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I. A Magyar Tudományos Akadémia Vezetői Kollégiuma 
24/2020. (VIII. 31.) számú határozatával elfogadta a Ma-
gyar Tudományos Akadémia Titkárságának Szervezeti és 
működési szabályzatát és annak mellékletét. A Szervezeti 
és működési szabályzat 2020. szeptember 1-jén lép ha-
tályba.

II. A Magyar Tudományos Akadémia Titkárságának Szerve-
zeti és működési szabályzata és annak melléklete a Ma-
gyar Tudományos Akadémia honlapján kerül kihirdetés-
re, egyidejűleg az elektronikus információszabadságról 

A Magyar Tudományos Akadémia elnökének 17/2020. (VIII. 31.) számú határozata 
a Magyar Tudományos Akadémia Titkársága Szervezeti és működési szabályzatának közzétételéről

szóló 2011. évi CXII. törvény rendelkezéseinek megfe-
lelően közzétételre, valamint megjelenik az Akadémiai 
Értesítőben.

III. A Magyar Tudományos Akadémia Titkársága Szervezeti 
és működési szabályzatának közzétételére vonatkozó je-
len határozatot a Magyar Tudományos Akadémiáról szóló 
1994. évi XL. törvény 14. §-ában, és a Magyar Tudomá-
nyos Akadémia Elnökségének 32/2009. (VI. 23.) sz. ál-
lásfoglalásában biztosított felhatalmazás alapján adom ki.

Freund Tamás

Az MTA Alapszabályának 42. § (3) g) pontja alapján a Veze-
tői Kollégium az MTA Titkársága Szervezeti- és Működési 
Szabályzatát 24/2020. (VIII. 31.) számú határozatával jóvá-
hagyta.

I. Fejezet 
A Magyar Tudományos Akadémia Titkárságának 

jogállása és feladatai 
 

1. A Titkárság alapítása, adatai

1.1. A Magyar Tudományos Akadémiáról szóló 1949. évi 
XXVII. törvény hatálybalépésével a Magyar Tudomá-
nyos Tanács Titkársága jogutódjaként jött létre a Ma-
gyar Tudományos Akadémia titkársági szervezete (ké-
sőbb: Központi Hivatal). Az Akadémia hivatali szer-
vezetéről szóló 7/1990. (A.  É.  1991.1.)  MTA elnöki 
és főtitkári együttes utasítás úgy rendelkezett, hogy az 
Akadémia hivatali szervezetére háruló feladatokat az 
Akadémia Központi Hivatala jogutódjaként a Magyar 
Tudományos Akadémia Titkársága (a továbbiakban 
jelen okiratban Titkárság) látja el. A Titkárság jelen 
Szervezeti és működési szabályzat (SZMSZ) kiadása-
kor hatályos Alapító Okiratát a Magyar Tudományos 
Akadémia elnöke a Magyar Tudományos Akadémi-
áról szóló 1994. évi XL. törvény (MTAtv.) és az ál-
lamháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény (Áht.), 
valamint az államháztartásról szóló törvény végre-
hajtásáról szóló 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 
(Ávr.) rendelkezéseivel összhangban, 1739/7/2020/
JIF számon 2020. május 11-én adta ki. 

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

A Magyar Tudományos Akadémia Titkárságának 
Szervezeti és működési szabályzata

1.3. A Titkárság köztestületi költségvetési szerv hivata-
los magyar nyelvű megnevezése az 1.1 pont szerint: 
Magyar Tudományos Akadémia Titkársága. A Titkár-
ság angol nyelvű megnevezése: Secretariat of the 
Hungarian Academy of Sciences.

1.4. A Titkárság irányító szerve:
 Magyar Tudományos Akadémia
székhelye:  1051 Budapest, Széchenyi István tér 9.

1.5. A Magyar Tudományos Akadémia (a továbbiakban: 
MTA) köztestület, törzskönyvi jogi személy állam-
háztartási azonosító adatai:
XXXIII. fejezet
államháztartási azonosító:  357184
törzskönyvi azonosító:  736525
szakágazat:  841107
adónyilvántartási szám:  15736527-1-41
fizetési számlaszám:  10032000-01483556-00000000
IBAN szám: HU71 1003 2000 0148 3556 0000 0000

1.6. A Titkárság költségvetési azonosító adatai: 
MTA Titkárság Igazgatása, tiszteletdíjak
XXXIII. Fejezet 1. cím 
államháztartási azonosító:  039398
törzskönyvi azonosító:  300201
szakágazat:  841107
adónyilvántartási szám:  15300203-1-41
előirányzat-felhasználási keretszámla:   
 10032000-01447224-00000000
IBAN szám: HU23 1003 2000 0144 7224 0000 0000
VIP kártyafedezeti számla:   
 10032000-01447224-00070003
IBAN szám: HU84 1003 2000 0144 7224 0007 0003
Intézményi kártyafedezeti számla:   
 10032000-01447224-00060004
IBAN szám: HU09 1003 2000 0144 7224 00060004
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1.7. A Titkársághoz rendelt költségvetési szervek:
A Magyar Tudományos Akadémia, mint irányító szerv 
kijelölése alapján az MTA Titkársága látja el 

 − a Széchenyi Irodalmi és Művészeti Akadémia Tit-
kársága

 − (székhelye: 1051 Budapest, Széchenyi István tér 
9.), valamint

 − a Területi Akadémiai Bizottságok Titkársága   
(székhelye: 1051 Budapest, Nádor u. 7.)

gazdasági szervezettel nem rendelkező köztestületi 
költségvetési szervek esetében az államháztartásról 
szóló jogszabályokban a gazdasági szervezet számára 
meghatározott feladatokat.

Az MTA Titkársága és a Széchenyi Irodalmi és Művészeti 
Akadémia Titkársága (továbbiakban: SZIMA Titkársága), va-
lamint az MTA Titkársága és a Területi Akadémiai Bizottsá-
gok Titkársága (továbbiakban: TAB Titkárság) között az Ávr. 
vonatkozó rendelkezésében meghatározott pénzügyi-gazda-
sági feladatok ellátásával kapcsolatos munkamegosztás és 
felelősségvállalás rendjéről külön megállapodás rendelkezik, 
amelyet az MTA elnöke hagy jóvá. 

2. A Titkárság jogállása

A Titkárság köztestületi költségvetési szerv, jogi személy, 
amely saját költségvetéssel rendelkezik, és a vonatkozó jog-
szabályokban meghatározott önálló felelősségi köre van. 

3. A Titkárság feladata

3.1. A Titkárság az Akadémia köztestületi feladatait szer-
vező, az Akadémia intézményeinek igazgatási, gaz-
dálkodási, pénzügyi, vagyonkezelési és ellenőrzési 
feladatait ellátó, gazdasági szervezettel rendelkező 
köztestületi költségvetési szerv. A Titkárság költség-
vetésének előirányzatai tekintetében ellátja a gazdál-
kodással, a könyvvezetéssel és az adatszolgáltatással 
kapcsolatos feladatokat, továbbá elláthatja az üzemel-
tetéssel és a vagyongazdálkodás körében a beruházás-
sal, a vagyon használatával, hasznosításával, védel-
mével kapcsolatos feladatokat.

3.2. A Titkárság alapvető feladata az MTAtv.-ben, az Aka-
démia Alapszabályában és az Ügyrendjében megfo-
galmazott akadémiai feladatok ellátásában az Akadé-
mia elnöke és főtitkára tevékenységének elősegítése, 
az Akadémia köztestületi szervei testületi munkájának 
segítése. A Titkárság ellátja a fejezetet irányító szerv 
feladatai közül azokat, amelyekkel a fejezetet irányító 
vezető megbízza, így:

a) az Akadémia Közgyűlés által választott vezetőinek és 
köztestületi szerveinek munkáját támogatva elősegíti 
az MTAtv.-ben megfogalmazott akadémiai feladatok 
megvalósítását;

b) ellátja az Akadémia nemzetközi kapcsolataiból eredő 
adminisztratív feladatokat;

c) ellátja az Akadémia testületeinek működéséhez szük-
séges döntéseket előkészítő, szervező, összehangoló, 
végrehajtó és ellenőrző tevékenységet; biztosítja a 
köztestületi tagok részére tagságukból eredő jogaik 
gyakorlásának feltételeit;

d) köztestületi adatbázisokat működtet;
e) előkészíti és végrehajtja a Közgyűlés, a közgyűlési 

bizottságok, az Elnökség, a Vezetői Kollégium, annak 
állandó bizottságai, a Doktori Tanács, a tudományos 
osztályok és bizottságok, valamint a Bolyai János 
Kutatási Ösztöndíj Kuratórium működésével kapcso-
latos feladatokat;

f) kapcsolatot tart kutatóhelyekkel és tudományos in-
tézményekkel, valamint figyelemmel kíséri a kutatá-
si eredményeket, ellátja tudományos tevékenységet 
végző intézmények felkérésre történő értékelése so-
rán az adminisztratív feladatokat, ellátja a „Magyar 
Tudományos Akadémia által Kiválónak elismert Ku-
tatóhely” (MTA Kiváló Kutatóhely) cím adományo-
zásából eredő adminisztratív feladatokat. 

g) elvégzi az akadémiai költségvetés operatív pénzügyi, 
gazdasági feladatait; ellátja a fejezeti gazdálkodással 
kapcsolatos feladatokat; átruházott hatáskörben ellát-
ja az Akadémia vagyonának kezeléséből adódó gaz-
dálkodási és képviseleti feladatokat;

h) segíti, irányítja és ellenőrzi az akadémiai intézmények 
pénzügyi, gazdasági munkáját;

i) adományokat fogadhat el, hagyatékot kezelhet a vo-
natkozó elnöki szabályozás szerint és ellátja a Mű-
vészeti Gyűjtemény működtetésével, gondozásával 
kapcsolatos feladatokat;

j) ellátja az MTA Vagyonkezelő Kft. ügyvezetését;
k) végzi a tudományos alkotói járadék folyósítását a 

Kossuth-díjról és Széchenyi-díjról szóló törvény alap-
ján;

l) végzi az akadémikusi tiszteletdíjak és hozzátartozói 
ellátások folyósítását;

m) végzi az MTA doktora eljárással kapcsolatos pénz-
ügyi-gazdasági feladatokat és a doktori tiszteletdíj 
folyósítását;

n) ellátja az MTA tudományos minősítési rendszer mű-
ködtetéséhez, az MTA-nak a fiatal kutatók életpályája 
kialakításának elősegítéséhez, az MTA-nak a kutatók 
és a társadalom közötti kapcsolat erősítésében történő 
közreműködéshez szükséges titkársági feladatokat;

o) ellátja az MTA, az MTA Titkársága és igény esetén 
további akadémiai intézmények számítástechnikai 
hálózatának informatikai struktúrája üzemeltetésével 
kapcsolatos feladatokat;

p) ellátja az MTA által meghirdetett kiválósági pályáza-
tokkal kapcsolatos szervezési, koordinációs és ügyin-
tézői feladatokat.

3.3. A Titkárság időszakosan az alaptevékenységhez kap-
csolódó egyéb feladatokat is ellát. (Pl. a köztestület 
működésével kapcsolatos egyéb rendezvényekkel ösz-
szefüggő nevezési, szakértői, tanfolyami és regisztrá-
ciós díjak stb. számlázása, a bevételek nyilvántartása.)

4. A Titkárság tevékenysége

4.1. A Titkárság alaptevékenységét meghatározó törvé-
nyek:

a) a Magyar Tudományos Akadémiáról szóló 1994. évi 
XL. törvény;

b) a Polgári Törvénykönyvről szóló 2013. évi V. törvény;
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c) a tudományos kutatásról, fejlesztésről és innovációról 
szóló 2014. évi LXXVI. törvény;

d) a nemzeti felsőoktatásról szóló 2011. évi CCIV. tör-
vény (annak záró rendelkezései szerint a felsőoktatás-
ról szóló 2005. évi CXXXIX. törvény);

e) a civil szervezetek bírósági nyilvántartásáról és az ez-
zel összefüggő eljárási szabályokról szóló 2011. évi 
CLXXXI. törvény; 

f) az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény 
(Áht.);

g) a cégnyilvánosságról, a bírósági cégeljárásról és a 
végelszámolásról szóló 2006. évi V. törvény;

h) a különleges jogállású szervekről és az általuk fog-
lalkoztatottak jogállásáról szóló 2019. évi CVII. tör-
vény;

i) a számvitelről szóló 2000. évi C törvény.
4.2. A Titkárság államháztartási szakágazati besorolása: 

841107 Köztestületek államháztartási igazgatási 
tevékenysége

4.3. A Titkárság szakmai alaptevékenységeinek kormány-
zati funkciók szerinti besorolása:
013360 Más szerv részére végzett pénzügyi-gazdál-

kodási, üzemeltetési, egyéb szolgáltatások
013370 Informatikai fejlesztések, szolgáltatások
014010 Általános K+F politika
041130 Szellemi tulajdon és innováció igazgatás
046040 Hírügynökségi, információs szolgáltatás
082052 Levéltári szolgáltatás, tudományos, publi-

kációs és információ közvetítő tevékenység
082063 Múzeumi kiállítási tevékenység
083020 Könyvkiadás
083030 Egyéb kiadói tevékenység

4.4. A Titkárság az alapító okiratban adott felhatalmazás 
mellett, jelen szabályzat hatálya alatt végezhet vállal-
kozási tevékenységet.

II. Fejezet 
A Titkárság irányítása 

 
1. Az elnök 

 
Az elnök jogállása és irányítási jogosítványai

1.1. Az Akadémia tevékenységét a hatályos vonatkozó 
jogszabályokkal, így különösen az MTAtv. rendel-
kezéseivel összhangban – a Közgyűlés döntéseinek 
és határozatainak megfelelően – az akadémiai Alap-
szabályban meghatározott módon az elnök irányítja. 
Az Akadémia elnökét a hazai akadémikusok közül, a 
hazai akadémikusok javaslata alapján három évre a 
Közgyűlés választja, az elnök tevékenységéért a Köz-
gyűlésnek felel. Két közgyűlés között az Akadémia 
döntéshozó testülete az Elnökség.

1.2. Az elnök képviseli az Akadémiát, és gondoskodik a 
Közgyűlés döntéseinek végrehajtásáról. Feladatai egy 
részének ellátásával – a Közgyűléssel szemben fennál-
ló felelősségének fennmaradása mellett – időlegesen a 
főtitkárt vagy az alelnököket is megbízhatja. Az elnök 
képviseleti jogát – figyelemmel a III. Fejezet 2.3 pont-
jában foglaltakra is – eseti vagy állandó jelleggel az 

Akadémia főtitkárára, főtitkárhelyettesére, az alelnö-
kökre, valamint a Titkárság vezető álláshelyet betöltő 
köztisztviselőjére átruházhatja. A képviseleti jog gya-
korlásának és átruházásának részletes szabályait az 
elnök külön rendelkezésben határozhatja meg. 

1.3. Az elnök az Akadémia mint központi költségvetési fe-
jezet tekintetében a fejezetet irányító szerv vezetője, 
az MTAtv.-ben meghatározottak szerint az Akadémia 
vagyona tekintetében gyakorolja az Akadémiát megil-
lető tulajdonosi jogokat.  Az elnök irányítja az Akadé-
mia mint központi költségvetési fejezet költségvetése 
tervezésének és végrehajtásának feladatait. E felada-
tai során a főtitkár közreműködésével gondoskodik 
a költségvetési tervezés előkészítéséről, figyelemmel 
kíséri a tervezés folyamatának alakulását, és tárgyal a 
Kormány, az Országgyűlés és a minisztériumok illeté-
keseivel. Az elnök gyakorolja a külön jogszabályban 
meghatározott költségvetési irányítási jogokat, ame-
lyeket (vagy azok meghatározott részét) a főtitkárra 
átruházhatja.

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

1.5. A Titkárság Alapító Okiratában foglaltak szerint a Tit-
kárság szervezetének vezetője az elnök. 

1.6. Az elnök irányítási jogkörében gyakorolja a Titkár-
sággal köztisztviselői vagy munkaviszonyban állók 
tekintetében a munkáltatói jogokat, amelyeket a Tit-
kárság Alapító Okirata, illetve az abban foglalt fel-
hatalmazás alapján kiadott külön rendelkezés szerint 
átruházhat.

1.7. Az elnök közvetlenül is felkérheti az Akadémia bár-
mely szervét, szervezetét, intézményét, köztestületi 
tagját, köztisztviselőjét, közalkalmazottját, munkavál-
lalóját meghatározott feladatok elvégzésére.

1.8. Az elnök döntéshozó munkáját Stratégiai Tanácsadó 
Testület segíti, amelynek összetételét az Alapszabály 
rögzíti.

1.9. Az elnököt – akadályoztatása (szabadság, betegség 
stb.) esetén – a főtitkár helyettesíti.

1.10. Az alelnökök az elnök által meghatározott munka-
megosztás szerint látják el feladataikat. Az Elnökség-
ben és a Vezetői Kollégiumban képviselik a köztestü-
let tudományági részeit.

Az elnök feladat- és hatáskörei

1.11. Az elnök eljár és dönt a jogszabályban, közjogi szer-
vezetszabályozó eszközben vagy az Akadémia Alap-
szabálya és Ügyrendje által meghatározott mindazon 
kérdésekben, illetve ügyekben, amelyeket jogszabály, 
közjogi szervezetszabályozó eszköz vagy az Alapsza-
bály és Ügyrend nem utal más testület, szerv vagy sze-
mély feladat- és hatáskörébe.

1.12. Az elnök kizárólagos, át nem ruházható hatáskörei:
a) az Akadémia irányítása alá tartozó köztestületi 

költségvetési szervek főigazgatójának, igazgatójá-
nak, vezetőjének kinevezése vagy megbízása, fel-
mentése vagy megbízásának visszavonása; 
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b) az Akadémia irányítása alá tartozó köztestületi 
költségvetési szervek gazdasági vezetőjének kine-
vezése vagy megbízása, felmentése vagy megbízá-
sának visszavonása; 

c) az Akadémia mint központi költségvetési fejezet 
költségvetése tervezésére és végrehajtására vonat-
kozó elvek meghatározása;

d) a Titkárság és az akadémiai költségvetési szervek 
alapító okiratának kiadása;

e) a Vagyonkezelő Testület véleményének ismereté-
ben döntés az akadémiai vagyon értékesítéséről 
(ingatlan vagyon értékesítése esetén az Elnökség 
jóváhagyásával); az elnök az Akadémia vagyoná-
nak elidegenítéséről, megterheléséről az akadémi-
ai Alapszabályban foglaltak szerint tájékoztatja az 
Akadémia Közgyűlését, Elnökségét;

f) az Alapszabályban meghatározott kivételekkel a 
Közgyűlés összehívása;

g) a Vezetői Kollégium állásfoglalásainak (vélemé-
nyeinek) jóváhagyása;

h) meghatározott feladatok ellátására állandó vagy 
eseti bizottságok létrehozása;

i) az Akadémia nevét viselő megyei tudományos tes-
tület megalakulásának jóváhagyása;

j) kutatócsoportok létrehozása, és kutatócsoportok 
megszűnésével kapcsolatos feladatok ellátása;

k) az Akadémia által alapított magyar és idegen nyel-
vű folyóiratok alapítói jogainak gyakorlása;

l) jóváhagyja azon akadémiai költségvetési szervek 
(így különösen a jóléti intézmények) szervezeti 
és működési szabályzatát, amelyet az MTAtv., az 
akadémiai Alapszabály vagy Ügyrend nem utal 
valamely akadémiai testület hatáskörébe. 

1.13. Az elnök az Akadémia mint központi költségvetési fe-
jezet tekintetében a fejezetet irányító szerv vezetője, e 
körben különösen:
a) irányítja az éves költségvetési irányelvek, koncep-

ció és a közgyűlés határozatai alapján a költségve-
tési fejezet éves költségvetési javaslata és a költ-
ségvetési beszámoló (zárszámadás) elkészítésének 
munkáját, figyelembe véve a tudományos osztá-
lyok tudományos-szakmai értékelését és a Vezetői 
Kollégium és Elnökség véleményét; 

b) a költségvetés irányelveit és a költségvetési beszá-
molót a Felügyelő Testület véleményével elfoga-
dás céljából a Közgyűlés elé terjeszti;

c) gondoskodik arról, hogy az irányítása alá tartozó 
fejezetbe sorolt költségvetési szervek tevékenysé-
gében érvényesüljön az akadémiai feladatok ellá-
tására szolgáló pénzeszközökkel és a vagyonnal 
való szabályszerű és hatékony gazdálkodás köve-
telménye;

d) szükség esetén kezdeményezi és engedélyezi – a 
vonatkozó jogszabályi előírásoknak megfelelően – 
az akadémiai költségvetési fejezeten belül a címek 
közötti átcsoportosítást, és engedélyezi a címen 
belüli átcsoportosításokat;

e) az Akadémia képviseletében eljárva alapítói, tu-
lajdonosi jogokat gyakorol az MTA Vagyonkezelő 
Kft. vonatkozásában.

1.14. Az Akadémia vagyona tekintetében az elnök gondos-
kodik a Közgyűlés, az Elnökség és a Vezetői Kollé-
gium döntéseinek operatív végrehajtásáról. Az elnök 
a vonatkozó jogszabályokban, és az Alapszabályban 
foglaltak szerint dönt a vagyon megszerzéséről és 
megterheléséről, továbbá – figyelemmel e Fejezet 
1.12 e) pontjára – a vagyon értékesítéséről.

1.15. Az elnök ellátja a belső ellenőrzés fejezeti szintű irá-
nyítását, a Titkárság belső ellenőrzését és az Akadémia 
irányítása alá tartozó költségvetési szervek irányító 
szervi ellenőrzését végző ellenőrzési szervezet (Ellen-
őrzési Főosztály) irányítását. Az elnök gondoskodik a 
Titkárság Belső Kontrollrendszerének kialakításáról 
és hatékony működtetéséről.

1.16. Az elnök – az alelnökök, a főtitkár és a főtitkárhe-
lyettes segítségével – gondoskodik az Országgyűlés 
számára készülő beszámoló és a Kormány számára 
készülő éves tájékoztató összeállításáról, az Ország-
gyűlés számára készített beszámoló koncepciójának 
a Közgyűlés elé terjesztéséről. Az elnök gondoskodik 
továbbá e dokumentumoknak az Elnökség által történt 
elfogadása után az Országgyűléshez, illetőleg a Kor-
mányhoz való benyújtásáról.

1.17. Az elnök az összmagyar tudományosság eredményei-
nek közvetítése, valamint az MTA tudománypolitikai 
céljainak érvényesítése érdekében stratégiai progra-
mokat és projekteket kezdeményez, illetve működtet).

1.18. Az elnök kiadmányozza az MTAtv.-ben, a külön jog-
szabályokban, az Akadémia Alapszabályában és Ügy-
rendjében, továbbá egyéb akadémiai szabályozások-
ban hatáskörébe utalt, egyedi meghatározott tárgyban 
(meghatározott szervi/személyi körre) kötelező, illetve 
az irányítása alá tartozó szervekre, személyekre vonat-
kozó általános szabályokat tartalmazó, külön rendel-
kezés szerinti, meghatározott formájú normatív dön-
téseket. Előbbieken túl az elnök meghatározott formát 
nem igénylő normatív döntést hoz (engedélyez stb.) 
és irányítási jogát egyéb módon gyakorolja; javaslatot 
tesz; állásfoglalást (véleményt) alkot és tájékoztatást 
ad; jóváhagyási és hozzájárulási jogot stb. gyakorol.

1.19. Az MTAtv. és az Akadémia Alapszabályának eltérő 
rendelkezése hiányában jóváhagyja az akadémiai költ-
ségvetési szervek szervezeti és működési szabályzatát.

1.20. Az elnök engedélyezi a főtitkár, a főtitkárhelyettes és 
a Titkárság önálló vezetői álláshelyet betöltő munka-
társainak hivatalos külföldi útjait.

2. A főtitkár 
 

A főtitkár jogállása és irányítási jogosítványai

2.1. A főtitkár – a Közgyűlés határozataival és az elnök 
iránymutatásaival összhangban – az Alapszabályban 
meghatározott módon működteti a titkársági szerve-
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zetet. A főtitkár tevékenységéről minden évben beszá-
mol a Közgyűlésnek. 

