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A Magyar Tudomanyos Akadémia elnokének 17/2020. (VIIL 31.) szamu hatarozata
a Magyar Tudomanyos Akadémia Titkarsaga Szervezeti és mikodési szabalyzatanak kozzétételérol

I. A Magyar Tudomanyos Akadémia Vezet6i Kollégiuma
24/2020. (VIIL. 31.) szamu hatarozataval elfogadta a Ma-
gyar Tudomanyos Akadémia Titkarsdganak Szervezeti €s
miikodési szabalyzatat és annak mellékletét. A Szervezeti
és miikodési szabalyzat 2020. szeptember 1-jén lép ha-
talyba.

II. A Magyar Tudomdnyos Akadémia Titkdrsaganak Szerve-
zeti €s mikodési szabadlyzata és annak melléklete a Ma-
gyar Tudomanyos Akadémia honlapjan keriil kihirdetés-
re, egyidejlileg az elektronikus informacioszabadsagrol

sz0lo 2011. évi CXII. torvény rendelkezéseinek megfe-
leléen kozzétételre, valamint megjelenik az Akadémiai
Ertesitében.

III. A Magyar Tudomanyos Akadémia Titkdrsaga Szervezeti
és muikodesi szabalyzatanak kozzétételére vonatkozo je-
len hatdrozatot a Magyar Tudomanyos Akadémiarol szolo
1994. évi XL. torvény 14. §-aban, €s a Magyar Tudoma-
nyos Akadémia Elnokségének 32/2009. (VI. 23.) sz. al-
lasfoglalasdban biztositott felhatalmazas alapjan adom ki.

Freund Tamas

A Magyar Tudomanyos Akadémia Titkarsaganak
Szervezeti és miikodési szabalyzata

Az MTA Alapszabdlydnak 42. § (3) g) pontja alapjan a Veze-
t0i Kollégium az MTA Titkarsdga Szervezeti- és Miikodési
Szabalyzatat 24/2020. (VIII. 31.) szamu hatarozatdaval jova-
hagyta.

L. Fejezet
A Magyar Tudomanyos Akadémia Titkarsaganak
jogallasa és feladatai

1. A Titkarsag alapitasa, adatai

1.1. A Magyar Tudomanyos Akadémidrol szolo 1949. évi
XXVIL torvény hatdlybalépésével a Magyar Tudoma-
nyos Tandcs Titkdrsaga jogutodjaként jott létre a Ma-
gyar Tudomanyos Akadémia titkarsagi szervezete (ké-
s6bb: Kozponti Hivatal). Az Akadémia hivatali szer-
vezetérdl szolo 7/1990. (A. E. 1991.1.) MTA elnoki
¢s fotitkari egyiittes utasitas ugy rendelkezett, hogy az
Akadémia hivatali szervezetére harulo feladatokat az
Akadémia Kozponti Hivatala jogutodjaként a Magyar
Tudomanyos Akadémia Titkdrsaga (a tovabbiakban
jelen okiratban Titkdrsag) latja el. A Titkarsdg jelen
Szervezeti és miikodési szabalyzat (SZMSZ) kiadasa-
kor hatdlyos Alapito Okiratat a Magyar Tudomanyos
Akadémia elnoke a Magyar Tudomanyos Akadémi-
arol szolo 1994. évi XL. torvény (MTAtv.) és az al-
lamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény (Aht.),
valamint az dllamhaztartdsrol szolo torvény végre-
hajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
(Avr.) rendelkezéseivel Osszhangban, 1739/7/2020/
JIF szamon 2020. mdjus 11-én adta ki.

1.2.  ATitkdrsag székhelye: 1051 Budapest, Nador u. 7.
Levelezesi cim: 1245 Budapest, Pf. 1000.
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1.3. A Titkarsdg koztestiileti koltségvetési szerv hivata-
los magyar nyelvli megnevezése az 1.1 pont szerint:
Magyar Tudomanyos Akadémia Titkarsdga. A Titkar-
sag angol nyelvli megnevezése: Secretariat of the
Hungarian Academy of Sciences.

1.4. A Titkdrsag iranyito szerve:

Magyar Tudomanyos Akadémia
székhelye: 1051 Budapest, Széchenyi Istvan tér 9.

1.5. A Magyar Tudomanyos Akadémia (a tovabbiakban:
MTA) koztestiilet, torzskonyvi jogi személy allam-
haztartasi azonosito adatai:

XXXIIL. fejezet

allamhaztartasi azonosito: 357184
torzskonyvi azonosito: 736525
szakdgazat: 841107

adonyilvantartdsi szam: 15736527-1-41

fizetési szamlaszam: 10032000-01483556-00000000

IBAN szam: HU71 1003 2000 0148 3556 0000 0000
1.6. A Titkdrsag koltségvetési azonosito adatai:

MTA Titkarsag Igazgatdsa, tiszteletdijak

XXXIII Fejezet 1. cim

allamhaztartasi azonosito: 039398
torzskonyvi azonosito: 300201
szakdgazat: 841107

adonyilvantartdsi szam: 15300203-1-41
eldiranyzat-felhasznalasi keretszamla:
10032000-01447224-00000000
IBAN szam: HU23 1003 2000 0144 7224 0000 0000
VIP kartyafedezeti szamla:
10032000-01447224-00070003
IBAN szam: HUS84 1003 2000 0144 7224 0007 0003
Intézményi kartyafedezeti szamla:
10032000-01447224-00060004
IBAN szam: HUO09 1003 2000 0144 7224 00060004
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1.7.

A Titkarsaghoz rendelt koltségvetési szervek:

A Magyar Tudomanyos Akadémia, mint irdnyito szerv

kijelolése alapjan az MTA Titkdrsdga latja el

— a Széchenyi Irodalmi és Miivészeti Akadémia Tit-
karsaga

— (székhelye: 1051 Budapest, Széchenyi Istvan tér
9.), valamint

— a Teriileti Akadémiai Bizottsagok Titkdrsaga
(székhelye: 1051 Budapest, Nador u. 7.)

gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koztestiileti

koltségvetési szervek esetében az dllamhdztartasrol

sz010 jogszabalyokban a gazdasagi szervezet szamara

meghatdrozott feladatokat.

Az MTA Titkarsaga és a Széchenyi Irodalmi és Mivészeti
Akadémia Titkarsaga (tovabbiakban: SZIMA Titkdrsaga), va-
lamint az MTA Titkarsdga és a Teriileti Akadémiai Bizottsa-
gok Titkarsaga (tovibbiakban: TAB Titkarsag) kozott az Avr.
vonatkozo rendelkezésében meghatarozott pénziigyi-gazda-
sagi feladatok ellatasaval kapcsolatos munkamegosztds €s
feleldsségvallalas rendjérdl kiilon megallapodds rendelkezik,
amelyet az MTA elnoke hagy jova.

2. A Titkarsag jogallasa

A Titkarsag koztestiileti koltségvetési szerv, jogi személy,
amely sajat koltségvetéssel rendelkezik, €s a vonatkozo jog-
szabalyokban meghatdrozott 6nallo feleldsségi kore van.

3.1

3.2.

a)

b)

¢)

3. A Titkarsag feladata

A Titkdrsag az Akadémia koztestiileti feladatait szer-
vezd, az Akadémia intézményeinek igazgatasi, gaz-
délkodasi, pénziigyi, vagyonkezelési és ellenérzési
feladatait ellato, gazdasagi szervezettel rendelkezo
koztestiileti koltségvetési szerv. A Titkdrsag koltség-
vetésének eldiranyzatai tekintetében ellatja a gazdal-
kodassal, a konyvvezetéssel €s az adatszolgaltatdssal
kapcsolatos feladatokat, tovabba ellathatja az tizemel-
tetéssel €s a vagyongazdalkodds korében a beruhazas-
sal, a vagyon hasznalataval, hasznositasaval, védel-
meével kapcsolatos feladatokat.

A Titkarsag alapvet6 feladata az MTAtv.-ben, az Aka-
démia Alapszabélyaban és az Ugyrendjében megfo-
galmazott akadémiai feladatok ellatdsaban az Akade-
mia elnoke és fotitkdra tevékenységének eldsegitése,
az Akadémia koztestiileti szervei testiileti munkdjanak
segitése. A Titkdrsag ellatja a fejezetet irdnyito szerv
feladatai koziil azokat, amelyekkel a fejezetet irdnyito
vezetd megbizza, igy:

az Akadémia Kozgytilés altal valasztott vezetdinek €s
koztestiileti szerveinek munkajat tdmogatva eldsegiti
az MTAtv.-ben megfogalmazott akadémiai feladatok
megvalositdsat;

ellatja az Akadémia nemzetkozi kapcsolataibol eredo
adminisztrativ feladatokat;

ellatja az Akadémia testiileteinek miikodéséhez sziik-
séges dontéseket eldkészitd, szervezd, osszehangolo,
veégrehajto és ellendrzo tevekenységet; biztositja a
koztestiileti tagok részére tagsagukbol eredd jogaik
gyakorlasanak feltételeit;
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d)
e)

g)

h)

i)

i)

D

0)

p)

3.3.

4.1.

a)

b)

koztestiileti adatbazisokat mikodtet;

elokesziti és végrehajtja a Kozgytlés, a kozgytlesi
bizottsagok, az Elnokseg, a Vezetdi Kollégium, annak
allando bizottsagai, a Doktori Tandcs, a tudomanyos
osztalyok és bizottsdgok, valamint a Bolyai Janos
Kutatdsi Osztondij Kuratérium miikodésével kapeso-
latos feladatokat;

kapcsolatot tart kutatohelyekkel és tudomanyos in-
tézmeényekkel, valamint figyelemmel kiséri a kutata-
si eredményeket, elldtja tudomdnyos tevékenységet
veégz0 intézmények felkérésre torténd értékelése so-
ran az adminisztrativ feladatokat, ellatja a ,,Magyar
Tudomanyos Akadémia altal Kivalonak elismert Ku-
tatohely” (MTA Kivadlé Kutatohely) cim adomadnyo-
zasabol ered6 adminisztrativ feladatokat.

elvégzi az akadémiai koltségvetés operativ pénziigyi,
gazdasagi feladatait; ellatja a fejezeti gazdalkodassal
kapcsolatos feladatokat; atruhdzott hatdskorben ellat-
ja az Akadémia vagyonanak kezelésébdl adodo gaz-
dalkodasi és képviseleti feladatokat;

segiti, iranyitja és ellenérzi az akadémiai intézmények
pénziigyi, gazdasagi munkdjat;

adomanyokat fogadhat el, hagyatékot kezelhet a vo-
natkozo elnoki szabdlyozas szerint és ellatja a Mu-
vészeti Gyujtemény mikodtetésével, gondozasaval
kapcsolatos feladatokat;

ellatja az MTA Vagyonkezel6 Kft. ligyvezetését;
végzi a tudomanyos alkotoi jaradék folyositasat a
Kossuth-dijrol és Széchenyi-dijrol szolo torveény alap-
jan;

veégzi az akadémikusi tiszteletdijak és hozzdtartozoi
ellatasok folyositasat;

veégzi az MTA doktora eljarassal kapcsolatos pénz-
ligyi-gazdasagi feladatokat €s a doktori tiszteletdij
folyositasat;

ellatja az MTA tudomdnyos mindsitési rendszer mu-
kodtetésehez, az MTA-nak a fiatal kutatok életpalydja
kialakitasanak el6segitéséhez, az MTA-nak a kutatok
és a tarsadalom kozotti kapcsolat erdsitésében torténd
kozremiikodéshez sziikséges titkarsagi feladatokat;
ellatja az MTA, az MTA Titkarsaga és igény esetén
tovabbi akadémiai intézmények szamitastechnikai
halozatanak informatikai strukturdja tizemeltetésével
kapcsolatos feladatokat;

ellatja az MTA altal meghirdetett kivalosagi palyaza-
tokkal kapcsolatos szervezési, koordindcios és tigyin-
tézoi feladatokat.

A Titkdrsag id6szakosan az alaptevékenységhez kap-
csolodo egyéb feladatokat is ellat. (Pl. a koztestiilet
miitkodésével kapcsolatos egyéb rendezvényekkel 6sz-
szefliggd nevezeési, szakértdi, tanfolyami €s regisztra-
cios dijak stb. szamlazasa, a bevételek nyilvantartdsa.)

4. A Titkarsag tevékenysége

A Titkdrsdg alaptevékenységét meghatarozo torve-
nyek:

a Magyar Tudomanyos Akadémiarol szolo 1994. évi
XL. torveny;

a Polgari Torvénykonyvrél szolo 2013. évi V. torvény;
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¢)

d)

e)

~

g

h

~

i)

4.2.

4.3.

4.4.

1.1.

1.2.

a tudomdnyos kutatasrol, fejlesztésrol és innovaciorol

sz010 2014. évi LXXVI. torvény;

a nemzeti felsdoktatdsrol szolo 2011. évi CCIV. tor-

veény (annak zard rendelkezései szerint a felsGoktatds-

ol sz616 2005. évi CXXXIX. torveény);

a civil szervezetek birdsagi nyilvantartasarol és az ez-

zel Osszefliggd eljdrasi szabalyokrol szolo 2011. évi

CLXXXI. torvény;

az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény

(Aht.);

a cégnyilvanossagrol, a birosagi cégeljarasrol €s a

végelszamoldsrol szolo 2006. évi V. torvény;

a kiilonleges jogadllasu szervekrdl és az altaluk fog-

lalkoztatottak jogalldsarol szolo 2019. évi CVIL. tor-

vény;

a szamvitelrdl szolo 2000. évi C torvény.

A Titkarsag allamhaztartasi szakagazati besoroldsa:

841107 Koztestiiletek allamhaztartdsi igazgatasi
tevékenysége

A Titkarsag szakmai alaptevékenységeinek kormany-

zati funkciok szerinti besoroldsa:

013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdal-
kodasi, tizemeltetési, egyeb szolgaltatasok

013370 Informatikai fejlesztések, szolgaltatasok

014010  Altaldnos K+F politika

041130  Szellemi tulajdon €s innovacio igazgatds

046040 Hirtigynokségi, informacios szolgaltatds

082052  Leveltari szolgdltatas, tudomanyos, publi-
kacios és informacio kozvetito tevékenyseg

082063 Muzeumi kiallitasi tevékenyseg

083020 Konyvkiadas

083030 Egyéb kiadoi tevekenység

A Titkdrsag az alapito okiratban adott felhatalmazas
mellett, jelen szabalyzat hatdlya alatt végezhet vallal-
kozasi tevékenységet.

I1. Fejezet
A Titkarsag iranyitasa

1. Az elnok
Az elnok jogadlldsa és iranyitdsi jogositvdanyai

Az Akadémia tevékenyseégeét a hatdlyos vonatkozo
jogszabdlyokkal, igy kiilonosen az MTAtv. rendel-
kezéseivel Osszhangban — a Kozgytlés dontéseinek
¢és hatdrozatainak megfeleléen — az akadémiai Alap-
szabalyban meghatdrozott modon az elnok irdnyitja.
Az Akadémia elnokét a hazai akadémikusok koziil, a
hazai akadémikusok javaslata alapjan harom évre a
Kozgyiles valasztja, az elnok tevékenyseégeert a Koz-
gylilésnek felel. Két kozgyiles kozott az Akadémia
dontéshozo testiilete az Elnokség.

Az elnok képviseli az Akadémiat, és gondoskodik a
Kozgyiles dontéseinek végrehajtasarol. Feladatai egy
részének ellatasaval — a Kozgytiléssel szemben fennal-
16 felelésségeének fennmaradasa mellett — id6legesen a
fotitkart vagy az alelnokoket is megbizhatja. Az elnok
képviseleti jogat — figyelemmel a I1I. Fejezet 2.3 pont-
jaban foglaltakra is — eseti vagy allando jelleggel az
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1.3.

1.4.

L.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

1.10.

1.12.

Akadémia fotitkarara, fotitkarhelyettesére, az alelno-
kokre, valamint a Titkarsag vezetd allashelyet betolto
koztisztviseldjére atruhazhatja. A képviseleti jog gya-
korldsanak és dtruhdzasanak részletes szabalyait az
elnok kiilon rendelkezésben hatarozhatja meg.

Az elnodk az Akadémia mint kézponti koltségvetési fe-
jezet tekintetében a fejezetet iranyitd szerv vezetoje,
az MTAtv.-ben meghatdrozottak szerint az Akadémia
vagyona tekintetében gyakorolja az Akadémidt megil-
let6 tulajdonosi jogokat. Az elnok iranyitja az Akade-
mia mint kozponti koltségvetési fejezet koltsegvetese
tervezéseének €s végrehajtasanak feladatait. E felada-
tai soran a fotitkar kozremiikodésével gondoskodik
a koltsegvetési tervezés elokeészitésérdl, figyelemmel
kiseri a tervezés folyamatanak alakuldsat, €s targyal a
Kormany, az Orszaggytilés €s a minisztériumok illeté-
keseivel. Az elnok gyakorolja a kiilon jogszabalyban
meghatdrozott koltségvetési irdnyitasi jogokat, ame-
lyeket (vagy azok meghatdrozott részét) a fotitkarra
atruhazhatja.

A Titkdrsag nevében és képviseletében eljarva szerzo-
deskotésre (kotelezettségvallalasra), megallapoddsok
aldirasara az elnok jogosult, e jogat eseti vagy allando
jelleggel, illetve kiilon rendelkezés szerint atruhdzhatja.
A Titkdrsag Alapito Okirataban foglaltak szerint a Tit-
karsag szervezetének vezetdje az elnok.

Az elnok iranyitdsi jogkorében gyakorolja a Titkar-
saggal koztisztviseldi vagy munkaviszonyban allok
tekintetében a munkaltatoi jogokat, amelyeket a Tit-
karsag Alapito Okirata, illetve az abban foglalt fel-
hatalmazas alapjan kiadott kiilon rendelkezés szerint
atruhazhat.

Az elnok kozvetleniil is felkérheti az Akadémia bar-
mely szervét, szervezetét, intézményét, koztestiileti
tagjat, koztisztvisel6jét, kozalkalmazottjat, munkaval-
lalojat meghatdrozott feladatok elvégzesére.

Az elnok dontéshozo munkdjat Stratégiai Tandcsado
Testiilet segiti, amelynek Osszetételét az Alapszabély
rogziti.

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

Az alelnokok az elnok altal meghatdrozott munka-
megosztas szerint latjak el feladataikat. Az Elnokseg-
ben és a Vezetdi Kollégiumban képviselik a koztestii-
let tudomanyagi részeit.

Az elnok feladat- és hatdskorei

Az elnok eljar és dont a jogszabdlyban, kozjogi szer-
vezetszabdlyozo eszkozben vagy az Akadémia Alap-
szabdlya és Ugyrendje dltal meghatdrozott mindazon
kérdésekben, illetve tigyekben, amelyeket jogszabaly,
kozjogi szervezetszabalyozo eszkoz vagy az Alapsza-
baly és Ugyrend nem utal méds testiilet, szerv vagy sze-
mely feladat- és hatdskorebe.

Az elnok kizdrolagos, at nem ruhdzhato hataskorei:

a) az Akadémia irdnyitasa ald tartozo koztestiileti
koltségvetesi szervek féigazgatdjanak, igazgatoja-
nak, vezetdjének kinevezése vagy megbizasa, fel-
mentése vagy megbizdsanak visszavonasa;
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b) az Akadémia irdnyitdsa ald tartozo koztestiileti
koltségvetesi szervek gazdasagi vezetdjének kine-
vezese vagy megbizdsa, felmentése vagy megbiza-
sanak visszavonasa;

c) az Akadémia mint kdzponti koltségvetési fejezet
koltségvetése tervezésére €s végrehajtasdra vonat-
kozo6 elvek meghatdrozasa;

d) a Titkdrsag és az akadémiai koltségvetési szervek
alapito okiratdnak kiaddsa;

e) a Vagyonkezel6 Testiilet véleményének ismereté-
ben dontés az akadémiai vagyon értékesitéseérol
(ingatlan vagyon értékesitése esetén az Elnokség
jovahagyasaval); az elnok az Akadémia vagyona-
nak elidegenitésérdl, megterhelésérol az akadémi-
ai Alapszabdlyban foglaltak szerint tdjékoztatja az
Akadémia Kozgytilését, Elnokségét;

f) az Alapszabalyban meghatarozott kivételekkel a
Kozgyiles 6sszehivasa;

2) a Vezetdi Kollégium allasfoglaldsainak (vélemé-
nyeinek) jovahagyasa;

h) meghatarozott feladatok elldtdsdara allando vagy
eseti bizottsagok létrehozdsa;

i) az Akadémia nevét visel6 megyei tudomanyos tes-
tiillet megalakuldsanak jovahagyasa;

j) kutatocsoportok létrehozdsa, és kutatocsoportok
megsziinéseével kapcsolatos feladatok elldtdsa;

k) az Akadémia dltal alapitott magyar €s idegen nyel-
vii folyoiratok alapitoi jogainak gyakorldsa;

) jovahagyja azon akadémiai koltségvetési szervek
(igy kiilonosen a joléti intézmények) szervezeti
és mikodesi szabalyzatat, amelyet az MTAtv., az
akadémiai Alapszabaly vagy Ugyrend nem utal
valamely akadémiai testiilet hataskorébe.

Az elnodk az Akadémia mint kézponti koltségvetési fe-

jezet tekintetében a fejezetet irdnyito szerv vezetdje, e

korben kiilondsen:

a) iranyitja az éves koltségvetesi iranyelvek, koncep-
cio és a kozgyiilés hatarozatai alapjan a koltségve-
tési fejezet éves koltségveteési javaslata és a kolt-
ségvetési beszamolo (zarszamadas) elkészitésének
munkdjat, figyelembe véve a tudomanyos oszta-
lyok tudomanyos-szakmai értekelését és a Vezetoi
Kollégium és Elnokség véleményét;

b) akoltségvetes iranyelveit és a koltségvetési besza-
molot a Feliigyeld Testiilet véleményével elfoga-
dés céljabol a Kozgytilés elé terjeszti;

c) gondoskodik arrol, hogy az iranyitdsa ald tartozo
fejezetbe sorolt koltségvetesi szervek tevekenysé-
gében érvényesiiljon az akadémiai feladatok ella-
tasara szolgalo peénzeszkozokkel és a vagyonnal
valo szabalyszert és hatékony gazdalkodas kove-
telménye;

d) sziikség esetén kezdeményezi és engedélyezi — a
vonatkozo jogszabalyi elirasoknak megfeleléen —
az akadémiai koltségvetési fejezeten beliil a cimek
kozotti atcsoportositast, €s engedélyezi a cimen
beliili atcsoportositdsokat;
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1.14.

1.15.

1.16.

1.17.

1.18.

1.19.

1.20.

2.1.

e) az Akadémia képviseletében eljarva alapitoi, tu-
lajdonosi jogokat gyakorol az MTA Vagyonkezeld
Kft. vonatkozasaban.

Az Akadémia vagyona tekintetében az elnok gondos-
kodik a Kozgytilés, az Elnokség és a Vezet6i Kolle-
gium dontéseinek operativ végrehajtasarol. Az elnok
a vonatkozo jogszabalyokban, és az Alapszabadlyban
foglaltak szerint dont a vagyon megszerzésérol és
megterhelésérdl, tovabba — figyelemmel e Fejezet
1.12 e) pontjara — a vagyon értékesitéserol.
Az elnok ellatja a belso ellendérzés fejezeti szintl ira-
nyitasat, a Titkdrsag belso ellendrzését és az Akadémia
iranyitdsa ala tartozo koltségvetési szervek irdnyito
szervi ellendrzeéset végzo ellendrzeési szervezet (Ellen-
Orzési Foosztaly) irdnyitasat. Az elnok gondoskodik a
Titkarsag Bels6 Kontrollrendszerének kialakitasarol
és hatékony mikodtetésérol.
Az elndk — az alelnokok, a fotitkar és a fotitkarhe-
lyettes segitségével — gondoskodik az Orszaggytilés
szamara késziilé beszamold és a Kormany szdmara
késziilé eves tdjékoztatd Osszeallitdsarol, az Orszag-
gylilés szamdra készitett beszamold koncepciojanak
a Kozgytilés ele terjesztéserol. Az elnok gondoskodik
tovabba e dokumentumoknak az Elnokség altal tortént
elfogadasa utdn az Orszaggytléshez, illetdleg a Kor-
manyhoz valo benyujtasarol.
Az elnok az 9sszmagyar tudomanyossag eredmeényei-
nek kozvetitése, valamint az MTA tudomanypolitikai
céljainak érvényesitése érdekében stratégiai progra-
mokat és projekteket kezdeményez, illetve miikodtet).
Az elnok kiadmanyozza az MTAtv.-ben, a kiilon jog-
szabdlyokban, az Akadémia Alapszabalydban és Ugy-
rendjében, tovabba egyéb akadémiai szabdlyozdsok-
ban hatdskorébe utalt, egyedi meghatarozott targyban
(meghatdrozott szervi/személyi korre) kotelezd, illetve
az iranyitdsa ala tartozo szervekre, személyekre vonat-
kozo¢ altalanos szabalyokat tartalmazo, kiilon rendel-
kezés szerinti, meghatdrozott formaju normativ don-
téseket. Elobbieken til az elndk meghatarozott format
nem igényl6 normativ dontést hoz (engedélyez stb.)
és iranyitasi jogat egyéb modon gyakorolja; javaslatot
tesz; allasfoglaldst (véleményt) alkot és tajekoztatdst
ad; jovahagyasi €s hozzdjarulasi jogot stb. gyakorol.