2.2. Az Akadémia főtitkárát a hazai akadémikusok közül, 
a hazai akadémikusok javaslata alapján három évre a 
Közgyűlés választja. Munkavégzésre irányuló egyéb 
jogviszonya a Titkársággal a közjogi tisztségviselő 
megválasztásával jön létre, amelyet a tisztségviselő-
választó Közgyűlés levezető elnöke és a Közgyűlés 
jegyzőkönyv-hitelesítői által kiállított és aláírt okirat 
igazol.

2.3. A főtitkár felkérésre ellátja eseti elnöki bizottságok 
elnöki feladatait.

2.4. A főtitkár (az Akadémia elnöke által reá átruházott irá-
nyítási és munkáltatói jogkörének keretei között) köz-
vetlenül is felkérheti az Akadémia bármely szervét, 
szervezetét, intézményét, köztestületi tagját, köztiszt-
viselőjét, közalkalmazottját, munkavállalóját megha-
tározott feladatok elvégzésére, és állandó vagy eseti 
bizottságokat hozhat létre.

2.5. A főtitkárt munkájában a főtitkárhelyettes segíti, és a 
főtitkárt szabadsága, akadályoztatása esetén helyette-
síti.

A főtitkár feladat- és hatáskörei

2.6. A főtitkár alapfeladata, hogy az MTAtv. (különösen 
annak 15. §-ában foglaltak szerint), az Alapszabály 
és az Ügyrend, a Közgyűlés határozatai, valamint az 
elnök iránymutatásának keretei között működtesse a 
Titkárságot, és azon keresztül irányítsa az Akadémia 
köztestületi adminisztrációjának működését. A főtit-
kár – a II. Fejezet 4. pontjának megfelelően – dön-
tés-előkészítő és javaslattételi hatáskörrel bír az Aka-
démia és a Titkárság költségvetési gazdálkodásával, 
valamint az akadémiai költségvetési szervek irányítá-
sával kapcsolatos ügyekben.

2.7. A főtitkár eredeti hatáskörében eljárva
a) koordinálja az Országgyűlés részére készülő be-

számoló és a Kormány részére készülő tájékoztató 
kidolgozását és közreműködik az Országgyűlési 
beszámoló koncepciójának Közgyűlés elé terjesz-
tésében;

b) részt vesz az Akadémia egész működését érintő tu-
dománypolitikai elvek, programok kialakításában;

c) részt vesz a Közgyűlés határozatainak végrehajtá-
sában;

d) az elnök iránymutatása szerint gondoskodik az 
Akadémia Titkárságán a külön jogszabály szerin-
ti belső kontrollrendszerek megszervezéséről, és 
évente – a költségvetési beszámoló keretében – 
szá mot ad a belső kontrollok működéséről;

e) ellátja mindazokat a feladatokat, amelyekkel a 
Közgyűlés és az elnök megbízza;

f) részt vesz azon testületek munkájában, amelyek-
nek az MTAtv., illetve az Alapszabály alapján ve-
zetője vagy tagja.

2.8. A főtitkár – átruházott hatáskörben – eljár mindazon 
ügyekben, ellátja mindazon feladatokat, amelyekkel 
az elnök megbízza, így különösen:

a) az Akadémia elnöke által meghatározott körben 
gyakorolja az Alapszabály 43.  § (6) bekezdé-
se szerinti irányítási (költségvetési irányítási) és 
munkáltatói jogokat; 

b) az elnökkel történő egyeztetési kötelezettséggel el-
látja az Akadémia véleményének államtitkári szin-
tű államigazgatási képviseletét; eredeti feladat- és 
hatáskörében eljárva, illetve az elnök általi egyedi 
felkérés alapján képviseli az Akadémiát külső tes-
tületek, szervek és személyek előtt;

c) felkérésre ellátja eseti elnöki bizottság elnöki fel-
adatait;

d) ellátja az Akadémia kiemelt jelentőségű stratégiai 
projektjei esetében – az elnök felkérésére – a tu-
dománypolitikai szakmai felügyelettel kapcsolatos 
feladatokat;

e) felügyeli az akadémiai vagyonnal való gazdálko-
dás körében a beruházással, felújítással, a vagyon 
használatával, hasznosításával, védelmével kap-
csolatos feladatokat;

f) javaslatot tesz a kutatói életpályamodellt támogató 
hazai kiválósági pályázati rendszerrel kapcsolatos 
tudománypolitikai és stratégiai kérdésekben;

g) koordinálja a „Magyar Tudományos Akadémia által 
Kiválónak elismert Kutatóhely” (MTA Kiváló Ku-
tatóhely) cím adományozásából eredő feladatokat;

h) a Lakásügyi Bizottság javaslatának ismeretében 
dönt a lakásépítési, -vásárlási és -felújítási és vá-
sárlási támogatásokról;

i) engedélyezi a Titkárság munkatársainak szociális 
és jóléti támogatását;

j) javaslatot tehet az Akadémia elnökének kutatócso-
port, akadémiai költségvetési szerv létrehozására, 
átalakítására, megszüntetésére;

k) döntést hoz az önálló szervezeti egységek közötti 
vitás ügyekben;

l) kijelöli valamely, a Titkárság feladat- és hatásköré-
be tartozó ügy elintézéséért felelős szervezeti egy-
séget, amennyiben jelen szabályzat alapján az nem 
állapítható meg pontosan.

2.9. A főtitkár az MTAtv.-ben, a külön jogszabályokban, 
az Akadémia Alapszabályában és Ügyrendjében, to-
vábbá egyéb akadémiai szabályozások alapján saját, 
illetve az elnök által átruházott hatáskörében eljárva 
hoz döntést (engedélyez stb.); gyakorolja irányítási 
jogát; tesz javaslatot; alkot állásfoglalást (véleményt) 
és ad tájékoztatást; gyakorol jóváhagyási és hozzájá-
rulási stb. jogot.

3. A főtitkárhelyettes 
 

A főtitkárhelyettes jogállása és irányítási jogosítványai

3.1. A főtitkárhelyettes alapfeladata a főtitkár munkájának 
segítése, konkrét feladatait a főtitkár határozza meg. 
A főtitkár és a főtitkárhelyettes munkamegosztásának 
állandó elemeit a Vezetői Kollégium határozatba fog-
lalhatja. Eseti feladatok ellátására a főtitkárhelyettest 
az elnök vagy a főtitkár kérheti fel.
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3.2. Az Akadémia főtitkárhelyettesét a hazai akadémiku-
sok közül, a hazai akadémikusok javaslata alapján 
három évre a Közgyűlés választja. Munkavégzésre 
irányuló egyéb jogviszonya a Titkársággal a közjogi 
tisztségviselő megválasztásával jön létre, amelyet a 
tisztségviselő-választó közgyűlés levezető elnöke és 
a közgyűlés jegyzőkönyv-hitelesítői által kiállított és 
aláírt okirat igazol.

3.3. A főtitkárhelyettes felkérésre ellátja eseti elnöki bi-
zottságok elnöki feladatait.

3.4. A főtitkárhelyettes szabadsága, akadályoztatása ese-
tén az általa kijelölt személy jár el az adminisztratív, 
döntéselőkészítő ügyekben, a főtitkárhelyettes irány-
mutatása szerint. 

A főtitkárhelyettes feladat- és hatáskörei

3.5. A főtitkárhelyettes – átruházott hatáskörben – eljár 
mind azon ügyekben, ellátja mindazon feladatokat, 
amelyekkel a Közgyűlés, az elnök, vagy a főtitkár 
meg bízza, így különösen:
a) az elnök, illetve a főtitkár állandó vagy eseti megbí-

zása alapján azok nevében eljár, képviseli az Aka-
démiát külső testületek, szervek és személyek előtt; 

b) segíti az elnököt és a főtitkárt az Országgyűlési beszá-
moló és a Kormány számára készülő éves tájékoztató 
összeállításában, illetve az Országgyűlési beszámoló 
koncepciójának Közgyűlés elé terjesztésében;

c) részt vesz azon testületek munkájában, amelyek-
nek az MTAtv., illetve az Alapszabály alapján ve-
zetője vagy tagja;

d) helyettesíti a főtitkárt annak szabadsága, illetve 
akadályoztatása esetén;

e) ellátja az Akadémiai Érdekegyeztető Tanácsban az 
Akadémia Titkársága tárgyalócsoportjának ügy-
vivői feladatait; feladatait az MTA Titkárságának 
illetékes szervezeti egységei segítik;

f) szakmailag irányítja a Magyar Tudomány Ünnepe 
országos és határon túli rendezvénysorozat éven-
kénti megrendezését;

g) engedélyezi a Kulturális Örökség Napjai és a Mú-
zeumok Éjszakája keretében megvalósuló akadé-
miai részvétel, valamint a székházat bemutató lá-
togatások kivitelezését;

h) közreműködik a Köztestületi Igazgatósággal és a 
Kommunikációs Főosztállyal együtt az Akadémia 
kiemelt programjainak előkészítésében, szervezé-
sében és lebonyolításában.

3.6. A főtitkárhelyettes a vonatkozó elnöki utasítás szerint 
irányítási, engedélyezési, beszámoltatási jogkörében 
eljárva
a) ellátja a Művészeti Gyűjteménnyel kapcsolatos 

feladatokat;
b) engedélyezi az MTA székházban megrendezésre 

kerülő rendezvényeket, programokat tematikai 
szempontból;

c) engedélyezi a székházban a Díszterem térítésmentes 
használatát, valamint a székház üléstermeinek térí-
tésmentes, illetve kedvezményes igénybevételét;

d) közreműködik a székház üléstermei használatára 
vonatkozó szabályozás kialakításában és az igé-
nyek elbírálásában;

e) beszámoltatási joggal bír a székház felújítását és 
üzemeltetését érintő vezetői döntés előkészítése 
során a konkrét feladatok ellátásában közreműkö-
dő szervezeti egységek irányában;

f) ellátja az Akadémia kiemelt jelentőségű stratégiai 
projektjei esetében – az elnök felkérésére – a tu-
dománypolitikai szakmai felügyelettel kapcsolatos 
feladatokat.

3.7. A főtitkárhelyettes az MTAtv.-ben, a külön jogszabá-
lyokban, az Akadémia Alapszabályában és Ügyrend-
jében, továbbá egyéb akadémiai szabályozások alap-
ján saját, illetve az elnök által átruházott hatáskörében 
eljárva, nem határozati formában hoz döntést (engedé-
lyez stb.); gyakorolja irányítási jogát; tesz javaslatot; 
alkot állásfoglalást (véleményt) és ad tájékoztatást; 
gyakorol jóváhagyási és hozzájárulási stb. jogot.

4. A Titkárság szervezeti egységei tevékenységének  
vezetői koordinációja

4.1. Az Akadémia Vezetői Kollégiuma 27/2014. (X. 7.) 
számú határozatával (a továbbiakban: VK határozat) 
elfogadta az Akadémia elnöke, főtitkára és főtitkárhe-
lyettese közötti vezetői koordinációs feladatok meg-
osztásának elveit. 

4.2. A VK határozatban foglaltak alapján az Akadémia és 
a Titkárság költségvetési gazdálkodásával és működ-
tetésével kapcsolatos ügyekben az Akadémia főtitká-
ra döntés-előkészítő hatáskörrel bír. A főtitkár ennek 
keretében megteremti az ügyintézés egységességét, 
összehangolja az érintett szervezeti egységek tevé-
kenységét, az előkészítés folyamatát, kezdeményezi 
az érintett szervezeteknél a szükséges intézkedések 
megtételét, döntések meghozatalát.

4.3. A 4.2 pont szerinti feladatok esetében az elnöki-főtit-
kári vezetői koordináció megosztásának rendje a Tit-
kár ság valamennyi szervezeti egysége vonatkozásá-
ban a következők szerint alakul:

 − az Akadémiához, illetve az Akadémia elnökéhez 
bármely külső intézményből, az Akadémia Titkársá-
gáról, illetve más köztestületi költségvetési szervtől 
érkező költségvetési-gazdálkodási feladatokat, meg-
kereséseket az elnök (illetve a megkeresés címzettje) 
közvetlenül a főtitkárhoz továbbítja intézkedésre; 

 − a főtitkár az ügyet az illetékes szervezeti egységhez 
intézésre továbbítja, valamint rendelkezik további 
szervezeti egységek esetleges bevonásának szüksé-
gességéről; a munka elvégzésével és az azzal kap-
csolatos előterjesztések elkészítésével kapcsolatos 
koordinációt a főtitkár végzi; 

 − a feladat címzettje egyeztet, tárgyalásokat folytat, 
összefoglalót készít, tájékoztat, előkészíti a döntés-
hez szükséges dokumentumokat és azt a főtitkárhoz 
küldi meg; 

 − a főtitkár dönt az ügy továbbviteléről – az elnök és/
vagy az akadémiai testületek elé történő felterjesz-
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téséről – vagy további egyeztetésre tesz javaslatot a 
résztvevők kijelölésével; 

 − az ügy a főtitkár koordinálásával kerül a döntésho-
zók (elnök vagy valamely akadémiai testület) elé; 
a vonatkozó szabályozások szerint nem kötelezően 
elnöki, illetve testületi döntést igénylő ügyekben a 
főtitkár – az elnökkel történő előzetes egyeztetést 
követően – saját hatáskörben is dönt.

4.4. A közvetlen főtitkári koordináció alatt működő szer-
vezeti egységek (VII. Fejezet B) pont) a költségveté-
si-gazdálkodási tevékenység és egyéb, az Akadémia 
elnökének döntési hatáskörébe tartozó ügyekben a 4.3 
pontban foglaltakat megfelelően alkalmazzák, figye-
lemmel a vezetői döntési kompetenciákra.

4.5. A II. Fejezet 3.5 pont szerinti feladatok esetében az 
elnöki-főtitkárhelyettesi és főtitkár-főtitkárhelyettesi 
vezetői koordináció megosztásának rendje a Titkárság 
valamennyi szervezeti egysége vonatkozásában a kö-
vetkezők szerint alakul:

 − az Akadémiához, illetve az Akadémia elnökéhez 
vagy főtitkárához bármely külső intézményből és az 
Akadémia Titkárságáról érkező, a 3.5 pontban sze-
replő feladatokat, megkereséseket az elnök vagy a 
főtitkár (illetve a megkeresés címzettje) közvetlenül 
a főtitkárhelyetteshez továbbítja intézkedésre; 

 − a főtitkárhelyettes az ügyet az illetékes szervezeti 
egységhez intézésre továbbítja, valamint rendelke-
zik további szervezeti egységek esetleges bevoná-
sának szükségességéről; a munka elvégzésével és 
az azzal kapcsolatos előterjesztések elkészítésével 
összefüggő koordinációt a főtitkárhelyettes végzi; 

 − a feladat címzettje egyeztet, tárgyalásokat folytat, 
összefoglalót készít, tájékoztat, előkészíti a döntés-
hez szükséges dokumentumokat és azt a főtitkárhe-
lyetteshez küldi meg; 

 − a főtitkárhelyettes dönt az ügy továbbviteléről – az 
elnök, a főtitkár és/vagy az akadémiai testületek elé 
történő felterjesztéséről – vagy további egyeztetésre 
tesz javaslatot a résztvevők kijelölésével; 

 − az ügy a főtitkárhelyettes koordinálásával kerül a 
döntéshozók (elnök, főtitkár vagy valamely akadé-
miai testület) elé; a vonatkozó szabályozások sze-
rint nem kötelezően elnöki, főtitkári, illetve testületi 
döntést igénylő ügyekben a főtitkárhelyettes – az 
elnökkel, a főtitkárral történő előzetes egyeztetést 
követően – saját hatáskörben dönt

4.6. Az elnöki-főtitkári, az elnöki főtitkárhelyettesi és a 
főtitkári-főtitkárhelyettesi vezetői koordináció rendje 
nem sértheti az Akadémia elnökének, valamint az aka-
démiai testületeknek és a Titkárság szervezeti egysé-
geinek az MTAtv.-ben, az Akadémia Alapszabályában 
és Ügyrendjében, illetve a jelen szervezeti és működé-
si szabályzatban meghatározott jogkörét.

III. Fejezet 
A Titkárság munkatársainak általános feladatai 

 
1. Szervezeti egységek vezetői

1.1. A Titkárságon az önálló, illetve a nem önálló szerve-
zeti egységek vezetőinek álláshelyi elnevezését jelen 
szabályzat, és ennek keretei között a Titkárság állás-
helyeinek besorolásáról szóló elnöki határozat állapít-
ja meg. 

2. Az önálló szervezeti egység vezetői

2.1. Az önálló szervezeti egységek vezetője lehet: főosz-
tályvezető, igazgató, titkárságvezető. Az önálló szer-
vezeti egységek vezetőire azonos, a jelen 2. pontban 
meghatározott rendelkezéseket kell alkalmazni. 

2.2. A Titkárság önálló szervezeti egység vezetői a vezeté-
sük alá rendelt szervezeti egység munkájának felelős 
irányítói.
Az önálló szervezeti egység vezetők általános felada-
tai közé tartozik, hogy az irányításuk alatt álló szerve-
zeti egységnél
a) megszervezzék és irányítsák a vonatkozó jogsza-

bályok, a Közgyűlés, az elnök, a főtitkár és a fő-
titkárhelyettes, valamint az akadémiai testületek 
döntéseiből (határozataiból, rendelkezéseiből stb.) 
adódó feladatok tervszerű, szakszerű és gazdasá-
gos, határidőre történő végrehajtását, valamint a 
végrehajtás ellenőrzését;

b) meghatározzák az önálló szervezeti egység állás-
helyeinek feladatait, és hatáskörük keretei között 
gondoskodnak a feladatok elvégzéséhez szükséges 
munkafeltételek biztosításáról;

c) szorgalmazzák maguk és munkatársaik szakmai és 
idegen nyelvi ismereteinek állandó továbbfejlesztését;

d) meghatározzák a vezetői ellenőrzés eszközeit, külö-
nösen az irányításuk alá tartozó vezetők és munka-
társak rendszeres és eseti beszámoltatásának eljárá-
si szabályait a feladatok meghatározásáról és telje-
sítéséről, az intézkedések végrehajtásáról, továbbá 
a munkafolyamatba épített ellenőrzés módját;

e) meghatározzák a szervezeti egység önálló vezetője 
helyettesítésének rendjét a szervezeti egység Ügy-
rendjében.

2.3. Az önálló szervezeti egység vezetők hatáskörébe tar-
tozik és álláshelyi kötelességük:
a) kapcsolattartás működési területüknek megfelelően 

a központi államigazgatási szervek, kormányhiva-
talok, akadémiai költségvetési szervek, egyéb szer-
vek és testületek illetékes vezető munkatársaival;

b) az általuk vezetett önálló szervezeti egység állás-
pontjának kialakítása és képviselete a működési 
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területükhöz tartozó, az a) pontban említett szer-
veknél, és külön felhatalmazás alapján a Titkárság 
álláspontjának képviselete;

c) elemzéseket, javaslatokat készítenek az Akadémia 
vezetői részére az Akadémia és az Akadémia Titkár-
sága számára jogszabályban (különösen az MTAtv.-
ben), illetve egyéb szabályozásokban előírt felada-
tok hatékony, szakszerű végrehajtása érdekében;

d) javaslattétel az általuk vezetett szervezeti egység fel-
építésére és működésére, illetve ezek módosítására;

e) javaslattétel a titkársági munkatervnek az önálló 
szervezeti egységet érintő részeire, felelősség a 
munkatervben foglaltak végrehajtásáért;

f) az önálló szervezeti egység ügyrendjének elkészí-
tése (javaslattétel annak módosítására), felelősség 
a főosztálynak az ügyrendben foglaltak szerinti 
működéséért;

g) döntés, illetve véleménynyilvánítás a szerveze-
ti egység munkatársainak személyes és fegyelmi 
ügyeiben, az elnök által jóváhagyott hatásköri 
rendnek megfelelően;

h) átruházott hatáskörben az irányítása alá tartozó 
szervezeti egység munkatársai feletti munkáltatói 
jogok gyakorlása, a munkáltatói jogok gyakorlásá-
ra vonatkozó külön elnöki rendelkezésben foglal-
tak szerint.

3. A nem önálló szervezeti egységek vezetői

3.1. A Titkárság nem önálló szervezeti egységének veze-
tője: az osztályvezető. A nem önálló szervezeti egy-
ségek vezetőire azonos, a jelen 3. pontban meghatáro-
zott rendelkezéseket kell alkalmazni. 

3.2. A nem önálló szervezeti egység vezető felelős a ve-
zetése alatt álló szervezeti egység működéséért. Az 
önálló szervezeti egység vezető rendelkezései szerint 
megszervezi, és szakterületén irányítja a vezetése alatt 
álló egység feladat- és hatáskörébe tartozó feladatok 
tervszerű, szakszerű és gazdaságos, határidőre történő 
végrehajtását, valamint a végrehajtás ellenőrzését.

3.3. A nem önálló szervezeti egység vezetőjének távollé-
tében (szabadsága, akadályoztatása esetén) az önál-
ló szervezeti egység ügyrendjében meghatározottak 
szerint az önálló szervezeti egység másik osztályának 
vezetője vagy az osztály munkatársai közül az önálló 
szervezeti egység vezetője által kijelölt köztisztviselő 
helyettesíti, aki ellátja azokat a halaszthatatlan teendő-
ket, amelyek a nem önálló szervezeti egység zavarta-
lan működéséhez szükségesek.

4. Tudományterületi titkárságokra és az 
osztálytitkárokra vonatkozó speciális szabályok

4.1. A Köztestületi Igazgatóság igazgatója felelős a tudo-
mányterületi titkárságok megfelelő működéséért, a 
feladatok tervszerű, szakszerű és határidőre történő 
végrehajtásáért. A három tudományterülethez tartozó 
tudományos osztályok működését segítő osztálytitká-
rok három tudományterületi titkárság útján látják el 
tevékenységüket. 

4.2. Az osztálytitkárok a Köztestületi Igazgatóság igazga-
tója igazgatási rendszeren belüli közvetlen, valamint 
az illetékes osztályelnök elvi irányításával végzik fel-
adataikat. A tudományos osztályok köztestületi mű-
ködését segítő osztálytitkárok a titkársági álláshelyek 
besorolására vonatkozó elnöki határozatban megálla-
pított besorolású köztisztviselők. A tudományterületi 
titkárság nem képez igazgatási szervezeti egységet, 
nem rendelkezik hozzárendelt vezetővel.

4.3. A tudományos osztályok képviseletében eljárva az 
osztályelnökök 4.2 pontban említett elvi irányítása az 
illetékes tudományos osztály köztestületi működésé-
vel összefüggő tudományszervezési feladatokra ter-
jed ki. Az osztályelnök az adott tudományos osztály 
munkáját közvetlenül segítő osztálytitkár számára a 
tudományos osztály köztestületi működésével kap-
csolatosan konkrét nyilvántartási és ügyintézési fel-
adatokat ad.

4.4. Az V. fejezet 4.3. pont szerint felsorolt egyes tudo-
mányterületi titkárságokhoz tartozó osztálytitkárok 
segítik egymás munkáját, szükség esetén Köztestületi 
Igazgatóság vezetőjének rendelkezése szerint helyet-
tesítik egymást.

5. Köztisztviselők és munkavállalók

5.1. A köztisztviselők álláshelyi feladataik alapján, a vo-
natkozó jogszabályokkal összhangban, személyes fe-
lelősséggel intézik a feladatkörükbe tartozó, valamint 
a vezetők által szakterületük alapján reájuk bízott 
ügyeket.

5.2. A köztisztviselők az önálló szervezeti egységek veze-
tőinek megbízása, felhatalmazása alapján önállóan és 
személyes felelősséggel végzik az álláshelyi felada-
taikhoz tartozó ügyekben a szervezési és ellenőrzési 
feladatokat, koordinálják a belső és a külső kapcso-
latokat.