Az MTAtv. és az Akadémia Alapszabadlydnak eltérd

rendelkezése hidnyaban jovahagyja az akadémiai kolt-

ségvetesi szervek szervezeti €s miikodési szabdlyzatat.

Az elnok engedélyezi a fotitkar, a fotitkarhelyettes és

a Titkarsag onallo vezetdi allashelyet bet6ltd munka-

tarsainak hivatalos kiilfoldi utjait.

2. A fotitkar
A fotitkdr jogadllasa és irdnyitasi jogositvanyai
A fotitkar — a Kozgyllés hatarozataival és az elnok

iranymutatasaival 0sszhangban — az Alapszabalyban
meghatdrozott modon miikodteti a titkarsagi szerve-
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2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

zetet. A fotitkdr tevékenységerol minden évben besza-
mol a Kozgytilésnek.

Az Akadémia fotitkarat a hazai akadémikusok koziil,
a hazai akadémikusok javaslata alapjan harom évre a
Kozgyiles valasztja. Munkaveégzésre iranyuld egyéb
jogviszonya a Titkdrsaggal a kozjogi tisztségviseld
megvalasztasaval jon létre, amelyet a tisztségviseld-
vélaszté Kozgytles levezetd elndke és a Kozgytilés
jegyzokonyv-hitelesit6i altal kiallitott és aldirt okirat
igazol.

A fotitkar felkérésre ellatja eseti elnoki bizottsagok
elnoki feladatait.

A fétitkar (az Akadémia elnoke altal rea atruhazott ira-
nyitasi és munkaltatoi jogkorének keretei kozott) koz-
vetleniil is felkérheti az Akadémia barmely szervét,
szervezetét, intézményét, koztestiileti tagjat, koztiszt-
viseldjét, kozalkalmazottjat, munkavallalojat megha-
tarozott feladatok elvégzésére, és allando vagy eseti
bizottsagokat hozhat létre.

A fétitkart munkajaban a fotitkarhelyettes segiti, és a
fotitkart szabadsdga, akadalyoztatdsa esetén helyette-
siti.

A fotitkdr feladat- és hatdskorei

A fétitkar alapfeladata, hogy az MTAtv. (kiilondsen
annak 15. §-aban foglaltak szerint), az Alapszabadly
és az Ugyrend, a Kozgyilés hatérozatai, valamint az
elnok iranymutatdsanak keretei kozott mikodtesse a
Titkdrsagot, és azon keresztiil iranyitsa az Akadémia
kar — a II. Fejezet 4. pontjanak megfeleléen — don-
tés-elokeszito €s javaslattételi hataskorrel bir az Aka-
démia és a Titkdrsag koltségvetési gazdalkodasaval,
valamint az akadémiai koltségvetési szervek irdnyita-
saval kapcsolatos tigyekben.

A fétitkar eredeti hatdskorében eljarva

a) koordindlja az Orszaggytilés részére késziilé be-
szamolo €s a Kormany részére késziild tajekoztato
kidolgozasat és kozremikodik az Orszaggytilési
beszamolo koncepcidjanak Kozgytilés elé terjesz-
tésében;

b) részt vesz az Akadémia egész miikodését érintd tu-
domanypolitikai elvek, programok kialakitdsaban;

c) részt vesz a Kozgyllés hatdrozatainak végrehajta-
saban;

d) az elnok irdnymutatasa szerint gondoskodik az
Akadémia Titkdrsagan a kiilon jogszabaly szerin-
ti belsé kontrollrendszerek megszervezésérol, és
évente — a koltségveteési beszamold keretében —
szamot ad a belsé kontrollok mikodésérol;

e) ellatja mindazokat a feladatokat, amelyekkel a
Kozgyiiles és az elnok megbizza;

f) részt vesz azon testiiletek munkdjdban, amelyek-
nek az MTAtv., illetve az Alapszabaly alapjan ve-
zetdje vagy tagja.

A fotitkar — atruhdzott hatdskorben — eljar mindazon

tigyekben, ellatja mindazon feladatokat, amelyekkel

az elnok megbizza, igy kiilondsen:
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a) az Akadémia elnoke altal meghatdrozott korben
gyakorolja az Alapszabaly 43. § (6) bekezde-
se szerinti iranyitasi (koltségvetesi iranyitasi) s
munkaltatoi jogokat;

b) az elnokkel torténo egyeztetési kotelezettséggel el-
latja az Akadémia véleményének allamtitkari szin-
tl dllamigazgatdsi képviseletét; eredeti feladat- és
hataskorében eljarva, illetve az elnok altali egyedi
felkéres alapjan képviseli az Akadémiat kiilsé tes-
tilletek, szervek és személyek elott;

c) felkérésre ellatja eseti elnoki bizottsag elnoki fel-
adatait;

d) ellatja az Akadémia kiemelt jelentdségili stratégiai
projektjei esetében — az elnok felkérésére — a tu-
domanypolitikai szakmai feliigyelettel kapcsolatos
feladatokat;

e) feliigyeli az akadémiai vagyonnal valo gazdalko-
dés korében a beruhdzdssal, felujitdssal, a vagyon
hasznalataval, hasznositdsaval, védelmével kap-
csolatos feladatokat;

f) javaslatot tesz a kutatoi életpalyamodellt tamogatod
hazai kivalosagi palydzati rendszerrel kapcsolatos
tudomanypolitikai €s stratégiai kérdésekben;

g) koordindljaa, Magyar Tudomanyos Akadémia dltal
Kivalonak elismert Kutatohely” (MTA Kivalo Ku-
tatohely) cim adomanyozdsabol eredo feladatokat;

h) a Lakdsiigyi Bizottsag javaslatdnak ismeretében
dont a lakasepitési, -vasarlasi és -felujitasi €s va-
sarlasi tamogatasokrol;

i) engedélyezi a Titkdrsag munkatdrsainak szocialis
és joléti tamogatasat;

j) javaslatot tehet az Akadémia elndkének kutatocso-
port, akadémiai koltségvetési szerv 1étrehozdsara,
atalakitasara, megsziintetésére;

k) donteést hoz az 6nallo szervezeti egységek kozotti
vitds tigyekben;

1) kijeloli valamely, a Titkdrsag feladat- és hatdskoré-
be tartozo tigy elintézeéseért felelOs szervezeti egy-
séget, amennyiben jelen szabalyzat alapjan az nem
allapithat6 meg pontosan.

A fotitkar az MTAtv.-ben, a kiilon jogszabalyokban,
az Akadémia Alapszabalydban és Ugyrendjében, to-
vabba egyeb akadémiai szabalyozdsok alapjan sajat,
illetve az elnok dltal atruhazott hataskorében eljarva
hoz dontést (engedélyez stb.); gyakorolja iranyitasi
jogat; tesz javaslatot; alkot allasfoglalast (vélemeényt)
és ad tajékoztatast; gyakorol jovahagyasi €s hozzdja-
ruldsi stb. jogot.

3. A fotitkarhelyettes

A fotitkdrhelyettes jogalldsa és irdnyitdsi jogositvanyai

3.1

A fétitkarhelyettes alapfeladata a fotitkar munkdjanak
segitése, konkrét feladatait a foétitkar hatdrozza meg.
A fotitkar és a fotitkarhelyettes munkamegosztasanak
allando elemeit a Vezet6i Kollégium hatarozatba fog-
lalhatja. Eseti feladatok ellatdsdra a fotitkarhelyettest
az elnok vagy a fotitkar kérheti fel.
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3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

Az Akadémia fétitkdrhelyettesét a hazai akadémiku-
sok koziil, a hazai akadémikusok javaslata alapjan
hdrom évre a Kozgyilés valasztja. Munkavégzésre
iranyulo egyéb jogviszonya a Titkarsaggal a kozjogi
tisztségviseld megvalasztasaval jon létre, amelyet a
tisztségviselo-valasztd kozgytilés levezetd elndke és
a kozgytilés jegyzokonyv-hitelesitoi altal kiallitott és
aldirt okirat igazol.

A fotitkdrhelyettes felkérésre ellatja eseti elnoki bi-
zottsagok elnoki feladatait.

A fotitkdrhelyettes szabadsdga, akaddlyoztatasa ese-
tén az dltala kijelolt személy jar el az adminisztrativ,
dontéselokeszitd tigyekben, a fotitkarhelyettes irany-
mutatdsa szerint.

A fotitkdrhelyettes feladat- és hatdskorei

A fotitkarhelyettes — dtruhazott hataskorben — eljar

mindazon iigyekben, elldtja mindazon feladatokat,

amelyekkel a Kozgytilés, az elnok, vagy a fotitkar
megbizza, igy kiilondsen:

a) azelnok, illetve a fétitkdr allando vagy eseti megbi-
zasa alapjan azok nevében eljar, képviseli az Aka-
démiat kiilsé testiiletek, szervek és személyek eldtt;

b) segiti az elnokot és a fotitkart az Orszaggytilési besza-
molo és a Kormany szdmara késziilo éves tajékoztatd
Osszeallitasaban, illetve az Orszaggytlési beszamolo
koncepciojanak Kozgytilés elé terjesztésében;

c) részt vesz azon testiiletek munkdjdban, amelyek-
nek az MTAtv., illetve az Alapszabaly alapjan ve-
zetdje vagy tagja;

d) helyettesiti a fotitkart annak szabadsdga, illetve
akadalyoztatasa esetén;

e) ellitja az Akadémiai Erdekegyezteté Tanacsban az
Akadémia Titkdrsaga targyalocsoportjanak tigy-
vivoi feladatait; feladatait az MTA Titkarsaganak
illetékes szervezeti egységei segitik;

f) szakmailag irdnyitja a Magyar Tudomany Unnepe
orszagos ¢s hatdron tuli rendezvénysorozat éven-
kénti megrendezesét;

g) engedélyezi a Kulturdlis Orokség Napjai és a M-
zeumok Ejszakaja keretében megvalosuld akadé-
miai részvétel, valamint a székhazat bemutato la-
togatdsok kivitelezését;

h) kozremikodik a Koztestiileti Igazgatosaggal €s a
Kommunikacios Féosztallyal egyiitt az Akadémia
kiemelt programjainak el6készitésében, szerveze-
sében ¢€s lebonyolitasaban.

A fétitkarhelyettes a vonatkozo elnoki utasitas szerint

iranyitdasi, engedélyezesi, beszamoltatdsi jogkorében

eljarva

a) ellatja a Muvészeti Gyijteménnyel kapcsolatos
feladatokat;

b) engedélyezi az MTA székhdzban megrendezésre
keriild rendezvényeket, programokat tematikai
szempontbol;

c) engedélyeziaszékhazban a Diszterem téritésmentes
hasznalatat, valamint a székhaz iiléstermeinek téri-
tésmentes, illetve kedvezményes igénybevételét;
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3.7.

4.1.

4.2.

4.3.

d) kozremuikodik a székhaz iiléstermei hasznalatara
vonatkozo szabalyozas kialakitdsdban és az igé-
nyek elbirdlasaban;

e) beszamoltatdsi joggal bir a székhdz felujitasat €s
tizemeltetését érintd vezet6i dontés elokészitése
soran a konkrét feladatok ellatdasdban kozremiko-
do szervezeti egységek iranyaban;

f) ellatja az Akadémia kiemelt jelentdségili stratégiai
projektjei esetében — az elnok felkérésére — a tu-
domanypolitikai szakmai feliigyelettel kapcsolatos
feladatokat.

A fétitkdrhelyettes az MTAtv.-ben, a kiilon jogszaba-
lyokban, az Akadémia Alapszabdlyéban és Ugyrend-
jében, tovabba egyeb akadémiai szabalyozasok alap-
jan sajat, illetve az elnok altal atruhazott hataskorében
eljarva, nem hatarozati formaban hoz dontést (engedé-
lyez stb.); gyakorolja irdnyitdsi jogat; tesz javaslatot;
alkot dllasfoglaldst (véleményt) és ad tajékoztatast;
gyakorol jovahagyasi €s hozzajarulasi stb. jogot.

4. A Titkarsag szervezeti egységei tevékenységének
vezet6i koordinacioja

Az Akadémia Vezetdi Kollégiuma 27/2014. (X. 7.)

szamu hatarozataval (a tovabbiakban: VK hatarozat)

elfogadta az Akadémia elnoke, fotitkara s fotitkarhe-
lyettese kozotti vezetdi koordindcios feladatok meg-
osztasanak elveit.

A VK hatdrozatban foglaltak alapjan az Akadémia és

a Titkdrsag koltségvetési gazdalkodasaval és mikod-

tetésével kapcsolatos tigyekben az Akadémia fotitka-

ra dontés-elokeszitd hatdskorrel bir. A fotitkar ennek
keretében megteremti az {ligyintézés egységességet,

Osszehangolja az érintett szervezeti egységek teve-

kenységét, az elokészités folyamatat, kezdeményezi

az érintett szervezeteknél a sziikséges intézkedések
megtételét, dontések meghozatalat.

A 4.2 pont szerinti feladatok esetében az elnoki-fotit-

kari vezetdi koordinacio megosztasanak rendje a Tit-

karsag valamennyi szervezeti egysége vonatkozasa-
ban a kovetkezOk szerint alakul:

— az Akadémiahoz, illetve az Akadémia elnOkéhez
barmely kiils6 intézménybol, az Akadémia Titkdrsa-
garol, illetve mas koztestiileti koltségvetési szervtol
eérkez0 koltségvetési-gazdalkodasi feladatokat, meg-
kereséseket az elnok (illetve a megkeresés cimzettje)
kozvetleniil a fétitkarhoz tovabbitja intézkedésre;

— a fotitkdr az ligyet az illetékes szervezeti egységhez
intézeésre tovabbitja, valamint rendelkezik tovabbi
szervezeti egységek esetleges bevondsanak sziikse-
gességeérol; a munka elvégzésével és az azzal kap-
csolatos el6terjesztések elkeszitésével kapcsolatos
koordinaciot a fétitkar végzi;

— a feladat cimzettje egyeztet, targyalasokat folytat,
osszefoglalot készit, tajekoztat, el6késziti a dontes-
hez sziikséges dokumentumokat €s azt a fotitkarhoz
kiildi meg;

— a fotitkdr dont az tigy tovabbvitelérdl — az elnok és/
vagy az akadémiai testiiletek elé torténé felterjesz-
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4.4.

4.5.

4.6.

tésérol — vagy tovabbi egyeztetésre tesz javaslatot a
résztvevok kijelolésevel;

— az ligy a fotitkar koordindldsaval keriil a dontésho-
zOk (elnok vagy valamely akadémiai testiilet) elé;
a vonatkozo szabalyozdsok szerint nem kotelezden
elnoki, illetve testiileti dontést igényld tigyekben a
fotitkar — az elnokkel torténd eldzetes egyeztetést
kovetden — sajat hataskorben is dont.

A kozvetlen fétitkari koordindcio alatt mikodo szer-

vezeti egységek (VII. Fejezet B) pont) a koltségvete-

si-gazdalkodasi tevékenység €s egyéb, az Akadémia

elnokeének dontési hataskorébe tartozo tigyekben a 4.3

pontban foglaltakat megfeleléen alkalmazzdk, figye-

lemmel a vezetdi dontési kompetencidkra.

A II. Fejezet 3.5 pont szerinti feladatok esetében az

elnoki-fotitkarhelyettesi €s fotitkar-fotitkarhelyettesi

vezetdi koordindcié megosztasanak rendje a Titkarsag
valamennyi szervezeti egysége vonatkozasaban a ko-
vetkezok szerint alakul:

— az Akadémiahoz, illetve az Akadémia elndkéhez
vagy fotitkarahoz barmely kiilsé intézménybdl €s az
Akadémia Titkdrsagarol érkezo, a 3.5 pontban sze-
repl6 feladatokat, megkereséseket az elnok vagy a
fotitkar (illetve a megkeresés cimzettje) kozvetleniil
a fotitkdrhelyetteshez tovabbitja intézkedésre;

— a fétitkarhelyettes az tigyet az illetékes szervezeti
egységhez intézésre tovabbitja, valamint rendelke-
zik tovabbi szervezeti egységek esetleges bevona-
sanak sziikségességérdl; a munka elvégzeésével €s
az azzal kapcsolatos eldterjesztések elkészitésével
Osszefiiggd koordindciot a fotitkarhelyettes végzi;

— a feladat cimzettje egyeztet, targyalasokat folytat,
osszefoglalot készit, tajekoztat, el6késziti a dontes-
hez sziikséges dokumentumokat és azt a fotitkarhe-
lyetteshez kiildi meg;

— a fétitkarhelyettes dont az iigy tovabbvitelérdl — az
elnok, a fotitkdr és/vagy az akadémiai testiiletek elé
torténo felterjesztésérdl — vagy tovabbi egyeztetésre
tesz javaslatot a résztvevok kijelolésével;

—az ligy a fotitkarhelyettes koordindlasaval keriil a
dontéshozok (elnok, fotitkar vagy valamely akadé-
miai testiilet) elé; a vonatkozo szabalyozdsok sze-
rint nem kotelezden elnoki, fotitkari, illetve testiileti
dontést igénylo tigyekben a fétitkarhelyettes — az
elnokkel, a fétitkarral torténd eldzetes egyeztetést
kovetden — sajat hataskorben dont

Az elnoki-fotitkari, az elnoki fotitkarhelyettesi €s a
fotitkari-fotitkarhelyettesi vezetdi koordindcio rendje
nem sértheti az Akadémia elndkének, valamint az aka-
démiai testiileteknek és a Titkarsag szervezeti egysé-
geinek az MTAtv.-ben, az Akadémia Alapszabalyaban
és Ugyrendjében, illetve a jelen szervezeti és miikodé-
si szabalyzatban meghatdrozott jogkorét.
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II1. Fejezet

A Titkarsag munkatarsainak altalanos feladatai

1. Szervezeti egységek vezetoi

A Titkarsagon az 6ndllo, illetve a nem 6nallo szerve-
zeti egységek vezetdinek allashelyi elnevezését jelen
szabalyzat, és ennek keretei kozott a Titkarsag allds-
helyeinek besorolasarol szolo elndki hatdrozat allapit-
jameg.

2. Az 6nallo szervezeti egység vezetoi

Az 6nallo szervezeti egységek vezetdje lehet: f6osz-

talyvezetd, igazgato, titkarsagvezetd. Az 6nallo szer-

vezeti egységek vezetdire azonos, a jelen 2. pontban
meghatarozott rendelkezéseket kell alkalmazni.

A Titkarsag onallo szervezeti egység vezetdi a vezete-

stik ala rendelt szervezeti egység munkdjanak felelds

iranyitoi.

Az 6nallo szervezeti egyseég vezetdk altalanos felada-

tai kozé tartozik, hogy az iranyitasuk alatt allo szerve-

zeti egységnel

a) megszervezzeék és irdnyitsak a vonatkozo jogsza-
balyok, a Kozgytilés, az elnok, a fotitkar és a fo-
titkarhelyettes, valamint az akadémiai testiiletek
dontéseibdl (hatarozataibol, rendelkezéseibdl stb.)
adodo feladatok tervszerd, szakszerl és gazdasa-
gos, hataridore torténdé végrehajtasat, valamint a
végrehajtas ellenérzését;

b) meghatarozzak az 6nallo szervezeti egység allds-
helyeinek feladatait, és hatdskoriik keretei kozott
gondoskodnak a feladatok elvégzeésehez sziikséges
munkafeltételek biztositasarol;

c) szorgalmazzak maguk €s munkatdrsaik szakmai és
idegen nyelvi ismereteinek allando tovabbfejlesztéseét;

d) meghatdrozzak a vezet6i ellendrzeés eszkozeit, kiilo-
nosen az iranyitasuk ala tartozo vezetok és munka-
tarsak rendszeres €s eseti beszamoltatasanak eljara-
si szabdlyait a feladatok meghatarozasarol €s telje-
sitéseérdl, az intézkedeések végrehajtasarol, tovabba
a munkafolyamatba épitett ellenorzés modjat;

e) meghatarozzak a szervezeti egység 6nallo vezetdje
helyettesitésének rendjét a szervezeti egység Ugy-
rendjében.

Az 6ndllo szervezeti egység vezetok hataskorebe tar-

tozik €s allashelyi kotelességiik:

a) kapcsolattartas miikodeési teriiletiiknek megfeleléen
a kozponti allamigazgatasi szervek, kormanyhiva-
talok, akadémiai koltségvetési szervek, egyéb szer-
vek és testiiletek illetékes vezetd munkatarsaival,

b) az altaluk vezetett 6nallo szervezeti egység allds-
pontjanak kialakitdsa és képviselete a mikodési



2020. szeptember 25.

AKADEMIAI ERTESITO 229

3.1

3.2.

3.3.

4.1.

teriiletiikhoz tartozo, az a) pontban emlitett szer-
veknél, €s kiilon felhatalmazas alapjan a Titkarsag
allaspontjanak képviselete;

c) elemzéseket, javaslatokat készitenek az Akadémia
vezetOi részere az Akadémia és az Akadémia Titkar-
sdga szamara jogszabalyban (kiilonosen az MTAtv.-
ben), illetve egyéb szabadlyozasokban eldirt felada-
tok hatékony, szakszerl végrehajtasa érdekében;

d) javaslattetel az dltaluk vezetett szervezeti egység fel-
épitésére és miikodesére, illetve ezek modositasara;

e) javaslattétel a titkarsagi munkatervnek az 6nallo
szervezeti egységet érintd részeire, felel0sség a
munkatervben foglaltak végrehajtasaért;

f) az onallo szervezeti egyseg ligyrendjének elkészi-
tése (javaslattétel annak modositdsara), feleldsség
a féosztalynak az iigyrendben foglaltak szerinti
miukodéséert;

g) dontés, illetve véleménynyilvanitds a szerveze-
ti egység munkatdrsainak személyes és fegyelmi
tigyeiben, az elnok altal jovahagyott hataskori
rendnek megfelelden;

h) atruhazott hataskorben az iranyitdsa ala tartozo
szervezeti egység munkatarsai feletti munkaltatoi
jogok gyakorldsa, a munkaltatoi jogok gyakorlasa-
ra vonatkozo kiilon elnoki rendelkezésben foglal-
tak szerint.

3. A nem 6nallo szervezeti egységek vezetoi

A Titkdrsag nem 6nallo szervezeti egységének veze-
t6je: az osztalyvezetd. A nem 6nallo szervezeti egy-
ségek vezetdire azonos, a jelen 3. pontban meghataro-
zott rendelkezéseket kell alkalmazni.

A nem 0nallo szervezeti egység vezeto felelds a ve-
zetése alatt allo szervezeti egység miikodéséert. Az
onallo szervezeti egység vezetd rendelkezesei szerint
megszervezi, €s szakteriiletén iranyitja a vezetése alatt
allo egység feladat- és hataskorébe tartozo feladatok
tervszerd, szakszerl és gazdasagos, hataridore torténd
végrehajtasat, valamint a végrehajtds ellendrzését.

A nem 6ndllo szervezeti egység vezetdjének tavolle-
tében (szabadsdga, akadalyoztatdsa esetén) az Onal-
16 szervezeti egység ligyrendjében meghatarozottak
szerint az 6nallo szervezeti egység masik osztalyanak
vezetdje vagy az osztaly munkatarsai koziil az 6nallo
szervezeti egyseg vezetdje altal kijelolt koztisztviseld
helyettesiti, aki ellatja azokat a halaszthatatlan teendo-
ket, amelyek a nem 6nallo szervezeti egység zavarta-
lan mikodéséhez sziikségesek.

4. Tuadomanyteriileti titkarsagokra és az
osztalytitkarokra vonatkozo specialis szabalyok

A Koztestiileti Igazgatosag igazgatoja felelés a tudo-
manyteriileti titkarsdgok megfelel6 muikodeéseért, a
feladatok tervszeri, szakszerli és hataridore torténd
végrehajtasaért. A harom tudomanyteriilethez tartozo
tudomanyos osztalyok miikodését segitd osztalytitka-
rok harom tudomanyteriileti titkarsag utjan latjak el
tevékenységiiket.
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5.1

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

Az osztalytitkarok a Koztestiileti [gazgatosag igazga-
toja igazgatasi rendszeren beliili kozvetlen, valamint
az illetékes osztalyelnok elvi irdnyitasaval végzik fel-
adataikat. A tudomanyos osztalyok koztestiileti mi-
kodeését segitd osztalytitkarok a titkarsdgi allashelyek
besorolasara vonatkozo elndki hatdrozatban megalla-
pitott besorolasu koztisztviselok. A tudomanyteriileti
titkarsdg nem képez igazgatasi szervezeti egyseget,
nem rendelkezik hozzdrendelt vezetével.

A tudomanyos osztdlyok képviseletében eljarva az
osztalyelnokok 4.2 pontban emlitett elvi iranyitdsa az
illetekes tudomadnyos osztaly koztestiileti mikodése-
vel Osszefiiggd tudomanyszervezési feladatokra ter-
jed ki. Az osztalyelnok az adott tudomdnyos osztaly
munkdjat kozvetleniil segitd osztalytitkar szamara a
tudomdnyos osztaly koztestiileti mikodésével kap-
csolatosan konkrét nyilvantartasi és tigyintézési fel-
adatokat ad.

Az V. fejezet 4.3. pont szerint felsorolt egyes tudo-
manyteriileti titkarsagokhoz tartozo osztalytitkarok
segitik egymads munkajat, sziikség esetén Koztestiileti
Igazgatosag vezetdjének rendelkezése szerint helyet-
tesitik egymast.

5. Koztisztviselok és munkavallalok

A koztisztviselok allashelyi feladataik alapjan, a vo-
natkozo jogszabalyokkal dsszhangban, szemeélyes fe-
lelosséggel intézik a feladatkoriikbe tartozo, valamint
a vezetOk dltal szakteriiletiik alapjan redjuk bizott
ligyeket.

A koztisztviselok az 6nallo szervezeti egységek veze-
téinek megbizdsa, felhatalmazasa alapjan onélloan és
személyes felelosséggel végzik az éllashelyi felada-
taikhoz tartozo tigyekben a szervezési és ellenérzési
feladatokat, koordinaljak a bels6 és a kiils6 kapcso-
latokat.

A koztisztviseloknek ismerniiik kell szakteriiletiiket,
az akadémiai feladatokat, az iigyintézés altalanos
szabalyait, a munkateriiletiikre vonatkozo hatalyos
jogszabdlyokat, a szervezeti egység munkajat érintd
akadémiai, titkarsagi rendelkezéseket stb.

A koztisztviselO részére foszabalykeént csak kozvetlen
felettese adhat utasitdst. Ha az Akadémia valamely
vezetdje — jogszabaly, az Akadémia Alapszabalya és
Ugyrendje, vagy jelen Szervezeti és miikodési sza-
balyzat alapjan — kozvetleniil utasitja 6t, errdl az utasi-
tott koztisztviselonek kozvetlen felettesét egyidejlileg,
ha ez nem lehetséges, utdlag tdjékoztatnia kell.

A munkavallalok a felettesiik altal — munkakori le-
irasukban — szamukra meghatarozott, allashelyiikhoz
tartozo feladatokat kotelesek elldtni.

A koztisztviselok és munkavallalok — a jogszabalyok
¢és az akadémiai belsO szabalyzasok keretei kozott —
jogosultak érdekkeépviseleti szervhez csatlakozni,
véleményt nyilvanitani, munkaszervezéssel, feladat-
ellatdssal kapcsolatos kérdésekben javaslatot tenni,
informaciot kérni.

A koztisztvisel0 illetektelen személynek és szervnek
nem adhat tdjékoztatast olyan tényekrol, informa-
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5.8.

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

1.1.

ciokrol, amelyek feladatainak ellatdsa sordn jutottak
tudomasara és kiszolgaltatdsuk az allam, az Akadémia
vagy annak koltségvetési szerve, barmely munkatarsa
vagy kiilsé személy szamara hatranyos, vagy jogelle-
nesen elonyos kovetkezmeényekkel jarna.

A koztisztviselO feladatainak ellatasa soran a szemeé-
lyes adatok védelmére és a kozérdekli adatok nyil-
vanossagdra vonatkozo jogszabalyok szerint koteles
eljarni.

6. A Titkarsag dontés-elokészitési rendszere,
testiileti értekezletek

Allandé és eseti bizottsagok

Meghatarozott irdnyitdsi feladatok ellatasanak eldse-
gitése érdekében az Akadémia elndke véleményezo,
javaslattevd, dontés-elokészit feladattal allando és
eseti bizottsagokat hozhat 1étre.

Stratégiai Tandcsado Testiilet

Az elnok munkajat az Akadémia tevekenységét és mi-
kodeését hosszu tavon €s alapjaiban meghatdrozo don-
tések meghozataldban az MTAtv.-ben és az Akadémia
Alapszabalyaban meghatarozottak szerint a Stratégiai
Tandcsado Testiilet segiti.

Egyéb munkaértekezlet

A Titkarsag egészét érint irdnyitasi, vezetdi dontések
elokeszitése, az akadémiai eldterjesztések, jelentések
stb. megvitatdsa, valamint a titkdrsdgi munka meg-
szervezésének, rendszeres attekintésének és értékele-
sének eldsegitése érdekében az elnok ¢s a fotitkar — a
fotitkarhelyettes, az 6nallod szervezeti egységek veze-
to1, illetve az elnok és fotitkar altal esetileg meghivot-
tak részvételével — egyiittesen, illetve kiilon-kiilon is
munkaértekezletet tart.

Szervezeti egységek értekezletei

Az 6nallo szervezeti egyseégek vezet6i kotelesek a f6-
osztalyt erint6 feladatokrol az irdnyitasuk ala tartozo
szervezeti egység munkatarsait tajékoztatni (az 6nallo
szervezeti egység dltal meghatarozott rendben, pl. f6-
osztalyi ertekezlet keretében).

IV. Fejezet
A Titkarsag

1. A Titkarsag szervezeti tagozodasa

A Titkarsag 6nallo szervezeti egységekre tagolodik és
azon beliil nem 6nallo szervezeti egységek is miikod-
hetnek.
1.1.1. ATitkdrsag 6nallo szervezeti egységei: a f6osz-
talyok.
A Titkarsag foosztalyain beliili nem 6nallo
szervezeti egységek: az osztalyok.
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2.1.
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2.3.

Ha a szervezeti egység egyes tevékenységeit al-
lando csoportok utjan latja el, azt az 6nallo szer-
vezeti egyseg tigyrendjében fel kell tiintetni.
A Titkdrsag szervezeti egységei a jelen fejezet 2. pont-
jaban meghatdrozott elnevezésekkel mikodnek.

2. A Titkarsag szervezete

A Titkdrsag onallo szervezeti egységei €s a kereteik
kozott miikodo nem 6nallo szervezeti egységek:
2.1.1. Elnoki és Alelnoki Titkarsag

— Nemzetk6zi Kapcsolatok Osztalya

Koztestiileti [gazgatosag

— Szervezési Osztaly

— Hatdron Tuli Magyarok Titkarsaga

— Stratégiai Osztaly

Az osztalytitkarok a Koztestiileti Igazgatosag

mint 6nallo szervezeti egység vezetdjének koz-

vetlen iranyitdsa alatt latjak el feladataikat.

Kommunikacios Fosztaly

Ellendrzési Féosztaly

Humanpolitikai Féosztaly

Fotitkari és Fotitkarhelyettesi Titkarsag

— Kutatdsi Palyazatok Osztalya

Doktori Tanacs Titkarsaga

Gazdasdgi Igazgatosag

— Fejezeti és Intézményi Pénziigyek Osztalya

— Gazdasagi Osztaly

— Vagyongazdalkodasi ¢s Kozbeszerzési Osz-

taly

. Jogi és Igazgatdsi Foosztaly

— Altalénos Jogi Osztily

— Koordinacios Jogi Osztaly

Informatikai Féosztaly

— Informatikai Uzemeltetés és Tamogatés Osz-

taly

A szervezeti egységek feladatkorét a VII. Fejezet, mig

részletes feladataikat tigyrendjiik tartalmazza. A Tit-

karsag szervezeti felépités abrajat jelen Szervezeti és
miikodési szabadlyzat 1. szamu melléklete tartalmazza.

A jelen szabalyzat 2. szamu melléklete a Titkarsdg és

az MTA koztestiilet, valamint az MTA alapitasu kolt-

ségvetesi szervek kapcsolatrendszerét tartalmazza.

A Titkdrsagon az egyes vagyonnyilatkozat-tételi ko-

telezettségekrdl szold 2007. évi CLII. torvény alapjan

vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaro allashe-
lyek:

a) Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsé-
gekrdl szolo 2007. évi CLIL torvény 3. § (1) be-
kezdésének b), illetve c) pontja alapjan évente va-
gyonnyilatkozat tételére kotelezett:

— az elnok,

— a fotitkar,

— a fétitkarhelyettes,

— az 6nallo szervezeti egység vezetdje,

— a Gazdasagi Igazgatosag osztalyvezetdje,

— a kozbeszerzési szakreferens,

— a kozbeszerzeési eljarasban részt vevo koztisztvi-
seld (ligyintézo és vezetd allashelyen is),

— a bels¢ ellendr:

2.1.2.

2.1.3.
2.1.4.
2.1.5.
2.1.6.

2.1.7.
2.1.8.

2.1.10.
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1.4.
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—az MTA Titkarsaga bels6 ellenorzeését végzo
koztisztviseld (Ellenorzési Foosztaly)

— gazdasagi szervezettel nem rendelkezd, egyéb
akadémiai koltségvetesi szervek belso ellenor-
zeseét végzo koztisztviselo (Ellendrzesi Foosz-
taly), valamint egyéb akadémiai koltségvetési
szervek iranyitdo szervi (kiils) ellenorzését
vegz0 koztisztiviseld (Ellendrzesi Féosztaly)

b) Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségek-

ol sz616 2007. évi CLIL torvény 3. § (2) bekezde-

sének d) pontja, tovabba az 5. § (1) bekezdés cc)

pontja alapjan otévente vagyonnyilatkozat tételére
kotelezett:

— nem 0nallo szervezeti egység vezetdje,

— jogszabaly alapjan nemzetbiztonsagi ellenorzes-
re koteles fontos és bizalmas feladatkort elldto
koztisztviselok.

c) Az a kozszolgalatban, koztisztviseldi jogviszony-
ban nem allo személy, aki az egyes vagyonnyi-
latkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007. évi
CLIL torvény 3. § (3) bekezdés e) pontjaban meg-
hatdrozott eljarasokban vesz részt, a torvény 5. §
ca) és cb) pontjadban meghatarozott esedékessegi
id6n beliil tesz vagyonnyilatkozatot. A Titkarsaggal
szerzédéses jogviszonyban allo személy vagyon-
nyilatkozatat a Humanpolitikai Féosztdly 6rzi.

V. Fejezet
A Titkarsag mukodési szabalyai

1. Az iigyintézés alapelvei

A Titkarsag szervezeti egységei feladataik ellatdsa
soran, a Titkarsag zavartalan miikodése érdekében —
tekintettel ezen Fejezet 5. pont 5.1 és 5.4 alpontjaban
foglaltakra is — kotelesek szorosan és szervezetten
egyiittmlikodni, kozvetleniil kapcsolatot tartani, és
egymast a sziikséges tajékoztatds megaddsaval, ada-
tok szolgéltatdasaval, valamint minden egyéb modon
kolesonosen segiteni.

Az ligyintézes sordn a jelen szabalyzatban, az egyeb
akadémiai szabdlyozasokban és az allashelyi felada-
tokat meghatarozo leirds szerint, az Akadémia veze-
toivel és illetekes testiileti szerveivel egyiittmiikodve
kell eljarni.

Ha e szabalyzat alapjan nem allapithatdé meg pontosan,
hogy valamely iigy elintézése mely szervezeti egység
feladata, az elnok vagy a fétitkar jeloli ki az tigy inté-
zeséert felelOs szervezeti egységet.

Az ligyintézeésre vonatkozo eldirdasokat minden mun-
katdrsnak ismernie és alkalmaznia kell.

2. Az tigyintézés altalanos szabalyai

Az ligy elintézéséért elsddlegesen az a szervezeti
egység felelOs (elsOhelyi felelds szervezeti egység),
amelynek a feladat tényleges elvégzése €s/vagy koor-
dindldsa jogszabaly, kozjogi szervezetszabalyozo esz-
koz, jelen Szervezeti és miikodési szabalyzat, vagy
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2.5.
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2.17.

2.8.

2.9.

2.10.

2.11.

egyéb akadémiai szabdlyozds alapjan a hatdaskorébe
tartozik. E Szervezeti ¢s miikodési szabalyzatban meg-
hatdrozott esetekben, tovabba az Akadémia elnokének
és fotitkaranak kijelolése esetén az iigy elintézésében
szakmai felel0ds, felelosok (szakmai felelOs szervezeti
egyseg) is részt vesznek. Tobb szakmai felelds esetén
meghatdrozhato az elséhelyi szakmai felel0s.

Az tigyeket érdemben vagy kozbenso intézkedésként
(egyeztetés, hianypotlas stb.) a vonatkozd jogszaba-
lyoknak, az akadémiai szabalyozdsoknak, a felettes
vezetd utmutatdsainak megfelelden, az eldirt hatar-
idok megtartdsaval kell elintézni. Az érdemi don-
téshez sziikséges tényeket €s feltételeket, valamint a
dontés varhato kovetkezményeit minden esetben tisz-
tazni kell.

Az igyintézés hatdrideje altalaban 15 munkanap,
amelyet az iigyiratnak az iigyintéz6hoz érkezése nap-
jatol kell szamitani. Az ligy fontossagara tekintettel
az illetékes vezetd ennél rovidebb, illetdleg indokolt
esetben hosszabb elintézési hataridot is megallapithat.
Jogszabalyban megéllapitott hataridé esetén a jogsza-
balyi rendelkezéseket kell alkalmazni.

Az allamigazgatasi egyeztetés keretében megkiildott
el6terjesztések tekintetében az azokban megjelolt ha-
taridonek megfelel6en kell eljarni.

A szervezeti egységekben a munkdt ugy kell megszer-
vezni, hogy minden iigy elintézésécrt, illetdleg annak
elmulasztasaert felelos szemely megallapithato legyen.
Ha a vezetdi dontéshez sziikséges valamennyi koriil-
meény magabol az tigyiratbol nem allapithatdo meg, az
tigyintézes elozményeirdl irasbeli Osszefoglalot, bel-
s0 feljegyzést kell késziteni, és azt az tigyirathoz kell
csatolni.

Az tigy érdemi elintézésével Osszefliggd — kozvetlen
munkakapcsolatok keretében létrejott — egyeztetése-
ket és megallapoddsokat, ha azokrol kozos jegyzo-
konyv, emlékezteté nem késziilt, az el6zé bekezdés-
ben foglaltak szerint kell rogziteni.

Ha az tligyintézes olyan vezet6i utasitds alapjan tortént,
amellyel az tigyintéz6 vagy az tigyirat lattamozoja nem
ért egyet, az ellenvélemeényt az indokok megjelolésevel
irasba kell foglalni, és azt az tigyiratban fel kell tiintetni.
A Titkarsag munkatarsai kotelesek az tigyintézes so-
ran a tudomadsukra jutott, jogszabaly alapjan vedett
adatot (példaul mindsitett adatok, személyes adatok,
tizleti titok) és az egyébként bizalmas informaciokat
megorizni. Az adatvédelemmel kapcsolatos részletes
szabadlyokat az Akadémia elndke kiilon rendelkezés-
ben hatdrozza meg.

Az iigyintézés folyaman egyebekben az MTAtv.-ben és
a vonatkozo kiilon jogszabalyokban, az Alapszabaly-
ban és Ugyrendben, a hatdlyos akadémiai szabalyoza-
sokban, a jelen szervezeti és miikodési szabalyzatnak a
vezetdi koordindciora vonatkozo II. Fejezet 4. pontja-
ban, valamint az egyes testiiletek tigyrendjében és sza-
balyzataban foglaltakra figyelemmel kell eljarni.

Az tigyiratkezelés €s a bélyegzok hasznalata sordn az
Iratkezelési szabalyzat eldirdsait, illetve a vonatkozo
kiilon rendelkezéseket kell alkalmazni.
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3.1

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

4.1.

3. Egyiittmiikodés a koztestiileti szervekkel

Az Alapszabdly 58. §-a alapjan a Titkdrsag az MTA
testiileteinek miikodéséhez sziikséges dontéseket elo-
készitd, szervezod, 0sszehangolo, végrehajtod ¢s ellen-
Orz6 tevékenyseget lat el; végrehajtja a Kozgytlés, a
kozgytilési bizottsagok, az Elnokség, a Vezetoi Kolle-
gium, annak allando bizottsagai, a Doktori Tanacs, a
tudomanyos osztalyok €s bizottsagok, valamint a Bo-
lyai-kuratorium miikodésével kapcsolatos feladatokat.
Két kozgytlés kozott az Elnokség az Akadémia don-
téshozo testiilete. Az Elnokség dontési jogkorét, ma-
kodési rendjét és azt, hogy az Elnokség mely dontési
jogkoreit adhatja at a Vezet6i Kollégiumnak, az Alap-
szabaly tartalmazza. Az Elnokség a dontéseiért a Koz-
gyllésnek tartozik felelosséggel.

Az Alapszabdly 42. §-aban foglaltak szerint a Vezet6i
Kollégium az Elntkség dontéseit elokeészitd testiilet,
amely kozremiikodik az Akadémia operativ iranyita-
sat igénylo feladatok végrehajtasaban. A Vezetdi Kol-
légium — hatdrozat, allasfoglalds, vélemény formdja-
ban — dontést hoz mindazokban a kérdésekben, ame-
lyek az MTAtv. és az Alapszabaly alapjan hataskorébe
tartoznak, illetve amit az Elnokség és a Kozgytlés a
Vezet6i Kollégium dontési jogkorebe utal.

A gazdasagi igazgato részt vesz, és elbterjesztéseket
tehet a Vagyonkezel6 Testiilet iilésén. Vagyongazdal-
kodassal és vagyonhasznositassal kapcsolatos tigyben
egyebekben a Vagyonkezelo Testiilethez eloterjesztést
az Akadémia elnokének eseti felhatalmazasa (kijelole-
se) alapjan a Titkdrsag onallo szervezeti egység vezetd
allashelyet betolté munkatarsa tehet. Az eldterjesztést
a kijelolt személy a gazdasagi igazgatoval egyezteti.
Az Akadémia tamogatja az Akadémiaval tarsult, kii-
16n alapszaballyal rendelkez6 0Onallo szervezetet, a
Széchenyi Irodalmi és Miivészeti Akadémiat, amely-
nek adminisztrativ feladatait annak titkdrsaga latja el.
A kapcsolatot mindkeét részrdl két-két delegatus tart-
ja; a kapcsolattartas szabalyait és az egyiittmiikodes
rendjét a Magyar Tudomanyos Akadémia elnoke, és
a Széchenyi Irodalmi és Miivészeti Akadémia elndke
egyiittesen alakitja ki. Az Akadémia részérdl két tagot
haroméves idészakra az elnok jelol ki. A Széchenyi
Irodalmi és Mivészeti Akadémia tdjékoztatja teve-
kenységérdl az Akadémia Kozgytilesét.

A Koztestiileti Igazgatosag kapesolatot tart az Akade-
mia tudomanyteriiletileg illetékes alelnokeivel, akik
az Elnokségben ¢s a Vezet6i Kollégiumban képviselik
a koztestiilet tudomanyteriileti részeit. A Koztestiileti
Igazgatdsag koordindcios €s szervezeési feladatokat 14t
el a Magyar Tudomény Unnepe rendezvénysorozat,
valamint a tudomanyteriileti osztalyok k6zos tudoma-
nyos rendezvényeinek létrehozasaban.

4. Egyiittmiikodés a tudomanyos osztalyokkal

Az MTAtv. és az Alapszabaly értelmében a tudoma-
nyos osztaly az Akadémidnak egy tudomanyag vagy
egymashoz kozel allo tobb tudomanyag képviseloit
magdba foglalo egysége. A tudomanyos osztalyok
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szamat és elnevezésiiket az Alapszabaly rogziti. A tu-
domanyos osztaly ellatja az Akadémia kozfeladataibol
a tudomanyteriiletét érintd, az Alapszabalyban megha-
tarozott teendoket. A tudomanyos osztalyt az osztaly-
elnok keépviseli.

4.2. Az Akadémia elnoke a tudomanyos osztalyokkal valo
kapcsolattartds soran sajat dontése vagy a VezetOi
Kollégium hatdrozata alapjan igénybe veheti az Aka-
démia valasztott vezetdinek kozremikodeset.

4.3. A tudomanyos osztalyok mikodésével kapcsolatos
operativ és adminisztrativ feladatok végrehajtasa a tu-
domanyteriileti titkarsagok segitségével valosul meg.
A tudomanytertileti titkarsdgok az alabbi tudomanyos
osztalyok koztestiileti mikodesét segitik:

1. Elettudoményi Titkarsag:
IV. Agrartudomanyok Osztalya
V. Orvosi Tudomanyok Osztalya
VIII. Biologiai Tudomanyok Osztalya
2. Tarsadalomtudomanyi Titkarsag:
I.  Nyelv- és Irodalomtudomanyok Osztalya
II.  Filozofiai és Torténettudomanyok Osztalya
IX. Gazdasdg- és Jogtudomanyok Osztalya
3. Természettudomanyi Titkarsag:
III. Matematikai Tudomanyok Osztalya
VI. Miiszaki Tudomanyok Osztalya
VII. Kémiai Tudomanyok Osztalya
X. Foldtudomanyok Osztalya
XI. Fizikai Tudomanyok Osztéalya

4.4. Az osztalytitkarok gondoskodnak a tudomanyos osz-
taly miikodésének zavartalansdgarol, a testiileti mun-
ka megfeleld szinvonalu segitésérdl. Ennek keretében
kozremiikodnek az osztalyiilesek elokészitésében, részt
vesznek az osztdlyiilések lebonyolitasaban, a dontések
elokészitésében, azoknak az érintettek részére torténd
tovabbitasaban, a dontések végrehajtasanak szerveze-
seben. Elokeészitik €s koordindljak az osztalyelnokok
Alapszabalyban, illetve a tudomanyos osztaly tigyrend-
jében meghatarozott feladatait, kozremiikodnek azok
végrehajtasaban. Ellatjak az osztilyelnokok illetekes
tudomanyos osztalyhoz kotédo napi munkdjahoz kap-
csolodo tovabbi feladatokat. A tudomanytertileti titkar-
sagok szervezetrendszeréhez tartozo osztalytitkdarok
részletes feladatait a VII. Fejezet 2.3 pontja tartalmazza.

4.5. A funkcionadlis féosztalyok teveékenyseégiik elldtasa
soran rendszeres kapcsolatot tartanak a tudomanyos
osztalyokkal, valamint a Koztestiileti Igazgatosaggal.

5. A foosztalyok egyiittmiikodése és kapcsolattartasa

5.1. A fdosztalyok tevékenységiiket egymdssal szoros
egyiittmiikodésben, mellérendelten végzik. Az egyiitt-
miikodést elsésorban az adott feladat ellatasaért a
munkaterv szerint elsé helyen felel6s féosztalynak
kell kezdeményeznie. Az egyes féosztalyok feladatko-
rébe tartozo, de mas féosztalyok feladatkorét is érintd
tigyekben az érdekelt féosztdlyok bevonasaval kell
eljarni. Az ennek soran felmeriilt vitas kérdésekben a
kozos allaspont kialakitasat egyeztetés utjan kell meg-
kisérelni. Ha ez nem vezet eredményre, a vitds tigyet a
fotitkarhoz kell dontésre felterjeszteni.
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5.2.

5.3.

5.4.

6.1.

6.2.

A Titkdrsag szervezeti egységei a sajto-kommunika-
ciojukat a Kommunikdcios Foosztaly kozremikode-
sével végzik. A szervezeti egységek munkajukrol fel-
kérésre vagy onallo kezdeményezeéssel tajekoztatast
kiildenek a Kommunikacios Féosztaly szdmara.

A Titkarsag szervezeti egységei — a Hatdron Tuli Ma-
gyarok Titkdrsaga kivételével — a nemzetkozi tigyek
vonatkozasaban jelentkezd feladataikat az Elnoki és
Alelnoki Titkarsag Nemzetkozi Kapcsolatok Oszta-
lyanak koézremiikodésével oldjak meg.

A Titkdrsag szervezeti egységeinek egytittmiikodésére
¢s kapcsolattartasara vonatkozo rendelkezéseket a ve-
zet6i koordindcid miikodési rendjére vonatkozo, jelen
szabalyzat II. Fejezet 4. pontjaban foglalt esetekben
is megfelelden alkalmazni kell, azzal, hogy a fotitka-
ri koordindcio ald tartozo szervezeti egységek a nem
gazdalkodasi tligyekben munkakapcsolat keretében
kiadott kiemelkedo jelentdségl kiadmanyaikat utolag
tajekoztatdsul megkiildik a fétitkarhoz.