5.3. A köztisztviselőknek ismerniük kell szakterületüket, 
az akadémiai feladatokat, az ügyintézés általános 
szabályait, a munkaterületükre vonatkozó hatályos 
jogszabályokat, a szervezeti egység munkáját érintő 
akadémiai, titkársági rendelkezéseket stb.

5.4. A köztisztviselő részére főszabályként csak közvetlen 
felettese adhat utasítást. Ha az Akadémia valamely 
vezetője – jogszabály, az Akadémia Alapszabálya és 
Ügyrendje, vagy jelen Szervezeti és működési sza-
bályzat alapján – közvetlenül utasítja őt, erről az utasí-
tott köztisztviselőnek közvetlen felettesét egyidejűleg, 
ha ez nem lehetséges, utólag tájékoztatnia kell.

5.5. A munkavállalók a felettesük által – munkaköri le-
írásukban – számukra meghatározott, álláshelyükhöz 
tartozó feladatokat kötelesek ellátni.

5.6. A köztisztviselők és munkavállalók – a jogszabályok 
és az akadémiai belső szabályzások keretei között – 
jogosultak érdekképviseleti szervhez csatlakozni, 
véleményt nyilvánítani, munkaszervezéssel, feladat-
ellátással kapcsolatos kérdésekben javaslatot tenni, 
információt kérni.

5.7. A köztisztviselő illetéktelen személynek és szervnek 
nem adhat tájékoztatást olyan tényekről, informá-
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ciókról, amelyek feladatainak ellátása során jutottak 
tudomására és kiszolgáltatásuk az állam, az Akadémia 
vagy annak költségvetési szerve, bármely munkatársa 
vagy külső személy számára hátrányos, vagy jogelle-
nesen előnyös következményekkel járna.

5.8. A köztisztviselő feladatainak ellátása során a szemé-
lyes adatok védelmére és a közérdekű adatok nyil-
vánosságára vonatkozó jogszabályok szerint köteles 
eljárni.

6. A Titkárság döntés-előkészítési rendszere,  
testületi értekezletek 

 
Állandó és eseti bizottságok

6.1. Meghatározott irányítási feladatok ellátásának előse-
gítése érdekében az Akadémia elnöke véleményező, 
javaslattevő, döntés-előkészítő feladattal állandó és 
eseti bizottságokat hozhat létre.

Stratégiai Tanácsadó Testület

6.2. Az elnök munkáját az Akadémia tevékenységét és mű-
ködését hosszú távon és alapjaiban meghatározó dön-
tések meghozatalában az MTAtv.-ben és az Akadémia 
Alapszabályában meghatározottak szerint a Stratégiai 
Tanácsadó Testület segíti. 

Egyéb munkaértekezlet

6.3. A Titkárság egészét érintő irányítási, vezetői döntések 
előkészítése, az akadémiai előterjesztések, jelentések 
stb. megvitatása, valamint a titkársági munka meg-
szervezésének, rendszeres áttekintésének és értékelé-
sének elősegítése érdekében az elnök és a főtitkár – a 
főtitkárhelyettes, az önálló szervezeti egységek veze-
tői, illetve az elnök és főtitkár által esetileg meghívot-
tak részvételével – együttesen, illetve külön-külön is 
munkaértekezletet tart. 

Szervezeti egységek értekezletei

6.4. Az önálló szervezeti egységek vezetői kötelesek a fő-
osztályt érintő feladatokról az irányításuk alá tartozó 
szervezeti egység munkatársait tájékoztatni (az önálló 
szervezeti egység  által meghatározott rendben, pl. fő-
osztályi értekezlet keretében).

IV. Fejezet 
A Titkárság  

 
1. A Titkárság szervezeti tagozódása

1.1. A Titkárság önálló szervezeti egységekre tagolódik és 
azon belül nem önálló szervezeti egységek is működ-
hetnek.
1.1.1. A Titkárság önálló szervezeti egységei: a főosz-

tályok. 
A Titkárság főosztályain belüli nem önálló 
szervezeti egységek: az osztályok. 

Ha a szervezeti egység egyes tevékenységeit ál-
landó csoportok útján látja el, azt az önálló szer-
vezeti egység ügyrendjében fel kell tüntetni.

1.2. A Titkárság szervezeti egységei a jelen fejezet 2. pont-
jában meghatározott elnevezésekkel működnek. 

2. A Titkárság szervezete

2.1. A Titkárság önálló szervezeti egységei és a kereteik 
között működő nem önálló szervezeti egységek:
2.1.1. Elnöki és Alelnöki Titkárság

 − Nemzetközi Kapcsolatok Osztálya
2.1.2. Köztestületi Igazgatóság

 − Szervezési Osztály
 − Határon Túli Magyarok Titkársága
 − Stratégiai Osztály 

Az osztálytitkárok a Köztestületi Igazgatóság 
mint önálló szervezeti egység vezetőjének köz-
vetlen irányítása alatt látják el feladataikat.

2.1.3. Kommunikációs Főosztály
2.1.4. Ellenőrzési Főosztály
2.1.5. Humánpolitikai Főosztály
2.1.6. Főtitkári és Főtitkárhelyettesi Titkárság

 − Kutatási Pályázatok Osztálya
2.1.7. Doktori Tanács Titkársága
2.1.8. Gazdasági Igazgatóság

 − Fejezeti és Intézményi Pénzügyek Osztálya
 − Gazdasági Osztály 
 − Vagyongazdálkodási és Közbeszerzési Osz-
tály

2.1.9. Jogi és Igazgatási Főosztály
 − Általános Jogi Osztály
 − Koordinációs Jogi Osztály

2.1.10. Informatikai Főosztály
 − Informatikai Üzemeltetés és Támogatás Osz-
tály 

2.2. A szervezeti egységek feladatkörét a VII. Fejezet, míg 
részletes feladataikat ügyrendjük tartalmazza. A Tit-
kárság szervezeti felépítés ábráját jelen Szervezeti és 
működési szabályzat 1. számú melléklete tartalmazza. 
A jelen szabályzat 2. számú melléklete a Titkárság és 
az MTA köztestület, valamint az MTA alapítású költ-
ségvetési szervek kapcsolatrendszerét tartalmazza.

2.3. A Titkárságon az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kö-
telezettségekről szóló 2007. évi CLII. törvény alapján 
vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséggel járó álláshe-
lyek:
a) Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettsé-

gekről szóló 2007. évi CLII. törvény 3. § (1) be-
kezdésének b), illetve c) pontja alapján évente va-
gyonnyilatkozat tételére kötelezett:
 − az elnök,
 − a főtitkár,
 − a főtitkárhelyettes,
 − az önálló szervezeti egység vezetője,
 − a Gazdasági Igazgatóság osztályvezetője,
 − a közbeszerzési szakreferens,
 − a közbeszerzési eljárásban részt vevő köztisztvi-
selő (ügyintéző és vezető álláshelyen is),

 − a belső ellenőr:
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 − az MTA Titkársága belső ellenőrzését végző 
köztisztviselő (Ellenőrzési Főosztály) 

 − gazdasági szervezettel nem rendelkező, egyéb 
akadémiai költségvetési szervek belső ellenőr-
zését végző köztisztviselő (Ellenőrzési Főosz-
tály), valamint egyéb akadémiai költségvetési 
szervek irányító szervi (külső) ellenőrzését 
végző köztisztiviselő (Ellenőrzési Főosztály)

b) Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségek-
ről szóló 2007. évi CLII. törvény 3. § (2) bekezdé-
sének d) pontja, továbbá az 5. § (1) bekezdés cc) 
pontja alapján ötévente vagyonnyilatkozat tételére 
kötelezett:

 − nem önálló szervezeti egység vezetője,
 − jogszabály alapján nemzetbiztonsági ellenőrzés-
re köteles fontos és bizalmas feladatkört ellátó 
köztisztviselők.

c) Az a közszolgálatban, köztisztviselői jogviszony-
ban nem álló személy, aki az egyes vagyonnyi-
latkozat-tételi kötelezettségekről szóló 2007. évi 
CLII. törvény 3. § (3) bekezdés e) pontjában meg-
határozott eljárásokban vesz részt, a törvény 5. § 
ca) és cb) pontjában meghatározott esedékességi 
időn belül tesz vagyonnyilatkozatot. A Titkársággal 
szerződéses jogviszonyban álló személy vagyon-
nyilatkozatát a Humánpolitikai Főosztály őrzi. 

V. Fejezet 
A Titkárság működési szabályai 

 
1. Az ügyintézés alapelvei

1.1. A Titkárság szervezeti egységei feladataik ellátása 
során, a Titkárság zavartalan működése érdekében – 
tekintettel ezen Fejezet 5. pont 5.1 és 5.4 alpontjában 
foglaltakra is – kötelesek szorosan és szervezetten 
együtt működni, közvetlenül kapcsolatot tartani, és 
egymást a szükséges tájékoztatás megadásával, ada-
tok szolgáltatásával, valamint minden egyéb módon 
kölcsönösen segíteni.

1.2. Az ügyintézés során a jelen szabályzatban, az egyéb 
akadémiai szabályozásokban és az álláshelyi felada-
tokat meghatározó leírás szerint, az Akadémia veze-
tőivel és illetékes testületi szerveivel együttműködve 
kell eljárni.

1.3. Ha e szabályzat alapján nem állapítható meg pontosan, 
hogy valamely ügy elintézése mely szervezeti egység 
feladata, az elnök vagy a főtitkár jelöli ki az ügy inté-
zéséért felelős szervezeti egységet.

1.4. Az ügyintézésre vonatkozó előírásokat minden mun-
katársnak ismernie és alkalmaznia kell. 

2. Az ügyintézés általános szabályai

2.1. Az ügy elintézéséért elsődlegesen az a szervezeti 
egység felelős (elsőhelyi felelős szervezeti egység), 
amelynek a feladat tényleges elvégzése és/vagy koor-
dinálása jogszabály, közjogi szervezetszabályozó esz-
köz, jelen Szervezeti és működési szabályzat, vagy 

egyéb akadémiai szabályozás alapján a hatáskörébe 
tartozik. E Szervezeti és működési szabályzatban meg-
határozott esetekben, továbbá az Akadémia elnökének 
és főtitkárának kijelölése esetén az ügy elintézésében 
szakmai felelős, felelősök (szakmai felelős szervezeti 
egység) is részt vesznek. Több szakmai felelős esetén 
meghatározható az elsőhelyi szakmai felelős.

2.2. Az ügyeket érdemben vagy közbenső intézkedésként 
(egyeztetés, hiánypótlás stb.) a vonatkozó jogszabá-
lyoknak, az akadémiai szabályozásoknak, a felettes 
vezető útmutatásainak megfelelően, az előírt határ-
idők megtartásával kell elintézni. Az érdemi dön-
téshez szükséges tényeket és feltételeket, valamint a 
döntés várható következményeit minden esetben tisz-
tázni kell.

2.3. Az ügyintézés határideje általában 15 munkanap, 
amelyet az ügyiratnak az ügyintézőhöz érkezése nap-
jától kell számítani. Az ügy fontosságára tekintettel 
az illetékes vezető ennél rövidebb, illetőleg indokolt 
esetben hosszabb elintézési határidőt is megállapíthat. 
Jogszabályban megállapított határidő esetén a jogsza-
bályi rendelkezéseket kell alkalmazni.

2.4. Az államigazgatási egyeztetés keretében megküldött 
előterjesztések tekintetében az azokban megjelölt ha-
táridőnek megfelelően kell eljárni.

2.5. A szervezeti egységekben a munkát úgy kell megszer-
vezni, hogy minden ügy elintézéséért, illetőleg annak 
elmulasztásáért felelős személy megállapítható legyen.

2.6. Ha a vezetői döntéshez szükséges valamennyi körül-
mény magából az ügyiratból nem állapítható meg, az 
ügyintézés előzményeiről írásbeli összefoglalót, bel-
ső feljegyzést kell készíteni, és azt az ügyirathoz kell 
csatolni.

2.7. Az ügy érdemi elintézésével összefüggő – közvetlen 
munkakapcsolatok keretében létrejött – egyeztetése-
ket és megállapodásokat, ha azokról közös jegyző-
könyv, emlékeztető nem készült, az előző bekezdés-
ben foglaltak szerint kell rögzíteni.

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

2.9. A Titkárság munkatársai kötelesek az ügyintézés so-
rán a tudomásukra jutott, jogszabály alapján védett 
adatot (például minősített adatok, személyes adatok, 
üzleti titok) és az egyébként bizalmas információkat 
megőrizni. Az adatvédelemmel kapcsolatos részletes 
szabályokat az Akadémia elnöke külön rendelkezés-
ben határozza meg.

2.10. Az ügyintézés folyamán egyebekben az MTAtv.-ben és 
a vonatkozó külön jogszabályokban, az Alapszabály-
ban és Ügyrendben, a hatályos akadémiai szabályozá-
sokban, a jelen szervezeti és működési szabályzatnak a 
vezetői koordinációra vonatkozó II. Fejezet 4. pontjá-
ban, valamint az egyes testületek ügyrendjében és sza-
bályzatában foglaltakra figyelemmel kell eljárni.

2.11. Az ügyiratkezelés és a bélyegzők használata során az 
Iratkezelési szabályzat előírásait, illetve a vonatkozó 
külön rendelkezéseket kell alkalmazni.
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3. Együttműködés a köztestületi szervekkel

3.1. Az Alapszabály 58. §-a alapján a Titkárság az MTA 
testületeinek működéséhez szükséges döntéseket elő-
készítő, szervező, összehangoló, végrehajtó és ellen-
őrző tevékenységet lát el; végrehajtja a Közgyűlés, a 
közgyűlési bizottságok, az Elnökség, a Vezetői Kollé-
gium, annak állandó bizottságai, a Doktori Tanács, a 
tudományos osztályok és bizottságok, valamint a Bo-
lyai-kuratórium működésével kapcsolatos feladatokat.

3.2. Két közgyűlés között az Elnökség az Akadémia dön-
téshozó testülete. Az Elnökség döntési jogkörét, mű-
ködési rendjét és azt, hogy az Elnökség mely döntési 
jogköreit adhatja át a Vezetői Kollégiumnak, az Alap-
szabály tartalmazza. Az Elnökség a döntéseiért a Köz-
gyűlésnek tartozik felelősséggel.

3.3. Az Alapszabály 42. §-ában foglaltak szerint a Vezetői 
Kollégium az Elnökség döntéseit előkészítő testület, 
amely közreműködik az Akadémia operatív irányítá-
sát igénylő feladatok végrehajtásában. A Vezetői Kol-
légium – határozat, állásfoglalás, vélemény formájá-
ban – döntést hoz mindazokban a kérdésekben, ame-
lyek az MTAtv. és az Alapszabály alapján hatáskörébe 
tartoznak, illetve amit az Elnökség és a Közgyűlés a 
Vezetői Kollégium döntési jogkörébe utal.

3.4. A gazdasági igazgató részt vesz, és előterjesztéseket 
tehet a Vagyonkezelő Testület ülésén. Vagyongazdál-
kodással és vagyonhasznosítással kapcsolatos ügyben 
egyebekben a Vagyonkezelő Testülethez előterjesztést 
az Akadémia elnökének eseti felhatalmazása (kijelölé-
se) alapján a Titkárság önálló szervezeti egység vezető 
álláshelyet betöltő munkatársa tehet. Az előterjesztést 
a kijelölt személy a gazdasági igazgatóval egyezteti.

3.5. Az Akadémia támogatja az Akadémiával társult, kü-
lön alapszabállyal rendelkező önálló szervezetet, a 
Széchenyi Irodalmi és Művészeti Akadémiát, amely-
nek adminisztratív feladatait annak titkársága látja el. 
A kapcsolatot mindkét részről két-két delegátus tart-
ja; a kapcsolattartás szabályait és az együttműködés 
rendjét a Magyar Tudományos Akadémia elnöke, és 
a Széchenyi Irodalmi és Művészeti Akadémia elnöke 
együttesen alakítja ki. Az Akadémia részéről két tagot 
hároméves időszakra az elnök jelöl ki. A Széchenyi 
Irodalmi és Művészeti Akadémia tájékoztatja tevé-
kenységéről az Akadémia Közgyűlését.

3.6. A Köztestületi Igazgatóság kapcsolatot tart az Akadé-
mia tudományterületileg illetékes alelnökeivel, akik 
az Elnökségben és a Vezetői Kollégiumban képviselik 
a köztestület tudományterületi részeit. A Köztestületi 
Igazgatóság koordinációs és szervezési feladatokat lát 
el a Magyar Tudomány Ünnepe rendezvénysorozat, 
valamint a tudományterületi osztályok közös tudomá-
nyos rendezvényeinek létrehozásában.

4. Együttműködés a tudományos osztályokkal

4.1. Az MTAtv. és az Alapszabály értelmében a tudomá-
nyos osztály az Akadémiának egy tudományág vagy 
egymáshoz közel álló több tudományág képvise lőit 
magába foglaló egysége. A tudományos osztályok 

számát és elnevezésüket az Alapszabály rögzíti. A tu-
dományos osztály ellátja az Akadémia közfeladataiból 
a tudományterületét érintő, az Alapszabályban megha-
tározott teendőket. A tudományos osztályt az osztály-
elnök képviseli.

4.2. Az Akadémia elnöke a tudományos osztályokkal való 
kapcsolattartás során saját döntése vagy a Vezetői 
Kollégium határozata alapján igénybe veheti az Aka-
démia választott vezetőinek közreműködését.

4.3. A tudományos osztályok működésével kapcsolatos 
operatív és adminisztratív feladatok végrehajtása a tu-
dományterületi titkárságok segítségével valósul meg. 
A tudományterületi titkárságok az alábbi tudományos 
osztályok köztestületi működését segítik:

1. Élettudományi Titkárság:
IV. Agrártudományok Osztálya
V. Orvosi Tudományok Osztálya
VIII. Biológiai Tudományok Osztálya

2. Társadalomtudományi Titkárság:
I. Nyelv- és Irodalomtudományok Osztálya
II. Filozófiai és Történettudományok Osztálya
IX. Gazdaság- és Jogtudományok Osztálya

3. Természettudományi Titkárság:
III. Matematikai Tudományok Osztálya
VI. Műszaki Tudományok Osztálya
VII. Kémiai Tudományok Osztálya
X. Földtudományok Osztálya
XI. Fizikai Tudományok Osztálya

4.4. Az osztálytitkárok gondoskodnak a tudományos osz-
tály működésének zavartalanságáról, a testületi mun-
ka megfelelő színvonalú segítéséről. Ennek keretében 
közreműködnek az osztályülések előkészítésében, részt 
vesznek az osztályülések lebonyolításában, a döntések 
előkészítésében, azoknak az érintettek részére történő 
továbbításában, a döntések végrehajtásának szervezé-
sében. Előkészítik és koordinálják az osztályelnökök 
Alapszabályban, illetve a tudományos osztály ügyrend-
jében meghatározott feladatait, közreműködnek azok 
végrehajtásában. Ellátják az osztályelnökök illetékes 
tudományos osztályhoz kötődő napi munkájához kap-
csolódó további feladatokat. A tudományterületi titkár-
ságok szervezetrendszeréhez tartozó osztálytitkárok 
részletes feladatait a VII. Fejezet 2.3 pontja tartalmazza.

4.5. A funkcionális főosztályok tevékenységük ellátása 
során rendszeres kapcsolatot tartanak a tudományos 
osztályokkal, valamint a Köztestületi Igazgatósággal. 

5. A főosztályok együttműködése és kapcsolattartása 

5.1. A főosztályok tevékenységüket egymással szoros 
együttműködésben, mellérendelten végzik. Az együtt-
működést elsősorban az adott feladat ellátásáért a 
munkaterv szerint első helyen felelős főosztálynak 
kell kezdeményeznie. Az egyes főosztályok feladatkö-
rébe tartozó, de más főosztályok feladatkörét is érintő 
ügyekben az érdekelt főosztályok bevonásával kell 
eljárni. Az ennek során felmerült vitás kérdésekben a 
közös álláspont kialakítását egyeztetés útján kell meg-
kísérelni. Ha ez nem vezet eredményre, a vitás ügyet a 
főtitkárhoz kell döntésre felterjeszteni.
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5.2. A Titkárság szervezeti egységei a sajtó-kommuniká-
ciójukat a Kommunikációs Főosztály közreműködé-
sével végzik. A szervezeti egységek munkájukról fel-
kérésre vagy önálló kezdeményezéssel tájékoztatást 
küldenek a Kommunikációs Főosztály számára. 

5.3. A Titkárság szervezeti egységei – a Határon Túli Ma-
gyarok Titkársága kivételével – a nemzetközi ügyek 
vonatkozásában jelentkező feladataikat az Elnöki és 
Alelnöki Titkárság Nemzetközi Kapcsolatok Osztá-
lyának közreműködésével oldják meg. 

5.4. A Titkárság szervezeti egységeinek együttműködésére 
és kapcsolattartására vonatkozó rendelkezéseket a ve-
zetői koordináció működési rendjére vonatkozó, jelen 
szabályzat II.  Fejezet 4. pontjában foglalt esetekben 
is megfelelően alkalmazni kell, azzal, hogy a főtitká-
ri koordináció alá tartozó szervezeti egységek a nem 
gazdálkodási ügyekben munkakapcsolat keretében 
kiadott kiemelkedő jelentőségű kiadmányaikat utólag 
tájékoztatásul megküldik a főtitkárhoz.

6. Kapcsolattartás a külső szervekkel

6.1. A szervezeti egységek a külső szervekkel való hiva-
talos érintkezésben a hatáskörükbe tartozó vagy kü-
lön megbízás alapján hatáskörükbe utalt ügyekben – a 
jelen Fejezet 6.2. pontjában foglaltak szerint – jogo-
sultak eljárni. Ennek során más szervezeti egységek 
feladatkörét is érintő ügyekben az érdekelt szervezeti 
egységek bevonásával, tájékoztatásával járnak el. Elő-
készítő vagy tájékozódó jelleggel bármely szervezeti 
egység vezetője – külön egyeztetés nélkül is – eljárhat 
a feladatkörébe tartozó ügyekben akkor is, ha a végle-
ges állásfoglalás más szervezeti egység feladatkörébe 
tartozik. Ilyen esetekben kötelező a feladatok szerint 
illetékes szervezeti egység haladéktalan tájékoztatása.

6.2. Az államigazgatási szervek (központi államigazgatási 
szervek, kormányhivatalok stb.) és egyéb költségveté-
si szervek illetékes főosztályaival a munkakapcsolatot 
a feladatkörébe tartozó ügyekben az illetékes főosz-
tály tartja, így különösen:
a) az államigazgatási szervek és egyéb költségvetési 

szervek jogi szervezeteivel (titkárságával) a Jogi 
és Igazgatási Főosztály;

a) pénzügyi, költségvetési, beruházási és vagyonnal 
kapcsolatos kérdésekben az államháztartásért fele-
lős minisztériummal és az állami vagyonért felelős 
miniszterrel, valamint a Magyar Államkincstárral 
a Gazdasági Igazgatóság;

b) munkaügyi kérdésekben a kormányzati tudomány-
politikáért felelős minisztériummal a Gazdasági 
Igazgatóság és a Humánpolitikai Főosztály;

c) iparjogvédelmi ügyekben a Szellemi Tulajdon 
Nemzeti Hivatalával, szerzői jogi kérdések tekin-
tetében az Artisjus Magyar Szerzői Jogvédő Iroda 
Egyesülettel a Jogi és Igazgatási Főosztály;

d) ellenőrzési ügyekben az Állami Számvevőszékkel a 
Gazdasági Igazgatóság és az Ellenőrzési Főosztály;

e) az Államháztartási Belső Kontroll Munkacsoport 
(Belső Ellenőrzési Témacsoport, Belső Kontroll 

Témacsoport) munkájával összefüggésben a Pénz-
ügyminisztériummal az Ellenőrzési Főosztály;

f) a kutatói pályázatokkal kapcsolatban a kormány-
zati tudománypolitikáért felelős minisztériummal, 
az Eötvös Loránd Kutatási Hálózat Titkárságával, 
valamint a Nemzeti Kutatási, Fejlesztési és Inno-
vációs Hivatallal a Főtitkári és Főtitkárhelyettesi 
Titkárság;

g) az országos tudománypolitikát folytató intézmé-
nyekkel és felsőoktatási szereplőkkel az Elnöki és 
Alelnöki Titkárság, a Főtitkári és Főtitkárhelyettesi 
Titkárság, valamint a Köztestületi Igazgatóság tart 
kapcsolatot;

h) mindazon fejezetekkel, központi államigazgatási 
szervekkel és kormányhivatalokkal, amelyek ha-
táskörébe a K+F+I beletartozik, feladat- és hatás-
köre szerint az Elnöki és Alelnöki Titkárság a Fő-
titkári és Főtitkárhelyettesi Titkárság, a Köztestü-
leti Igazgatóság valamint a Gazdasági Igazgatóság;

i) a feladat- és hatáskörét érintő ügyekben az egyete-
mekkel, tudományos társaságokkal és szervezetek-
kel a Doktori Tanács Titkársága tart kapcsolatot.

6.3. A médiával a Kommunikációs Főosztály tartja a kap-
csolatot. A sajtónyilatkozatok, a külső és belső kom-
munikáció szabályait a Kommunikációs szabályzat 
határozza meg. 

6.4. Kormánybizottságokban, programtanácsokban, tárca-
közi bizottságokban stb. az akadémiai képviselet ellá-
tására a Vezetői Kollégium, az elnök, illetve a főtitkár 
esetenként jelöli ki az illetékes munkatársakat, és látja 
el a szükséges felhatalmazásokkal.

6.5. Bíróságok előtti eljárásokban, illetve más hatóságok 
előtti eljárásban főszabályként (az elnök vagy a főtit-
kár eltérő rendelkezése hiányában) a Jogi és Igazga-
tási Főosztály képviseli az Akadémiát, közbeszerzés-
sel összefüggő hatósági ügyekben pedig a Gazdasági 
Igazgatóság Vagyongazdálkodási és Közbeszerzési 
Osztálya.

6.6. A főtitkárhelyettes a Magyar Tudomány Ünnepe or-
szágos és határon túli rendezvénysorozat szakmai irá-
nyítása és felügyelete céljából az elnök által átruházott 
hatáskörben, illetve egyedi felkérés alapján képviseli 
az Akadémiát a tárcák és a tudományos szervezetek 
által kijelölt társrendezőkkel folytatott egyeztetések 
során.

7. Kiadmányozás

7.1. A Titkárság tevékenysége során az elnevezésének 
megfelelő – az Akadémia védjegyével ellátott, sor-
számozott és nyilvántartásba vett – bélyegzőt használ. 
A  Titkárság az Akadémia hivatalos védjegyét hasz-
nálja hivatalos iratain, levélpapírján, kiadványain, 
rendezvényein stb. A Magyar Tudományos Akadémia 
köztestülete és a Titkárság által alkalmazott arculati 
szabályokról az Akadémia elnöke külön rendelkezik.

7.2. Kiadmány az Akadémiától más szervhez, illetőleg az 
Akadémián belül az elnökhöz, az alelnökhöz, a főtit-
kárhoz, a főtitkárhelyetteshez, valamint a Titkárságon 
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belül a szervezeti egységek között megküldött, a ki-
admányozó hiteles aláírásával ellátott (szükség esetén 
bélyegzővel lepecsételt) irat. A jogosult által külső 
szerv részére kiadmányozott iratot –  az Iratkezelési 
Szabályzat előírásai szerint – papír alapon akadémiai 
bélyegzővel ellátva, elektronikus okiratban minősített 
tanúsítvánnyal ellátott elektronikus aláírással kell a 
címzettnek továbbítani.

7.3. Jelen szabályozás értelmében kiadmányozás a már 
felülvizsgált végleges kiadmánytervezet jóváhagyá-
sát, aláírását, elküldhetőségének engedélyezését je-
lenti a kiadmányozásra jogosult részéről.

7.4. Az elnök, az alelnökök, a főtitkár, a főtitkárhelyettes 
kiadmányozza mindazoknak az ügyeknek az iratait, 
amelyekben saját hatáskörükben, vagy az arra jogosult 
által átruházott hatáskört gyakorolva járnak el; a Dok-
tori Tanács elnöke és titkára kiadmányozza azokat az 
iratokat, amelyek kiadására kizárólag ők jogosultak. 

7.5. Kizárólag az Akadémia elnöke kiadmányozhatja a 
legfőbb közjogi méltóságoknak (köztársasági elnök, 
miniszterelnök, köztársasági elnök, Országgyűlés el-
nöke, Alkotmánybíróság elnöke, Kúria elnöke), vala-
mint a legfőbb ügyésznek, az Állami Számvevőszék 
elnökének, a Kormányzati Ellenőrzési Hivatal elnöké-
nek, a Magyar Államkincstár elnökének, az Országos 
Bírói Hivatal elnökének címzett iratokat. A kiadmá-
nyozásra jogosult vonatkozásában, egyebekben az 
Akadémia államigazgatási képviseletére vonatkozó 
– az Alapszabályban és jelen szabályzatban foglalt 
– rendelkezéseket kell alkalmazni (az Akadémia vé-
leményének államigazgatási képviseletére miniszteri 
szinten az elnök, államtitkári szinten – az elnökkel 
történő egyeztetési kötelezettséggel – a főtitkár, önál-
ló szervezeti egység vezetői szinten az elnök vagy az 
elnököt helyettesítő jogkörben a főtitkár által, kötött 
felhatalmazással kijelölt személy jogosult. A kötött 
felhatalmazás alapján eljáró személy csak a kijelölés-
re jogosult által meghatározott személyi és tárgyi kör-
ben, meghatározott tartalommal tehet nyilatkozatot, 
kiadmányozhat vagy láthatja el más módon az Akadé-
mia képviseletét).

7.6. Az önálló szervezeti egységek vezetői, valamint a 
nem önálló szervezeti egységek vezetői gyakorolják 
a kiadmányozás jogát a hatáskörükbe tartozó minden 
olyan ügyben, amelyekben a kiadmányozás joga nincs 
az Akadémia vezetői részére fenntartva, vagy ame-
lyekben a kiadmányozásra eredetileg jogosult felha-
talmazza őket.

7.7. Az ügyintéző köztisztviselőket feladatkörükben a 
kiadmányozás joga azokban az ügyekben illeti meg, 
amelyekre vonatkozóan felettesüktől felhatalmazást 
kaptak.

7.8. A kiadmányok tartalmáért, jogszabályoknak való 
megfelelőségéért, a titkársági iktatórendszerben való 
megjelentetéséért a kiadmányozó felel, az ügyet előké-
szítő ügyintéző felelősségének fenntartása mellett. Az 
ügyiraton – a szakmai illetékesség, illetve a felelősség 
megállapíthatóságának érdekében – az azt előkészítő 
ügyintéző nevét fel kell tüntetni. Ha a kiadmánnyal 
kapcsolatban a Titkárság egységes álláspontjának ki-

alakítása nem történt meg, az eltérő vélemények tár-
gyilagos feltárásáért a kiadmány készítője felelős. 

7.9. Az ügy érdemi elintézésének befejezéseként az arra 
jogosult vezető rendelkezik az elintézést tartalmazó 
ügyirat kiadása (kiadmányozás) vagy annak véglege-
sen az irattárba helyezése iránt.

7.10. Az önálló szervezeti egység vezetők kötelesek a szer-
vezeti egységen belül a kiadmányozási jogok körét és 
a jog gyakorlásának feltételeit megállapítani.

7.11. A döntéshozatal és kiadmányozás rendjére vonatko-
zóan az Akadémia elnöke további, az Alapszabállyal 
és jelen szabályzattal összhangban álló szabályokat 
állapíthat meg. Az ügyiratok érkeztetésének és szigná-
lásának rendjével, az iratkezeléssel, az Akadémia véd-
jegyével kapcsolatos, valamint az akadémiai bélyeg-
zőkre vonatkozó részletes szabályokat az Akadémia 
elnöke külön rendelkezésben állapíthatja meg.

7.12. Jelen szabályozás kiadmányozásra vonatkozó előírá-
sait értelemszerűen alkalmazni kell az elektronikus ki-
admányozásra is, amelynek részletszabályait az Aka-
démia elnöke külön rendelkezésben állapíthatja meg.

8. Pénzgazdálkodás

8.1. Az MTA Titkársága és az MTA fejezeti kezelésű elő-
irányzatainak elemi költségvetéseit és éves költségve-
tési beszámolóikat, valamint az MTA mint köztestület 
éves költségvetési beszámolóját – a Közgyűlés által 
meghatározott keretek között – az Akadémia elnöke 
hagyja jóvá.

8.2. Az Akadémia mint költségvetési fejezet gazdálkodá-
sával összefüggő rendelkezéseket az elnök a jogsza-
bályban meghatározott esetekben az államháztartásért 
felelős miniszterrel egyetértésben szabályozza.

8.3. Az MTA Titkársága, valamint az MTA fejezeti keze-
lésű előirányzatainak gazdálkodási szabályzatait kö-
telezettségvállalási, teljesítésigazolási, utalványozási, 
pénzügyi ellenjegyzési és érvényesítési rendjét és a 
Magyar Tudományos Akadémia gazdálkodási rendjét 
az elnök – jelen szabályzattal összhangban – külön 
rendelkezésben szabályozza.

9. Előterjesztések készítése

9.1. Jogszabály, a jóváhagyott titkársági munkaterv vagy 
külön vezetői döntés alapján a külső szervek (Ország-
gyűlés, Kormány stb.) részére készülő akadémiai elő-
terjesztések szakmai tervezetét az elnök vagy a főtitkár 
által esetileg kijelölt, egyébként az ügy elsőhelyi fe-
lelős szervezeti egysége köteles – a társfőosztályok-
kal együttműködve – előkészíteni (az eseti főtitkári 
kijelölésről azzal egyidejűleg a főtitkár az elnököt 
tájékoztatja). A szakmai tervezet megalapozásában az 
elsőhelyi felelős főosztálynak a tudományos osztályok, 
az akadémiai intézmények szakértői véleményére kell 
támaszkodnia, és figyelemmel kell lennie a szakmai-
lag érintett más szervezeti egységek véleményére. Az 
előkészítésért első helyen felelős főosztálynak figye-
lembe kell vennie az ügyhöz kapcsolódó korábbi hatá-
rozatokat, tanulmányokat, elemzéseket stb. is.
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9.2. Az előterjesztés szakmai tervezetét a felelős főosztály 
a Titkárságon belüli egyeztetés után az előírt határidő-
re megküldi a Jogi és Igazgatási Főosztálynak.

9.3. A Titkárságon belüli véleményeltérés esetén az V. Fe-
jezet 5.1. pontja szerint kell eljárni.

9.4. A Jogi és Igazgatási Főosztály az előterjesztés terve-
zetét jogi és szerkesztési szempontból vizsgálja, majd 
az elnök vagy a főtitkár engedélye alapján a tervezetet 
külső szervnek (szerveknek) véleményezésre meg-
küldi. Az előterjesztés, tájékoztató tervezetét olyan 
időben kell véleményezésre elküldeni, hogy a külső 
szervnek, illetve vezetőjének az állásfoglalás kialakí-
tására legalább 15 naptári nap álljon rendelkezésre.

9.5. Ha a külső szerv a tervezettel kapcsolatban, lényeges 
kérdésben el nem fogadható észrevételt tesz, egyezte-
tő tárgyalást kell javasolni. Az egyeztető tárgyalásért 
általában az előterjesztést készítő főosztály vezető-
je felelős. Az egyeztető tárgyalás megszervezése – 
amennyiben az elnök vagy a főtitkár nem jelöl ki más 
szervezeti egységet – a Jogi és Igazgatási Főosztály 
feladata. Az ellenvéleményt az előterjesztésben indo-
kaival együtt külön fel kell tüntetni, az Akadémia erre 
vonatkozó álláspontjával együtt.

9.6. A közlemények tervezetét a kiadó főosztálynak a Jogi 
és Igazgatási Főosztállyal, a Kommunikációs Főosz-
tállyal, továbbá a többi érdekelt főosztállyal egyeztet-
nie kell. A közzétételt az elnök, illetve a főtitkár en-
gedélyezi.

10. Külső szervek által küldött előterjesztések 
véleményezése

10.1. Tárcaegyeztetés keretében megküldött tervezetekre 
(jogszabálytervezetek, egyéb határozatok és előter-
jesztések stb.), illetve az államigazgatási szervek-
től és egyéb költségvetési szervektől érkező további 
előterjesztésekre, megkeresésekre vonatkozóan az 
Akadémia elnöke, illetve főtitkára dönt a vélemény 
kiadmányozásáról a 6.5. pont figyelembevételével. 
A jogszabálytervezet, egyéb előterjesztés, megkeresés 
véleményezésének munkáját – az elnök vagy a főtit-
kár eltérő rendelkezése hiányában – a Jogi és Igazga-
tási Főosztály szervezi és fogja össze.

10.2. A Jogi és Igazgatási Főosztály (vagy az egyedileg ki-
jelölt szervezeti egység) elsőhelyi felelős szervezeti 
egységként
a) megküldi – elnöki (főtitkári) útmutatás alapján – 

azoknak a szervezeti egységeknek, amelyeknek a 
tervezetet véleményezniük kell (szakmai felelősök 
és további közreműködő szervezeti egységek); 
szakmai tárcaegyeztetések körében megküldött elő-
terjesztésekkel kapcsolatban elsőhelyi szakmai fe-
lelős szervezeti egység a Köztestületi Igazgatóság;  

b) érdemben előkészíti a kiadmányozandó vélemény 
tervezetét, és gondoskodik arról, hogy az a határ-
időkre és a kiadmányozási szabályokra is figye-
lemmel aláírásra kerüljön.

10.3. Az érintett főosztályok az akadémiai intézmények 
szakembereinek, fontosabb ügyekben az Akadémia tes-
tületi szerveinek bevonásával kötelesek véleményüket 

kialakítani, és azt a megalapozó iratokkal együtt a Jogi 
és Igazgatási Főosztálynak határidőre megküldeni.

10.4. Az eltérő belső vélemények összehangolását – ameny-
nyiben azt a vélemények koordinálásáért felelős fő-
osztály nem tudta megoldani – a főtitkár, illetve a 
főtitkárhelyettes végzi el, a koordinálásért felelős 
főosztály által szervezett egyeztető megbeszélésen, 
vagy a rendelkezésre álló iratok (vélemények és el-
lenvélemények) alapján. Az egyeztető megbeszélésen 
(vagy az ügyiratok alapján) kialakított állásfoglalást a 
vélemények összehangolását végző vezető terjeszti az 
elnök, illetve a főtitkár elé jóváhagyásra.

10.5. Az elnök, illetve a főtitkár számára az aláírandó aka-
démiai vélemény tervezetét a koordináló szervezeti 
egység a jóváhagyott állásfoglalás alapján készíti el 
határidőre, majd a kiadmányozott iratot továbbítja a 
külső szerv vezetőjének.

10.6. Azokban az ügyekben, amelyekben a külső szervek 
a tudományos testületeket tanácsadás, véleményadás 
érdekében keresik meg, az Akadémia elnökének, ille-
tőleg az illetékes tudományos testületeknek a válasz-
tervezeteit az Elnöki és Alelnöki Titkárság – szükség 
esetén az MTA Titkársága érintett szervezeti egysége-
inek közreműködésével – készíti el.

10.7. Külső szervek által megküldött egyéb előterjesztések 
és jogszabályok előzetes tervezetére munkakapcsolat 
keretében – a jelen szabályzatban egyébként meghatá-
rozottak szerint – az érintett főosztály vezetője, illető-
leg a Jogi és Igazgatási Főosztály vezetője adhat nem 
kötelező érvényű véleményt.

11. Akadémiai normatív rendelkezések,  
döntések és szerződések nyilvántartása

11.1. A Magyar Tudományos Akadémia Közgyűlésének és 
az Akadémikusok Gyűlésének határozatait a Köztes-
tületi Igazgatóság tartja nyilván és őrzi. 

11.2. Az Elnökség és a Vezetői Kollégium határozatait, ál-
lásfoglalásait, az irányító szervi rendelkezéseket az 
Elnöki és Alelnöki Titkárság tartja nyilván és őrzi. Az 
elnöki normatív rendelkezések központi kezelése a 
Jogi és Igazgatási Főosztály feladata. A nyilvántartan-
dó kiadmányok egy (ha indokolt, eredeti) példányát a 
kiadmányozó felelőssége a Jogi és Igazgatási Főosz-
tály részére megküldeni.

11.3. A főtitkári döntéseket a Főtitkári és Főtitkárhelyettesi 
Titkárság tartja nyilván és őrzi. 

11.4. A közgyűlési állandó bizottságok és testületek állás-
foglalásait és döntéseit az adott bizottság vagy testü-
let titkársági feladatait ellátó szervezeti egység tartja 
nyilván és őrzi. 

11.5. A kiadmányozó szervezeti egység gondoskodik arról, 
hogy a normatív rendelkezések és döntések a Kommu-
nikációs Főosztály útján az Intraneten megjelenjenek.

11.6. A jogszabályok, normatív rendelkezések hatálybalé-
pését követően a Jogi és Igazgatási Főosztály hala-
déktalanul köteles megállapítani azokból a Titkárság-
ra háruló feladatokat. A Jogi és Igazgatási Főosztály 
javaslata alapján a főtitkár jelöli ki a végrehajtásért 
felelős szervezeti egységet és értesíti annak vezetőjét 
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az elvégzendő feladatról, továbbá – szükség esetén – 
meghatározza a végrehajtási és jelentésadási határidőt.

11.7. A jogszabályban vagy normatív rendelkezésben, dön-
tésben foglalt feladat végrehajtásáért az első helyen 
kijelölt szervezeti egység vezetője felelős.

11.8. A szervezeti egységek a határidőre teljesített, nem tel-
jesített, valamint folyamatban lévő jelentős feladatok-
ról évenként írásbeli jelentést kötelesek küldeni a Jogi 
és Igazgatási Főosztálynak. A főosztály erről évenként 
összefoglaló jelentést készít a főtitkár által összehívott 
munkaértekezlet számára.

11.9. Ha valamely feladat végrehajtása alól mentesítést, 
vagy a végrehajtásra halasztást indokolt kérni, ezt a fe-
lelős főosztály vezetője köteles a határidő lejárta előtt 
a feladatot meghatározó vezetőnél kezdeményezni.

11.10. A Titkárság külön szabályozásban foglaltak szerint 
meghatározott szervezeti egységei nyilvántartják az 
Akadémiát jogilag kötelező megállapodások, szerző-
dések és keretszerződések eredeti és másolati példá-
nyait, valamint az azokat megalapozó elnöki és testü-
leti döntések másolati példányait. 

11.11. A Gazdasági Igazgatóság, valamint a gazdasági igaz-
gató felhatalmazása alapján a Fejezeti és Intézményi 
Pénzügyek Osztálya tartja nyilván és őrzi az intézmé-
nyi és fejezeti éves költségvetéseket és beszámolókat.

12. A Titkárság munkaterve

12.1. A Titkárság soron következő fő feladatait – az Aka-
démiára mint köztestületre tárgyévben vonatkozó cél-
kitűzések figyelembevételével – munkatervben kell 
meghatározni. A munkaterv éves időtartamra készül. 
A munkaterv tartalmazza a Titkárság, mint köztestü-
leti költségvetési szerv működése szempontjából rele-
váns elvégzendő feladatot, a feladat elvégzésének ha-
táridejét és a végrehajtásért felelősök megnevezését.

12.2. A munkaterv alapját az Akadémia részére feladatot 
megállapító jogszabályok, miniszterelnöki, illetve 
kormányhatározatok, testületek munkatervei, határo-
zatai, állásfoglalásai, továbbá az Akadémia vezetői 
által meghatározott feladatok képezik.

12.3. A munkatervre vonatkozó javaslatot – a főosztályok 
közreműködésével (az V. Fejezet 5.1 és 5.4 pontjával 
összhangban) – a Jogi és Igazgatási Főosztály készíti 
el és terjeszti a főtitkár által összehívott munkaérte-
kezlet elé. A főtitkári munkaértekezlet által megvita-
tott és véglegesített munkatervet az elnök hagyja jóvá.

12.4. Ha valamely feladat végrehajtásáért a munkaterv több 
felelőst jelöl meg, az elsőhelyi felelős kötelessége az 
egész feladat átfogó megszervezése, koordinálása, a 
végrehajtás teljességének és a határidő megtartásának 
biztosítása.

12.5. A Titkárság munkatervének teljesítéséről a Jogi és Igaz-
gatási Főosztály vezetője az V. Fejezet 11.8. pontjában 
meghatározott módon tájékozódik, és jelentést készít.

13. Az Akadémiai Értesítő 

13.1. Az Akadémia hivatalos lapja az Akadémiai Értesítő, 
amely havonta egyszer jelenik meg. Az alapítói jo-

gokat az Akadémia elnöke gyakorolja, az Akadémiai 
Értesítőt az Akadémiai Kiadó Zrt. adja ki.

13.2. Az Akadémiai Értesítő szerkesztéséért a Titkárság 
Jogi és Igazgatási Főosztálya felelős. A szerkesztési 
feladatokat az elnök által kijelölt szerkesztő látja el.

13.3. Az Akadémiai Értesítőben kell közzétenni:
a) a közgyűlési normatív rendelkezéseket, döntéseket; 
b) elnökségi normatív rendelkezéseket, döntéseket, 

amennyiben azt az Akadémia elnöke elrendeli; 
c) elnöki normatív rendelkezéseket; döntéseket, 

amennyiben azt az Akadémia elnöke elrendeli;
d) főtitkári döntéseket, amennyiben azt a főtitkár el-

rendeli;
e) a Doktori Tanács közleményeit;
f) a Bolyai János Kutatási Ösztöndíj Kuratórium 

közleményeit;
g) az akadémikusok, akadémiai munkatársak kitün-

tetéseit;
h) az Akadémia által adományozott díjakat elnyert 

személyek névsorát;
i) egyéb, az Akadémiát közvetlenül érintő közlemé-

nyeket.

14. Az akadémiai költségvetési szervekkel kapcsolatos 
alapvető titkársági feladatok

14.1. A Titkárság kijelölt szervezeti egységei az alábbiak 
szerint közreműködnek az akadémiai költségvetési 
szer vek vezetőivel kapcsolatos következő munkál-
tatói jogok gyakorlásával összefüggő adminisztratív 
(előkészítő, nyilvántartási stb.) feladatok ellátásában:
a) Humánpolitikai Főosztály:

az MTA köztestületi költségvetési szerveinek elnöki 
megbízási hatáskörbe tartozó vezetőivel: főigazga-
tók, igazgatók, intézményvezetők (a továbbiakban: 
intézményvezetők), valamint gazdasági vezetőivel 
kapcsolatos – munkaviszonnyal, közalkalmazotti 
jogviszonnyal, illetve magasabb vezetői megbízás-
sal összefüggő – humánpolitikai feladatok ellátása, 
a szükséges intézkedések megtétele, iratok előké-
szítése, nyilvántartása; az intézményvezetők va-
gyonnyilatkozat-tételével kapcsolatos feladatok el-
látása; az intézmények munkatársainak a vonatkozó 
elnöki határozatok szerinti kitüntetésekre, elismeré-
sekre történő javaslattételi feladatok.

b) Főtitkári és Főtitkárhelyettesi Titkárság:
az MTA Könyvtár és Információs Központ (a to-
vábbiakban: MTA KIK) főigazgatója, az MTA Te-
rületi Akadémiai Bizottságok Titkársága igazgatója, 
a Széchenyi Irodalmi és Művészeti Akadémia Tit-
kársága vezetője vonatkozásában 

 − az évi rendes és pótszabadság kiadásával,
 − a fizetés nélküli szabadság engedélyezésével, 
 − a hivatalos külföldi utak bejelentésének és a helyet-
tesítő személy kijelölésének tudomásul vételével 

kapcsolatos adatok nyilvántartása.
c) Gazdasági Igazgatóság: az MTA Létesítménygaz-

dálkodási Központ (a továbbiakban: MTA LGK), 
az MTA Üdülési Központ és az Akadémiai Óvoda 
és Bölcsőde intézményvezetője vonatkozásában:
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 − az évi rendes és pótszabadság kiadásával,
 − a hat hónapot meg nem haladó fizetés nélküli 
szabadság engedélyezésével,

 − a közalkalmazott munkaidejét nem érintő továb-
bi munkavégzésre irányuló jogviszony létesítése 
előzetes bejelentésének tudomásulvételével, il-
letve összeférhetetlenség esetén a további jogvi-
szony létesítésének megtiltásával,

 − munkavégzésre irányuló további jogviszony lé-
tesítésének előzetes engedélyezésével, vagy az 
engedély megtagadásával, amennyiben a továb-
bi jogviszony a közalkalmazotti jogviszonnyal 
részben vagy egészben azonos időtartamra esik,

 − a hivatalos külföldi utak bejelentésének és a helyet-
tesítő személy kijelölésének tudomásul vételével 
kapcsolatos egyéb munkáltatói jogok gyakorlása.