6. Kapcsolattartas a kiils6 szervekkel

A szervezeti egységek a kiils6 szervekkel valo hiva-

talos érintkezésben a hatdskoriikbe tartozo vagy kii-

16n megbizas alapjan hataskoriikbe utalt tigyekben — a

jelen Fejezet 6.2. pontjaban foglaltak szerint — jogo-

sultak eljarni. Ennek sordan mas szervezeti egységek
feladatkorét is érint6 tigyekben az érdekelt szervezeti
egységek bevonasaval, tdjekoztatdsaval jarnak el. E16-
készito vagy tajekozodo jelleggel barmely szervezeti
egyseég vezetdje — kiilon egyeztetés nélkiil is — eljarhat

a feladatkorébe tartozo tigyekben akkor is, ha a végle-

ges allasfoglaldas mas szervezeti egység feladatkorébe

tartozik. Ilyen esetekben kotelez6 a feladatok szerint
illetékes szervezeti egység haladéktalan tajékoztatasa.

Az allamigazgatasi szervek (kozponti allamigazgatdsi

szervek, kormanyhivatalok stb.) és egyéb koltségvete-

si szervek illetékes fosztalyaival a munkakapcsolatot

a feladatkorébe tartozo tigyekben az illetékes féosz-

taly tartja, igy kiilonosen:

a) az allamigazgatasi szervek és egyeb koltseégvetesi
szervek jogi szervezeteivel (titkdrsagdval) a Jogi
¢és Igazgatasi Foosztaly;

a) peénziigyi, koltségvetesi, beruhazasi és vagyonnal
kapcsolatos kérdésekben az allamhaztartasért fele-
16s minisztériummal és az allami vagyonért felelds
miniszterrel, valamint a Magyar Allamkincstarral
a Gazdasagi Igazgatosag;

b) munkaiigyi kérdésekben a kormanyzati tudomany-
politikaért felelds minisztériummal a Gazdasagi
Igazgatosag és a Humanpolitikai Féosztaly;

c) iparjogvédelmi tigyekben a Szellemi Tulajdon
Nemzeti Hivataldval, szerzoi jogi kérdések tekin-
tetében az Artisjus Magyar Szerz6i Jogvédo Iroda
Egyesiilettel a Jogi és Igazgatdsi Féosztaly;

d) ellenérzésiiigyekben az Allami Szamvevészékkel a
Gazdasagi Igazgatosag és az Ellenérzési Foosztaly;

e) az Allamhaztartasi Belsé Kontroll Munkacsoport
(Belso Ellenorzési Témacsoport, Belsé Kontroll
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6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

7.1.

7.2.

Témacsoport) munkajaval osszefliggésben a Pénz-
tigyminisztériummal az Ellen6érzési Féosztaly;

f) a kutatoi palyazatokkal kapcsolatban a kormany-
zati tudomanypolitikaért felelés minisztériummal,
az Eotvos Lorand Kutatasi Halozat Titkarsagaval,
valamint a Nemzeti Kutatasi, Fejlesztési és Inno-
véacios Hivatallal a Fotitkari €s Fotitkarhelyettesi
Titkdrsag;

g) az orszagos tudomanypolitikat folytatd intézmé-
nyekkel és felsdoktatasi szereplokkel az Elnoki és
Alelnoki Titkdrsag, a Fotitkari és Fotitkarhelyettesi
Titkarsag, valamint a Koztestiileti Igazgatosag tart
kapcsolatot;

h) mindazon fejezetekkel, kozponti allamigazgatasi
szervekkel és kormanyhivatalokkal, amelyek ha-
taskorébe a K+F+I beletartozik, feladat- és hatas-
kore szerint az Elnoki és Alelnoki Titkarsag a Fo-
titkari €s Fotitkarhelyettesi Titkarsdg, a Koztestii-
leti Igazgatosag valamint a Gazdasagi Igazgatosag;

i) afeladat- és hataskorét érint6 tigyekben az egyete-
mekkel, tudomanyos tarsasagokkal €s szervezetek-
kel a Doktori Tandcs Titkarsaga tart kapcsolatot.

A médidval a Kommunikdcios Foosztaly tartja a kap-
csolatot. A sajtonyilatkozatok, a kiilsé és bels6 kom-
munikdcio szabdlyait a Kommunikdcios szabalyzat
hatarozza meg.
Kormanybizottsagokban, programtanacsokban, tarca-
kozi bizottsagokban stb. az akadémiai képviselet ella-
tasara a Vezetdi Kollégium, az elnok, illetve a fotitkar
esetenként jeloli ki az illetékes munkatdrsakat, és ldtja
el a sziikséges felhatalmazasokkal.
Birosagok elétti eljarasokban, illetve mas hatosdgok
el6tti eljarasban foszabalyként (az elndk vagy a fotit-
kar eltér6é rendelkezése hidnyaban) a Jogi €s Igazga-
tasi Foosztaly képviseli az Akadémiat, kozbeszerzes-
sel Osszefiiggd hatosagi tigyekben pedig a Gazdasagi
Igazgatosag Vagyongazdalkodasi és Kozbeszerzési
Osztalya.
A fétitkdrhelyettes a Magyar Tudomdny Unnepe or-
szagos €s hataron tuli rendezvénysorozat szakmai ira-
nyitasa és feliigyelete céljabol az elnok altal atruhdzott
hataskorben, illetve egyedi felkérés alapjan képviseli
az Akadémiat a tarcdk és a tudomadnyos szervezetek
altal kijelolt tarsrendezokkel folytatott egyeztetések
soran.

7. Kiadmanyozas

A Titkdrsag tevékenysége sordn az elnevezésének
megfelelé — az Akadémia védjegyével ellatott, sor-
szamozott és nyilvantartasba vett — bélyegzdt hasznal.
A Titkarsag az Akadémia hivatalos védjegyét hasz-
nalja hivatalos iratain, levélpapirjan, kiadvanyain,
rendezvényein stb. A Magyar Tudomanyos Akadémia
koztestiilete és a Titkarsag altal alkalmazott arculati
szabalyokrol az Akadémia elnoke kiilon rendelkezik.
Kiadmany az Akadémiatol mds szervhez, illetdleg az
Akadémian beliil az elnokhdz, az alelnokhoz, a fotit-
karhoz, a fétitkarhelyetteshez, valamint a Titkdrsagon



234

AKADEMIAI ERTESITO

2020. szeptember 25.

7.3.

7.4.

7.5.

7.6.

7.7.

7.8.

beliil a szervezeti egyseégek kozott megkiildott, a ki-
admanyozo hiteles aldirasaval ellatott (sziikseg esetén
bélyegzovel lepecsételt) irat. A jogosult altal kiilsé
szerv részeére kiadmanyozott iratot — az Iratkezelési
Szabalyzat el6irdsai szerint — papir alapon akadémiai
bélyegzovel ellatva, elektronikus okiratban mindsitett
tanusitvannyal ellatott elektronikus aldirassal kell a
cimzettnek tovabbitani.

Jelen szabalyozas értelmében kiadmanyozas a mar
feliilvizsgalt végleges kiadmanytervezet jovahagya-
sat, alairasat, elkiildhetdségének engedélyezését je-
lenti a kiadmanyozasra jogosult részerol.

Az elndk, az alelnokok, a fotitkar, a fétitkarhelyettes
kiadmanyozza mindazoknak az iigyeknek az iratait,
amelyekben sajat hataskoriikben, vagy az arra jogosult
altal atruhdzott hataskort gyakorolva jarnak el; a Dok-
tori Tandcs elnoke és titkara kiadmanyozza azokat az
iratokat, amelyek kiaddsdra kizarolag 6k jogosultak.
Kizarolag az Akadémia elndke kiadmanyozhatja a
legfébb kozjogi méltosagoknak (koztarsasagi elnok,
miniszterelnok, koztarsasagi elnok, Orszaggytilés el-
noke, Alkotmanybirdsag elnoke, Kuria elnoke), vala-
mint a legfébb iigyésznek, az Allami Szdmvevészék
elnokeének, a Kormanyzati Ellendrzési Hivatal elnoké-
nek, a Magyar Allamkincstar elndkének, az Orszagos
Bir6i Hivatal elnokének cimzett iratokat. A kiadma-
nyozasra jogosult vonatkozdsaban, egyebekben az
Akadémia allamigazgatdsi képviseletére vonatkozo
— az Alapszabdlyban és jelen szabalyzatban foglalt
— rendelkezéseket kell alkalmazni (az Akadémia vé-
leményének allamigazgatasi képviseletére miniszteri
szinten az elndk, allamtitkari szinten — az elnokkel
tortend egyeztetési kotelezettséggel — a fotitkar, onal-
10 szervezeti egység vezetOi szinten az elnok vagy az
elnokot helyettesitd jogkorben a fotitkar altal, kotott
felhatalmazassal kijelolt személy jogosult. A kotott
felhatalmazds alapjan eljaro személy csak a kijelolés-
re jogosult altal meghatdrozott személyi és targyi kor-
ben, meghatdrozott tartalommal tehet nyilatkozatot,
kiadmanyozhat vagy lathatja el mas modon az Akadé-
mia képviseletet).

Az 06nallo szervezeti egységek vezetdi, valamint a
nem 6nallo szervezeti egységek vezetdi gyakoroljak
a kiadmdnyozads jogat a hatdskoriikbe tartozoé minden
olyan tigyben, amelyekben a kiadmanyozas joga nincs
az Akadémia vezetOi részére fenntartva, vagy ame-
lyekben a kiadményozadsra eredetileg jogosult felha-
talmazza oket.

Az ligyintézé koztisztviseloket feladatkoriikben a
kiadmanyozds joga azokban az ligyekben illeti meg,
amelyekre vonatkozoan felettesiikt6l felhatalmazast
kaptak.

A kiadmanyok tartalméért, jogszabdlyoknak valo
megfeleldsegeért, a titkarsagi iktatorendszerben valo
megjelentetéséért a kiadmanyozo felel, az tigyet eloke-
szit6 ligyintézo feleldsségeének fenntartasa mellett. Az
tigyiraton — a szakmai illetékesség, illetve a felel6sség
megéallapithatosdganak érdekében — az azt el6készitd
tigyintéz6 nevét fel kell tiintetni. Ha a kiadmadnnyal
kapcsolatban a Titkdrsag egységes allaspontjanak ki-

Brought to you by Library and Information Centre of the Hungarian Academy of Sciences MTA | Unauthenticated | Downloaded 07/31/21 09:33 AM UTC

7.9.

7.10.

7.11.

7.12.

8.1.

8.2.

8.3.

9.1.

alakitdsa nem tortént meg, az eltéré vélemények tar-
gyilagos feltarasaért a kiadmany készitdje felel0s.

Az tigy érdemi elintézésének befejezéseként az arra
jogosult vezeto rendelkezik az elintézést tartalmazo
tigyirat kiadasa (kiadmanyozas) vagy annak véglege-
sen az irattarba helyezése irant.

Az 6nallo szervezeti egység vezetok kotelesek a szer-
vezeti egységen beliil a kiadmanyozasi jogok korét és
a jog gyakorlasanak feltételeit megallapitani.

A dontéshozatal és kiadmanyozas rendjére vonatko-
zoan az Akadémia elnoke tovabbi, az Alapszaballyal
¢és jelen szabalyzattal Osszhangban allo szabadlyokat
allapithat meg. Az ligyiratok érkeztetésének és szigna-
lasanak rendjével, az iratkezeléssel, az Akadémia véd-
jegyével kapcsolatos, valamint az akadémiai bélyeg-
z6kre vonatkozo részletes szabalyokat az Akadémia
elnoke kiilon rendelkezésben allapithatja meg.

Jelen szabalyozas kiadmanyozasra vonatkozo eldira-
sait értelemszertien alkalmazni kell az elektronikus ki-
admaényozasra is, amelynek részletszabalyait az Aka-
démia elnoke kiilon rendelkezésben allapithatja meg.

8. Pénzgazdalkodas

Az MTA Titkarsaga és az MTA fejezeti kezelésii elo-
iranyzatainak elemi koltségvetéseit €s éves koltségve-
tési beszamoloikat, valamint az MTA mint koztestiilet
éves koltségvetesi beszamolojat — a Kozgytlés altal
meghatdrozott keretek kozott — az Akadémia elnoke
hagyja jova.

Az Akadémia mint koltségvetesi fejezet gazdalkoda-
saval Osszefliggd rendelkezéseket az elnok a jogsza-
balyban meghatarozott esetekben az dllamhaztartasért
felel6s miniszterrel egyetértésben szabalyozza.

Az MTA Titkarsaga, valamint az MTA fejezeti keze-
lést eldiranyzatainak gazdalkodasi szabalyzatait ko-
telezettségvallalasi, teljesitésigazolasi, utalvanyozasi,
pénziigyi ellenjegyzési €s érveényesitési rendjét és a
Magyar Tudomanyos Akadémia gazdalkodasi rendjet
az elnok — jelen szabalyzattal 6sszhangban — kiilon
rendelkezésben szabalyozza.

9. Eléterjesztések készitése

Jogszabaly, a jovahagyott titkarsagi munkaterv vagy
kiilon vezetdi dontés alapjan a kiilso szervek (Orszag-
gytleés, Kormany stb.) részére késziilé akadémiai elo-
terjesztések szakmai tervezetét az elnok vagy a fotitkar
altal esetileg kijelolt, egyebként az tigy elsdhelyi fe-
lelés szervezeti egysége koteles — a tarsféosztalyok-
kal egyiittmikodve — el6késziteni (az eseti fotitkari
kijelolésrdl azzal egyidejlleg a fotitkar az elnokot
tajékoztatja). A szakmai tervezet megalapozasaban az
elsohelyi felel6s foosztalynak a tudomanyos osztalyok,
az akadémiai intézmények szakeértdi véleményére kell
tamaszkodnia, és figyelemmel kell lennie a szakmai-
lag érintett mas szervezeti egységek véleményere. Az
elokészitésért elsd helyen felelos foosztalynak figye-
lembe kell vennie az tigyhoz kapcsolodo kordbbi hata-
rozatokat, tanulmanyokat, elemzéseket stb. is.
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9.2.

9.3.

9.4.

9.5.

9.6.

10.1.

10.2.

10.3.

Az elbterjesztés szakmai tervezetét a felelds féosztaly
a Titkarsagon beliili egyeztetés utan az eldirt hatarido-
re megkiildi a Jogi €s Igazgatasi Foosztalynak.

A Titkarsagon beliili véleményeltérés esetén az V. Fe-
jezet 5.1. pontja szerint kell eljarni.

A Jogi és Igazgatasi Foosztaly az elGterjesztés terve-
zetét jogi és szerkesztési szempontbol vizsgalja, majd
az elnok vagy a fotitkar engedélye alapjan a tervezetet
kiilsé szervnek (szerveknek) véleményezésre meg-
kiildi. Az eldterjesztés, tdjékoztatd tervezetét olyan
idében kell véleményezésre elkiildeni, hogy a kiilsé
szervnek, illetve vezetdjének az allasfoglalds kialaki-
tasara legalabb 15 naptari nap alljon rendelkezésre.
Ha a kiilso szerv a tervezettel kapcsolatban, Iényeges
kérdésben el nem fogadhatd észrevételt tesz, egyezte-
to targyalast kell javasolni. Az egyeztetd targyaldsert
altalaban az eldterjesztést készitd foosztaly vezeto-
je felelos. Az egyeztetd targyalds megszervezése —
amennyiben az elnok vagy a fétitkar nem jelol ki mas
szervezeti egységet — a Jogi és Igazgatdsi Foosztaly
feladata. Az ellenvéleményt az eldterjesztésben indo-
kaival egyiitt kiilon fel kell tiintetni, az Akadémia erre
vonatkozo allaspontjaval egyiitt.

A kozlemények tervezeteét a kiado foosztalynak a Jogi
¢és Igazgatasi Féosztallyal, a Kommunikacios Foosz-
tallyal, tovabba a tobbi érdekelt foosztallyal egyeztet-
nie kell. A kozzétételt az elndk, illetve a fotitkar en-
gedélyezi.

10. Kiilso szervek altal kiildott eloterjesztések
véleményezése

Tarcaegyeztetes keretében megkiildott tervezetekre
(jogszabalytervezetek, egyeéb hatdrozatok és eldter-
jesztések stb.), illetve az allamigazgatasi szervek-
tol és egyéb koltségvetési szervektdl érkezd tovabbi
eloterjesztésekre, megkeresésekre vonatkozoan az
Akadémia elnoke, illetve fétitkara dont a vélemény
kiadmanyozasarol a 6.5. pont figyelembevételével.
A jogszabalytervezet, egyeéb el6terjesztes, megkeresés
véleményezeésének munkajat — az elnok vagy a fotit-
kar eltér6 rendelkezése hidnyaban — a Jogi és Igazga-
tasi Foosztaly szervezi és fogja Ossze.
A Jogi és Igazgatasi Foosztaly (vagy az egyedileg ki-
jelolt szervezeti egyseg) elsohelyi felelds szervezeti
egységként
a) megkiildi — elnoki (fotitkari) utmutatas alapjan —
azoknak a szervezeti egységeknek, amelyeknek a
tervezetet véleményezniiik kell (szakmai felel6sok
és tovabbi kozremlikodo szervezeti egyseégek);
szakmai tarcaegyeztetések korében megkiildott elo-
terjesztésekkel kapcsolatban elsdhelyi szakmai fe-
lel6s szervezeti egység a Koztestiileti Igazgatosag;
b) érdemben eldkeésziti a kiadmanyozando vélemény
tervezetét, és gondoskodik arrol, hogy az a hatér-
idokre és a kiadmanyozasi szabalyokra is figye-
lemmel aldirasra kertiljon.
Az ¢rintett féosztdlyok az akadémiai intézmények
szakembereinek, fontosabb tigyekben az Akadémia tes-
tilleti szerveinek bevonasaval kotelesek véleményiiket
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10.4.

10.5.

10.6.

10.7.

11.2.

11.3.

11.4.

1L.5.

11.6.

kialakitani, és azt a megalapozo iratokkal egyiitt a Jogi
és Igazgatasi Foosztalynak hatdridére megkiildeni.

Az eltérd belso vélemények 6sszehangolasat — ameny-
nyiben azt a vélemények koordinalasaert felelds fo-
osztaly nem tudta megoldani — a fétitkdr, illetve a
fotitkarhelyettes végzi el, a koordinaldsért felelds
foosztaly altal szervezett egyeztetd megbeszelésen,
vagy a rendelkezésre allo iratok (vélemények és el-
lenvélemények) alapjan. Az egyeztetd megbeszélésen
(vagy az ligyiratok alapjan) kialakitott allasfoglalast a
velemények Osszehangoldsat végzo vezetd terjeszti az
elnok, illetve a fotitkdr elé jovahagyasra.

Az elndk, illetve a fotitkar szamara az alairando aka-
démiai veélemény tervezetét a koordinald szervezeti
egység a jovahagyott allasfoglalds alapjan késziti el
hatdridére, majd a kiadmanyozott iratot tovabbitja a
kiilsé szerv vezetOjének.

Azokban az iigyekben, amelyekben a kiils6 szervek
a tudomanyos testiileteket tandcsadads, véleményadas
érdekében keresik meg, az Akadémia elnokének, ille-
toleg az illetékes tudomanyos testiileteknek a valasz-
tervezeteit az Elnoki és Alelnoki Titkdrsag — sziikség
esetén az MTA Titkdrsaga érintett szervezeti egysége-
inek kozremiikodésével — késziti el.

Kiilso szervek altal megkiildott egyeb eldterjesztések
¢és jogszabalyok eldzetes tervezetére munkakapcsolat
keretében — a jelen szabalyzatban egyébként meghata-
rozottak szerint — az €rintett foosztaly vezetdje, illetd-
leg a Jogi és Igazgatdsi Fosztaly vezet6je adhat nem
kotelezo érvényli véleményt.

11. Akadémiai normativ rendelkezések,
dontések és szerzodések nyilvantartasa

A Magyar Tudomanyos Akadémia Kozgytlésének és
az Akadémikusok Gytlésének hatarozatait a Koztes-
tiileti Igazgatosdg tartja nyilvan és Orzi.

Az Elnokség és a Vezet6i Kollégium hatdrozatait, al-
lasfoglaldsait, az iranyitd szervi rendelkezéseket az
Elnoki és Alelnoki Titkarsag tartja nyilvan és 6rzi. Az
elnoki normativ rendelkezések kozponti kezelése a
Jogi és Igazgatasi Féosztaly feladata. A nyilvantartan-
do kiadmanyok egy (ha indokolt, eredeti) példanyat a
kiadmanyozo felel0ssége a Jogi és Igazgatdsi Foosz-
taly részeére megkiildeni.

A fotitkari dontéseket a Fotitkari és Fotitkarhelyettesi
Titkarsag tartja nyilvan €s Orzi.

A kozgytlési allando bizottsagok €s testiiletek allas-
foglalasait €s dontéseit az adott bizottsdg vagy testii-
let titkarsagi feladatait ellato szervezeti egység tartja
nyilvan és Orzi.

A kiadmadnyozo szervezeti egység gondoskodik arrol,
hogy a normativ rendelkezések és dontések a Kommu-
nikdcios FOosztaly utjan az Intraneten megjelenjenek.
A jogszabalyok, normativ rendelkezések hatalybalé-
pését kovetden a Jogi és Igazgatasi Foosztaly hala-
deéktalanul koteles megallapitani azokbol a Titkdrsag-
ra harulo feladatokat. A Jogi és Igazgatdsi FGosztaly
javaslata alapjan a fotitkar jeloli ki a végrehajtasért
felelOs szervezeti egységet €s ertesiti annak vezetojeét
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11.7.

11.8.

11.9.

11.10.

11.11.

12.1.

12.2.

12.3.

12.4.

12.5.

13.1.

az elvégzendo feladatrol, tovabba — sziikség esetén —
meghatdrozza a végrehajtasi és jelentésadasi hataridot.
A jogszabalyban vagy normativ rendelkezésben, don-
tésben foglalt feladat végrehajtasaért az els6 helyen
kijelolt szervezeti egység vezetdje felelds.

A szervezeti egységek a hatdridore teljesitett, nem tel-
jesitett, valamint folyamatban 1év0 jelentds feladatok-
rol évenként irasbeli jelentést kotelesek kiildeni a Jogi
és Igazgatadsi Foosztalynak. A foosztaly err6l évenkeént
Osszefoglalo jelentést készit a fotitkar altal 6sszehivott
munkaértekezlet szamara.

Ha valamely feladat végrehajtasa alol mentesitest,
vagy a végrehajtasra halasztast indokolt kérni, ezt a fe-
lelés féosztaly vezetdje koteles a hatdrido lejarta el6tt
a feladatot meghatdrozo vezetonél kezdemeényezni.

A Titkarsag kiilon szabdlyozasban foglaltak szerint
meghatdrozott szervezeti egységei nyilvantartjak az
Akadémiat jogilag kotelezo megallapodasok, szerzo-
dések és keretszerzodések eredeti €és masolati példa-
nyait, valamint az azokat megalapozo elndki €s testii-
leti dontések masolati példanyait.

A Gazdasagi Igazgatosag, valamint a gazdasagi igaz-
gato felhatalmazasa alapjan a Fejezeti €s Intézmeényi
Pénziigyek Osztdlya tartja nyilvan €s 6rzi az intézme-
nyi és fejezeti eves koltségvetéseket és beszamolokat.

12. A Titkarsag munkaterve

A Titkarsag soron kovetkezd f6 feladatait — az Aka-
démidra mint koztestiiletre targyévben vonatkozo cél-
kitizések figyelembevételével — munkatervben kell
meghatdrozni. A munkaterv éves id6tartamra késziil.
A munkaterv tartalmazza a Titkdrsag, mint koztestii-
leti koltségvetési szerv miikodése szempontjabol rele-
véans elvégzendo feladatot, a feladat elvégzésének ha-
taridejét és a végrehajtasert felel6sok megnevezését.
A munkaterv alapjat az Akadémia részére feladatot
megallapitd jogszabalyok, miniszterelnoki, illetve
kormanyhatarozatok, testiiletek munkatervei, hataro-
zatai, allasfoglaldsai, tovabba az Akadémia vezetdi
altal meghatarozott feladatok képezik.

A munkatervre vonatkozo javaslatot — a féosztalyok
kozremiikodésével (az V. Fejezet 5.1 és 5.4 pontjaval
Osszhangban) — a Jogi és Igazgatasi FGosztaly késziti
el €s terjeszti a fotitkar altal osszehivott munkaérte-
kezlet elé. A fotitkari munkaértekezlet dltal megvita-
tott és véglegesitett munkatervet az elnok hagyja jova.
Ha valamely feladat végrehajtdsaért a munkaterv tobb
felelost jelol meg, az els6helyi felelos kotelessége az
egész feladat atfogd megszervezése, koordinaldsa, a
veégrehajtas teljesseégeének €s a hataridé megtartasanak
biztositdsa.