14.2. Jogi és Igazgatási Főosztály: az akadémiai költség-
vetési szervek alapító okirata (megszüntető okirata) 
elkészítésének koordinálása ideértve a Magyar Ál-
lamkincstárhoz történő benyújtást is, valamint az aka-
démiai költségvetési szervek szervezeti és működési 
szabályzatainak előkészítésében való közreműködés.

14.3. Gazdasági Igazgatóság: az MTA LGK és a jóléti in-
tézmények pénzügyi és szakmai irányításának ellátá-
sában, valamint az akadémiai költségvetési szervek 
alapító okiratainak, szervezeti és működési szabályza-
tainak véleményezésében közreműködés. 

14.4. Elnöki és Alelnöki Titkárság, Nemzetközi Kapcsola-
tok Osztálya: az Akadémia nemzetközi kapcsolatok-
ban való részvételéből és a magyar tudomány nem-
zetközi képviseletéből eredő, valamint a nemzetközi 
tudománypolitikai kérdésekkel és pályázatokkal kap-
csolatos stratégiai-elemzési ügyekben való közremű-
ködés, javaslattétel.

14.5. Ellenőrzési Főosztály: az Akadémia irányítása vagy 
felügyelete alá tartozó költségvetési szervek éves el-
lenőrzési tervei alapján összeállított összefoglaló éves 
ellenőrzési tervvel és az Akadémia irányítása vagy 
felügyelete alá tartozó költségvetési szervek éves el-
lenőrzési jelentései alapján összeállított összefoglaló 
éves ellenőrzési jelentéssel, valamint az ellenőrzési 
jelentésekhez kapcsolódó intézkedési tervekkel össze-
függő feladatok ellátása, továbbá az intézkedések nyil-
vántartása és azok végrehajtásának nyomon követése, 
a Titkárságra irányuló külső ellenőrzések koordinálá-
sa, nyilvántartása, továbbá az Akadémia tulajdonában 
lévő, használatba adott vagyonelemeinek ellenőrzése.

VI. Fejezet 
A Titkárság munkarendje 

 
1. A munkáltatói jogok gyakorlása

1.1. A Titkárság munkatársai a Titkársággal közszolgálati 
jogviszonyban álló köztisztviselők, illetve munkavi-
szonyban álló munkavállalók.

1.2. A Titkársággal közszolgálati vagy munkaviszonyban 
állók tekintetében a munkáltatói jogokat az Akadémia 
elnöke gyakorolja, amely jogokat a Titkárság alapító 
okirata és a jelen szabályzat szerint, illetve az azokban 

foglalt felhatalmazás alapján kiadott külön rendelke-
zés szerint a főtitkárra, illetve a Titkárság önálló szer-
vezeti egység vezetőjére átruházhat.

1.3. Az önálló szervezeti egységek álláshelyeinek részle-
tes feladatait az önálló szervezeti egység vezető hatá-
rozza meg. Az önálló szervezeti egység vezetője gon-
doskodik továbbá arról, hogy a Titkárság Szervezeti és 
működési szabályzatát és a Közszolgálati szabályzatot 
a munkatársak megismerjék, valamint intézkedik a 
munkatársak munkavédelmi oktatásban való részesí-
tése iránt.

1.4. Az álláshelyi feladatokat, valamint az álláshelyi fel-
adatok átadás-átvételi szabályait az elnök külön ren-
delkezésben határozza meg.

1.5. A különleges jogállású szerv alaplétszámát a szerv 
vezetője határozza meg a szerv rendelkezésére álló 
költségvetési forrás és a szerv feladatai figyelembe-
vételével.

2. A munkaidő

2.1. A Titkárság munkatársainak munkaidejét a köztisztvi-
selőkre és a munkavállalókra vonatkozó jogszabályok 
határozzák meg, amelyek alapján – amennyiben külön 
jogszabály, a kinevezés vagy munkaszerződés eltérő-
en nem rendelkezik – a munkaidő heti 40 óra.

2.2. A munkaidő beosztását az elnök, a főtitkár, illetve az 
önálló szervezeti egység vezetője határozza meg és 
ellenőrzi.

2.3. A szabadság kiadása a vonatkozó törvényi előírások 
és a Közszolgálati Szabályzat rendelkezése szerint 
történik; a munkáltatói jogok gyakorlásának rendjét a 
Közszolgálati Szabályzat tartalmazza.

3. Kedvezmények 

3.1. A Titkárság munkatársai a vonatkozó jogszabályok 
alapján az Akadémia elnöke által kiadott Közszolgá-
lati Szabályzatban és egyéb akadémiai szabályozások-
ban foglaltak szerinti juttatásokban, illetve támogatás-
ban, költségtérítésben részesülnek.

3.2. A Titkárság munkatársai kedvezményesen jogosultak 
az Akadémia jóléti és egyéb intézményeinek szolgál-
tatásait – a vonatkozó külön akadémiai szabályozá-
sokban foglalt feltételekkel – igénybe venni.

VII. Fejezet 
A főosztályok feladatköre 

 
A) Közvetlen elnöki koordináció alatt működő  

szervezeti egységek 
 

1. Az Elnöki és Alelnöki Titkárság feladatköre

1.1. Az elnök személyéhez kötött titkársági feladatok:
Az elnök személyéhez kötött, valamint az Akadémia 
mint intézmény képviseletével kapcsolatos szervezési 
és adminisztrációs feladatokat lát el, így különösen:
a) előkészíti, szervezi és nyilvántartja az elnök hazai 

és külföldi programjait;
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b) előkészíti és szervezi az Elnökség, a Vezetői Kol-
légium, valamint az Akadémia elnöke által kezde-
ményezett megbeszélések üléseit;

c) az Akadémia elnökével, alelnökeivel és az ille-
tékes osztályelnökkel együttműködésben, azok 
elvi irányítási jogköreit nem érintve koordinálja a 
köztestület intézményi képviseletével kapcsolatos 
feladatokat;

d) közreműködik a Titkárság szervezeti egységeivel, 
illetve külső szervekkel (személyekkel) kapcsola-
tos elnöki tevékenység koordinálásában.

1.2. Az alelnökök személyéhez kötött titkársági feladatok:
a) ellátja az alelnökök személyéhez kötött akadémiai 

és titkársági feladatokat és azok adminisztrációját; 
b) ellátja az Akadémia elnöke által az alelnökök szá-

mára meghatározott munkamegosztás szerinti te-
vékenységi körökből adódó feladatok szervezését 
és adminisztrációját;

c) közreműködik az akadémiai testületekkel, bizott-
ságokkal kapcsolatos alelnöki tevékenység koor-
dinálásában;

d) előkészíti, szervezi és nyilvántartja az alelnökök 
hazai és külföldi programjait.

1.3. Az MTA közfeladatainak ellátásához kötött feladatok
a) felügyeli az elnöki koordináció alatt működő önál-

ló szervezeti egységek munkáját;
b) közreműködik az elnöki programok megvalósí-

tásának koncepcionális és gyakorlati kérdéseinek 
kidolgozásában;

c) az elnök megbízása alapján koordinálja egyes aka-
démiai programok megvalósítását

d) figyelemmel kíséri az MTA-t érintő jogszabályi és 
szabályozási kötelezettségek teljesítését.

1.4. Az MTA nemzetközi kapcsolataihoz köthető feladatok:
a) javaslattevő, koordináló, döntés-előkészítő, elemző, 

adminisztratív és végrehajtó tevékenységgel segíti 
az Akadémia és az MTA Titkársága tevékenységét a 
tudománydiplomácia koncepcionális és gyakorlati 
kérdéseiben, különös tekintettel a következőkre:
 − ellátja az Akadémia érdekeltségi körébe tartozó 
tudományos és kormányközi szervezetek, part-
nerszervezetek, és más kiemelt nemzetközi befo-
lyással bíró tudományos szervezetekkel folytatott 
együttműködésből adódó feladatokat, támogatja 
az Akadémiát a nemzetközi fórumokon és testü-
letekben képviselő vezetők munkáját;

 − kapcsolatot tart a hazai társszervekkel és diplo-
máciai képviseletekkel nemzetközi tudományos 
együttműködési ügyekben;

b) Adminisztratív támogatást nyújt az akadémiai 
köztestület és az MTA Titkársága által kezdemé-
nyezett hivatalos külföldi kiküldetések szervezé-
séhez és az Akadémia külföldi vendégeinek fo-
gadásához: ellátja a Titkárság és az akadémiai vá-
lasztott vezetők utazásaival kapcsolatos előkészítő 
feladatokat, ezen belül:
 − gondoskodik az Akadémia választott vezetői és a 
Titkárság munkatársai, valamint a nem akadémi-
ai intézmények munkatársai – sajátos nemzetközi 
kapcsolatok keret terhére történő – külföldi utaz-

tatásának, illetve a meghívott külföldi vendégek 
beutazásának lebonyolításáról;

 − a harmadik országbeli állampolgár kutatók be-
utazásának, tartózkodásának és munkavállalásá-
nak engedélyezésére irányuló eljárás során – a 
vonatkozó jogszabály alapján – az Akadémia 
nevében igazolja a kutatási tevékenység Magyar-
ország által aláírt nemzetközi szerződés hatálya 
alá tartozását.

c) támogatja a magyar tudományos közösség sikeres 
részvételét az Európai Unió által finanszírozott ku-
tatási programokban, ezen belül:
 − a társfőosztályokkal együttműködve figyelem-
mel kíséri az EU tudományos programjait, elvi és 
gyakorlati segítséget nyújt az Akadémiát érintő 
nemzetközi jogi kérdésekben, különös tekintettel 
az EU kutatási keretprogramjaiban való részvétel 
európai szakjogi kérdéseire elvi – és lehetőség 
szerint gyakorlati – segítséget nyújt az Akadémia 
nemzetközi kutatási programokban való részvé-
teléhez;

 − ellátja az Európai Kutatási Tanács (European Re-
search Council) pályázataival kapcsolatos nem-
zeti kapcsolattartói feladatokat;

d) Nemzetközi pályázatok és együttműködések ad-
minisztrációjával, nemzetközi rendezvények szer-
vezésével támogatja az MTA köztestület nemzet-
közi kapcsolatainak bővítését, így:
 − biztosítja a két- és többoldalú tudományos prog-
ramokban, projektekben való részvétel admi-
nisztratív feltételeit, közreműködik azok végre-
hajtásában;

 − ellátja a kétoldalú akadémiai mobilitási prog-
ramok működtetésével kapcsolatos feladatokat 
beleértve a szükséges egyéni és projekt alapú 
mobilitási pályázatok kiírásával, bírálatának elő-
készítésével járó teendőket;

 − ellátja a nemzetközi konferenciaszervezési pá-
lyázatok, valamint az Ifjúsági Nemzetközi Kon-
ferencia Pályázat kiírásával, a pályázat lebonyo-
lításával és elbírálásával kapcsolatos előkészítő 
és ügyintézői feladatokat; 

 − a tudományos osztályokkal együttműködve segí-
ti a magyar kutatók jelölését nemzetközi tudomá-
nyos díjakra;

e) Ellátja és koordinálja az MTA által kezdeménye-
zett World Science Forum (WSF, Tudományos Vi-
lágfórum) konferenciasorozat szervezésével kap-
csolatos teendőket;

f) a British Councillal közösen szervezi a FameLab 
Magyarország tudománykommunikációs versenyt, 
és támogatja a magyar kutatói részvételt az európai 
Falling Walls tudománykommunikációs versenyen;

g) ellátja a Fiatal Kutatók Akadémiája titkársági tá-
mogatásához kötődő egyes feladatokat.

2. A Köztestületi Igazgatóság feladatköre

A Köztestületi Igazgatóság az Akadémia elnökének közvetlen 
irányítása alá tartozó, főosztályi besorolású szervezeti egy-
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ség, amely az Akadémia köztestületével kapcsolatos koordi-
náló, döntés-előkészítő, végrehajtó, ellenőrző, információ-
szolgáltató, adminisztratív, szervezési és nyilvántartási fel-
adatokat végez, továbbá az Akadémia küldetési nyilatkozata 
és az elnök útmutatásai alapján döntés-előkészítő, koordináló, 
szervező, ügyintéző és végrehajtási feladatokat lát el az MTA 
stratégiájának gyakorlati megvalósítása és kiemelt feladatai 
elvégzésében.

A Köztestületi Igazgatóság felel a Magyar Tudományos 
Akadémia Alapszabálya és Ügyrendje szerint a Testületi Tit-
kárság számára kijelölt feladatok megvalósításáért.
2.1. A Köztestületi Igazgatóság támogatja az MTA köztes-

tület közfeladatainak ellátását:
a) közreműködik a tudástranszfer kiépítésében, az 

MTA és az összmagyar tudományosság szereplői 
(Eötvös Loránd Kutatási Hálózat, felsőoktatási 
intézmények, ipari és vállalkozási kutatóhelyek, 
kormányzat és egyéb állami intézmények) közötti 
szinergiák erősítésében;

b) közreműködik a stratégiai programok gondozásá-
ban, újabbak indításában;

c) koordinálja az Akadémia kiemelt jelentőségű stra-
tégiai projektjei tudománypolitikai feladatainak 
ellátását a szakmai felügyeletet ellátó választott 
vezetővel együttműködésben; 

d) elősegíti a kutatói életpályamodell kialakítását és 
közreműködik annak fejlesztésében;

e) elkészíti az Országgyűlési beszámoló és a Kor-
mánytájékoztató tervezetét;

f) ellátja a „Magyar Tudományos Akadémia által Ki-
válónak elismert Kutatóhely” (MTA Kiváló Kuta-
tóhely) cím adományozásából eredő feladatokat.

2.2. A Köztestületi Igazgatóság elvégzi a tudományos osz-
tályokhoz kapcsolódó szervezési/tudományszervezési 
feladatokat. Ellátja a tudományterületi titkárságok ad-
minisztratív feladatait, segíti a területi akadémiai bi-
zottságok és a tudományos osztályok együttműködését.
a) Lebonyolítja az akadémikus és nem akadémikus 

közgyűlési képviselők, valamint a tudományos 
bizottságok választási feladatait, lebonyolítja a 
tisztújítás előkészítését és a választási feladatokat, 
továbbá közreműködik az MTA doktora eljárások 
lebonyolításában. 

b) A Köztestületi Igazgatóság kapcsolatot tart az 
Akadémia tudományterületileg illetékes alelnö-
keivel, akik az Elnökségben és a Vezetői Kol-
légiumban képviselik a köztestület egyes tudo-
mányterületeit. A Köztestületi Igazgatóság koor-
dinációs és szervezési feladatokat lát el a Magyar 
Tudományos Akadémia közgyűlése, valamint a 
főtitkárhelyettes szakmai iránymutatása alapján a 
Magyar Tudomány Ünnepe rendezvénysorozat és 
a tudományterületi osztályok közös tudományos 
rendezvényei nek létrehozásában. 

c) A Köztestületi Igazgatóság ellátja a Könyv- és 
Folyóiratkiadó Bizottság, a Jelölőbizottság, Veze-
tői Kollégium Intézményi Publikációs Munkabi-
zottsága, valamint a Coalition S Elnöki Bizottság 
titkársági feladatait. Az Akadémia által támogatott 

tudományos társaságokkal kapcsolatban szervező, 
koordináló, döntés-előkészítő és szakmai ellenőr-
ző munkát végez vezetői döntés keretei között.

2.3. Az osztálytitkárok az illetékességi körükbe tartozó tu-
dományos osztályok köztestületi működése körében:
a) megszervezik az Akadémia vezető testületei és 

tisztségviselői döntéseinek végrehajtását, nyilván-
tartják az osztályülések határozatait;

b) előkészítik és megszervezik az osztályüléseket, tu-
dományos üléseket;

c) elkészítik az ülések emlékeztetőit, elvégzik az 
osztályhatározatokkal kapcsolatos ügyintézéseket, 
feladatokat;

d) segítik a tudományos osztályokhoz tartozó bizott-
ságok és nem akadémikus közgyűlési képviselők 
feladatainak végrehajtását;

e) közreműködnek a szakterületileg illetékességi kö-
rükbe tartozó köztestületi tagfelvételi eljárásokban 
és segítik a tagokat feladataik ellátásában;

f) közreműködnek az akadémiai tagválasztás előké-
szítésében és lebonyolításában, székfoglalók szer-
vezésében, elvégzik a tisztújításokkal, a bizottsá-
gok újjáválasztásával, alakuló ülések megszerve-
zésével kapcsolatos feladatokat;

g) elvégzik az MTA doktora cím megszerzésére irá-
nyuló eljárás során a Doktori Szabályzatban a tu-
dományos osztályokra vonatkozó feladatok előké-
szítésének szakmai koordinációs feladatait;

h) elvégzik a jogszabályokban, az osztály ügyrendjé-
ben rájuk háruló feladatokat; 

i) a feladatkörükbe tartozó ügyekben a Titkárság 
szervezeti egységeivel közvetlenül tartják a kap-
csolatot;

j) esetenként ellátják a tudományos osztályok közötti 
kapcsolattartás koordinációs feladatait;

k) közreműködnek az akadémiai beszámolók készí-
tésében, kiemelten az Országgyűlési beszámoló 
és a Kormánytájékoztató összeállításában, tudo-
mánypolitikai és tudományszervezési információ-
kat gyűjtenek, értékelnek, tudománymetriai adato-
kat kezelnek;

l) kapcsolatot tartanak az osztályok külföldi tagjai-
val, a külföldi akadémiák szakterületüknek megfe-
lelő részlegeivel, segítik a tudományos bizottságo-
kat együttműködési programjaikban, és – a Titkár-
ság érintett szervezeti egységeivel együttműködve 
– közreműködnek a köztestületi tagok nemzetközi 
együttműködési programjainak szervezésében;

m) a tudományos osztályok feladat- és hatáskörét érin-
tő ügyekben kapcsolatot tartanak az egyetemekkel, 
tudományos társaságokkal és szervezetekkel; 

n) kapcsolatot tartanak a szakterületileg illetékességi 
körükbe tartozó kutató- és oktatóhelyekkel; 

o) elvégzik a díjakkal, kitüntetésekkel, (akadémiai, 
állami, osztálydíjak) kapcsolatban rájuk háruló 
feladatokat;

p) elvégzik a tudományos könyv- és folyóirat-kiadás 
tervezésével, valamint a könyv- és folyóirat-pályá-
zattal kapcsolatban rájuk háruló feladatokat;
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q) segítik az Open Access és Open Data publikálási 
rendszerrel és a szellemitulajdon-kezeléssel kap-
csolatos adminisztratív feladatok ellátását; 

r) részt vesznek az MTA KIK közreműködésével 
működtetett nemzeti tudományos bibliográfiai 
adatbázis (Magyar Tudományos Művek Tára / 
MTMT) Koordinációs Testület munkájában;

s) elvégzik a tudományos osztályok hatáskörében 
szétosztható nemzetközi utazási támogatási keret 
ügyintézésével kapcsolatos feladatokat;

t) közreműködnek az Akadémia tudományos ren-
dezvényeinek – kiemelten a Magyar Tudomány 
Ünnepe rendezvénysorozat – szervezésében és le-
bonyolításában;

u) ellátják a Junior Prima Díjra jelölés adminisztrá-
cióját,

v) folyamatosan végzik az osztályhonlapok karban-
tartását, szakmai felügyeletét, az osztály korláto-
zott hozzáférésű tárhelyének (KOHO) működte-
tését, osztályüléseken a TUDAX szavazórendszer 
működtetését, kezelését;

w) közreműködnek az akadémikusok és köztestületi 
tagok szociális ügyeinek intézésében; külön sza-
bályzatban foglaltak szerint járnak el az akadémi-
kusok kegyeleti ügyeiben és a tudóssegély elbírá-
lásához kapcsolódó feladatokban.

2.4. A Szervezési Osztály
a) az Akadémia Alapszabályában és Ügyrendjében 

foglaltakkal összhangban – egyebek között – ellát-
ja a Közgyűlés, illetve a főtitkárhelyettes szakmai 
iránymutatása mellett a Magyar Tudomány Ünnepe 
rendezvénysorozat előkészítésével, lebonyolításá-
val, a közgyűlés határozatainak végrehajtásával és 
nyilvántartásával, az akadémiai központi rendez-
vényekkel kapcsolatos, a köztestületet közvetlenül 
érintő feladatokat, valamint e kiemelt rendezvények 
technikaiháttér-biztosításának megszervezése;

b) lebonyolítja az akadémikusválasztás, nem akadé-
mikus közgyűlési képviselő választás, tudományos 
bizottságok tagságának választási feladatait, ehhez 
kapcsolódóan a választásához szükséges e-válasz-
tások kiírását és az eredmények feldolgozását;

c) közreműködik a köztestületi tagfelvételi eljárás-
ban, elvégzi a köztestületi tagság nyilvántartásá-
val, az Akadémiai Adattár (továbbiakban: AAT) 
működtetésével kapcsolatos feladatok ellátásában; 
szervezi és lebonyolítja a köztestületi működéshez 
kötődő egyéb választásokat; 

d) a Kommunikációs Főosztállyal együttműködve a 
köztestületi tagokra vonatkozó adatszolgáltatással 
segíti az akadémiai kiadványok elkészítését.

2.5. A Stratégiai Osztály:
A Stratégiai Osztály döntés-előkészítő, koordináló, 
szervező, ügyintéző és végrehajtási feladatokat lát el 
az elnök által meghatározott ügyekben:
a) az MTAtv. és az Alapszabály által meghatározott 

közfeladatok keretei között javaslatot tehet új aka-
démiai programokra és projektekre;

b) a jóváhagyott javaslatokat átfogó stratégiai fej-
lesztési programtervezetbe illeszti, és az MTA 

Titkársága főosztályaival, valamint további köz-
testületi költségvetési szervekkel együttműködés-
ben, szükség esetén külső szakértők bevonásával 
kidolgozza, stratégiai programmá fejleszti. Ennek 
érdekében a III. fejezet 3.2. pontja szerint tartja a 
kapcsolatot külső szervekkel. Segíti az elnököt, 
a főtitkárt, a főtitkárhelyettest és az alelnököket 
a stratégiai programok megvalósítása érdekében 
végzett vezetői feladataik ellátásában;

c) erre felhatalmazó döntés birtokában programfele-
lősként koordinálja, szervezi a stratégiai progra-
mok megvalósítását, tájékoztatást ad az elnöknek 
a program előrehaladásáról;

d) a stratégiai program megvalósítása során szaka-
szonként és annak lezárását követően, összefoglal-
ja a program tapasztalatait;

e) javaslatokkal segíti az elnököt az MTA küldetésé-
nek és elnöki programjának érvényesítésében;

f) együttműködik a Stratégiai Tanácsadó Testülettel; 
ellátja a Stratégiai Tanácsadó Testület titkársági 
feladatait.

2.6.  A Határon Túli Magyarok Titkársága:
a) segíti a Magyar Tudományosság Külföldön Elnö-

ki Bizottság munkáját, ellátja a titkári teendőket, 
közreműködik az elnöki bizottság határozatainak 
végrehajtásában; támogatja a határon túli tudo-
mányosságot, kapcsolatot tart, együttműködik az 
Akadémia külső tagjaival;

b) működteti az Akadémia határon túli tudományos-
ságot támogató ösztöndíjprogramjait, pályázatait; 
ellátja az ezzel összefüggő tudomány- és rendez-
vényszervezési feladatokat, és működteti a Domus 
program pályázati rendszerét;

c) ellátja a határon túli köztestületi működéssel kap-
csolatos szervezési és adminisztrációs feladatokat 
(jelentkezések, adatbázis, honlap, hírlevél, kiadvá-
nyok stb.);

d) ellátja a határon túli magyarok kedvezményeivel 
kapcsolatos igazgatási feladatokat,

e) adminisztrálja a Magyar Tudomány Ünnepe ren-
dezvénysorozat határon túli szervezetek rendezvé-
nyeit;

f) folyamatos szakmai kapcsolatot tart fenn és együtt-
működik a „Domus Collegium Hungaricum”-mal,

g) közreműködik az MTMT külső köztestületi állo-
mányának ellenőrzésében, tanácsadás az MTMT 
használatához a köztestületi külső tagjai részére;

h) sajtószemlét készít a határon túli magyar sajtóban 
megjelent tudományos hírekről;

i) gondozza az mta.hu honlapon belül a „Magyar tu-
dományosság külföldön” menüpontot.

3. A Kommunikációs Főosztály feladatköre

3.1. A Kommunikációs Főosztály alapvető feladata a Ma-
gyar Tudományos Akadémia egységes, az intézmény 
érdekeit és történelmi múltját, közfeladatait és kül-
detését szem előtt tartó külső kommunikációjának 
folyamatos biztosítása, az Akadémia kommunikációs 
stratégiájának kialakítása; az Akadémia vezetői nyil-
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vános szereplésének, valamint a Titkárság belső kom-
munikációjának szervezése. Koordinálja az Akadémia 
intézményi kommunikációját, felelős az intézményi 
kommunikációs eszköztár folyamatos fejlesztéséért, 
az ehhez szükséges szabályozások elkészítéséért, ak-
tualizálásáért és érvényesítéséért. 

3.2. Az intézményi kommunikációs feladatok részeként:
a) folyamatos tájékoztatást ad az Akadémia és intéz-

ményei tevékenységéről a tudományos-szakmai 
közönség, valamint a tágabb nyilvánosság számára;

b) folyamatos tájékoztatást ad az Akadémia tagjainak 
és doktorainak tudományos tevékenységéről a tu-
dományos szakmai közösség, valamint a tágabb 
nyilvánosság számára;

c) feladatkörében kapcsolatot tart az államigazgatási 
és egyéb költségvetési szervekkel, önkormányza-
tokkal, oktatási intézményekkel, civil szervezetek-
kel, a médiával és a lakossággal;

d) gondozza és szélesíti az Akadémia bel- és külföldi 
sajtókapcsolatait;

e) napi sajtófigyelést végez, és sajtóelemzéseket készít;
f) az Elnöki és Alelnöki Titkársággal együttműködve 

közreműködik az állampolgári megkeresések inté-
zésében;

g) elvégzi az akadémiai kiadványok, programfüze-
tek, háttéranyagok szerkesztését.

3.3. Az mta.hu akadémiai honlap, az MTA által szerkesz-
tett és felügyelt közösségi oldalak, valamint az Aka-
démia kiadványainak titkársági felelős szerkesztője 
a Kommunikációs Főosztály vezetője, aki irányítja a 
portál és a kiadványok szerkesztését, és felelős annak 
folyamatos fejlesztéséért. 

3.4. Az akadémiai honlapon közlemény, tájékoztató, fel-
hívás közzétételét az Akadémia elnöke, főtitkára, fő-
titkárhelyettese és a Titkárság vezetői álláshelyet be-
töltő köztisztviselője igényelheti a Kommunikációs 
Főosztálynál. Az anyag közzétételét – az Akadémia 
elnöke, főtitkára és főtitkárhelyettese ez irányú intéz-
kedésének kivételével – a Kommunikációs Főosztály 
vezetője rendeli el, hasonlóképpen az önálló projekt 
keretében aktuális témák feldolgozását is.

3.5. Biztosítja az Akadémia tevékenységéről történő folya-
matos, széles körű tájékoztatást, gondoskodik az egy-
séges vizuális és tartalmi elemekről.

3.6. A titkársági szervezeti egységekkel szorosan együtt-
működve kialakítja, működteti és moderálja az intra-
net hálózatot, azon megtalálható dokumentumokat és 
információkat folyamatosan frissíti, és moderálja az 
ott megjelenő tartalmakat. 

3.7. A Köztestületi Igazgatósággal együtt közreműködik 
az Akadémia kiemelt programjainak előkészítésében, 
szervezésében és lebonyolításában.

4. A Doktori Tanács Titkársága feladatköre

4.1. A Doktori Tanács Titkársága önálló szervezeti egység. 
Szervező, ügyintéző és végrehajtási feladatokat lát el 
azokban az ügyekben, amelyekben az Akadémia Dok-
tori Tanácsának az MTA doktori eljárás lefolytatására 
és érdemi döntés meghozatalára hatásköre van.

4.2. A Doktori Tanács Titkársága különösen az alábbi fel-
adatokat látja el:
a) az MTA doktora tudományos cím megszerzése ér-

dekében benyújtott pályázatokat elbírálásra előké-
szíti, ennek során – a Doktori Szabályzat szerint – a 
doktori eljárással kapcsolatos ügyintézést biztosítja; 

b) tájékoztatja az MTA doktora tudományos címre 
vonatkozó pályázat benyújtása iránt érdeklődő ku-
tatókat, segítséget nyújt a pályázat formai, techni-
kai és az elektronikus felületet érintő kérdéseiben;

c) előkészíti és menedzseli a Doktori Tanács el-
járásra bocsátási, bírálati szakaszra vonatkozó, 
címodaítélési és egyéb döntéseit;

d) szabályzati ellenőrzést végez és kezeli az eljárási 
és tudományetikai kifogásokat; 

e) az MTA doktori eljárásra vonatkozó feladatkörét 
tekintve folyamatosan kapcsolatot tart és együtt-
működik a Köztestületi Titkársággal, a tudományos 
osztályokkal és a tudományos/doktori bizottságok-
kal, valamint a bírálókkal és a bírálóbizottsággal;

f) megszervezi az MTA doktora nyilvános vitákat és 
segíti a bírálóbizottság munkáját;

g) előkészíti, megszervezi és lebonyolítja az MTA 
doktora díszoklevélosztó ünnepséget;

h) az MTA doktori eljárások során gondoskodik a 
szabályzatok szerinti nyilvánosságról;

i) gondozza az MTA honlapjának Doktori Tanácsot 
érintő részét;

j) részt vesz a Doktori Szabályzat és kapcsolódó sza-
bályzatok változtatásainak előkészítésében, kap-
csolatot tart az ebben a folyamatban érintett tudo-
mányos osztályokkal;

k) kialakítja és gondozza a Doktori Minimumköve-
telmények Tárát;

l) információt nyújt a fiatal kutatók tudományos élet-
pályájának kialakításához;

m) előkészíti és szervezi a Doktori Tanács havonta 
esedékes üléseit, nyilvántartja a határozatokat;

n) előkészíti és kezeli a Doktori Tanács elnöke és tit-
kára által kiadmányozandó iratokat.

4.3. A Doktori Tanács Titkársága további feladatai:
a) az MTA doktora tudományos címmel, illetőleg 

a tudományos fokozatokkal (tudomány doktora, 
kandidátus) kapcsolatos nyilvántartások vezetése, 
az ezekben szereplő adatokról igazolás kiadása, 
tudományos minősítési, illetve a tudományos cím 
megszerzéséért indított eljárásban keletkezett ira-
tokba való betekintés engedélyezése és a betekin-
tés lebonyolítása;

b) az MTA doktora címmel, illetve azzal egyenérté-
kű tudományos fokozattal rendelkezők részére a 
Kormány által meghatározott mértékű tiszteletdíj 
folyósításának ügyében a döntés előkészítése és 
közreműködés annak folyósításában;

c) a Doktori Tanács hatáskörébe tartozó tudományos 
fokozat honosítására vonatkozó döntés előkészítése;

d) közreműködés a doktori eljárások ügyviteli rend-
jének (ide értve az egységes papíralapú és elekt-
ronikus nyilvántartási rendet) kialakításában és 
fenntartásában;
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e) az egyes tudományágak hazai eredményességének 
és nemzetközi megítélésének felmérésében és ér-
tékelésében való részvétel;

f) feladatkörét tekintve együttműködés a Köztestüle-
ti Titkársággal, a Kommunikációs Főosztállyal, a 
Gazdasági Igazgatósággal, a Jogi és Igazgatási Fő-
osztállyal, az Informatikai Főosztállyal, valamint 
az MTA LGK-val;

g) kapcsolattartás az MTA KIK-kel, a Magyar Felső-
oktatási Akkreditációs Bizottság Titkárságával, az 
Innovációs és Technológiai Minisztérium illetékes 
főosztályával, valamint az Oktatási Hivatalhoz 
tartozó Magyar Ekvivalencia és Információs Köz-
ponttal, továbbá a Belügyminisztérium illetékes 
főosztályaival. 

5. Az Ellenőrzési Főosztály feladatköre

5.1. Az Ellenőrzési Főosztály tevékenysége kiterjed a költ-
ségvetési szervek belső kontrollrendszeréről és belső 
ellenőrzéséről szóló 370/2011. (XII. 31.) Korm. ren-
delet (a továbbiakban: Bkr.) 21. § (1) bekezdése alap-
ján az MTA Titkársága minden tevékenységére, külö-
nösen a költségvetési bevételek és kiadások tervezé-
sének, felhasználásának és elszámolásának, valamint 
az eszközökkel és forrásokkal való gazdálkodásnak a 
vizsgálatára. 

5.2. Az Ellenőrzési Főosztály ellátja a Bkr. 21. § (2)–(3) 
bekezdése alapján a bizonyosságot adó tevékenysége 
körében ellátandó feladatai közül különös tekintettel 
az alábbiakat:
a) elemezni, vizsgálni és értékelni a belső kontroll-

rendszerek kiépítésének, működésének jogszabá-
lyoknak és szabályzatoknak való megfelelését, va-
lamint működésének gazdaságosságát, hatékony-
ságát és eredményességét;

b) elemezni, vizsgálni a rendelkezésre álló erőforrá-
sokkal való gazdálkodást, a vagyon megóvását és 
gyarapítását, valamint az elszámolások megfelelő-
ségét, a beszámolók valódiságát;

c) a vizsgált folyamatokkal kapcsolatban megálla-
pításokat, következtetéseket és javaslatokat meg-
fogalmazni a kockázati tényezők, hiányosságok 
megszüntetése, kiküszöbölése vagy csökkentése, a 
szabálytalanságok megelőzése, illetve feltárása ér-
dekében, valamint a költségvetési szerv működése 
eredményességének növelése és a belső kontroll-
rendszerek javítása, továbbfejlesztése érdekében;

d) nyilvántartani és nyomon követni a belső ellenőr-
zési jelentések alapján megtett intézkedéseket;

e) a Titkárságra vonatkozó külső ellenőrzések koor-
dinációját és éves bontásban nyilvántartást vezet 
róluk.

5.3. A Bkr. 21. § (4) bekezdése alapján az Ellenőrzési Fő-
osztály tanácsadó tevékenység keretében ellátható fel-
adatai lehetnek különösen:
a) vezetők támogatása az egyes megoldási lehetősé-

gek elemzésével, értékelésével, vizsgálatával, koc-
kázatának becslésével;

b) pénzügyi, tárgyi, informatikai és humánerőforrás-
kapacitásokkal való észszerűbb és hatékonyabb 
gazdálkodásra irányuló tanácsadás;

c) a vezetőség szakértői támogatása a kockázatkeze-
lési és szabálytalanságkezelési rendszerek és a tel-
jesítménymenedzsment-rendszer kialakításában, 
folyamatos továbbfejlesztésében;

d) tanácsadás a szervezeti struktúrák racionalizálása, 
a változásmenedzsment területén;

e) konzultáció és tanácsadás a vezetés részére a szer-
vezeti stratégia elkészítésében;

f) javaslatok megfogalmazása a költségvetési szerv 
működése eredményességének növelése és a belső 
kontrollrendszerek javítása, továbbfejlesztése ér-
dekében, a költségvetési szerv belső szabályzata-
inak tartalmát, szerkezetét illetően.

5.4. Az Ellenőrzési Főosztály az Akadémia irányítása vagy 
felügyelete alá tartozó költségvetési szerveknél – a 
fentiekben meghatározott feladatokon túl, a Bkr. 21. § 
(5) bekezdése alapján – ellátja: 
a) az Akadémia irányítása vagy felügyelete alá tar-

tozó költségvetési szervek belső ellenőrzései tevé-
kenységének szakmai felügyeletét;

b) a fejezeten belüli ellenőrzések koordinációját;
c) a Bkr. 32. § (5) bekezdésében és a Bkr. 49. § (4) 

bekezdésében foglaltakat.
5.5. Az Ellenőrzési Főosztály vezetője egyben a Titkárság 

belső ellenőrzési vezetője, akit a vonatkozó jogsza-
bályokban (így különösen a Bkr.-ben és a Kttv.-ben), 
valamint az akadémiai szabályozásokban foglaltak 
szerint kell kinevezni.

5.6. A belső ellenőrök tevékenységüket az Akadémia el-
nökének közvetlenül alárendelve végzik. A belső 
ellenőrökre vonatkozó általános és szakmai követel-
ményeket a költségvetési szervnél belső ellenőrzési 
tevékenységet végzők nyilvántartásáról és kötelező 
szakmai továbbképzéséről, valamint a költségveté-
si szervek vezetőinek és gazdasági vezetőinek bel-
ső kontrollrendszer témájú továbbképzéséről szóló 
28/2011. (VIII. 3.) NGM rendelet tartalmazza. 

5.7. Az Ellenőrzési Főosztály vezetője és a belső ellenőrök 
bizonyosságot adó ellenőrzési és a nemzetközi, vala-
mint az államháztartásért felelős miniszter által közzé-
tett belső ellenőrzési standardokkal összhangban lévő 
tanácsadási tevékenységen kívül más tevékenység 
végrehajtásába nem vonhatók be.
A belső ellenőr nem vehet részt a költségvetési szerv 
operatív működésével kapcsolatos feladatok – különö-
sen a Bkr. 19. § (2) bekezdésében foglaltak – ellátásá-
ban.

5.8. Az Ellenőrzési Főosztály egyéb feladataival összefüg-
gésben
a) fejleszti és működteti az ellenőrzések minőségbiz-

tosítási rendszerét,
b) vizsgálja és értékeli a belső kontrollrendszer kiépí-

tését, működését, jogszabályoknak és szabályza-
toknak való megfelelését,

c) felkérés esetén részt vesz az Államháztartási Belső 
Kontroll Munkacsoportban,
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d) erősíti az Akadémia korrupcióellenes elkötelezett-
ségét, közreműködik az ehhez kapcsolódó felada-
tok ellátásában.

6.  A Humánpolitikai Főosztály feladatköre

Segíti az Akadémia választott vezetőinek és a Titkárság veze-
tőinek személyügyi tevékenységét, ellátja a köztisztviselők 
közszolgálati jogviszonyához kapcsolódó feladatokat (jogvi-
szony-létesítés, -megszüntetés, teljesítményértékelés, va-
gyonnyilatkozat-tétel stb.), szervezi és koordinálja az akadé-
miai intézmények elnöki megbízási hatáskörébe tartozó ma-
gasabb vezetői pályázati eljárásait, magasabb vezetői megbí-
zásukkal, kinevezésükkel, jogviszony-megszüntetésükkel 
kapcsolatos feladatokat, intézi a hatáskörébe tartozó kitünte-
tési és szociális ügyeket.

A Humánpolitikai Főosztály feladatai
1.1. A Titkárság tekintetében:

a) előkészíti és közreműködik az elnök és a főtitkár hu-
mánpolitikai döntéseinek megalapozásában, megte-
szi a végrehajtáshoz szükséges intézkedéseket;

b) elvégzi az akadémiai vezetőválasztáskor az Aka-
démia elnöke, főtitkára és főtitkárhelyettese – e 
minőségükre vonatkozó – jogviszonyának létesí-
tésével kapcsolatos feladatokat; illetve megteszi a 
szükséges humánpolitikai intézkedéseket a lekö-
szönő elnök, főtitkár, főtitkárhelyettes jogviszonya 
megszűnéséhez kapcsolódóan;

c) előkészíti és végrehajtja a Titkárság köztisztviselői 
és munkavállalói (a továbbiakban: munkatársak) 
tekintetében a jogviszony létesítéséhez, fenntartá-
sához, megszüntetéséhez kapcsolódó személyügyi, 
humánpolitikai döntésekkel kapcsolatos feladatokat;

d)  szervezi a titkárság üres álláshelyeinek betöltésére 
irányuló pályáztatási eljárást;

e) nyilvántartja a Titkárság üres álláshelyeit, kezeli 
a Titkárság valamennyi álláshelyére vonatkozóan 
az álláshelyi specifikációkat tartalmazó álláshelyi 
nyilvántartást;

f) kezeli a titkársági munkatársak személyi anyagait, a 
jogszabályi előírásoknak megfelelően nyilvántartja 
a munkatársak adatait; statisztikát készít, továbbá 
folyamatosan ellenőrzi a jogszabályok által előírt 
feltételek, adatok meglétét és ennek eredményeként 
megteszi a szükségesnek tartott intézkedéseket;

g) elkészíti a Titkárság képzési és továbbképzési 
tervét; figyelemmel kíséri annak megvalósulását, 
koordinálja a képzési tervvel kapcsolatos ügyeket;

h) szervezi a munkatársak közszolgálati szakmai 
képzését és továbbképzését, kezeli a ProBono 
rendszert;

i) előkészíti a tanulmányi szerződéseket, napraké-
szen követi azok megvalósulását, a teljesítés elma-
radáskor megteszi a szükséges intézkedéseket; 

j) ellátja a vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatos 
feladatokat, 

k) elvégzi a munkáltatói intézkedések szakmai előké-
szítését, az ehhez fűződő iratok és nyilvántartások 
kezelését;

l) működteti a köztisztviselői teljesítményértékelé-
si rendszert, ennek keretében szakmai segítséget 
nyújt az értékelőknek;

m) koordinálja a közszolgálati jogviszonnyal kapcso-
latos jogszabályok titkársági végrehajtását; elké-
szíti a humánpolitikai tevékenységhez kapcsolódó 
szabályzatokat, illetve a jogszabályváltozásoknak 
megfelelően aktualizálja azokat;

n) elkészíti a közszolgálati jogviszonyra vonatkozó 
jogszabályokhoz társuló elnöki utasításokat;

o) figyelemmel kíséri a Titkárság létszámának válto-
zásait, vezeti a titkársági státuszrendet;

p) koordinálja az üzemorvosi ellátást, vezeti az alkal-
massági vizsgálatok kartonjait, figyelemmel kíséri 
a határidőket és szervezi az aktuálissá vált vizs-
gálatokra történő beutalásokat, kapcsolatot tart az 
üzemorvossal;

q) szervezi a munkatársak részére juttatásként bizto-
sított egészségügyi ellátással kapcsolatos adatszol-
gáltatást, javaslatot tesz és intézkedik a biztosítás 
lejártához kapcsolódó feladatokkal összefüggés-
ben szükségessé vált ügyekben;

r) ellátja az állami kitüntetésekkel (Magyar Érdem-
rend és Magyar Érdemkereszt), a Kossuth- és Szé-
chenyi-díjjal, az Akadémiai díjakkal (Akadémiai 
Aranyérem, Akadémiai Díjak, Akadémiai Újságírói 
Díj, Eötvös József-koszorú, Szily Kálmán-díj, Fő-
titkári Elismerés) kapcsolatos operatív feladatokat;

s) előkészíti és szervezi a Titkársági Szolgálati El-
ismerés, Pedagógus Kutatói Pályadíj, Akadémiai 
Ifjúsági Díj átadásával kapcsolatos ünnepségeket;

t) a vonatkozó elnöki határozat szerint intézi az aka-
démikusok kegyeleti ügyeit;

u) a vonatkozó elnöki határozat szerint végzi az 
tudós segéllyel kapcsolatos adminisztrációs, nyil-
vántartási feladatokat; 

v) ellátja a Fiumei úti Nemzeti Sírkertben és a Far-
kasréti temetőben lévő, akadémiai parcellák fenn-
tartásához, karbantartásához kapcsolódó felada-
tokat, megköti a kertészeti ellátással kapcsolatos 
szerződéseket, kapcsolatot tart a Nemzeti Örökség 
Intézettel; 

w) ellátja az Akadémia Szociális Bizottsága és a Ki-
tüntetési és Díjbizottság titkári teendőit.

1.2. Az MTA intézményei tekintetében:
a) szervezi az akadémia elnökének megbízási hatás-

körbe tartozó akadémiai intézmények vezetőivel 
(a továbbiakban: intézményvezetők) és gazdasági 
vezetőivel kapcsolatos – közalkalmazotti jogvi-
szonnyal, illetve magasabb vezetői megbízással 
összefüggő – pályáztatási eljárást;

b) elkészíti az intézményvezetők és gazdasági veze-
tők magasabb vezetői megbízásához kapcsolódó 
személyi iratokat;

c) nyilvántartja és kezeli az intézményvezetők és 
gazdasági vezetők személyi anyagát;

d) ellátja az intézményvezetők vagyonnyilatkoza-
taihoz kötődő munkáltatói intézkedések szakmai 
előkészítését, az ehhez fűződő iratok és nyilván-
tartások kezelését.
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B) A közvetlen főtitkári koordináció alatt működő 
szervezeti egységek 

 
7. A Főtitkári és Főtitkárhelyettesi Titkárság feladatköre

7.1. A Főtitkári és Főtitkárhelyettesi Titkárság ellátja a 
főtitkár és a főtitkárhelyettes személyéhez kötött aka-
démiai és titkársági feladatokat, ideértve valamennyi, 
a Főtitkári és Főtitkárhelyettesi Titkársághoz tartozó 
adminisztrációs feladatot. Ellátja a II. Fejezet 4. pont-
jában meghatározott főtitkári vezetői koordinációs fel-
adatok adminisztrációs teendőit. Ellát továbbá szakte-
rületi feladatokat Kutatási Pályázatok Osztálya útján. 

7.2. A szervezeti egység alapvető feladatai:
a) Operatív módon segíti a főtitkárt és főtitkárhelyet-

test eseti elnöki bizottságok elnöki feladatainak 
ellátásában.

b) Közreműködik a testületekkel, bizottságokkal 
kapcsolatos főtitkári, főtitkárhelyettesi tevékeny-
ség koordinálásában.

c) Elkészíti az Akadémia számára az MTAtv.-ben előírt, 
az Országgyűlés, illetve a Kormány részére benyúj-
tandó beszámolókat, tájékoztatókat, jelentéseket.

d) Figyelemmel kíséri a tudománypolitikai trendeket 
és ellátja a Tudományértékelési Elnöki Bizottság 
és szakbizottságai működtetésével kapcsolatos tit-
kársági feladatokat.

e) A főtitkár részt vesz az MTA KIK közreműködésé-
vel működtetett Adatbázis (Magyar Tudományos 
Művek Tára / MTMT) Koordinációs Testület és 
az MTA Könyvtár és Információs Központ köz-
reműködésével működtetett EISZ Programtanács 
munkájában és a Főtitkári és Főtitkárhelyettesi 
Titkárság e tevékenység adminisztrációját ellátja.

f) Koordinálja a Magyar Tudomány Ünnepével 
(MTÜ) kapcsolatos szervezési és adminisztratív 
fel adatokat. E munkát közvetlenül az MTÜ szak-
mai irányításáért felelős főtitkárhelyettes iránymu-
tatása szerint, az érintett MTA titkársági főosztá-
lyokkal együttműködve végzi.

g) Közreműködik az Akadémia Székházának üze-
meltetésével és rekonstrukciójának előkészítésé-
vel kapcsolatos feladatok ellátásában. A főtitkár-
helyettes irányításával ellátja az MTA Székház Re-
konstrukciós Szakértői Elnöki Bizottság működte-
tésével kapcsolatos titkársági feladatokat, emellett 
részt vesz a Székház-rekonstrukció előkészítésé-
hez kapcsolódó további titkársági feladatokban.

h) Közreműködik a Köztestületi Igazgatósággal és a 
Kommunikációs Főosztállyal együtt az Akadémia 
kiemelt programjainak előkészítésében, szervezé-
sében és lebonyolításában.

i) Ellátja az Akadémia Művészeti Gyűjteményével 
kapcsolatos, a főtitkárhelyettes feladat- és hatás-
körébe tartozó feladatokat.

j) Ellátja a főtitkár és helyettese hazai és külföldi prog-
ramjainak előkészítését, szervezését, nyilvántartását.

k) Ellátja a főtitkár és a főtitkárhelyettes által össze-
hívott munkaértekezlet lebonyolításával kapcsola-
tos adminisztratív-technikai feladatokat.

l) Ellátja az elnöki rendelkezéssel a főtitkár és a 
főtitkárhelyettes feladatkörébe utalt stratégiai je-
lentőségű akadémiai projektek tudománypolitikai 
szakmai felügyeletével együtt járó adminisztratív 
feladatokat a főtitkár és a főtitkárhelyettes irány-
mutatása szerint. 

m) Ellátja a Világgazdasági Tudományos Tanács mű-
ködtetésének adminisztrációs feladatait.