ATitkarsag munkatervenek teljesitéserol a Jogi és Igaz-
gatdsi Fosztaly vezetdje az V. Fejezet 11.8. pontjaban
meghatarozott modon tdjékozodik, €s jelentést készit.

13. Az Akadémiai Ertesito

Az Akadémia hivatalos lapja az Akadémiai Ertesitd,
amely havonta egyszer jelenik meg. Az alapitdi jo-
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13.2.

13.3.

gokat az Akadémia elnoke gyakorolja, az Akadémiai
Ertesit6t az Akadémiai Kiado Zrt. adja ki.
Az Akadémiai Ertesit szerkesztéséért a Titkdrsag
Jogi és Igazgatasi Foosztdlya felelds. A szerkesztési
feladatokat az elnok 4ltal kijelolt szerkeszto latja el.
Az Akadémiai Ertesitdben kell kozzétenni:
a) akozgytlési normativ rendelkezéseket, dontéseket;
b) elnokségi normativ rendelkezéseket, dontéseket,
amennyiben azt az Akadémia elndke elrendeli;
¢) elnoki normativ rendelkezéseket; dontéseket,
amennyiben azt az Akadémia elndke elrendeli;
d) fotitkari dontéseket, amennyiben azt a fotitkar el-
rendeli;

e) a Doktori Tandcs kdzleményeit;

f) a Bolyai Jdnos Kutatdsi Osztondij Kuratorium
kozleményeit;

g) az akadémikusok, akadémiai munkatarsak kitiin-
tetéseit;

h) az Akadémia altal adomanyozott dijakat elnyert
személyek névsorat;

i) egyeb, az Akadémiat kozvetleniil érinté kozlemeé-
nyeket.

14. Az akadémiai koltségvetési szervekkel kapcsolatos

14.1.

alapveto titkarsagi feladatok

A Titkdrsag kijelolt szervezeti egységei az aldbbiak
szerint kozremlikodnek az akadémiai koltségvetési
szervek vezetdivel kapcsolatos kovetkezé munkal-
tatoi jogok gyakorlasdval Osszefiiggd adminisztrativ

(elokeészitd, nyilvantartasi stb.) feladatok ellatasaban:

a) Humanpolitikai Fosztaly:

az MTA koztestiileti koltsegvetési szerveinek elnoki
megbizasi hataskorbe tartozo vezetdivel: foigazga-
tok, igazgatok, intézményvezetdk (a tovabbiakban:
intézményvezetok), valamint gazdasagi vezetdivel
kapcsolatos — munkaviszonnyal, kdzalkalmazotti
jogviszonnyal, illetve magasabb vezetdi megbizas-
sal 0sszefliggd — humanpolitikai feladatok ellatdsa,
a sziikséges intézkedések megtétele, iratok eloke-
szitése, nyilvantartdsa; az intézményvezetok va-
gyonnyilatkozat-tételével kapcsolatos feladatok el-
latdsa; az intézmények munkatarsainak a vonatkozo
elnoki hatarozatok szerinti kitiintetésekre, elismeré-
sekre torténd javaslattételi feladatok.

b) Fétitkari és Fotitkarhelyettesi Titkarsag:
az MTA Konyvtar és Informacios Kozpont (a to-
vabbiakban: MTA KIK) féigazgatoja, az MTA Te-

riileti Akadémiai Bizottsagok Titkdrsaga igazgatoja,

a Széchenyi Irodalmi és Miivészeti Akadémia Tit-

karsaga vezetdje vonatkozasaban

— az évi rendes és potszabadsag kiadasaval,

— a fizetés nelkiili szabadsag engedélyezesével,

— ahivatalos kiilfoldi utak bejelentésének és a helyet-
tesito szeméely kijelolésének tudomasul vételével

kapcsolatos adatok nyilvantartasa.

c) Gazdasagi Igazgatosag: az MTA Létesitménygaz-
dalkodasi Kozpont (a tovabbiakban: MTA LGK),
az MTA Udiilési Kozpont és az Akadémiai Ovoda
¢és Bolcséde intézményvezetdje vonatkozasaban:
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14.2.

14.3.

14.4.

14.5.

1.1.

1.2.

— az évi rendes és potszabadsag kiadasaval,

— a hat honapot meg nem halado fizetés nélkiili
szabadsag engedelyezésével,

— a kozalkalmazott munkaidejét nem €rintd tovab-
bi munkavégzésre iranyulo jogviszony létesitése
elozetes bejelentésének tudomasulvételével, il-
letve Osszeférhetetlenség esetén a tovabbi jogvi-
szony létesitésének megtiltasaval,

— munkavégzésre iranyulo tovabbi jogviszony 1é-
tesitésének eldzetes engedélyezésével, vagy az
engedély megtagaddsaval, amennyiben a tovab-
bi jogviszony a kozalkalmazotti jogviszonnyal
részben vagy egészben azonos id6tartamra esik,

— ahivatalos kiilfoldi utak bejelentésének és a helyet-
tesitd személy kijelolésének tudomasul vételével
kapcsolatos egyéb munkdltatoi jogok gyakorldsa.

Jogi és Igazgatdsi Féosztaly: az akadémiai koltség-
vetési szervek alapito okirata (megsziintetd okirata)
elkészitésének koordinaldsa ideértve a Magyar Al-
lamkincstarhoz torténd benyujtést is, valamint az aka-
démiai koltségvetési szervek szervezeti és miikodési
szabalyzatainak el6készitésében valo kozremiikodes.
Gazdasdagi Igazgatosag: az MTA LGK és a joléti in-
tézmeények pénziigyi €s szakmai iranyitdsanak ellata-
saban, valamint az akadémiai koltségvetési szervek
alapito okiratainak, szervezeti és miikodesi szabalyza-
tainak véleményezésében kozremiikodes.

Elnoki és Alelnoki Titkarsag, Nemzetkozi Kapcsola-
tok Osztdlya: az Akadémia nemzetkozi kapcsolatok-
ban valo részvételebol és a magyar tudomany nem-
zetkozi képviseletebdl eredd, valamint a nemzetkozi
tudomanypolitikai kérdésekkel és palyazatokkal kap-
csolatos stratégiai-elemzési tigyekben valo kozremd-
kodes, javaslattétel.

Ellendrzesi Foosztaly: az Akadémia irdnyitasa vagy
feliigyelete ald tartozo koltségvetesi szervek éves el-
lendrzési tervei alapjan Gsszedllitott 6sszefoglalo éves
ellendrzesi tervvel és az Akadémia irdnyitdsa vagy
feliigyelete ald tartozo koltségvetesi szervek éves el-
lendrzési jelentései alapjan osszeallitott Gsszefoglalo
éves ellendrzési jelentéssel, valamint az ellenérzési
jelentésekhez kapcsolodo intézkedési tervekkel dssze-
fliggd feladatok ellatdsa, tovabba az intézkedések nyil-
vantartasa €s azok végrehajtasanak nyomon kovetése,
a Titkarsagra irdnyulo kiils6 ellendrzések koordinala-
sa, nyilvantartasa, tovabba az Akadémia tulajdonaban
1év6, hasznalatba adott vagyonelemeinek ellendrzése.

VI. Fejezet
A Titkarsag munkarendje

1. A munkaltatoi jogok gyakorlasa

A Titkdrsag munkatdrsai a Titkarsaggal kozszolgalati
jogviszonyban allo koztisztviseldk, illetve munkavi-
szonyban all6 munkavallalok.

A Titkarsaggal kozszolgalati vagy munkaviszonyban
allok tekintetében a munkaltatoi jogokat az Akadémia
elnoke gyakorolja, amely jogokat a Titkdrsag alapito
okirata €s a jelen szabalyzat szerint, illetve az azokban
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1.3.

1.4.

L.5.

2.1.

2.2.

2.3.

3.1

3.2.

1.1.

foglalt felhatalmazas alapjan kiadott kiilon rendelke-
z¢s szerint a fotitkarra, illetve a Titkarsag 6nallo szer-
vezeti egység vezetdjére atruhazhat.

Az 6nallo szervezeti egységek allashelyeinek részle-
tes feladatait az 6ndllo szervezeti egység vezetd hata-
rozza meg. Az 6nallo szervezeti egység vezetdje gon-
doskodik tovabba arrol, hogy a Titkdrsag Szervezeti és
miikodési szabalyzatat €s a Kozszolgalati szabélyzatot
a munkatarsak megismerjék, valamint intézkedik a
munkatarsak munkavédelmi oktatasban valo részesi-
tése irant.

Az éllashelyi feladatokat, valamint az allashelyi fel-
adatok atadas-atvételi szabdlyait az elnok kiilon ren-
delkezésben hatarozza meg.

A kiilonleges jogallasu szerv alaplétszamat a szerv
vezetdje hatarozza meg a szerv rendelkezésére 4llo
koltségvetési forras ¢s a szerv feladatai figyelembe-
vételével.

2. A munkaido

A Titkarsag munkatdarsainak munkaidejét a koztisztvi-
selokre és a munkavallalokra vonatkozo jogszabalyok
hatdrozzék meg, amelyek alapjan — amennyiben kiilon
jogszabdly, a kinevezés vagy munkaszerzodeés eltéro-
en nem rendelkezik — a munkaid¢ heti 40 ora.

A munkaido beosztasat az elnok, a fotitkar, illetve az
onallo szervezeti egység vezetdje hatdrozza meg és
ellendrzi.

A szabadsag kiaddsa a vonatkozo torvényi el6irasok
és a Kozszolgalati Szabdlyzat rendelkezése szerint
torténik; a munkaltatoi jogok gyakorldsanak rendjét a
Kozszolgalati Szabalyzat tartalmazza.

3. Kedvezmények

A Titkdrsdg munkatdrsai a vonatkozo jogszabalyok
alapjan az Akadémia elnoke altal kiadott Kozszolga-
lati Szabalyzatban és egyéb akadémiai szabalyozasok-
ban foglaltak szerinti juttatdsokban, illetve timogatas-
ban, koltségtéritésben részesiilnek.

A Titkdrsag munkatdrsai kedvezményesen jogosultak
az Akadémia joléti és egyéb intézményeinek szolgal-
tatdsait — a vonatkozo kiilon akadémiai szabalyoza-
sokban foglalt feltételekkel — igénybe venni.

VILI. Fejezet
A foosztalyok feladatkore

A) Kozvetlen elnoki koordinacio alatt mikodo
szervezeti egységek

1. Az Elndki és Alelnoki Titkarsag feladatkore

Az elnok személyéhez kotott titkarsagi feladatok:

Az elnok személyéhez kotott, valamint az Akadémia

mint intézmény képviseletével kapcsolatos szervezési

¢és adminisztracios feladatokat lat el, igy kiilonosen:

a) elokesziti, szervezi €s nyilvantartja az elndk hazai
és kiilfoldi programjait;
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b) elékesziti és szervezi az Elnokség, a Vezet6i Kol-
légium, valamint az Akadémia elnoke altal kezde-
meényezett megbeszélések iiléseit;

¢) az Akadémia elnokével, alelnokeivel és az ille-
tekes osztalyelnokkel egylittmikodeésben, azok
elvi irdnyitasi jogkoreit nem érintve koordinalja a
koztestiilet intézmeényi képviseletével kapcsolatos
feladatokat;

d) kozremikodik a Titkdrsag szervezeti egységeivel,
illetve kiils6 szervekkel (személyekkel) kapcsola-
tos elnoki tevékenység koordinalasaban.

Az alelnokok személyéhez kotott titkarsagi feladatok:

a) ellatja az alelnokok személyéhez kotott akadémiai

b) ellatja az Akadémia elnoke dltal az alelnokok sza-
mdra meghatdrozott munkamegosztas szerinti te-
vekenysegi korokbdl adodo feladatok szervezését

¢) kozremukodik az akadémiai testiiletekkel, bizott-
sagokkal kapcsolatos alelnoki tevékenyseég koor-
dinalasaban;

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

Az MTA kozfeladatainak ellatasahoz kotott feladatok

a) feliigyeli az elnoki koordindcio alatt miikodo 6nal-
10 szervezeti egységek munkajat;

b) kozremikodik az elnoki programok megvalosi-
tasanak koncepcionalis és gyakorlati kérdéseinek
kidolgozasdban;

¢) az elnok megbizdsa alapjan koordinalja egyes aka-
démiai programok megvalositasat

d) figyelemmel kiséri az MTA-t érint6 jogszabalyi €s
szabalyozasi kotelezettségek teljesitéset.

Az MTA nemzetko6zi kapesolataihoz kotheto feladatok:

a) javaslattevd, koordinalo, dontés-elokészitd, elemzd,
adminisztrativ és végrehajto tevekenységgel segiti
az Akadémia és az MTA Titkarsaga tevékenységeét a
tudomanydiplomacia koncepcionalis és gyakorlati
kérdéseiben, kiilonos tekintettel a kovetkezokre:

— ellatja az Akadémia érdekeltségi korébe tartozo
tudomanyos €s kormanykozi szervezetek, part-
nerszervezetek, és mas kiemelt nemzetkdzi befo-
lyassal biro tudomanyos szervezetekkel folytatott
egyiittmiikodésbol adodo feladatokat, tdmogatja
az Akadémiat a nemzetkozi forumokon és testii-
letekben képvisel6 vezetok munkajat;

— kapcsolatot tart a hazai tarsszervekkel és diplo-
maciai képviseletekkel nemzetkozi tudomanyos
egyiittmiikodeési tigyekben;

b) Adminisztrativ tamogatdst nyujt az akadémiai
koztestiilet és az MTA Titkdrsaga altal kezdemeé-
nyezett hivatalos kiilfoldi kikiildetések szerveze-
se¢hez és az Akadémia kiilfoldi vendégeinek fo-
gaddsahoz: ellatja a Titkarsag és az akadémiai va-
lasztott vezetdk utazdsaival kapcsolatos elokészitd
feladatokat, ezen beliil :

— gondoskodik az Akadémia valasztott vezetoi €s a
Titkarsag munkatdrsai, valamint a nem akadémi-
ai intézmények munkatdrsai — sajatos nemzetkozi
kapcsolatok keret terhére torténd — kiilfoldi utaz-
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tatasanak, illetve a meghivott kiilfoldi vendégek
beutazasanak lebonyolitasarol;

— a harmadik orszagbeli dllampolgar kutatok be-
utazasanak, tartozkodasanak és munkavallalasa-
nak engedélyezésére iranyulo eljards soran — a
vonatkozo jogszabaly alapjan — az Akadémia
nevében igazolja a kutatdsi tevékenység Magyar-
orszag altal aldirt nemzetkozi szerzodés hatdlya
ala tartozasat.

¢) tamogatja a magyar tudomdnyos kozosség sikeres
részvételét az Europai Unio altal finanszirozott ku-
tatdsi programokban, ezen beliil:

— a tdrsfoosztalyokkal egyiittmikodve figyelem-
mel kiséri az EU tudomanyos programjait, elvi és
gyakorlati segitséget nyujt az Akadémidt érintd
nemzetkozi jogi kérdésekben, kiilonds tekintettel
az EU kutatdsi keretprogramjaiban valo részvétel
europai szakjogi kérdéseire elvi — €s lehetdség
szerint gyakorlati — segitséget nyujt az Akadémia
nemzetkozi kutatdsi programokban valo részve-
teléhez;

— elldtja az Europai Kutatasi Tanacs (European Re-
search Council) pédlydzataival kapcsolatos nem-
zeti kapcsolattartoi feladatokat;

d) Nemzetkozi palydzatok és egyiittmiikodések ad-
vezesével tamogatja az MTA koztestiilet nemzet-
kozi kapcsolatainak bovitését, igy:

— biztositja a két- és tobboldalu tudomanyos prog-
ramokban, projektekben valo részvétel admi-
nisztrativ feltételeit, kozremikodik azok végre-
hajtasaban;

—ellatja a kétoldali akadémiai mobilitdsi prog-
ramok miikodtetésével kapcsolatos feladatokat
beleértve a sziikséges egyéni €s projekt alapu
mobilitasi palyazatok kiirasaval, birdlatanak elo-
készitésevel jarod teendoket;

—ellatja a nemzetkozi konferenciaszervezeési pa-
lyazatok, valamint az Ifjusagi Nemzetkozi Kon-
ferencia Palyazat kiirdsaval, a palyazat lebonyo-
litasaval és elbirdldsaval kapcsolatos el6készito
¢és ligyintézdi feladatokat;

— a tudomanyos osztdlyokkal egyiittmikodve segi-
ti a magyar kutatok jelolését nemzetkozi tudoma-
nyos dijakra;

e) Ellatja és koordindlja az MTA altal kezdeménye-
zett World Science Forum (WSF, Tudomanyos Vi-
lagforum) konferenciasorozat szervezésével kap-
csolatos teendoket;

f) a British Councillal k6zosen szervezi a FamelLab
Magyarorszag tudomanykommunikacios versenyt,
¢és tamogatja a magyar kutatoi részvételt az europai
Falling Walls tudomanykommunikdcios versenyen;

g) ellatja a Fiatal Kutatok Akadémidja titkarsagi ta-
mogatasahoz kotédo egyes feladatokat.

2. A Koztestiileti Igazgatosag feladatkore

A Koztestiileti Igazgatosag az Akadémia elnokének kozvetlen
iranyitdsa ala tartozo, fosztalyi besoroldsu szervezeti egy-
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ség, amely az Akadémia koztestiiletével kapcsolatos koordi-
nald, dontés-eldkészitd, végrehajto, ellen6rzo, informacio-
szolgaltato, adminisztrativ, szervezési €s nyilvantartasi fel-
adatokat végez, tovabbd az Akadémia kiildetési nyilatkozata
¢s az elnok utmutatdsai alapjan dontés-el6készito, koordinalo,
szervezo, ligyintézd és végrehajtasi feladatokat lat el az MTA
stratégiajanak gyakorlati megvalositasa és kiemelt feladatai
elvégzésében.

A Koztestiileti Igazgatosag felel a Magyar Tudoméanyos
Akadémia Alapszabalya és Ugyrendje szerint a Testiileti Tit-
karsag szamara kijelolt feladatok megvalositasaért.

2.1. A Koztestiileti Igazgatosag tamogatja az MTA koztes-
tiillet kozfeladatainak ellatasat:

a) kozremikodik a tudastranszfer kiépitéseben, az
MTA és az dsszmagyar tudomanyossag szereploi
(Eotvos Lorand Kutatasi Halozat, felsdoktatasi
intézmények, ipari €s vallalkozasi kutatohelyek,
kormanyzat és egyeb allami intézmények) kozotti
szinergidk erdsitésében;

b) kozremikodik a stratégiai programok gondozasa-
ban, djabbak inditdsdban;

¢) koordindlja az Akadémia kiemelt jelentdségl stra-
tégiai projektjei tudomanypolitikai feladatainak
ellatdsat a szakmai feliigyeletet elldto valasztott
vezetdvel egylittmikodésben;

d) eldsegiti a kutatoi életpalyamodell kialakitasat €s
kozremiikodik annak fejlesztésében;

e) elkésziti az Orszdggytilési beszamolo és a Kor-
manytajékoztato tervezetét;

f) ellatja a ,,Magyar Tudomanyos Akadémia altal Ki-
véalonak elismert Kutatohely” (MTA Kivalo Kuta-
tohely) cim adomanyozasabol eredd feladatokat.

2.2. A Koztestiileti [gazgatosag elvégzi a tudomdnyos osz-
talyokhoz kapcsolodo szervezesi/tudomanyszervezési
feladatokat. Ellatja a tudomanyteriileti titkarsagok ad-
minisztrativ feladatait, segiti a teriileti akadémiai bi-
zottsagok és a tudomanyos osztalyok egyiittmiikodését.

a) Lebonyolitja az akadémikus és nem akadémikus
kozgytilési képviselok, valamint a tudomanyos
bizottsagok valasztasi feladatait, lebonyolitja a
tisztujitas elokeészitését €s a valasztasi feladatokat,
tovabba kozremilikodik az MTA doktora eljarasok
lebonyolitasaban.

b) A Koztestiileti Igazgatosag kapcsolatot tart az
Akadémia tudomanyteriiletileg illetékes alelno-
keivel, akik az Elnokségben és a Vezet6i Kol-
légiumban képviselik a koztestiilet egyes tudo-
manyteriileteit. A Koztestiileti Igazgatosag koor-
dindcios €s szervezesi feladatokat lat el a Magyar
Tudomdnyos Akadémia kozgytilése, valamint a
fotitkarhelyettes szakmai iranymutatdsa alapjan a
Magyar Tudomany Unnepe rendezvénysorozat és
a tudomanyteriileti osztalyok kozos tudomanyos
rendezvényeinek létrehozasaban.

c) A Koztestiileti Igazgatosag ellatja a Konyv- €s
Folyoiratkiado Bizottsag, a Jelolobizottsag, Veze-
t6i Kollégium Intézményi Publikdcios Munkabi-
zottsaga, valamint a Coalition S Elnoki Bizottsag
titkarsagi feladatait. Az Akadémia altal tamogatott
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2.3.

tudomanyos tarsasagokkal kapcsolatban szervezo,
koordinalo, dontés-elokészit és szakmai ellenOr-
z6 munkat végez vezetdi dontés keretei kozott.

Az osztalytitkdrok az illetékességi koriikbe tartozo tu-
domanyos osztalyok koztestiileti miikodése korében:

a)

b)

©)

d)

e)

g

h)

)

k)

megszervezik az Akadémia vezeto testiiletei és
tisztségvisel6i dontéseinek végrehajtasat, nyilvan-
tartjak az osztalyiilések hatarozatait;

elokeszitik és megszervezik az osztélyiiléseket, tu-
domanyos iiléseket;

elkészitik az iilések emlékeztetdit, elvégzik az
osztalyhatarozatokkal kapcsolatos tigyintézéseket,
feladatokat;

segitik a tudomdnyos osztilyokhoz tartozo bizott-
sagok és nem akadémikus kozgytlési képviselok
feladatainak végrehajtdsat;

kozremiikodnek a szakteriiletileg illetékességi ko-
riikbe tartozo koztestiileti tagfelvételi eljarasokban
és segitik a tagokat feladataik ellatasaban;
kozremiikodnek az akadémiai tagvalasztas eloke-
szitésében és lebonyolitasaban, székfoglalok szer-
vezesében, elvégzik a tisztujitasokkal, a bizottsa-
gok ujjavalasztasaval, alakulo iilések megszerve-
zesével kapcsolatos feladatokat;

elvégzik az MTA doktora cim megszerzesére ira-
nyulo eljaras sordn a Doktori Szabalyzatban a tu-
domanyos osztalyokra vonatkozo feladatok eloke-
szitésének szakmai koordinacios feladatait;
elvégzik a jogszabalyokban, az osztaly tigyrendje-
ben rajuk harulo feladatokat;

a feladatkoriikbe tartozo tigyekben a Titkarsag
szervezeti egységeivel kozvetleniil tartjak a kap-
csolatot;

esetenként elldtjdk a tudomanyos osztalyok kozotti
kapcsolattartas koordinacios feladatait;
kozremiikodnek az akadémiai beszamolok keészi-
téseben, kiemelten az Orszdggytlési beszamolo
és a Kormdnytdjékoztato Osszeallitasaban, tudo-
manypolitikai és tudomanyszervezesi informacio-
kat gytijtenek, értékelnek, tudomanymetriai adato-
kat kezelnek;

kapcsolatot tartanak az osztalyok kiilfoldi tagjai-
val, a kiilfoldi akadémiak szakteriiletiiknek megfe-
lel6 részlegeivel, segitik a tudomanyos bizottsago-
kat egyiittmtkodési programjaikban, €s — a Titkar-
sag érintett szervezeti egységeivel egyiittmikodve
— kozremiikodnek a koztestiileti tagok nemzetk6zi
egyiittmiikddési programjainak szervezésében;

m) a tudomanyos osztalyok feladat- és hataskorét érin-

n)

0)

p)

t6 tigyekben kapcsolatot tartanak az egyetemekkel,
tudomanyos tarsasagokkal €s szervezetekkel;
kapcsolatot tartanak a szaktertiletileg illetékesseégi
koriikbe tartozo kutato- €s oktatohelyekkel;
elvégzik a dijakkal, kitlintetésekkel, (akadémiai,
allami, osztdlydijak) kapcsolatban rajuk haruld
feladatokat;

elvégzik a tudomanyos konyv- €s folyoirat-kiadas
tervezésével, valamint a konyv- és folyoirat-palya-
zattal kapcsolatban rdajuk harulo feladatokat;
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q) segitik az Open Access és Open Data publikalasi Titkdrsaga f6osztalyaival, valamint tovabbi koz-
rendszerrel €s a szellemitulajdon-kezeléssel kap- testiileti koltségvetési szervekkel egytittmiikodés-
csolatos adminisztrativ feladatok ellatasat; ben, sziikség esetén kiils6 szakérték bevondsaval

r) részt vesznek az MTA KIK kozremiikodésével kidolgozza, stratégiai programma fejleszti. Ennek
miikodtetett nemzeti tudomdnyos bibliografiai érdekében a III. fejezet 3.2. pontja szerint tartja a
adatbazis (Magyar Tudomdnyos Miuvek Tara / kapcsolatot kiilsé szervekkel. Segiti az elnokot,
MTMT) Koordindcios Testiilet munkdjaban; a fotitkart, a fotitkarhelyettest és az alelnokoket

s) elvégzik a tudomanyos osztalyok hatdskdrében a stratégiai programok megvalositasa érdekében
szétoszthato nemzetkozi utazasi tdmogatasi keret veégzett vezetoi feladataik ellatasaban;
tigyintézesével kapcsolatos feladatokat; c) erre felhatalmazo dontés birtokaban programfele-

t) kozremikodnek az Akadémia tudomdnyos ren- 16sként koordindlja, szervezi a stratégiai progra-
dezvényeinek — kiemelten a Magyar Tudomany mok megvalositasat, tajékoztatast ad az elnoknek
Unnepe rendezvénysorozat — szervezésében és le- a program elérehaladdsarol;
bonyolitasaban; d) a stratégiai program megvalositdsa soran szaka-

u) ellatjak a Junior Prima Dijra jel6lés adminisztra- szonként és annak lezdrasat kovetoen, dsszefoglal-
ciojat, ja a program tapasztalatait;

v) folyamatosan végzik az osztalyhonlapok karban- e) javaslatokkal segiti az elnokot az MTA kiildetésé-
tartasat, szakmai feliigyeletét, az osztaly korlato- nek és elnoki programjanak érvényesitésében;
zott hozzaférésii tarhelyének (KOHO) mikodte- f) egylittmikodik a Stratégiai Tandcsado Testiilettel;
téseét, osztalyiileseken a TUDAX szavazorendszer ellatja a Stratégiai Tandcsado Testiilet titkarsagi
miukodtetését, kezelését; feladatait.

w) kozremikodnek az akadémikusok és koztestiileti | 2.6. A Hatdron Tuli Magyarok Titkarsdga:
tagok szocidlis ligyeinek intézésében; kiilon sza- a) segiti a Magyar Tudomanyossag Kiilféldon Elno-
balyzatban foglaltak szerint jarnak el az akadémi- ki Bizottsag munkajat, ellatja a titkari teendoket,
kusok kegyeleti tigyeiben és a tudossegély elbira- kozremiikodik az elnoki bizottsdg hatdrozatainak
lasahoz kapcsolodo feladatokban. végrehajtasdban; tamogatja a hataron tuli tudo-

2.4. A Szervezési Osztaly manyossagot, kapcsolatot tart, egyiittmiikodik az

a) az Akadémia Alapszabalydban és Ugyrendjében Akadémia kiilso tagjaival;
foglaltakkal 6sszhangban — egyebek kozott — ellat- b) miikodteti az Akadémia hatdron tuli tudomanyos-
ja a Kozgytiles, illetve a fotitkdrhelyettes szakmai sagot tamogatd Osztondijprogramjait, palyazatait;
irdnymutatdsa mellett a Magyar Tudomany Unnepe ellatja az ezzel Osszefliggd tudomany- és rendez-
rendezvénysorozat elokészitésével, lebonyolitdsa- veényszervezési feladatokat, és miikodteti a Domus
val, a kozgytilés hatdrozatainak végrehajtasaval és program palydzati rendszerét;
nyilvantartdsaval, az akadémiai kozponti rendez- c) ellatja a hatdron tuli koztestiileti miikodéssel kap-
venyekkel kapcsolatos, a koztestiiletet kozvetleniil csolatos szervezési és adminisztracios feladatokat
érintd feladatokat, valamint e kiemelt rendezvények (jelentkezések, adatbadzis, honlap, hirlevél, kiadva-
technikaihattér-biztositdsanak megszervezése; nyok stb.);

b) lebonyolitja az akadémikusvalasztas, nem akadé- d) ellatja a hatdron tuli magyarok kedvezményeivel
mikus kozgytilési képviseld valasztds, tudomanyos kapcsolatos igazgatasi feladatokat,
bizottsagok tagsaganak valasztasi feladatait, ehhez e) adminisztrdlja a Magyar Tudomany Unnepe ren-
kapcsolodoan a valasztasahoz sziikséges e-valasz- dezvénysorozat hatdron tuli szervezetek rendezve-
tasok kiirasat és az eredmények feldolgozasat; nyeit;

c) kozremikodik a koztestiileti tagfelvételi eljaras- f) folyamatos szakmai kapcsolatot tart fenn €s egyitt-
ban, elvégzi a koztestiileti tagsag nyilvantartasa- miikodik a ,,Domus Collegium Hungaricum”-mal,
val, az Akadémiai Adattar (tovabbiakban: AAT) g) kozremikodik az MTMT kiils6 koztestiileti dllo-
miikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatdsaban; manyanak ellenérzésében, tanacsadas az MTMT
szervezi €s lebonyolitja a koztestiileti miikodéshez hasznalatahoz a koztestiileti kiilso tagjai részére;
kotodo egyeb valasztasokat; h) sajtoszemlét készit a hatdron tuli magyar sajtoban

d) a Kommunikacios Féosztallyal egyiittmikodve a megjelent tudomanyos hirekrol;
koztestiileti tagokra vonatkozo adatszolgéltatassal i) gondozza az mta.hu honlapon beliil a ,,Magyar tu-
segiti az akadémiai kiadvanyok elkészitését. domanyossag kiilfoldon” meniipontot.

2.5. A Stratégiai Osztaly:

A Stratégiai Osztaly dontés-el6készitd, koordindlo, 3. A Kommunikacios Féosztaly feladatkore

szervezd, ligyintézo €s végrehajtasi feladatokat 1t el

az elnok altal meghatarozott igyekben: 3.1. A Kommunikdcios Féosztaly alapveto feladata a Ma-

a) az MTAtv. és az Alapszabaly altal meghatdrozott
kozfeladatok keretei kozott javaslatot tehet uj aka-
démiai programokra és projektekre;

b) a jovahagyott javaslatokat atfogo stratégiai fej-
lesztési programtervezetbe illeszti, és az MTA
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gyar Tudomanyos Akadémia egységes, az intézmeény
érdekeit és torténelmi multjat, kozfeladatait és kiil-
folyamatos biztositasa, az Akadémia kommunikacios
stratégidjanak kialakitdsa; az Akadémia vezet6i nyil-
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3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

4.1.

véanos szereplésének, valamint a Titkarsag bels6é kom-

s

crer

kommunikdcios eszkoztar folyamatos fejlesztéséert,

az ehhez sziikséges szabalyozasok elkészitéséert, ak-

tualizaldsaért €s érvényesitéséert.

Az intézményi kommunikacios feladatok részeként:

a) folyamatos tajékoztatdst ad az Akadémia és intéz-
ményei tevekenységérél a tudomanyos-szakmai
kozonség, valamint a tagabb nyilvanossag szamara;

b) folyamatos tdjékoztatast ad az Akadémia tagjainak
¢és doktorainak tudomanyos tevékenységérdl a tu-
domanyos szakmai ko6zosség, valamint a tagabb
nyilvanossag szamara;

c) feladatkorében kapcsolatot tart az allamigazgatasi
és egyeb koltségvetési szervekkel, onkormanyza-
tokkal, oktatdsi intézményekkel, civil szervezetek-
kel, a médiaval és a lakossaggal;

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

e) napi sajtofigyelést végez, és sajtoelemzéseket keszit;

f) az Elnoki és Alelnoki Titkdrsaggal egyiittmikodve
kozremiikodik az allampolgari megkeresések inté-
zésében,;

g) elvégzi az akadémiai kiadvanyok, programfiize-
tek, hattéranyagok szerkesztését.

Az mta.hu akadémiai honlap, az MTA altal szerkesz-

tett és feliigyelt kozosségi oldalak, valamint az Aka-

démia kiadvanyainak titkarsdgi felelds szerkesztdje

a Kommunikacios Foosztaly vezetdje, aki iranyitja a

portal és a kiadvanyok szerkesztését, és felelds annak

folyamatos fejlesztéséért.

Az akadémiai honlapon kozlemény, tdjékoztato, fel-

hivas kozzétételét az Akadémia elnoke, fotitkara, £6-

titkarhelyettese és a Titkarsag vezet6i allashelyet be-
toltd koztisztviseldje igényelheti a Kommunikacios

Féosztalyndl. Az anyag kozzétételét — az Akadémia

elnoke, fotitkara és fotitkdrhelyettese ez irdnyu intéz-

kedésének kivételevel — a Kommunikacios Foosztaly
vezetdje rendeli el, hasonloképpen az 6nallo projekt
keretében aktualis t¢émak feldolgozasat is.

Biztositja az Akadémia tevékenyseégerol torténd folya-

matos, szeles kori tajékoztatast, gondoskodik az egy-

séges vizualis és tartalmi elemekrol.

A titkdrsagi szervezeti egyseégekkel szorosan egyiitt-

miikodve kialakitja, miikodteti és moderalja az intra-

net halozatot, azon megtaldlhato dokumentumokat és
informaciokat folyamatosan frissiti, €s moderalja az
ott megjelend tartalmakat.

A Koztestiileti Igazgatosaggal egyiitt kozremikodik

az Akadémia kiemelt programjainak elokészitésében,

szervezésében és lebonyolitasaban.

4. A Doktori Tanacs Titkarsaga feladatkore

A Doktori Tandcs Titkarsaga 6nallo szervezeti egység.
Szervezd, ligyintézo és végrehajtasi feladatokat 1t el
azokban az ligyekben, amelyekben az Akadémia Dok-
tori Tandcsanak az MTA doktori eljdras lefolytatasara
¢és érdemi dontés meghozataldra hataskore van.

Brought to you by Library and Information Centre of the Hungarian Academy of Sciences MTA | Unauthenticated | Downloaded 07/31/21 09:33 AM UTC

4.2.

4.3.

A Doktori Tandcs Titkarsaga kiilonosen az alabbi fel-

adatokat latja el:

a) az MTA doktora tudomdnyos cim megszerzése €r-
dekében benyujtott palyazatokat elbiralasra eloke-
sziti, ennek soran — a Doktori Szabalyzat szerint — a
doktori eljarassal kapcsolatos tigyintézést biztositja;

b) tajékoztatja az MTA doktora tudomanyos cimre
vonatkozo palyazat benyujtdsa irant érdekl6do ku-
tatokat, segitséget nyujt a palydzat formai, techni-
kai és az elektronikus feliiletet érint6 kérdéseiben;

c) el6késziti és menedzseli a Doktori Tandcs el-
jarasra bocsatasi, birdlati szakaszra vonatkozo,

d) szabalyzati ellenOrzest végez és kezeli az eljarasi
¢és tudomanyetikai kifogasokat;

e) az MTA doktori eljarasra vonatkozo feladatkorét
tekintve folyamatosan kapcsolatot tart €s egyiitt-
miikodik a Koztestiileti Titkarsaggal, a tudoményos
osztalyokkal és a tudomanyos/doktori bizottsagok-
kal, valamint a biralokkal €s a biralobizottsaggal;

f) megszervezi az MTA doktora nyilvanos vitakat €s
segiti a birdlobizottsag munkajat;

g) elokésziti, megszervezi és lebonyolitja az MTA
doktora diszoklevéloszto tinnepséget;

h) az MTA doktori eljardasok soran gondoskodik a
szabalyzatok szerinti nyilvdnossagrol;

i) gondozza az MTA honlapjanak Doktori Tandcsot
érintd részet;

j) reészt vesz a Doktori Szabdlyzat és kapcsolodo sza-
balyzatok valtoztatasainak elokészitésében, kap-
csolatot tart az ebben a folyamatban érintett tudo-
manyos osztalyokkal;

k) kialakitja és gondozza a Doktori Minimumkove-
telmények Térat;

1) informaciot nyujt a fiatal kutatok tudomanyos €let-
palyajanak kialakitasahoz;

m) elokésziti és szervezi a Doktori Tandcs havonta
esedekes iiléseit, nyilvantartja a hatarozatokat;

n) elokésziti és kezeli a Doktori Tanacs elnoke és tit-
kara altal kiadmanyozando iratokat.

A Doktori Tanécs Titkarsaga tovabbi feladatai:

a) az MTA doktora tudomdnyos cimmel, illetdleg
a tudomanyos fokozatokkal (tudomany doktora,
kandidatus) kapcsolatos nyilvantartasok vezetése,
az ezekben szerepl adatokrol igazolas kiaddsa,
tudomanyos mindsitési, illetve a tudomanyos cim
megszerzéséert inditott eljarasban keletkezett ira-
tokba valo betekintés engedélyezése és a betekin-
tés lebonyolitdsa;

b) az MTA doktora cimmel, illetve azzal egyenérté-
kl tudomanyos fokozattal rendelkezOk részére a
Kormany altal meghatdrozott mértéku tiszteletdij
folyositasdnak tigyében a dontés eldkészitése és
kozremiikodés annak folyositasaban;

c¢) a Doktori Tandcs hatdskorébe tartozo tudoményos
fokozat honositasara vonatkozo dontés elokészitése;

d) kozremikodés a doktori eljarasok iigyviteli rend-
jének (ide értve az egységes papiralapu ¢€s elekt-
ronikus nyilvantartdsi rendet) kialakitdsaban és
fenntartasaban;
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5.1

5.2.

5.3.

e) az egyes tudomanyagak hazai eredményességének
és nemzetkozi megitélésének felmérésében €s ér-
tékelésében valo részvétel;

f) feladatkoret tekintve egyiittmikodes a Koztestiile-
ti Titkarsaggal, a Kommunikacios Féosztéllyal, a
Gazdasdagi Igazgatosaggal, a Jogi és Igazgatasi FO-
osztallyal, az Informatikai FGosztallyal, valamint
az MTA LGK-val,

g) kapcsolattartas az MTA KIK-kel, a Magyar Fels6-
oktatdsi Akkreditdcios Bizottsag Titkdrsagaval, az
Innovacios és Technologiai Minisztérium illetékes
foosztalyaval, valamint az Oktatasi Hivatalhoz
tartozo Magyar Ekvivalencia €s Informacios Koz-
ponttal, tovdbba a Beliigyminisztérium illetékes
foosztalyaival.

5. Az Ellenorzési Foosztaly feladatkore

Az Ellendrzési Foosztaly tevékenysege kiterjed a kolt-
ségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd
ellendrzésérol szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. ren-
delet (a tovabbiakban: Bkr.) 21. § (1) bekezdése alap-
jan az MTA Titkdrsaga minden tevékenységére, kiilo-
nosen a koltségvetesi bevételek €s kiadasok terveze-
sének, felhasznalasanak és elszamolasanak, valamint

az eszkozokkel és forrasokkal valo gazddlkoddsnak a

vizsgalatdra.

Az Ellendrzési Foosztély ellatja a Bkr. 21. § (2)—(3)

bekezdése alapjan a bizonyossagot ado tevékenysége

korében ellatando feladatai koziil kiilonos tekintettel
az alabbiakat:

a) elemezni, vizsgalni és értékelni a belsé kontroll-
rendszerek kiépitésének, miikodésének jogszaba-
lyoknak €s szabalyzatoknak valo megfelelését, va-
lamint mikodésének gazdasagossagat, hatékony-
sagat és eredményesseget;

b) elemezni, vizsgalni a rendelkezésre allo eréforra-
sokkal valo gazdalkodast, a vagyon megovdsat és
gyarapitasat, valamint az elszamoldsok megfeleld-
ségét, a beszamolok valodisagat;

c) a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megalla-
pitasokat, kovetkeztetéseket €s javaslatokat meg-
fogalmazni a kockazati tényezok, hidnyossdgok
megsziintetése, kikiiszobolése vagy csokkenteése, a
szabalytalansagok megel6zése, illetve feltarasa ér-
dekében, valamint a koltségvetési szerv mitkodése
eredményességének novelése és a belsé kontroll-
rendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

d) nyilvantartani €s nyomon kovetni a belso ellendr-
zesi jelentések alapjan megtett intézkedéseket;

e) a Titkarsagra vonatkozo kiilso ellenérzések koor-
roluk.

A Bkr. 21. § (4) bekezdése alapjan az Ellendrzesi Fo-

osztaly tandacsado tevekenység keretében ellathato fel-

adatai lehetnek kiilondsen:

a) vezetOk tamogatdsa az egyes megoldasi lehetdsé-
gek elemzésével, értekelésével, vizsgalataval, koc-
kazatanak becslésével,
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5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

b) pénziigyi, targyi, informatikai és humaneroforras-
kapacitasokkal valo észszerlibb és hatékonyabb
gazdalkodasra iranyulo tanacsadas;

c) a vezetOség szakértdi tamogatasa a kockazatkeze-
Iési és szabalytalansagkezelési rendszerek ¢és a tel-
jesitménymenedzsment-rendszer kialakitdsaban,
folyamatos tovabbfejlesztésében;

d) tanacsadas a szervezeti strukturdk racionalizalasa,
a valtozasmenedzsment teriiletén;

e) konzultacio és tanacsadds a vezetés részére a szer-
vezeti stratégia elkészitésében;

f) javaslatok megfogalmazdsa a koltségvetési szerv
miikodése eredményességének novelése €s a belsd
kontrollrendszerek javitdsa, tovabbfejlesztése ér-
dekében, a koltségvetesi szerv belsé szabdlyzata-
inak tartalmat, szerkezetét illetoen.

Az Ellendrzési Féosztaly az Akadémia iranyitasa vagy

feliigyelete ala tartozd koltségvetési szerveknél — a

fentickben meghatarozott feladatokon tul, a Bkr. 21. §

(5) bekezdése alapjan — ellatja:

a) az Akadémia iranyitdsa vagy feliigyelete ala tar-
tozo koltségvetesi szervek belso ellendrzései teve-
kenységének szakmai feliigyeletét;

¢) a Bkr. 32. § (5) bekezdésében és a Bkr. 49. § (4)
bekezdésében foglaltakat.

Az Ellen6rzési Foosztaly vezetdje egyben a Titkarsag
belsé ellenérzési vezetdje, akit a vonatkozo jogsza-
balyokban (igy kiilondsen a Bkr.-ben és a Kttv.-ben),
valamint az akadémiai szabdlyozasokban foglaltak
szerint kell kinevezni.
A belsé ellendrok tevékenysegiiket az Akadémia el-
nokének kozvetleniil alarendelve veégzik. A belso
ellenérokre vonatkozo altalanos és szakmai kovetel-
ményeket a koltségvetési szervnél belso ellendrzési
tevékenységet végzok nyilvantartasarol s kotelezo
szakmai tovabbképzésérdl, valamint a koltségvete-
si szervek vezetdinek és gazdasdgi vezetdinek bel-
s6 kontrollrendszer témaju tovabbképzésérdl szolo
28/2011. (VIIL. 3.) NGM rendelet tartalmazza.
Az Ellenorzesi Féosztaly vezetdje és a belso ellendrok
bizonyossagot ado ellenérzési és a nemzetkozi, vala-
mint az dllamhdztartaseért felel6s miniszter altal kozze-
tett bels6 ellendrzési standardokkal 6sszhangban 1€vo
tandcsaddsi tevékenységen kiviil mas teveékenység
végrehajtasdba nem vonhatok be.

A belsé ellenér nem vehet részt a koltségvetési szerv

operativ miikodésével kapcsolatos feladatok — kiilono-

sen a Bkr. 19. § (2) bekezdésében foglaltak — ellatasa-
ban.

Az Ellenorzesi Fosztaly egyeb feladataival osszefiig-

gésben

a) fejleszti €s miikodteti az ellendrzések mindségbiz-
tositasi rendszerét,

b) vizsgalja és értékeli a belsé kontrollrendszer kiépi-
téset, mikodesét, jogszabalyoknak €s szabdlyza-
toknak valo megfeleléset,

c) felkérés esetén részt vesz az Allamhéztartési Belsé
Kontroll Munkacsoportban,
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d)

6.

erdsiti az Akadémia korrupcioellenes elkotelezett-
ségeét, kozremiikodik az ehhez kapcsolodo felada-
tok ellatasaban.

A Humanpolitikai Foosztaly feladatkore

Segiti az Akadémia valasztott vezetOinek €s a Titkarsag veze-
téinek személyligyi tevékenységét, ellatja a koztisztviselok
kozszolgalati jogviszonyahoz kapcsolodo feladatokat (jogvi-
szony-létesités, -megsziintetés, teljesitményértékelés, va-
gyonnyilatkozat-tétel stb.), szervezi és koordinalja az akadé-
miai intézmények elnoki megbizasi hataskorebe tartozo ma-
gasabb vezetdi palydzati eljarasait, magasabb vezet6i megbi-
zasukkal, kinevezésiikkel, jogviszony-megsziintetésiikkel
kapcsolatos feladatokat, intézi a hataskorébe tartozo Kitiinte-
tési és szocialis ligyeket.

A Humanpolitikai Féosztaly feladatai

1.1.
a)

b)

d)

e)

g

h)

i)

)

k)

A Titkarsag tekintetében:

elékesziti és kozremiikodik az elnok és a fotitkar hu-
manpolitikai dontéseinek megalapozasaban, megte-
szi a végrehajtashoz sziikséges intézkedéseket;
elvégzi az akadémiai vezetOvalasztaskor az Aka-
démia elnoke, fotitkara és fotitkarhelyettese — e
mindségiikre vonatkozo — jogviszonydnak létesi-
tésével kapcsolatos feladatokat; illetve megteszi a
sziikséges humanpolitikai intézkedeéseket a leko-
szono elnok, fotitkdr, fotitkarhelyettes jogviszonya
megsziinéséhez kapcsolodoan;

elokesziti és végrehajtja a Titkdrsdg koztisztvisel6i
és munkavallaloi (a tovabbiakban: munkatarsak)
tekintetében a jogviszony létesités¢hez, fenntarta-
sahoz, megsziintetéséhez kapcsolodo személyligyi,
humanpolitikai dontésekkel kapcsolatos feladatokat;
szervezi a titkarsdg tires allashelyeinek betoltésére
iranyulo palyaztatasi eljarast;

nyilvantartja a Titkdrsag iires allashelyeit, kezeli
a Titkdrsag valamennyi allashelyére vonatkozoan
az allashelyi specifikdciokat tartalmazo allashelyi
nyilvantartast;

kezeli a titkarsagi munkatdrsak szemelyi anyagait, a
jogszabalyi el6irdasoknak megfelel6en nyilvantartja
a munkatarsak adatait; statisztikat készit, tovabba
folyamatosan ellendrzi a jogszabdlyok altal eldirt
feltételek, adatok meglétét €s ennek eredményekeént
megteszi a sziikségesnek tartott intézkedéseket;
elkésziti a Titkdrsag képzési €s tovabbképzeési
tervét; figyelemmel kiséri annak megvalosulasat,
koordindlja a képzesi tervvel kapcsolatos tigyeket;
szervezi a munkatdrsak kozszolgdlati szakmai
képzését és tovabbképzesét, kezeli a ProBono
rendszert;

elokésziti a tanulmanyi szerzédéseket, naprake-
szen koveti azok megvalosulasat, a teljesités elma-
radaskor megteszi a sziikséges intézkedéseket;
ellitja a vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatos
feladatokat,

elvégzi a munkaltatoi intézkedések szakmai eloke-
szitését, az ehhez fiz6d¢ iratok és nyilvantartasok
kezelését;

Brought to you by Library and Information Centre of the Hungarian Academy of Sciences MTA | Unauthenticated | Downloaded 07/31/21 09:33 AM UTC

1.2.

)

miikodteti a koztisztviseldi teljesitményértékele-
si rendszert, ennek keretében szakmai segitséget
nyujt az értekeloknek;

m) koordinalja a kozszolgalati jogviszonnyal kapcso-

0)

p)

9

1)

s)

t)

u)

v)

latos jogszabalyok titkdrsagi végrehajtasat; elke-
sziti a humanpolitikai tevékenységhez kapcsolodo
szabalyzatokat, illetve a jogszabalyvaltozasoknak
megfelelden aktualizalja azokat;

elkésziti a kozszolgalati jogviszonyra vonatkozo
jogszabalyokhoz tarsulo elnoki utasitasokat;
figyelemmel kiséri a Titkarsag létszamanak valto-
zasait, vezeti a titkarsagi statuszrendet;
koordindlja az tizemorvosi ellatdst, vezeti az alkal-
massagi vizsgalatok kartonjait, figyelemmel kiséri
a hataridoket és szervezi az aktudlissa valt vizs-
gélatokra torténd beutaldsokat, kapcsolatot tart az
lizemorvossal;

szervezi a munkatdrsak részére juttatasként bizto-
sitott egészségiigyi ellatassal kapcsolatos adatszol-
géltatast, javaslatot tesz és intézkedik a biztositas
lejartahoz kapcsolodo feladatokkal Osszefiiggés-
ben sziikségessé valt tigyekben;

ellitja az dllami kitiintetésekkel (Magyar Erdem-
rend és Magyar Erdemkereszt), a Kossuth- és Szé-
chenyi-dijjal, az Akadémiai dijakkal (Akadémiai
Aranyérem, Akadémiai Dijak, Akadémiai Ujsagiroi
Dij, Eotvos Jozsef-koszoru, Szily Kalman-dij, Fo-
titkari Elismerés) kapcsolatos operativ feladatokat;
elokesziti és szervezi a Titkarsagi Szolgalati El-
ismerés, Pedagogus Kutatoi Palyadij, Akadémiai
Ifjusagi Dij atadasaval kapcsolatos tinnepsegeket;
a vonatkozo elnoki hatdrozat szerint intézi az aka-
démikusok kegyeleti ligyeit;

a vonatkozo elnoki hatdrozat szerint végzi az
tudossegeéllyel kapcsolatos adminisztracios, nyil-
vantartasi feladatokat;

ellatja a Fiumei uti Nemzeti Sirkertben és a Far-
kasréti temetoben 1évo, akadémiai parcelldk fenn-
tartasahoz, karbantartasahoz kapcsolodo felada-
tokat, megkoti a kertészeti ellatassal kapcsolatos
szerzédéseket, kapcsolatot tart a Nemzeti Orokség
Intézettel,;

w) ellatja az Akadémia Szocialis Bizottsaga €s a Ki-

tiintetési €s Dijbizottsdg titkari teenddit.