7.3. A Kutatási Pályázatok Osztálya feladatköre
a) az Akadémia által meghirdetett, kutatási támoga-

tásra irányuló pályázatok lebonyolításának szerve-
zési, koordinációs és ügyintézői feladatait végzi, 
valamint részt vesz az azokkal kapcsolatos straté-
giai-elemzési feladatokban.

b) Ellátja a Lendület-kutatócsoportok, az Akadémia 
által támogatott kutatócsoportok, a vendégkutatói 
program, a Tantárgy-pedagógiai kutatási program, 
az MTA Posztdoktori Program, az Isabel és Alfred 
Bader művészettörténeti, valamint más eseti kuta-
tási támogatás pályázatainak kiírásával, a pályázat 
lebonyolításával és elbírálásával, a szakmai beszá-
molóik bekérésével és értékelésével kapcsolatos 
előkészítő és ügyintézői feladatokat. Részt vesz a 
Lendület-kutatócsoportok szerződéseinek előké-
szítésében.

c) Szervező, ügyintéző és végrehajtási feladatokat 
lát el azokban az ügyekben, amelyekben a Bolyai 
János Kutatási Ösztöndíj Kuratóriumának a pályá-
zati eljárás lefolytatására és érdemi döntés megho-
zatalára hatásköre van, különösen:

d) a Bolyai János Kutatási Ösztöndíj megszerzése 
érdekében benyújtott pályázatok elbírálásra előké-
szítése, a vonatkozó szabályzat szerinti ügyintézés;

e) a Bolyai János Kutatási Ösztöndíjban részesülők 
kutatói jelentései értékelésének megszervezése és 
lebonyolítása;

f) a Bolyai János Kutatási Ösztöndíjban részesülők 
részére a Kormány által meghatározott mértékű 
ösztöndíj folyósításának ügyében a kifizetés elő-
készítése és közreműködés annak folyósításában.

g)  Közreműködik a kezelésében lévő pályázatok bí-
ráltatási folyamatában (szakértői javaslat, bizottsá-
gi munkában való részvétel stb.).

h) Közreműködik a hazai tudománypolitikai kérdé-
sekkel és az akadémiai pályázatokkal kapcsolatos 
stratégiai-elemzési ügyekben.

i) Közreműködik a támogatásból megvalósuló fej-
lesztések központi monitoringjáról és nyilván-
tartásáról szóló 60/2014. (III. 6.) Korm. rendelet 
szerint a „Fejlesztéspolitikai Adatbázis és Infor-
mációs Rendszer” (FAIR) számára történő adat-
szolgáltatásban.

j) A feladatkörébe tartozó ügyekben együttműködik 
a társfőosztályokkal és osztályokkal, a tudomá-
nyos osztályokkal és bizottságokkal, kapcsolatot 
tart az Innovációs és Technológiai Minisztérium 
és az Emberi Erőforrások Minisztériuma illetékes 
főosztályaival, az Eötvös Loránd Kutatási Hálózat 
Titkárságával, a Nemzeti Kutatási, Fejlesztési és 
Innovációs Hivatallal, valamint az Oktatási Hiva-
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talhoz tartozó Magyar Ekvivalencia és Informá-
ciós Központtal.

k) Szakmai felelőse az Egységes Pályázati Keret-
rendszernek (EPK), emellett összehangolja a pá-
lyázatok egyes fázisainak határidejét, egységes 
mederbe tereli a pályázatok feltételrendszerét.

l) Gyűjti és döntésre előkészíti a Pedagógus Kutatói 
Pályadíjra, az Akadémiai Ifjúsági Díjra, valamint 
a Környezetvédelmi Ifjúsági Pályadíjra és egyes 
egyéb, a kezelésre a feladatkörébe utalt díjakra és 
kitüntetésekre vonatkozó javaslatokat. 

m) Közreműködik és javaslatot tesz a kutatói életpá-
lyamodell alapvető elemét jelentő pályázati lehe-
tőségek feltárásában és kidolgozásában.

n) Ellátja a Kutatótanár Pályázatok MTA bírálóinak 
szervezésével kapcsolatos feladatokat, valamint 
ellátja a Kiválósági Együttműködési Program kap-
csán az éves szakmai beszámolók értékelésével 
kapcsolatos feladatokat.

8. A Gazdasági Igazgatóság feladatköre

8.1. A Gazdasági Igazgatóság a Titkárság költségvetési 
szerv és az Akadémia mint központi költségveté-
si fejezet gazdálkodásának tervezéséért és a fejezeti 
költségvetés végrehajtásáért felelős szervezeti egység. 
E feladatkörében felel a gazdálkodás megszervezésé-
ért és irányításáért, az akadémiai vagyon használatá-
val, védelmével összefüggő feladatok teljesítéséért, a 
pénzügyi, számviteli rend betartásáért. A gazdálkodási 
területre vonatkozóan ellátja, illetve a Titkárság szer-
vezetére vonatkozóan koordinálja a Belső Kontroll-
rendszer kialakításával, működtetésével és fejleszté-
sével járó feladatokat.

8.2. A Gazdasági Igazgatóság ellátja
a) a Titkárság költségvetési szerv és az Akadémia 

mint központi költségvetési fejezet költségvetésé-
nek előirányzatai tekintetében a költségvetési ter-
vezéssel, a gazdálkodással, könyvvezetéssel és az 
adatszolgáltatással kapcsolatos feladatokat;

b) a Titkárság gazdálkodási szakterületet érintő mű-
ködtetésével kapcsolatos feladatokat;

c) az akadémiai vagyonnal való gazdálkodás körében 
a beruházással, felújítással, a vagyon használatával, 
hasznosításával, védelmével kapcsolatos feladatokat.

8.3. A gazdasági igazgató
a) irányítja és ellenőrzi a Titkárság gazdasági szer-

vezetét, ide értve a gazdasági igazgató közvetlen 
alárendeltségében dolgozó munkatársakat is; 

b) a gazdálkodási, könyvvezetési, adatszolgáltatá-
si feladatok ellátásáért felelős alkalmazottaknak 
iránymutatást ad;

c) felelős az államháztartásról szóló törvényben a 
kifejezetten a gazdasági vezető hatáskörébe utalt 
feladatok ellátásáért;

d) gazdasági intézkedéseket hoz.
8.4. A gazdasági igazgató közvetlen irányítása alá tartozó, 

át nem ruházható hatáskörei:
a) az akadémiai vagyongazdálkodással;
b) a fejezeti kezelésű előirányzatokkal;

c) az MTA LGK és az MTA Üdülési Központ szak-
mai irányításával, az Akadémiai Óvoda és Bölcső-
de funkcionális és szakmai irányításával;

d) az akadémiai költségvetési szervek gazdasági ve-
zetőinek szakmai irányításával kapcsolatos intéz-
kedések és döntéshozatal;

e) Belső Kontrollrendszer kialakításával, működteté-
sével és fejlesztésével járó feladatok.

8.5. A gazdasági igazgató az Akadémia fejezet költségve-
tési gazdálkodásával, valamint a költségvetést érintő 
tervezéssel kapcsolatos feladat- és hatásköreit a Feje-
zeti és Intézményi Pénzügyek Osztálya közreműködé-
sével látja el.

8.6. A gazdasági igazgató az akadémiai vagyonnal való 
gazdálkodással kapcsolatos feladat- és hatásköreit, 
valamint a stratégiai jelentőségű beruházások, felújí-
tások gazdasági koordinációját és felügyeletét ellátja. 

8.7. A gazdasági igazgatónak az Akadémia fejezet költség-
vetési gazdálkodásával kapcsolatos feladat- és hatás-
körei különösen:
a) az Akadémia fejezet költségvetésének tervezésé-

vel kapcsolatos fejezeti feladatok, a költségvetési 
javaslat benyújtása, az Akadémia éves gazdálko-
dásáról összefoglaló jelentés készítése a Közgyű-
lés, a Pénzügyminisztériuma Kormány és az Or-
szággyűlés számára;

b) a szorosan vett akadémiai gazdálkodáson túlmu-
tató feladatok (döntés-előkészítés, a finanszírozás 
rendszerének kialakítása, pénzügyi szabályozási, 
valamint érdekképviseleti feladat) végrehajtása;

c) az Akadémia fejezeti szintű gazdálkodási szabá-
lyozásainak előkészítése;

d) az irányító szervi hatáskörben végrehajtott előirány-
zat-módosításokkal kapcsolatos pénzügyi feladatok 
ellátása, fejezeti kezelésű előirányzatok kezelése 
(döntés-előkészítés, finanszírozás, elszámoltatás, 
nyilvántartás, zárszámadás). Az adott évre érvényes 
fejezeti kezelésű előirányzatokat az éves költségve-
tési törvény, illetve a fejezeti kezelésű előirányza-
tok gazdálkodási szabályzata tartalmazza;

e) az év végi maradványok felülvizsgálatának a szük-
séges indoklással együtt elkészített összeállításá-
nak ellenőrzése;

f) az Akadémia költségvetésének végrehajtásával 
kapcsolatos feladatok: az intézményi beszámolók 
felülvizsgálata, jóváhagyatása, a fejezeti zárszám-
adás elkészítése és benyújtása a vonatkozó jogsza-
bály alapján illetékes miniszternek;

g) közreműködés az Akadémia fejezet költségvetése 
tervezésének, illetve a költségvetés végrehajtásának 
Állami Számvevőszék által történő ellenőrzésben.

8.8. A gazdasági igazgató közgazdasági és elemzési fel-
adatai körében
a) az Akadémia alaptevékenységének ellátásával 

kapcsolatosan, valamint az ágazati döntés-előké-
szítés megalapozásához elemzéseket, hatásvizsgá-
latokat készít;

b) közreműködik ágazati kihatású fejlesztési progra-
mok gazdasági-pénzügyi tervezésében, forrásolda-
li alátámasztottságának megalapozásában;
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c)  közreműködik az Akadémia stratégiai jelentőségű 
projektjeinek előkészítésében;

d) véleményt nyilvánít köztestületi és intézményi 
programok, előterjesztések megalapozottságáról, 
megvalósíthatóságáról.

8.9. A gazdasági igazgató a vagyongazdálkodási feladatai 
körében:
a) koordinálja, felügyeli az Akadémia vagyonába tar-

tozó ingóságok és ingatlanok használatával, hasz-
nosításával kapcsolatos akadémiai feladatokat;

b) koordinálja az Akadémia vagyonába tartozó ingat-
lanok hasznosítására vonatkozó ingatlangazdálko-
dási stratégia elkészítését;

c) ellátja a nagyjavításokkal, beruházásokkal, felújí-
tásokkal kapcsolatos szakmai feladatokat (ingat-
lanfejlesztéssel, ingatlan-felújítással kapcsolatos 
döntés-előkészítés), valamint az Akadémia stra-
tégiai jelentőségű beruházási, felújítási projektje-
inek pénzügyi-gazdasági felügyeletét; 

d) felügyeli az akadémiai érdekeltségű gazdasági tár-
saságok működésével kapcsolatos feladatokat;

e) gondoskodik az éves közgyűlés számára az Aka-
démia vagyoni helyzetéről összefoglaló jelentés 
elkészítéséről;

f) gondoskodik az Akadémia vagyonának nyilván-
tartásával, megőrzésével és hasznosításával kap-
csolatos feladatok felügyeletéről;

g) a vonatkozó elnöki határozatban részletezettek 
szerint felügyeli a Titkárság, az MTA LGK – feje-
zetet irányító szerv külön rendelkezése alapján –, 
az MTA Üdülési Központ, az Akadémiai Óvoda és 
Bölcsőde, valamint az MTA TAB Titkárság) köz-
beszerzési eljárásait;

h) az MTA elnökének iránymutatása alapján szervezi, 
koordinálja a Titkárságnak az MTA Vagyonkezelő 
Kft.-ben meglévő ügyvezetői feladatait.

8.10. A gazdasági igazgatónak az MTA LGK szakmai irá-
nyításával kapcsolatos feladatai:
a) a fejezetet irányító szervvel együttműködve fel-

ügyeli az MTA LGK alapító okiratában meghatá-
rozott alaptevékenységének és vállalkozási tevé-
kenységének hatékony megvalósítását;

b) felügyeli, hogy az MTA LGK akadémiai ingó- és 
ingatlangazdálkodással kapcsolatos tevékenysége 
megfeleljen a fejezetet irányító szerv vezetője által 
az akadémiai vagyonnal való gazdálkodás tárgyá-
ban meghatározott elveknek és gyakorlatnak;

c) szakmailag véleményezi az MTA LGK Szerveze-
ti és működési szabályzatát, és felügyeli az abban 
foglaltak végrehajtását;

d) az MTA LGK igazgatója tekintetében valamennyi 
– külön elnöki rendelkezés szerinti – egyéb mun-
káltatói jogot gyakorol;

e) felügyeli az MTA LGK szervezetén belül működő 
Projekt Iroda tevékenységét, így különösen a ki-
emelt beruházásokkal, felújításokkal kapcsolatos 
feladatokat, közbeszerzési eljárásokat.

8.11. A gazdasági igazgatónak az MTA Üdülési Központ 
szakmai irányításával kapcsolatos feladatai:

a) felügyeli az MTA Üdülési Központ alapító okiratá-
ban meghatározott alaptevékenységének hatékony 
megvalósítását;

b) szakmailag véleményezi az MTA Üdülési Központ 
Szervezeti és működési szabályzatát, felügyeli az 
abban foglaltak végrehajtását;

c) az MTA Üdülési Központ vezetője tekintetében 
valamennyi – külön elnöki rendelkezés szerinti – 
egyéb munkáltatói jogot gyakorol.

8.12. A gazdasági igazgatónak az Akadémiai Óvoda és Böl-
csőde funkcionális és szakmai felügyeletével kapcso-
latos feladatai:
a) felügyeli az Akadémiai Óvoda és Bölcsőde alapí-

tó okiratában meghatározott alaptevékenységének 
hatékony megvalósítását;

b) véleményezi az Akadémiai Óvoda és Bölcsőde jog-
szabályi rendelkezés alapján fenntartói jóváhagyást 
igénylő szabályzatait (így különösen: Szervezeti és 
működési szabályzat, pedagógiai program, munka-
terv), felügyeli az abban foglaltak végrehajtását;

c) az Akadémiai Óvoda és Bölcsőde intézményveze-
tője tekintetében valamennyi – külön elnöki rendel-
kezés szerinti – egyéb munkáltatói jogot gyakorol.

8.13. Fejezeti és Intézményi Pénzügyek Osztályának feladatai:
a) az Akadémia költségvetésének tervezésével kap-

csolatos fejezeti feladatok, a költségvetési javas-
lat benyújtása, az Akadémia éves gazdálkodásáról 
összefoglaló jelentés készítése a Közgyűlés, a 
Pénzügyminisztérium, a Kormány és az Ország-
gyűlés számára; 

b) a szorosan vett akadémiai gazdálkodáson túlmu-
tató feladatok (döntés-előkészítés, a finanszírozás 
rendszerének kialakítása, pénzügyi szabályozási 
feladatok) végrehajtása;

c) az irányító szervi hatáskörben végrehajtott elő-
irányzat-módosításokkal kapcsolatos pénzügyi 
feladatok ellátása, fejezeti kezelésű előirányzatok 
kezelése (döntés-előkészítés, finanszírozás, elszá-
moltatás, nyilvántartás, zárszámadás); az adott évre 
érvényes fejezeti kezelésű előirányzatokat az éves 
költségvetési törvény, illetve a fejezeti kezelésű elő-
irányzatok gazdálkodási szabályzata tartalmazza;

d) ellátja a fejezeti kezelésű előirányzatok gazdálko-
dási, könyvvezetési kötelezettségeinek teljesítését 
és az ezzel kapcsolatos adatszolgáltatást;

e) rendszeresen figyelemmel kíséri a költségvetés 
végrehajtásában az irányítása alá tartozó költség-
vetési szervek ezzel kapcsolatos tevékenységét, a 
jóváhagyott költségvetési előirányzatok, illetve az 
azokból ellátandó feladatok teljesülésének veszé-
lyeztetése esetén megteszi a szükséges intézkedést 
a hatáskörébe tartozó ügyekben;

f) koordinálja és elemzi az Akadémia fejezethez 
tartozó intézmények gazdálkodását – a gazdasági 
igazgató által meghatározott – intézményi adat-
szolgáltatás alapján; 

g) koordinálja a fejezet irányítása alá tartozó költség-
vetési szervek körében az államháztartás működé-
si rendjének változása kapcsán az intézményeket 
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érintő változások végrehajtását és azt folyamato-
san ellenőrzi;

h) koordinálja az év végi maradványok felülvizsgá-
latának a szükséges indoklással együtt elkészített 
összeállítását;

i) az Akadémia költségvetésének végrehajtásával 
kapcsolatos feladatok: az intézményi beszámolók 
felülvizsgálata, jóváhagyatása, a fejezeti zárszám-
adás elkészítése és benyújtása a vonatkozó jogsza-
bály alapján illetékes miniszternek;

j) közreműködik az Akadémia fejezet költségvetése 
tervezésének, illetve a költségvetés végrehajtásának 
Állami Számvevőszék által történő ellenőrzésben;

k) véleményezi a titkársági társfőosztályokkal az 
akadémiai költségvetési szervek alapító okirata-
it valamint szervezeti és működési szabályzatait, 
illetve a Titkárság gazdálkodási feladatait érintő 
előterjesztéseket, belső szabályozásokat;

l) közreműködik az Akadémia fejezeti szintű gazdál-
kodási szabályozásainak elkészítésében;

m) teljesíti az évközi és éves statisztikai jelentéseket, 
valamint a külső és belső ellenőrzést végző szer-
vek részére adatszolgáltatásokat készít;

n) átruházott hatáskörben ellátja a gazdasági terve-
zéssel, finanszírozással, gazdálkodással kapcsola-
tos, gazdasági igazgató által delegált feladatokat.

8.14. Gazdasági Osztály feladatai:
a) elkészíti az MTA Titkársága, valamint – delegált 

jogkörben megállapodás alapján – a Széchenyi 
Irodalmi és Művészeti Akadémia (Titkársága) és 
a TAB Titkárság elemi költségvetését, éves költ-
ségvetési beszámolóját, időközi mérlegjelentését, 
valamint időközi költségvetési jelentését;

b) végzi az MTA Titkársága, valamint a Széchenyi 
Irodalmi és Művészeti Akadémia (Titkársága) és 
a TAB Titkárság költségvetését érintő hatáskörébe 
tartozó előirányzat módosításokat, szükség esetén 
a fejezetnél kezdeményezi annak végrehajtását;

c) vezeti az MTA Titkársága, valamint a Széchenyi 
Irodalmi és Művészeti Akadémia (Titkársága) és a 
TAB Titkárság költségvetésével kapcsolatos köte-
lezettség vállalások nyilvántartását;

d) vezeti az MTA Titkársága, valamint a Széchenyi 
Irodalmi és Művészeti Akadémia (Titkársága) és 
a TAB Titkárság teljes körű főkönyvi és analitikus 
könyvvezetését, a tárgyi eszközök, immateriális 
javak analitikus nyilvántartását, vezeti a készlet-
beszerzések nyilvántartását;

e) ellátja az MTA Titkársága, valamint a Széchenyi 
Irodalmi és Művészeti Akadémia (Titkársága) és a 
TAB Titkárság operatív gazdálkodási, pénzkezelé-
si és könyvvezetési feladatait és az ezzel kapcsola-
tos adatszolgáltatást;

f) ellátja az MTA Titkárságát, valamint a Széchenyi 
Irodalmi és Művészeti Akadémiát (Titkárságát) 
és a TAB Titkárságot érintő adók és adó jellegű 
tételek bevallásával, befizetésével kapcsolatos fel-
adatokat – kivéve a bér- és bérjellegű tételekhez 
kapcsolódó adóbevallásokat –, elvégzi a NAV fo-
lyószámlák rendszeres egyeztetését;

g) elkészíti és kezeli a kimenő számlákat, illetve 
egyéb követelésekről szóló bizonylatokat, kezeli a 
határidőn túli kintlévőségeket, a Jogi és Igazgatási 
Főosztállyal együtt közreműködik a kintlévőségek 
beszedésével kapcsolatos eljárásban;

h) elkészíti a gazdálkodással kapcsolatos statisztikai 
jelentéseket;

i) közreműködik a külső és belső ellenőrzésekkel 
összefüggő feladatokban;

j) koordinálja az éves integritásfelmérés elkészítését;
k) végzi az MTA Titkársága, valamint a Széchenyi 

Irodalmi és Művészeti Akadémia (Titkársága) és a 
TAB Titkárság bér- és munkaügyi, adó- és társada-
lombiztosítási igazgatási feladatait, nyilvántartást 
vezet a nem rendszeres juttatások kifizetéséről;

l) végzi a különböző pályázatok, projektek lebonyo-
lításával kapcsolatos gazdálkodási és pénzügyi-
számviteli feladatokat; 

m) végzi a Bolyai János Kutatási Ösztöndíjak, a dok-
tori tiszteletdíjak, a kandidátusi illetménykiegé-
szítések, valamint a tudományos alkotói járadék 
folyósítását és a Doktori Tanács működésével kap-
csolatos egyéb pénzügyi, gazdasági feladatokat;

n) teljesíti az akadémikusi tiszteletdíjak kifizetését, 
valamint az akadémikusi hozzátartozói ellátási dí-
jak folyósítását;

o) végzi az MTA Titkársága kereteiből való kifizeté-
sek nyilvántartását és ezekről adatszolgáltatásokat 
teljesít;

p) teljesíti az évközi és éves statisztikai jelentéseket, 
valamint a külső és belső ellenőrzést végző szer-
vek részére adatszolgáltatásokat készít;

q) közreműködik az MTA Titkársága, valamint a 
Széchenyi Irodalmi és Művészeti Akadémia (Tit-
kársága) és a TAB Titkárság esetében a vonatkozó 
gazdálkodási szabályzatok elkészítésében;

r) elvégzi az Akadémia választott vezetőinek, az aka-
démiai osztályok, bizottságok tagjainak és az MTA 
Titkársága munkatársainak belföldi utaztatásával 
kapcsolatos feladatok teljes körű pénzügyi-szám-
viteli lebonyolítását;

s) elvégzi a nemzetközi kapcsolatok fejezeti kezelé-
sű előirányzata terhére történő külföldi utazások 
és külföldi vendégfogadásokkal összefüggő pénz-
ügyi-számviteli feladatokat;

t) megállapítja az akadémikusi tiszteletdíjakkal kap-
csolatos hozzátartozói ellátásokat, az ellátottakról 
nyilvántartást vezet;

u) megállapítja a tudományos alkotói járadék jogo-
sultságát, a jogosultakról nyilvántartást vezet;

v) ellátja a Lakásügyi Bizottság tevékenységéhez 
kapcsolódó pénzügyi feladatokat;

w) előkészíti a megválasztott új akadémiai tag tisztelet-
díjra való jogosultságáról való elnöki értesítéseket;

x) végzi az akadémiai vagyon értékének nyilvántar-
tását, a vagyonhasznosításból származó bevételek, 
illetve az adományok kezelését az MTA mint köz-
testület keretein belül;

y) ellátja az MTA mint köztestület gazdálkodási, 
könyv vezetési, adatszolgáltatási feladatait;
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z) Átruházott hatáskörben ellátja a gazdasági terve-
zéssel, finanszírozással, gazdálkodással kapcsola-
tos, a gazdasági igazgató által delegált feladatokat. 

8.15. A Vagyongazdálkodási és Közbeszerzési Osztály fel-
adat- és hatáskörei:
a) ellátja az Akadémia vagyonába tartozó ingóságok 

és ingatlanok használatával, hasznosításával kap-
csolatos akadémiai feladatokat, eljár az ingatlan-
nyilvántartási bejegyzést igénylő ügyekben;

b) nagyjavításokkal, beruházásokkal, felújításokkal 
kapcsolatos szakmai feladatok (ingatlanfejlesztés-
sel, ingatlan-felújítással kapcsolatos döntés előké-
szítés) ellátása, az akadémiai tulajdonokon végzett 
építési munkákkal kapcsolatos intézkedések elő-
készítése, a szükséges intézkedések megtétele;

c) engedélyezi az akadémiai tulajdonú ingatlanokra 
kötött, 30 napot meghaladó időtartamú bérleti szer-
ződéseket, ellenőrzi a bérleti bevétel felhasználását;

d) elkészíti az Akadémia vagyonára vonatkozó va-
gyongazdálkodási, valamint az tartozó ingatlanok 
hasznosítására vonatkozó ingatlangazdálkodási 
stratégiát;

e) ellátja az akadémiai tulajdonlású gazdasági társa-
ságok üzletrészeinek, részvényeinek kezelésével, 
illetve külön felhatalmazás alapján tulajdonosi 
jogok gyakorlásával kapcsolatos feladatokat, nyil-
vántartja a társasági részesedéseket;

f) gazdálkodik a használaton kívüli egyes vagyonele-
mekkel;

g) ellátja a vagyon megőrzésével és hasznosításával 
kapcsolatos operatív feladatokat, e körben a jelen 
szabályzatban, valamint elnöki (általános illetve 
eseti) felhatalmazás alapján tulajdonosi képviseletet; 

h) összefoglaló jelentést készít az éves közgyűlés 
számára az Akadémia vagyoni helyzetéről;

i) nyilvántartja az Akadémia vagyonába tartozó in-
gatlanokat, vezeti az ingatlankatasztert;

j) közreműködik az akadémiai vagyon értékének 
nyilvántartásával, a vagyonhasznosításból szárma-
zó bevételekkel, illetve az adományok kezelésével 
kapcsolatos feladatokban;

k) gondoskodik az Akadémia vagyonának nyilván-
tartásával, megőrzésével és hasznosításával kap-
csolatos feladatok ellátásáról;

l) az Akadémia által az Akadémia irányítása alá tar-
tozó költségvetési szervekkel kötött vagyonhasz-
nálati szerződésekben foglalt feladatok tekinteté-
ben szakmai felügyeletet gyakorol;

m) végrehajtja az Akadémia ingó és ingatlan vagyo-
nának, kulturális javainak használatára kötött szer-
ződésekben foglalt vagyongazdálkodási feladato-
kat, ellenőrzi az adatszolgáltatásokat;

n) felügyeli és koordinálja a vonatkozó elnöki hatá-
rozatban részletezettek szerint az MTA Titkársága, 
az MTA LGK – fejezetet irányító szerv külön ren-
delkezése alapján – az MTA Üdülési Központ, az 
Akadémiai Óvoda és Bölcsőde és a TAB Titkárság 
közbeszerzési eljárásait;

o) az MTA Titkársága és az MTA LGK által lebo-
nyolított minden közbeszerzési és beszerzési eljá-

rásban szükségszerűen legalább a Bírálóbizottság 
munkájában részt vesz; gondoskodik a közbeszer-
zési (beszerzési) szabályzat elkészítéséről, illetve 
összefogja a közbeszerzési terv és statisztikai ösz-
szegzés elkészítését, nyilvánosságra hozatalát; 

p) vagyongazdálkodási ügyekben jelen szabályozás-
ban meghatározott esetekben, továbbá az Akadé-
mia elnöke vagy a gazdasági igazgató által adott 
felhatalmazás alapján képviseli az Akadémiát;

q) végzi a Vagyonkezelő Testület és a Felügyelő Tes-
tület működésével kapcsolatos titkársági teendőket;

r) gondoskodik a Vagyongazdálkodási és vagyon-
hasznosítási szabályzatban foglaltak betartásáról 
és betartatásáról;

s) gondoskodik az Ingatlanberuházási és -felújítási sza-
bályzatban foglaltak betartásáról és betartatásáról;

t) ellátja az akadémiai vagyonbiztosítással dön tés-
elő ké szítő és koordinációs feladatokat;

u) műszaki, közbeszerzési kérdésekben támogatást 
nyújt az Akadémia stratégiai jelentőségű projektjei 
megvalósításához.

9. A Jogi és Igazgatási Főosztály feladatköre

A főosztály a jogi és igazgatási szakterületen döntéselkészítő, 
koordináló, ellenőrző, információszolgáltató, szervezési és 
nyilvántartási feladatokat végez, általános jogi támogatást 
nyújt a Titkárságnak a vonatkozó jogszabályoknak megfelelő 
működéséhez. Ellátja a Tudományetikai Bizottság, a Doktori 
Tanács Ügyrendi Bizottsága, valamint az Akadémiai Érdek-
egyeztető Tanács titkári és titkársági, valamint a Lakásügyi 
Bizottság titkársági és elnöki feladatait. A Jogi és Igazgatási 
Főosztály vezetője felelős a titkársági ügyiratkezelés felügye-
letéért, az MTA köztestületi és titkársági ügyiratkezelés a vo-
natkozó szabályozásoknak megfelelő működtetéséért, to-
vábbá az Akadémiai Értesítő szerkesztéséért. 

A Jogi és Igazgatási Főosztály vezetője közvetlenül irá-
nyítja és felügyeli az Általános Jogi Osztály és a Koordiná-
ciós Jogi Osztály 9.1–9.2 pontban meghatározott feladatait.

9.1. Az Általános Jogi Osztály feladata és hatásköre:
Az osztály általános feladatként ellátja az Akadémia 
köztestülethez, a tudományos osztályokhoz és az ezek-
hez kapcsolódó intézményen belüli jogi feladatokat, 
melyek elsősorban: az Akadémia Alapszabályának és 
Ügyrendjének jogszabályokhoz igazodó aktualizálásá-
nak előkészítése, a Titkárság SZMSZ-ének szerkesz-
tése, akadémiai pályázatokkal kapcsolatos véleménye-
zés, egyéb szerződések véleményezése a  peres és 
peren kívüli eljárások; munkajogi feladatok; munkál-
tatói kölcsönökhöz kapcsolódó jogi ügyintézés; dok-
tori ügyekhez kapcsolódó jogi eljárások; tudományeti-
kai ügyek; Akadémiai Érdekegyeztető Tanács titkár-
sági feladatai; jogszabályfigyelés, továbbá az igazga-
tási feladatoknak a Koordinációs Jogi Osztály hatáskö-
rébe nem vagy nem kizárólagosan utalt részét. Közre-
működik az Akadémia elnöke, főtitkára és főtitkárhe-
lyettese által jegyzett előterjesztések, tárgyalási és tá-
jékoztató anyagok elkészítésében. 
Egyes feladatok az osztály szakterületén:
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a) a Kormány részére készülő előterjesztések jogi 
feladatainak koordinálása, végleges tervezetük el-
készítése;

b) az MTA Titkársága szervezeti egységei által elő-
készített elnöki határozat tervezetek jogi és formai 
szempontból történő áttekintése, aláírásra felter-
jesztése;

c) az elnöki döntések, főtitkári és főtitkárhelyettesi 
döntések, javaslatok jogi szempontból történő elő-
készítése;

d)  vezetői és akadémiai testületi előterjesztések elő-
készítése;

e) jogi állásfoglalások, jogszabály-értelmezések ösz-
szeállítása;

f) az Akadémia Közgyűlésének előkészítésével, köz-
testületi és akadémikusválasztással kapcsolatos 
jogi feladatok ellátása;

g) az érintett főosztályokkal együttműködve a Tit-
kárság szervezeti és működési szabályzatának 
szerkesztése, más költségvetési szerv szervezeti 
és működési szabályzatának véleményezése  erre 
irányuló megkeresés esetén;

h) az Akadémia és az MTA Titkársága jogi képvise-
lete hatóságok, igazságszolgáltatási szervek előtt, 
peres és peren kívüli ügyekben; 

i) közreműködés a titkársági, egyes esetekben intéz-
ményi munkajogi és kártérítési ügyekben, hátrá-
nyos jogkövetkezmények alkalmazásának előké-
szítésében; 

j) az MTA Titkársága munkatársai és az intézmények 
vezetői részére tevékenységük ellátásával össze-
függő jogi kérdésekben konzultáció, tanácsadás;

k) a történelem kiemelkedő személyisége nevének 
civil szervezetek nevében történő feltüntetésével 
kapcsolatban az Akadémiára háruló feladatok el-
látása, illetve koordinálása;

l) közreműködés a XX. századi önkényuralmi rend-
szerekhez köthető elnevezések tilalmának való 
megfelelőség vizsgálata szabályairól szóló vonat-
kozó jogszabályban és elnöki határozatban foglalt 
feladatok ellátásában;

m) hatályos jogszabályok figyelemmel kísérése, az 
Akadémiát érintő lényeges változás esetén figye-
lemfelhívás összeállítása;

n) az MTA Lakásügyi Bizottság döntéseinek előké-
szítése és végrehajtása, kapcsolattartás a munkál-
tatói kölcsönt folyósító hitelintézettel.

9.2. A Koordinációs Jogi Osztály feladata és hatásköre:
Jogi és igazgatási feladatok ellátása az Akadémia, az 
MTA Titkársága és külső szervezetek közötti ügyek-
ben, melynek területei elsősorban: civil szervezetekhez 
és gazdasági társaságokhoz kapcsolódó jogi ügyek; 
szerződések joga; polgári jogi szerződésekhez szellemi 
alkotások kezeléséhez kapcsolódó jogi ügyintézés; az 
MTA Művészeti Gyűjteményéhez kapcsolódó jogi fel-
adatok ellátása; a költségvetési szervek alapító okiratá-
nak, SZMSZ-ének és az irányított szervek ingó és in-
gatlan használati szerződésének jogi felülvizsgálata; 
közigazgatási egyeztetés; az MTA Titkársága papír-
alapú és elektronikus ügyiratkezelésének működtetése; 

titkársági közbeszerzések és egyéb gazdasági ügyek 
dokumentumainak jogi véleményezése; akadémiai dí-
jakkal kapcsolatos ügyek; adatvédelmi jogi feladatok. 
Közreműködik az Akadémia elnöke, főtitkára és főtit-
kárhelyettese által jegyzett előterjesztések, tárgyalási 
és tájékoztató anyagok elkészítésében.
Egyes feladatok az osztály szakterületén:
a) a Kormány részére készülő előterjesztések jogi 

feladatainak koordinálása, végleges tervezetük el-
készítése;

b) az illetékes testületek és az MTA Titkársága főosz-
tályai koordinált véleményén alapuló akadémiai 
vélemény tervezetének kialakítása az Akadémiá-
hoz érkezett jogszabály és egyéb előterjesztés ter-
vezetére;

c) az érintett főosztályokkal együttműködve az akadé-
miai költségvetési szervek alapító okiratainak (mó-
dosító és megszüntető okiratainak) előkészítése, va-
lamint az akadémiai költségvetési szervek szerveze-
ti és működési szabályzatainak előkészítésében való 
közreműködés erre irányuló megkeresés esetén;

d) az MTA Titkársága szervezeti egységei által elő-
készített elnöki határozatok tervezeteinek jogi és 
formai szempontból történő áttekintése, aláírásra 
felterjesztése;

e) az elnöki döntések, főtitkári és főtitkár-helyettesi 
megállapítások, javaslatok jogi szempontból törté-
nő előkészítése;

f) vezetői és akadémiai testületi előterjesztések elő-
készítése;

g) jogi állásfoglalások, jogszabály-értelmezések ösz-
szeállítása;

h) az Akadémia által, vagy közreműködésével ala-
pított civil szervezetek alapító dokumentumainak 
előkészítése, a bírósági eljárás kezdeményezése;

i) az Akadémiához kapcsolódó gazdasági társaságok 
jogi adminisztrációjának segítése;

j) az MTA Titkársága fő feladatait meghatározó, éves 
munkatervre vonatkozó javaslat előkészítése és a 
Főtitkári Munkaértekezlet elé terjesztése;

k) az MTA Titkársága főosztályai teljesített, határ-
időre nem teljesített, valamint folyamatban lévő 
jelentős feladatairól évenként jelentés (beszámoló) 
készítése a Főtitkári Munkaértekezlet részére;

l) együttműködés az Akadémia és az MTA Titkár-
sága adatvédelmi tisztviselőjével feladatainak el-
látása során; közreműködés az MTA Titkársága 
egységes ügyviteli rendjének (ide értve különösen 
az egységes papír alapú és elektronikus iktatási 
rendet) kialakításában és fenntartásában;

m) akadémiai alapítású vagy az Akadémia részvételé-
vel alapított díjak kezelésével kapcsolatos felada-
tok ellátása, alapító dokumentumainak előkészíté-
se, nyilvántartása;

n) az Akadémiának felajánlott adományok, juttatások 
elfogadásával kapcsolatos ügyintézés;

o) Akadémiai Érdekegyeztető Tanács titkársági fel-
adataival összefüggő szervezési és adminisztráci-
ós feladatok; a titkársági ügyiratkezelés felügyele-
tében való közreműködés;
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p) az Akadémia és az MTA Titkársága jogi képvise-
lete hatóságok, igazságszolgáltatási szervek előtt, 
peres és peren kívüli ügyekben;

q) közreműködés és koordinálás az MTA Titkárságán 
használt jogtár kiválasztása és megrendelése során;

r) bélyegzők nyilvántartása.

10. Az Informatikai Főosztály feladatköre

Az Informatikai Főosztály alapvető feladatai az MTA és az 
MTA Titkársága, valamint külön irányítószervi rendelkezés-
keretében szabályozva, az MTA LGK, az Üdülési Központ, a 
Területi Akadémiai Bizottságok Titkársága, az MTA KIK, 
valamint a Széchenyi Irodalmi és Művészeti Akadémia Tit-
kársága (továbbiakban: Ellátottak) informatikai rendszerei-
nek működtetése, állagmegóvása, szükség szerinti technoló-
giai váltások és az informatikai rendszer biztonságával össze-
függő tevékenység ellátása.
10.1. A Főosztály az informatikai rendszer működtetése, 

annak technológiai fejlesztése és az információtech-
nológiai biztonsági tevékenység körében:
a) a Titkárság esetében elvégzi, más esetekben tá-

mogatja az informatika egészének működéséhez 
szükséges hardver- és szoftverelemek, licencek 
be szerzését;

b) üzembe helyezi, konfigurálja, működteti, szükség 
szerint fejleszti és karbantartja az informatikai 
rendszer központi erőforrásait;

c) üzemelteti és karbantartja az adatbázis-kiszolgáló 
rendszereket, elvégzi a szervezeti igények alapján 
szükséges adatbázisok kialakításának technikai 
feladatait;

d) biztosítja a szakrendszerek működéséhez szüksé-
ges informatikai erőforrásokat;

e) biztosítja az informatikai hálózati szolgáltatásokat;
f) a szakrendszerek adatgazdáinak felkérése alapján 

informatikai szakmai véleményt formál a szak-
rendszerek beszerzésében, esetleges szoftverfej-
lesztésében;

g) monitorozza a főbb informatikai rendszerelemek 
üzemképességét;

h) ellátja az Ellátottak informatikai rendszerével kap-
csolatos hálózatbiztonsági, hálózatfejlesztési és 
hálózatüzemeltetési feladatokat;

i) az Akadémia központi honlappal és az intranettel 
kapcsolatos informatikai feladatok ellátása során 
folyamatosan együttműködik az azok tartalmáért 
felelős Kommunikációs Főosztállyal;

j) ellátja az informatikai rendszer mentési alrendsze-
rének üzemeltetését;

k) megoldja az informatikai rendszer működése, üze-
meltetése során felmerülő problémákat, e körben 
elvégzi a hibák elhárítását;

l) az Akadémia elnökének iránymutatása alapján (a 
kormányzati és az ágazati stratégiákkal összhang-
ban) alakítja az akadémiai információs politikát, 
kidolgozza és fejleszti a rövid, közép- és hosszú 
távú IT-stratégiát, részt vesz az informatikával 
kapcsolatos belső szabályozások, eljárási rendek 
kidolgozásában;

m) biztosítja az informatikai szakrendszerek jogosult-
ságainak nyilvántartására alkalmas környezetet, 
melyben a jogosultságokat az adott szakrendsze-
rek felelősei tartják naprakészen; 

n) közreműködik a Jogi és Igazgatási Főosztály által 
meghatározott adatok Kormányzati Adattrezorba 
való átadásában;

o) az informatika és telekommunikáció területén 
kapcsolatot tart a külső beszállítókkal és szolgálta-
tókkal, szakmailag közreműködik az informatikai 
eszközök beszerzésében;

p) üzembe helyezi, konfigurálja, működteti, szükség 
szerint karbantartja a tableteket, mobiltelefonokat 
és ezek tartozékait, illetve üzemelteti ezen eszkö-
zök központi menedzseléséhez szükséges rend-
szert (EMM – Enterprise Mobility Management).

10.2. Az Informatikai Üzemeltetés és Támogatás Osztály 
alapvető feladatai az Ellátottak tekintetében: 
a) segíti a felhasználókat az informatikai rendszerek 

használatában felmerült problémák megoldásában;
b) üzembe helyezi, konfigurálja, működteti, szükség 

szerint karbantartja az informatikai hardver eszkö-
zöket (monitor, asztali munkaállomás, notebook és 
tartozékaik);

c) üzemelteti a távoli munkavégzést biztosító virtuá-
lis munkaállomásokat;

d) biztosítja a szakrendszerek futtatásához a kliens 
oldali szakrendszer-specifikus informatikai felté-
teleket;

e) üzemelteti az épület részét nem képző informatikai 
passzív hálózatot (az épület részét képző informa-
tikai passzív hálózat elemei: fali aljzat, patch-ká-
bel, patch-panel);

f) nyilvántartást vezet az Ellátottak által jelzett in-
formatikai igényekről és az osztály által elvégzett 
munkafolyamatokról;

g) részletes dokumentációt vezet az üzemeltetett in-
formatikai rendszerekről, azok működéséről, kon-
figurációs állapotáról;

h) raktározza és leltár szerint nyilvántartja a Titkár-
ság informatikai rendszerének működéséhez szük-
séges hardver- és szoftver elemeket, licenceket.

VIII. Fejezet 
Záró, átmeneti és vegyes rendelkezések

1. Jelen Szervezeti és működési szabályzat hatályba lépését 
követően a Titkárság valamennyi főosztálya köteles felül-
vizsgálni a részletes feladatait tartalmazó ügyrendjét, és 
köteles elkészíteni a szervezeti egység munkatársainak 
álláshelyi leírásait. A szervezeti egységek Ügyrendjeit az 
Akadémia főtitkárához, a munkatársak álláshelyi leírásait 
az Akadémia elnökéhez jóváhagyásra fel kell terjeszteni.
Jelen Szervezeti és működési szabályzat elválaszthatatlan 
melléklete a Titkárság szervezeti felépítésének ábrája.

2. Jelen Szervezeti és működési szabályzattal összhangban 
rendelkezhet az Akadémia elnöke különösen a következő 
tárgykörökben:
a) a Titkárság köztisztviselőivel és munkavállalóival, to-

vábbá az Akadémia irányítása alá tartozó intézmények 
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intézményvezetőivel, gazdasági vezetővel kapcsolatos 
munkáltatói jogok gyakorlása;
a) közszolgálati szabályozás;
b) a titkársági álláshelyek besorolása;
c) kitüntetések, díjak eljárásrendje;
d) vagyonnyilatkozat-tétel eljárásrendje,
e) köztisztviselői teljesítményértékelésre vonatkozó 

szabályok;
f) a Titkárság, illetve a köztisztviselők hivatásetikai el-

vei, hivatásetikai eljárás rendje;
g) munkavédelmi előírások;
h) tűzvédelmi előírások;
i) a gazdálkodással kapcsolatos rendelkezések, így 

különösen a kötelezettségvállalás (szerződéskötés), 
utalványozás, ellenjegyzés rendje; a vagyongazdál-
kodással és vagyonhasznosítással kapcsolatos álta-
lános és speciális rendelkezések;

j) a belső kontrollrendszerre, belső ellenőrzésre vonat-
kozó előírások;

k) az iratkezelés szabályai;
l) az Akadémia védjegyével kapcsolatos rendelkezé-

sek, valamint az akadémiai bélyegzők leírása, lenyo-
mata, nyilvántartása, használatának rendje;

m) adatvédelmi előírások;
n) informatikai biztonsági szabályzat;
o) informatikai biztonsági politika;
p) közbeszerzési szabályozás;
q) kommunikációs és arculati szabályozás;
r) esélyegyenlőségi terv;

s) a történelem kiemelkedő személyisége nevének cég-
névként, valamint felsőoktatási intézmény neveként 
történő engedélyezésének szabályai;

t) a szolgálati személygépkocsik használatára vonatko-
zó rendelkezések;

u) a mobiltelefon-használat szabályozása;
v) a képernyő előtti munkavégzéssel kapcsolatos speci-

ális előírások;
w) a nemdohányzók védelmére vonatkozó rendelkezések.

3. Jelen Szervezeti és működési szabályzat 2020. szept-
ember 1. napján lép hatályba, ezzel egyidejűleg hatályát 
veszti a Titkárságnak a Vezetői Kollégium 4/2020. (IV.4.) 
számú határozatával elfogadott és az Akadémia elnökének 
9/2020. (IV. 9.) számú határozatával közzétett Szervezeti 
és működési szabályzata és annak mellékletei.

4. Az Akadémia Alapszabályának és Ügyrendjének módosí-
tását elfogadó közgyűlési határozat hatályba lépését köve-
tő 60 napon belül felül kell vizsgálni a Szervezeti és mű-
ködési szabályzatot, és annak módosítását jóváhagyásra 
előterjeszteni.

5. Jelen Szervezeti és működési szabályzat hatályba lépését 
követően a Titkárság működésével kapcsolatos belső szabá-
lyozásokat amennyiben szükséges, az MTAtv.-ben, az MTA 
Alapszabályában és Ügyrendjében, valamint a jelen sza-
bályzatban foglaltakkal összhangban módosítani szükséges. 

6. Az Akadémiai Ügyrendben meghatározott Testületi Titkár-
ság feladatait a jelen Szervezeti- és Működési Szabályzat 
2020. szeptember 1-jei hatálybalépését követően a Köztes-
tületi Igazgatóság látja el önálló szervezeti egységként.
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A Magyar Tudományos Akadémia 193. Közgyűlése új Dok-
tori Tanácsot választott. 
Az MTA Doktori Tanácsa 2020. szeptember 2-i alakuló ülé-
sén megválasztotta tisztségviselőit:

TÁJÉKOZTATÓ

A Doktori Tanács tisztségviselőinek megválasztásáról

Elnök: Benkő Elek, az MTA levelező tagja (II. Osztály)
Társelnök: Kamarás Katalin, az MTA rendes tagja (XI. Osz-
tály)
Titkár: Nyitray László, az MTA doktora (VIII. Osztály)

FOGADÓÓRA

Kollár László Péter, a Magyar Tudományos Akadémia főtitkára – figyelemmel a koronavírus-járvány okozta korlátozásokra 
– írásban fogadja a megkereséseket a fotitkar@titkarsag.mta.hu e-mail-címen.
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