Az MTA intézményei tekintetében:

a)

b)

©)

d)

szervezi az akadémia elnokének megbizdsi hatds-
korbe tartozo akadémiai intézmények vezetOivel
(a tovabbiakban: intézményvezetok) és gazdasdgi
vezetdivel kapcsolatos — kozalkalmazotti jogvi-
szonnyal, illetve magasabb vezetdi megbizdssal
Osszefiiggd — palyaztatasi eljarast;

elkésziti az intézményvezetdk és gazdasagi veze-
tok magasabb vezet6i megbizasahoz kapcsolodo
szemelyi iratokat;

nyilvantartja €s kezeli az intézményvezetdk ¢és
gazdasagi vezetOk szemeélyi anyagat;

ellitja az intézményvezetok vagyonnyilatkoza-
taihoz ko6t0d6é munkaltatoi intézkedések szakmai
elokeszitéset, az ehhez fiz6d6 iratok €s nyilvan-
tartasok kezelését.
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B) A kozvetlen fotitkari koordinacio alatt mikodo

szervezeti egységek

7. A Fotitkari és Fotitkarhelyettesi Titkarsag feladatkore

7.1.

7.2.

A Fotitkari és Fotitkarhelyettesi Titkdrsag elldtja a

fotitkar és a fotitkarhelyettes személyeéhez kotott aka-

démiai és titkarsagi feladatokat, ideértve valamennyi,

a Fétitkari és Fotitkarhelyettesi Titkdarsaghoz tartozo

adminisztracios feladatot. Elldtja a II. Fejezet 4. pont-

jaban meghatdrozott fotitkari vezetdi koordinacios fel-
adatok adminisztracios teenddit. Ellat tovabba szakte-
riileti feladatokat Kutatdsi Palyazatok Osztdlya utjan.

A szervezeti egység alapveto feladatai:

a) Operativ modon segiti a fotitkart és fotitkarhelyet-
test eseti elnoki bizottsagok elnoki feladatainak
ellatasaban.

b) Kozremiikodik a testiiletekkel, bizottsdgokkal
kapcsolatos fotitkari, fotitkarhelyettesi tevékeny-
ség koordinalasaban.

¢) Elkésziti az Akadémia szamara az MTAtv.-ben eldirt,
az Orszaggytilés, illetve a Kormany részére benyuj-
tando beszamolokat, tajékoztatokat, jelentéseket.

d) Figyelemmel kiséri a tudomdnypolitikai trendeket
és ellatja a Tudomanyértékelési Elnoki Bizottsag
és szakbizottsagai miikodtetésével kapcsolatos tit-
karsagi feladatokat.

e) A fotitkar részt vesz az MTA KIK kozremiikodésé-
vel mikodtetett Adatbazis (Magyar Tudomanyos
Miivek Tara / MTMT) Koordinacids Testiilet és
az MTA Konyvtéar €s Informdcios Kozpont koz-
remikodésével mikodtetett EISZ Programtandcs
munkdjaban és a Fotitkari és Fotitkarhelyettesi

f) Koordinalja a Magyar Tudomény Unnepével
(MTU) kapcsolatos szervezési és adminisztrativ
feladatokat. E munkat kozvetleniil az MTU szak-
mai iranyitasaért felelos fotitkarhelyettes iranymu-
tatdsa szerint, az érintett MTA titkarsagi féoszta-
lyokkal egyiittmikodve végzi.

g) Kozremilikodik az Akadémia Székhazdnak iize-
meltetésével és rekonstrukcidjanak eldkészitése-
vel kapcsolatos feladatok elldtasaban. A fotitkar-
helyettes iranyitasaval ellatja az MTA Székhdz Re-
konstrukcios Szakért6i Elnoki Bizottsag miikodte-
téseével kapcsolatos titkarsagi feladatokat, emellett
részt vesz a Székhaz-rekonstrukcio elkészitése-
hez kapcsolodo tovabbi titkdrsagi feladatokban.

h) Kozremiikodik a Koztestiileti Igazgatosaggal és a
Kommunikacios Féosztallyal egyiitt az Akadémia
kiemelt programjainak el6készitésében, szerveze-
sében ¢€s lebonyolitasaban.

i) Ellatja az Akadémia Miuvészeti Gyijteményével
kapcsolatos, a fotitkarhelyettes feladat- €s hatas-
korébe tartozo feladatokat.

j) Ellatja a fotitkdr és helyettese hazai és kiilfoldi prog-
ramjainak elokészitését, szervezesét, nyilvantartasat.

k) Ellatja a fotitkar és a fotitkarhelyettes altal Gssze-
hivott munkaértekezlet lebonyolitasaval kapcsola-
tos adminisztrativ-technikai feladatokat.
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7.3.

) Ellatja az elnoki rendelkezéssel a fotitkar és a
fotitkarhelyettes feladatkorébe utalt stratégiai je-
lent6ségli akadémiai projektek tudomanypolitikai
szakmai felligyeletével egyiitt jaro adminisztrativ
feladatokat a fotitkar és a fotitkdarhelyettes irany-
mutatdsa szerint.

m) Ellatja a Vildaggazdasagi Tudomanyos Tandcs mi-
kodtetesének adminisztracios feladatait.

A Kutatdsi Palyazatok Osztdlya feladatkore

a) az Akadémia altal meghirdetett, kutatasi tdmoga-
tasra iranyulo palyazatok lebonyolitasanak szerve-
zesi, koordindcios és tligyintézoi feladatait végzi,
valamint részt vesz az azokkal kapcsolatos strate-
giai-elemzesi feladatokban.

b) Elldtja a Lendiilet-kutatocsoportok, az Akadémia
altal tamogatott kutatocsoportok, a vendégkutatoi
program, a Tantargy-pedagogiai kutatasi program,
az MTA Posztdoktori Program, az Isabel és Alfred
Bader miivészettorténeti, valamint mas eseti kuta-
tasi tamogatds palyazatainak kiirdsaval, a palyazat
lebonyolitasaval és elbiralasaval, a szakmai besza-
moloik bekérésével és értekelésével kapcsolatos
elokeszitd és ligyintezoi feladatokat. Részt vesz a
Lendiilet-kutatocsoportok szerzédéseinek eloke-
szitésében.

c) Szervezd, ligyintézd és végrehajtasi feladatokat
1at el azokban az ligyekben, amelyekben a Bolyai
Janos Kutatasi Osztondij Kuratoriumanak a paly4-
zati eljards lefolytatdsdra €s érdemi dontés megho-
zatalara hataskore van, kiilondsen:

d) a Bolyai Janos Kutatasi Osztondij megszerzése
érdekében benyujtott palyazatok elbiraldsra eloke-
szitése, a vonatkozo szabalyzat szerinti igyintézes;

e) a Bolyai Janos Kutatdsi Osztondijban részesiilék
kutatoi jelentései ertékelésének megszervezése és
lebonyolitasa;

f) a Bolyai Janos Kutatdsi Osztondijban részesiilék
részére a Kormany éltal meghatarozott meérteki
0sztondij folyositasanak tigyében a kifizetés elo-
készitése és kozremiikodés annak folyositasaban.

g) Kozremikodik a kezelésében 1évé palydzatok bi-
raltatasi folyamataban (szakeért6i javaslat, bizottsa-
gi munkaban valo részvétel stb.).

h) Kozremiikodik a hazai tudomanypolitikai kérde-
sekkel és az akadémiai palydzatokkal kapcsolatos
stratégiai-elemzési tigyekben.

i) Kozremilikodik a tamogatasbol megvalosulod fej-
lesztések kozponti monitoringjarol €s nyilvan-
tartasarol szold 60/2014. (I1I. 6.) Korm. rendelet
szerint a ,,Fejlesztéspolitikai Adatbazis €s Infor-
macios Rendszer” (FAIR) szdamara torténo adat-
szolgéltatasban.

j) A feladatkorébe tartozo tigyekben egyiittmiikodik
a tarsféosztalyokkal és osztalyokkal, a tudoma-
nyos osztalyokkal és bizottsagokkal, kapcsolatot
tart az Innovécios és Technologiai Minisztérium
¢és az Emberi Er6forrasok Minisztériuma illetékes
foosztalyaival, az E6tvos Lorand Kutatasi Halozat
Titkdrsagdval, a Nemzeti Kutatdsi, Fejlesztési és
Innovacios Hivatallal, valamint az Oktatasi Hiva-
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8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

talhoz tartozo Magyar Ekvivalencia €és Informa-
cios Kozponttal.

k) Szakmai felelose az Egységes Palyazati Keret-
rendszernek (EPK), emellett 6sszehangolja a pa-
lydzatok egyes fazisainak hataridejét, egységes
mederbe tereli a palyazatok feltételrendszerét.

) Gytjti €s dontésre elokésziti a Pedagogus Kutatoi
Palyadijra, az Akadémiai Ifjusagi Dijra, valamint
a Kornyezetvédelmi Ifjusagi Palyadijra és egyes
egyeb, a kezelésre a feladatkorébe utalt dijakra és
kitiintetésekre vonatkozo javaslatokat.

m) Kozremiikodik €s javaslatot tesz a kutatoi €letpa-
lyamodell alapvetd elemét jelentd palyazati lehe-
toségek feltarasaban és kidolgozasaban.

n) Ellatja a Kutatotanar Palyazatok MTA birdloinak
szervezésével kapcsolatos feladatokat, valamint
ellatja a Kivalosagi Egyiittmtkodési Program kap-
csan az éves szakmai beszamolok értekelésével
kapcsolatos feladatokat.

8. A Gazdasagi Igazgatosag feladatkore

A Gazdasagi Igazgatosag a Titkdrsag koltségvetési
szerv és az Akadémia mint kozponti koltségvete-
si fejezet gazdalkoddsdnak tervezéséért €s a fejezeti
koltségvetés végrehajtasaért felelds szervezeti egyseg.
E feladatkoreében felel a gazdalkodas megszervezése-
ért €s iranyitasaért, az akadémiai vagyon hasznalata-
val, védelmével Osszefiiggd feladatok teljesitéséért, a
pénziigyi, szamviteli rend betartasaért. A gazdalkodasi
teriiletre vonatkozoan elldtja, illetve a Titkarsag szer-
vezetére vonatkozoan koordindlja a Bels6 Kontroll-
rendszer kialakitdasdval, mikodtetésével és fejleszte-
sével jaro feladatokat.

A Gazdasagi Igazgatosag ellatja

a) a Titkarsag koltségvetési szerv és az Akadémia
mint kozponti koltségvetesi fejezet koltsegvetese-
nek eldirdnyzatai tekintetében a koltségvetési ter-
vezessel, a gazddlkodassal, konyvvezetéssel és az
adatszolgaltatdssal kapcsolatos feladatokat;

b) a Titkdrsag gazddlkoddsi szakteriiletet érint6 mi-
kodtetesevel kapesolatos feladatokat;

c) az akadémiai vagyonnal valo gazdalkodds korében
a beruhdzassal, felujitassal, a vagyon hasznalataval,
hasznositasaval, védelmével kapcsolatos feladatokat.

A gazdasagi igazgato

a) iranyitja és ellenorzi a Titkarsdg gazdasagi szer-
vezetét, ide értve a gazdasagi igazgatd kozvetlen
alarendeltségében dolgozo munkatdrsakat is;

b) a gazdalkodasi, konyvvezetési, adatszolgdltata-
si feladatok ellatasaert felel6s alkalmazottaknak
irdnymutatast ad;

c) felelés az allamhaztartasrol szolo torvényben a
kifejezetten a gazdasagi vezetd hataskorébe utalt
feladatok ellatasaért;

d) gazdasagi intézkedéseket hoz.

A gazdasagi igazgato kozvetlen iranyitdsa ala tartozo,

at nem ruhdzhato hataskorei:

a) az akadémiai vagyongazddlkodassal;

b) a fejezeti kezelést eldiranyzatokkal;
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8.5.

8.6.

8.7.

8.8.

¢) az MTA LGK és az MTA Udiilési Kozpont szak-
mai irdnyitasaval, az Akadémiai Ovoda és Bolcss-
de funkcionalis €s szakmai irdnyitdsaval;

d) az akadémiai koltségvetési szervek gazdasagi ve-
zetdinek szakmai iranyitasaval kapcsolatos intéz-
kedések és dontéshozatal;

e) Belso Kontrollrendszer kialakitasaval, mikodteté-
sével és fejlesztésével jaro feladatok.

A gazdasagi igazgato az Akadémia fejezet koltségve-

tési gazddlkoddsaval, valamint a koltségvetest érintd

tervezéssel kapcsolatos feladat- és hataskoreit a Feje-
zeti s Intézményi Pénziigyek Osztdlya kozremiikode-
sével latja el.

A gazdasagi igazgatdo az akadémiai vagyonnal valo

gazdalkoddssal kapcsolatos feladat- €s hataskoreit,

valamint a stratégiai jelentdségli beruhdzasok, feluji-

A gazdasdgi igazgatonak az Akadémia fejezet koltseég-

vetési gazdalkodasaval kapcsolatos feladat- és hatas-

korei kiilondsen:

a) az Akadémia fejezet koltségvetésének tervezésé-
vel kapcsolatos fejezeti feladatok, a koltségvetési
javaslat benyujtasa, az Akadémia éves gazdalko-
désarol osszefoglalo jelentés készitése a Kozgyt-
Iés, a Pénziigyminisztériuma Kormany ¢és az Or-
szaggylilés szamara;

b) a szorosan vett akadémiai gazdilkodason tilmu-
tato feladatok (dontés-eldkészités, a finanszirozas
rendszerének kialakitasa, pénziigyi szabalyozasi,
valamint érdekképviseleti feladat) végrehajtasa;

c) az Akadémia fejezeti szintli gazdalkodasi szaba-
lyozésainak elokészitese;

d) aziranyito szervi hataskorben végrehajtott eldirany-
zat-modositasokkal kapcsolatos pénziigyi feladatok
ellatasa, fejezeti kezelésl elGiranyzatok kezelése
(dontés-elokészités, finanszirozas, elszamoltatas,
nyilvantartas, zarszamadas). Az adott évre érvényes
fejezeti kezelést eldirdnyzatokat az éves koltsegve-
tési torveny, illetve a fejezeti kezelésii eldiranyza-
tok gazdalkodasi szabalyzata tartalmazza;

e) azév végi maradvanyok feliilvizsgdlatdnak a sziik-
séges indoklassal egyiitt elkészitett Osszeallitasa-
nak ellendrzeése;

f) az Akadémia koltségvetésének veégrehajtasaval
kapcsolatos feladatok: az intézményi beszamolok
feliilvizsgalata, jovahagyatdsa, a fejezeti zarszam-
adas elkészitése €s benyujtasa a vonatkozo jogsza-
baly alapjan illetékes miniszternek;

g) kozremiikodés az Akadémia fejezet koltségvetése
tervezésének, illetve a koltségvetés végrehajtasanak
Allami Szdmvevdszék altal torténd ellendrzésben.

A gazdasagi igazgatd kozgazdasagi €s elemzési fel-

adatai korében

a) az Akadémia alaptevékenységének ellatasaval
kapcsolatosan, valamint az agazati dontés-eloke-
szités megalapozasahoz elemzéseket, hatdsvizsga-
latokat készit;

b) kozremikodik agazati kihatdsu fejlesztési progra-
mok gazdasagi-pénziigyi tervezésében, forrasolda-
li alatamasztottsaganak megalapozasaban;
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8.9.

8.10.

8.11.

¢) kozremiikodik az Akadémia stratégiai jelentGségi
projektjeinek elokészitésében;

d) véleményt nyilvanit koztestiileti €s intézményi
programok, elGterjesztések megalapozottsagarol,
megvalosithatosagarol.

A gazdasagi igazgato a vagyongazdalkodasi feladatai

korében:

a) koordindlja, feliigyeli az Akadémia vagyonaba tar-
tozo ingosagok és ingatlanok hasznalataval, hasz-
nositasaval kapcsolatos akadémiai feladatokat;

b) koordindlja az Akadémia vagyonaba tartozo ingat-
lanok hasznositdsara vonatkozo ingatlangazdalko-
dési stratégia elkésziteéset;

c) ellatja a nagyjavitasokkal, beruhazasokkal, feluji-
tasokkal kapcsolatos szakmai feladatokat (ingat-
lanfejlesztéssel, ingatlan-felujitassal kapcsolatos
dontés-elokeészités), valamint az Akadémia stra-
tégiai jelentOségli beruhazasi, felujitasi projektje-
inek pénziigyi-gazdasagi feliigyeletét;

d) feliigyeli az akadémiai érdekeltségli gazdasagi tar-
sasagok miikodésével kapcsolatos feladatokat;

e) gondoskodik az éves kozgylilés szamara az Aka-
démia vagyoni helyzetérél osszefoglalo jelentés
elkészitésérol,

f) gondoskodik az Akadémia vagyonanak nyilvan-
tartasaval, megorzéseével és hasznositasaval kap-
csolatos feladatok feliigyeletérol;

g) a vonatkozo elnoki hatarozatban részletezettek
szerint feliigyeli a Titkarsag, az MTA LGK - feje-
zetet iranyito szerv kiilon rendelkezése alapjan —,
az MTA Udiilési Kézpont, az Akadémiai Ovoda és
Bolesdde, valamint az MTA TAB Titkdrsag) koz-
beszerzesi eljarasait;

h) az MTA elnokének iranymutatdsa alapjan szervezi,
koordindlja a Titkdrsagnak az MTA Vagyonkezel6
Kft.-ben meglevo ligyvezetoi feladatait.

A gazdasagi igazgatonak az MTA LGK szakmai ira-

nyitasaval kapcsolatos feladatai:

a) a fejezetet irdnyitd szervvel egyiittmiikodve fel-
tigyeli az MTA LGK alapito okirataban meghata-
rozott alaptevékenységeének és vallalkozasi teve-
kenységének hatékony megvalositasat;

b) feliigyeli, hogy az MTA LGK akadémiai ingo- és
ingatlangazddlkodassal kapcsolatos tevékenysége
megfeleljen a fejezetet irdnyito szerv vezetdje altal
az akadémiai vagyonnal valo gazddlkodas targya-
ban meghatdrozott elveknek €s gyakorlatnak;

c) szakmailag véleményezi az MTA LGK Szerveze-
ti és miikodési szabdlyzatat, és feliigyeli az abban
foglaltak végrehajtasat;

d) az MTA LGK igazgatoja tekintetében valamennyi
— kiilon elnoki rendelkezes szerinti — egyéb mun-
kaltatoi jogot gyakorol;

e) feliigyeli az MTA LGK szervezetén beliil miik6do
Projekt Iroda tevékenyseéget, igy kiilonosen a ki-
emelt beruhazasokkal, felujitasokkal kapcsolatos
feladatokat, kozbeszerzesi eljardsokat.

A gazdasagi igazgatonak az MTA Udiilési Kozpont

szakmai iranyitasaval kapcsolatos feladatai:
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8.12.

8.13.

a) feliigyeli az MTA Udiilési Kézpont alapito okirata-
ban meghatdrozott alaptevekenységének hatékony
megvalositdsat;

b) szakmailag véleményezi az MTA Udiilési Kézpont
Szervezeti és miikodési szabalyzatdt, feliigyeli az
abban foglaltak végrehajtasat;

¢) az MTA Udiilési Kozpont vezetdje tekintetében
valamennyi — kiilon elnoki rendelkezés szerinti —
egyéb munkaltatoi jogot gyakorol.

A gazdasagi igazgatonak az Akadémiai Ovoda és Bol-

cs6de funkcionalis és szakmai feliigyeletével kapcso-

latos feladatai:

a) feliigyeli az Akadémiai Ovoda és Bolcsdde alapi-
to okiratdban meghatarozott alaptevékenységének
hatékony megvalositdsat;

b) véleményezi az Akadémiai Ovoda és Bolcsdde jog-
szabalyi rendelkezés alapjan fenntartoi jovahagyast
igénylo szabalyzatait (igy kiilonosen: Szervezeti és
miikodeési szabalyzat, pedagdgiai program, munka-
terv), feliigyeli az abban foglaltak végrehajtasat;

¢) az Akadémiai Ovoda és Bolcséde intézményveze-
t6je tekintetében valamennyi — kiilon elnoki rendel-
kezés szerinti — egyéb munkaltatoi jogot gyakorol.

Fejezeti és Intézményi Pénziigyek Osztalyanak feladatai:

a) az Akadémia koltségvetésének tervezeésével kap-
csolatos fejezeti feladatok, a koltségvetesi javas-
lat benyujtasa, az Akadémia €ves gazdalkodasarol
Osszefoglalo jelentés készitése a Kozgytlés, a
Pénziigyminisztérium, a Kormany és az Orszag-
gylilés szamara;

b) a szorosan vett akadémiai gazdilkoddson tilmu-
tato feladatok (dontés-eldkészités, a finanszirozas
rendszerének kialakitasa, pénziigyi szabalyozasi
feladatok) végrehajtasa;

c) az iranyito szervi hataskorben végrehajtott el6-
irdnyzat-modositdasokkal ~kapcsolatos — pénziigyi
feladatok elldtasa, fejezeti kezelést elSiranyzatok
kezelése (dontés-elokészités, finanszirozas, elsza-
moltatds, nyilvantartds, zarszamadas); az adott évre
érvényes fejezeti kezelésii eldiranyzatokat az éves
koltségvetési torvény, illetve a fejezeti kezelést elo-
irdnyzatok gazdalkodasi szabdlyzata tartalmazza;

d) ellatja a fejezeti kezelésii eldiranyzatok gazdalko-
dési, konyvvezetési kotelezettségeinek teljesitését
és az ezzel kapcsolatos adatszolgaltatast;

e) rendszeresen figyelemmel kiséri a koltségvetes
végrehajtasdban az iranyitasa ala tartozo koltség-
vetési szervek ezzel kapcsolatos tevékenységeét, a
jovahagyott koltségveteési eldiranyzatok, illetve az
azokbol ellatando feladatok teljesiilésének veszeé-
lyeztetése esetén megteszi a sziikséges intézkedést
a hatdskorébe tartozo tigyekben;

f) koordindlja és elemzi az Akadémia fejezethez
tartozo intézmények gazdalkoddsat — a gazdasagi
igazgatd altal meghatdrozott — intézményi adat-
szolgaltatas alapjan;

g) koordindlja a fejezet iranyitdsa ala tartozo koltség-
vetési szervek korében az allamhaztartds mikode-
si rendjének valtozdsa kapcsan az intézményeket
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h)

)

k)

)

érinté valtozasok végrehajtasat és azt folyamato-
san ellenOrzi;

koordindlja az év végi maradvanyok feliilvizsga-
latanak a sziikséges indokldssal egyiitt elkészitett
Osszeallitasat;

az Akadémia koltségvetésének végrehajtasaval
kapcsolatos feladatok: az intézményi beszamolok
feliilvizsgalata, jovahagyatdsa, a fejezeti zarszam-
adas elkészitése €s benyujtasa a vonatkozo jogsza-
baly alapjan illetékes miniszternek;
kozremiikodik az Akadémia fejezet koltségvetese
tervezeésenek, illetve akoltségvetes végrehajtasanak
Allami Szamvevdszék altal torténé ellenérzésben;
véleményezi a titkdrsdgi tdrsféosztalyokkal az
akadémiai koltségvetési szervek alapitd okirata-
it valamint szervezeti és mikodesi szabalyzatait,
illetve a Titkdrsag gazdalkodasi feladatait érintd
eloterjesztéseket, belso szabalyozasokat;
kozremiikodik az Akadémia fejezeti szintli gazdal-
kodasi szabalyozdsainak elkészitéseben;

m) teljesiti az évkozi és éves statisztikai jelentéseket,

valamint a kiils6 és belso ellendrzést végzo szer-
vek részére adatszolgaltatasokat készit;

atruhdzott hataskorben ellatja a gazdasagi terve-
zessel, finanszirozdssal, gazdalkodassal kapcsola-
tos, gazdasdgi igazgato altal delegalt feladatokat.

Gazdaséagi Osztaly feladatai:

a)

b)

d)

e)

elkésziti az MTA Titkarsaga, valamint — delegalt
jogkorben megallapodds alapjan — a Széchenyi
Irodalmi ¢és Miuveészeti Akadémia (Titkarsaga) és
a TAB Titkarsdg elemi koltségvetését, éves kolt-
ségvetési beszamolojat, idokozi mérlegjelentesét,
valamint idokozi koltségvetési jelentését;

veégzi az MTA Titkdrsaga, valamint a Széchenyi
Irodalmi ¢s Miuveészeti Akadémia (Titkarsaga) és
a TAB Titkdrsag koltségvetését érint6 hataskorébe
tartozo eldiranyzat modositasokat, sziikség esetén
a fejezetnél kezdeményezi annak végrehajtdsat;
vezeti az MTA Titkdrsaga, valamint a Széchenyi
Irodalmi és Muvészeti Akadémia (Titkarsaga) és a
TAB Titkdrsag koltségvetésevel kapcsolatos kote-
lezettség vallalasok nyilvantartdsat;

vezeti az MTA Titkdrsaga, valamint a Széchenyi
Irodalmi ¢s Miuveészeti Akadémia (Titkarsaga) és
a TAB Titkdrsag teljes korti f6konyvi és analitikus
konyvvezetését, a targyi eszkozok, immaterialis
javak analitikus nyilvantartasat, vezeti a készlet-
beszerzések nyilvantartasat;

ellatja az MTA Titkdrsaga, valamint a Széchenyi
Irodalmi és Muivészeti Akadémia (Titkarsaga) és a
TAB Titkarsag operativ gazdalkodasi, pénzkezele-
si és konyvvezetési feladatait €s az ezzel kapcsola-
tos adatszolgdltatast;

ellatja az MTA Titkarsagat, valamint a Széchenyi
Irodalmi és Miivészeti Akadémiat (Titkarsagat)
¢és a TAB Titkdrsagot érint6 adok és ado jellegl
tételek bevallasaval, befizetésével kapcsolatos fel-
adatokat — kivéve a bér- ¢s bérjellegli tételekhez
kapcsolodo adobevalldsokat —, elvégzi a NAV fo-
lydszamlak rendszeres egyeztetését;
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g

elkésziti és kezeli a kimend szamldkat, illetve
egyeb kovetelésekrdl szolo bizonylatokat, kezeli a
hataridon tuli kintlévoségeket, a Jogi és Igazgatasi
Foosztallyal egyiitt kozremilikodik a kintlévoségek
beszedésével kapcsolatos eljarasban;

elkésziti a gazdalkoddssal kapcsolatos statisztikai
jelentéseket;

kozremiikodik a kiilsd €s belsé ellenérzésekkel
Osszefiiggd feladatokban;

koordindlja az éves integritasfelméres elkészitését;
vegzi az MTA Titkarsaga, valamint a Széchenyi
Irodalmi és Muivészeti Akadémia (Titkarsaga) és a
TAB Titkarsag bér- €s munkatigyi, ado- és tarsada-
lombiztositasi igazgatdsi feladatait, nyilvantartast
vezet a nem rendszeres juttatasok kifizetésérdl;
veégzi a kiilonbozo palyazatok, projektek lebonyo-
litasaval kapcsolatos gazdalkodasi és pénziigyi-
szamviteli feladatokat;

m) végzi a Bolyai Janos Kutatasi Osztondijak, a dok-

0)

p)

9

1)

t)

u)

W)

X)

y)

tori tiszteletdijak, a kandidatusi illetménykiege-
szitések, valamint a tudomanyos alkotoi jaradek
folyositasdt és a Doktori Tandcs miikodésével kap-
csolatos egyéb pénziigyi, gazdasagi feladatokat;
teljesiti az akadémikusi tiszteletdijak kifizetéset,
valamint az akadémikusi hozzatartozoi ellatasi di-
jak folyositasat;

vegzi az MTA Titkarsaga kereteibdl valo kifizete-
sek nyilvantartasat és ezekrol adatszolgaltatasokat
teljesit;

teljesiti az évkozi és éves statisztikai jelentéseket,
valamint a kiils6 és belso ellendrzést végzo szer-
vek részére adatszolgaltatasokat készit;
kozremiikodik az MTA Titkdrsaga, valamint a
Széchenyi Irodalmi és Miivészeti Akadémia (Tit-
karsaga) és a TAB Titkarsag esetében a vonatkozo
gazdalkodasi szabalyzatok elkészitésében;

elvégzi az Akadémia vélasztott vezetdinek, az aka-
démiai osztalyok, bizottsagok tagjainak és az MTA
Titkdrsaga munkatarsainak belfoldi utaztatasaval
kapcsolatos feladatok teljes kori pénziigyi-szam-
viteli lebonyolitdsat;

elvégzi a nemzetkozi kapcsolatok fejezeti kezele-
st eldiranyzata terhére tortend kiilfoldi utazasok
és kiilfoldi vendégfogadasokkal 6sszefiiggd pénz-
tigyi-szamviteli feladatokat;

megallapitja az akadémikusi tiszteletdijakkal kap-
csolatos hozzatartozoi ellatasokat, az ellatottakrol
nyilvantartast vezet;

megéllapitja a tudomanyos alkotoi jaradék jogo-
sultsagdt, a jogosultakrol nyilvantartdst vezet;
ellatja a Lakasiigyi Bizottsag tevékenységéhez
kapcsolodo pénziigyi feladatokat;

elékésziti a megvalasztott uj akadémiai tag tisztelet-
dijra valo jogosultsagarol valo elnoki értesitéseket;
veégzi az akadémiai vagyon értékének nyilvantar-
tasat, a vagyonhasznositasbol szarmazo bevételek,
illetve az adomanyok kezelését az MTA mint koz-
testiilet keretein beliil,;

ellitja az MTA mint koztestiilet gazdalkodasi,
konyvvezetési, adatszolgaltatasi feladatait;
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z) Atruhdzott hatdskorben ellitja a gazdasagi terve-
zessel, finanszirozdssal, gazdalkodassal kapcsola-
tos, a gazdasagi igazgato dltal delegalt feladatokat.

A Vagyongazdalkodasi és Kozbeszerzési Osztaly fel-

adat- és hatdskorei:

a) ellatja az Akadémia vagyonaba tartozo ingdsagok
¢és ingatlanok hasznalataval, hasznositdsaval kap-
csolatos akadémiai feladatokat, eljar az ingatlan-
nyilvantartasi bejegyzest igénylo tigyekben;

b) nagyjavitasokkal, beruhdzasokkal, felujitasokkal
kapcsolatos szakmai feladatok (ingatlanfejlesztés-
sel, ingatlan-felujitassal kapcsolatos dontés eloke-
szités) ellatdsa, az akadémiai tulajdonokon végzett
épitési munkadkkal kapcsolatos intézkedések elo-
készitése, a sziikséges intézkedések megtétele;

c) engedélyezi az akadémiai tulajdonu ingatlanokra
kotott, 30 napot meghalado id6tartamu bérleti szer-
zO0déseket, ellenOrzi a bérleti bevétel felhasznalasat;

d) elkésziti az Akadémia vagyondra vonatkozo va-
gyongazdalkodasi, valamint az tartozo ingatlanok
hasznositdsara vonatkozo ingatlangazdalkodasi
stratégiat;

e) ellatja az akadémiai tulajdonlasu gazdasagi tarsa-
sagok tzletrészeinek, részvényeinek kezelésével,
illetve kiilon felhatalmazads alapjan tulajdonosi
jogok gyakorldsaval kapcsolatos feladatokat, nyil-
vantartja a tarsasagi részesedéseket;

f) gazdalkodik a hasznalaton kiviili egyes vagyonele-
mekkel,;

g) ellitja a vagyon megorzésével és hasznositasaval
kapcsolatos operativ feladatokat, e korben a jelen
szabalyzatban, valamint elnoki (altaldnos illetve
eseti) felhatalmazas alapjan tulajdonosi képviseletet;

h) Osszefoglalo jelentést készit az éves kozgytilés
szamdra az Akadémia vagyoni helyzetérol;

i) nyilvantartja az Akadémia vagyondba tartozo in-
gatlanokat, vezeti az ingatlankatasztert;

j) kozremiikodik az akadémiai vagyon értékének
nyilvantartasaval, a vagyonhasznositasbol szarma-
z0 bevételekkel, illetve az adomanyok kezelésével
kapcsolatos feladatokban;

k) gondoskodik az Akadémia vagyonanak nyilvan-
tartasaval, megorzéseével és hasznositdsaval kap-
csolatos feladatok ellatasarol;

) az Akadémia altal az Akadémia irdnyitdsa ala tar-
tozo koltségvetési szervekkel kotott vagyonhasz-
nalati szerzédésekben foglalt feladatok tekintete-
ben szakmai feliigyeletet gyakorol;

m) végrehajtja az Akadémia ingd és ingatlan vagyo-
nanak, kulturalis javainak hasznalatara kotott szer-
z6désekben foglalt vagyongazdalkodasi feladato-
kat, ellendrzi az adatszolgaltatasokat;

n) feliigyeli és koordindlja a vonatkozo elnoki hatd-
rozatban részletezettek szerint az MTA Titkdrsaga,
az MTA LGK - fejezetet iranyito szerv kiilon ren-
delkezése alapjan — az MTA Udiilési Kozpont, az
Akadémiai Ovoda és Bolcsdde és a TAB Titkérsag
kozbeszerzési eljarasait;

o) az MTA Titkdrsaga és az MTA LGK altal lebo-
nyolitott minden kozbeszerzési és beszerzeési elja-

Brought to you by Library and Information Centre of the Hungarian Academy of Sciences MTA | Unauthenticated | Downloaded 07/31/21 09:33 AM UTC

rasban sziikségszeriien legalabb a Biralobizottsag
munkdjaban részt vesz; gondoskodik a kdzbeszer-
z¢si (beszerzési) szabalyzat elkészitésérdl, illetve
Osszefogja a kozbeszerzési terv és statisztikai 0sz-
szegzés elkészitését, nyilvanossagra hozatalat;

p) vagyongazdalkodasi tigyekben jelen szabalyozas-
ban meghatdarozott esetekben, tovabba az Akadé-
mia elnoke vagy a gazdasagi igazgato altal adott
felhatalmazas alapjan képviseli az Akadémiat;

q) veégzi a Vagyonkezel0 Testiilet és a Feliigyeld Tes-
tiilet miikodésevel kapcsolatos titkdrsagi teendoket;

r) gondoskodik a Vagyongazddlkodasi és vagyon-
hasznositasi szabalyzatban foglaltak betartasarol
és betartatasarol;

s) gondoskodik az Ingatlanberuhazasi és -felujitasi sza-
balyzatban foglaltak betartdsarol és betartatasarol;

t) ellatja az akadémiai vagyonbiztositassal dontés-
elokészitd és koordinacios feladatokat;

u) miiszaki, kozbeszerzési kérdésekben tamogatdst
nyujt az Akadémia stratégiai jelentdségl projektjei
megvalositasahoz.

9. A Jogi és Igazgatasi Foosztaly feladatkore

A f6osztaly a jogi és igazgatasi szakteriileten dontéselkészito,
koordinald, ellendrzod, informacioszolgaltato, szervezési és
nyilvantartasi feladatokat végez, dltalanos jogi tamogatdst
nyujt a Titkarsagnak a vonatkozo jogszabalyoknak megfeleld
miikodéséhez. Ellatja a Tudomanyetikai Bizottsag, a Doktori
Tanécs Ugyrendi Bizottsaga, valamint az Akadémiai Erdek-
egyeztetd Tandcs titkdri és titkarsagi, valamint a Lakastigyi
Bizottsdg titkarsagi és elnoki feladatait. A Jogi €s Igazgatasi
Foosztaly vezetdje felelos a titkarsagi tigyiratkezeles feltigye-
letéért, az MTA koztestiileti és titkarsdgi tigyiratkezelés a vo-
natkozo szabalyozasoknak megfelel6 mukodtetéseért, to-
vabbd az Akadémiai Ertesitd szerkesztéséért.

A Jogi és Igazgatasi Féosztdly vezetdje kozvetleniil ira-
nyitja és feliigyeli az Altalanos Jogi Osztély és a Koordind-
cios Jogi Osztaly 9.1-9.2 pontban meghatdrozott feladatait.

9.1. Az Altalanos Jogi Osztaly feladata és hataskore:

Az osztaly altaldnos feladatként ellatja az Akadémia
koztestiilethez, a tudomdnyos osztalyokhoz és az ezek-
hez kapcsolodo intézményen beliili jogi feladatokat,
melyek elsdsorban: az Akadémia Alapszabalyanak és
Ugyrendjének jogszabalyokhoz igazodd aktualizéldsa-
nak elokészitése, a Titkarsag SZMSZ-ének szerkesz-
tése, akadémiai palydzatokkal kapcsolatos véleménye-
zes, egyeb szerzOdések véleményezeése a peres és
peren kiviili eljarasok; munkajogi feladatok; munkal-
tatoi kolesonokhoz kapcsolodo jogi tigyintézés; dok-
tori tigyekhez kapcsolodo jogi eljarasok; tudomanyeti-
kai iigyek; Akadémiai Erdekegyeztetd Tandcs titkar-
sagi feladatai; jogszabalyfigyelés, tovabba az igazga-
tasi feladatoknak a Koordinacios Jogi Osztaly hatasko-
rébe nem vagy nem kizarolagosan utalt részét. Kozre-
miukodik az Akadémia elnoke, fotitkara és fotitkarhe-
lyettese altal jegyzett eloterjesztések, targyaldsi és ta-
jékoztato anyagok elkészitéseben.

Egyes feladatok az osztdly szakteriiletén:
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a) a Kormany részére késziild elbterjesztések jogi
feladatainak koordinaldsa, végleges tervezetiik el-
készitése;

b) az MTA Titkarsaga szervezeti egységei altal elo-
készitett elnoki hatarozat tervezetek jogi és formai
szempontbol tortend attekintése, aldirasra felter-
jesztése;

c) az elnoki dontések, fotitkari és fotitkarhelyettesi
dontések, javaslatok jogi szempontbol torténd elo-
készitése;

d) vezet6i és akadémiai testiileti elSterjesztések elo-
készitése;

e) jogi allasfoglaldsok, jogszabaly-értelmezések 0sz-
szeallitasa;

f) az Akadémia Kozgytilésének elokészitésevel, koz-
testiileti ¢és akadémikusvalasztassal kapcsolatos
jogi feladatok ellatasa;

g) az érintett fosztdlyokkal egyiittmiikodve a Tit-
karsag szervezeti és mukodesi szabalyzatdnak
szerkesztése, mas koltségvetési szerv szervezeti
és miikodeési szabalyzatanak vélemeényezése erre
iranyulo megkeresés esetén;

h) az Akadémia és az MTA Titkdrsdga jogi képvise-
lete hatosagok, igazsagszolgaltatasi szervek elott,
peres és peren kiviili tigyekben;

i) kozremikodes a titkdrsagi, egyes esetekben intéz-
nyos jogkovetkezmények alkalmazdsanak el6ke-
szitésében;

j) az MTA Titkarsaga munkatarsai és az intézmények
vezetdi részére tevékenysegiik ellatdsaval Ossze-
fliggd jogi kérdésekben konzultacio, tandcsadas;

k) a tortenelem kiemelkedd személyisége nevének
civil szervezetek nevében torténd feltiintetésével
kapcsolatban az Akadémiara harulo feladatok el-
latasa, illetve koordinalasa;

) kozremikodes a XX. szdzadi onkényuralmi rend-
szerekhez kothetd elnevezések tilalmanak valo
megfeleldseég vizsgalata szabadlyairol szolo vonat-
kozo6 jogszabalyban €s elnoki hatdrozatban foglalt
feladatok ellatasaban;

m) hatalyos jogszabalyok figyelemmel kisérése, az
Akadémiat érintd lényeges valtozds esetén figye-
lemfelhivas Gsszeallitdsa;

n) az MTA Lakasiigyi Bizottsag dontéseinek eldké-
szitése €és végrehajtdsa, kapcsolattartds a munkal-
tatoi kolesont folyosito hitelintézettel.

A Koordinacios Jogi Osztaly feladata és hataskore:

Jogi és igazgatasi feladatok ellatasa az Akadémia, az

MTA Titkarsaga ¢€s kiilso szervezetek kozotti tigyek-

ben, melynek teriiletei els6sorban: civil szervezetekhez

¢és gazdasagi tarsasagokhoz kapcsolodo jogi iigyek;
szerzédesek joga; polgari jogi szerzodésekhez szellemi
alkotasok kezelésehez kapcsolodo jogi tigyintézes; az

MTA Miivészeti Gylijteményéhez kapcsolodo jogi fel-

adatok ellatasa; a koltségvetési szervek alapito okirata-

nak, SZMSZ-ének €s az iranyitott szervek ingo és in-
gatlan hasznalati szerzodéseének jogi feliilvizsgalata;
kozigazgatasi egyeztetés; az MTA Titkdrsaga papir-
alapu és elektronikus tigyiratkezelésének miikodtetése;
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titkarsagi kozbeszerzések és egyeéb gazdasagi tigyek

dokumentumainak jogi véleményezese; akadémiai di-

jakkal kapcsolatos tligyek; adatvédelmi jogi feladatok.

Kozremikodik az Akadémia elnoke, fotitkara és fotit-

karhelyettese altal jegyzett elterjesztések, targyaldsi

és tajékoztatd anyagok elkészitésében.

Egyes feladatok az osztdly szakteriiletén:

a) a Kormany részére késziild eldterjesztések jogi
feladatainak koordinaldsa, végleges tervezetiik el-
készitése;

b) az illetékes testiiletek ¢s az MTA Titkarsaga f6osz-
talyai koordinalt véleményén alapulo akadémiai
vélemény tervezetének kialakitdsa az Akadémia-
hoz érkezett jogszabaly és egyeb eldterjesztés ter-
vezetére;

c) az érintett féosztalyokkal egytittmiikodve az akadé-
miai koltségvetési szervek alapito okiratainak (mo-
dosito és megsziintetd okiratainak) elokészitése, va-
lamint az akadémiai koltségvetési szervek szerveze-
ti €s miikodési szabalyzatainak elokészitésében valo
kozremiikodeés erre iranyuld megkeresés esetén;

d) az MTA Titkarsaga szervezeti egységei altal el6-
készitett elnoki hatdrozatok tervezeteinek jogi €s
formai szempontbol torténd attekintése, aldirdsra
felterjesztése;

e) az elnoki dontések, fotitkari és fotitkar-helyettesi
megallapitasok, javaslatok jogi szempontbol torte-
no elokészitese;

f) vezet6i €s akadémiai testiileti elterjesztések elo-
készitése;

g) jogi allasfoglaldsok, jogszabaly-értelmezések 0sz-
szeallitasa;

h) az Akadémia altal, vagy kozremiikodéseével ala-
pitott civil szervezetek alapito dokumentumainak
elokeszitése, a birosagi eljaras kezdeményezeése;

i) az Akadémiahoz kapcsolodo gazdasagi tarsasagok

j) az MTA Titkarsaga f6 feladatait meghatarozo, éves
munkatervre vonatkozo javaslat elokészitése €s a
Fétitkari Munkaértekezlet elé terjesztése;

k) az MTA Titkdrsaga féosztalyai teljesitett, hatdr-
idére nem teljesitett, valamint folyamatban 1évo
jelentOs feladatairol évenkeént jelentés (beszamold)
készitése a Fotitkari Munkaértekezlet részére;

) egyiittmikodés az Akadémia ¢s az MTA Titkar-
saga adatvédelmi tisztviseldjével feladatainak el-
latdsa sordn; kozremikodés az MTA Titkarsaga
egyseges tigyviteli rendjének (ide értve kiilonosen
az egységes papir alapu és elektronikus iktatasi
rendet) kialakitasaban ¢s fenntartasaban;

m) akadémiai alapitasu vagy az Akadémia részvételé-
vel alapitott dijak kezelésével kapcsolatos felada-
tok ellatasa, alapitd dokumentumainak elokészite-
se, nyilvantartasa;

n) az Akadémidnak felajanlott adomdnyok, juttatasok
elfogadasdval kapcsolatos tigyintézes;

0) Akadémiai Erdekegyezteté Tandcs titkarsagi fel-
adataival Osszefiiggd szervezési €s adminisztraci-
os feladatok; a titkarsagi tigyiratkezelés feliigyele-
tében valod kdzremiikodés;
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p) az Akadémia és az MTA Titkdrsdga jogi képvise-
lete hatosagok, igazsagszolgaltatasi szervek elott,
peres és peren kiviili tigyekben;

q) kozremiikodés és koordindlas az MTA Titkdrsagan
hasznalt jogtar kivalasztdsa és megrendelése sordn;

1) belyegzok nyilvantartdsa.

10. Az Informatikai Foosztaly feladatkore

Az Informatikai FGosztaly alapvetd feladatai az MTA és az
MTA Titkarsaga, valamint kiilon irdnyitoszervi rendelkezés-
keretében szabdlyozva, az MTA LGK, az Udiilési Kozpont, a
Teriileti Akadémiai Bizottsagok Titkarsaga, az MTA KIK,
valamint a Széchenyi Irodalmi €¢s Mivészeti Akadémia Tit-
karsaga (tovabbiakban: Ellatottak) informatikai rendszerei-
nek muikodtetése, dllagmegovasa, sziikség szerinti technolo-
giai véltasok és az informatikai rendszer biztonsagaval Gssze-
fliggd tevékenység ellatasa.

10.1. A Foosztdly az informatikai rendszer mukodtetése,
annak technologiai fejlesztése és az informdciotech-
nologiai biztonsagi tevékenység korében:

a) a Titkdrsag esetében elvégzi, mads esetekben ta-
mogatja az informatika egészének miikodéséhez
sziikséges hardver- és szoftverelemek, licencek
beszerzését;

b) tizembe helyezi, konfigurdlja, mikodteti, sziikség
szerint fejleszti €s karbantartja az informatikai
rendszer kozponti er6forrasait;

c) lizemelteti és karbantartja az adatbazis-kiszolgalo
rendszereket, elvégzi a szervezeti igények alapjan
sziikséges adatbazisok kialakitdsanak technikai
feladatait;

d) biztositja a szakrendszerek miikodéséhez sziiksé-
ges informatikai eréforrasokat;

e) biztositja az informatikai halozati szolgaltatasokat;

f) a szakrendszerek adatgazddinak felkérése alapjan
informatikai szakmai véleményt formal a szak-
rendszerek beszerzésében, esetleges szoftverfej-
lesztésében;

g) monitorozza a fobb informatikai rendszerelemek
tizemképességeét;

h) ellatja az Ellatottak informatikai rendszerével kap-
csolatos halozatbiztonsagi, hdlozatfejlesztési és
halozatiizemeltetési feladatokat;

i) az Akadémia kozponti honlappal és az intranettel
kapcsolatos informatikai feladatok elldtdasa soran
folyamatosan egylittmiikodik az azok tartalmaert
felel6s Kommunikacios Féosztéllyal;

j) ellatja az informatikai rendszer mentési alrendsze-
rének lizemeltetését;

k) megoldja az informatikai rendszer mikodése, iize-
meltetése soran felmeriilé problémakat, e korben
elvégzi a hibak elharitdsat;

) az Akadémia elnokének iranymutatdsa alapjan (a
kormanyzati és az agazati stratégiakkal 6sszhang-
ban) alakitja az akadémiai informdcios politikat,
kidolgozza és fejleszti a rovid, kozép- és hosszu
tava IT-stratégiat, részt vesz az informatikdval
kapcsolatos bels¢ szabalyozasok, eljarasi rendek
kidolgozasdban;
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m) biztositja az informatikai szakrendszerek jogosult-
sagainak nyilvantartdsara alkalmas kornyezetet,
melyben a jogosultsagokat az adott szakrendsze-
rek feleldsei tartjak naprakészen;

n) kozremikodik a Jogi €s Igazgatasi Foosztaly éltal
meghatdrozott adatok Kormanyzati Adattrezorba
valo atadasaban;

0) az informatika és telekommunikacié teriiletén
kapcsolatot tart a kiilsé beszallitokkal és szolgalta-
tokkal, szakmailag k6zremikodik az informatikai
eszkozOk beszerzésében;

p) lizembe helyezi, konfigurdlja, mikodteti, sziikség
szerint karbantartja a tableteket, mobiltelefonokat
és ezek tartozékait, illetve lizemelteti ezen eszko-
zok kozponti menedzselésehez sziikséges rend-
szert (EMM — Enterprise Mobility Management).

10.2. Az Informatikai Uzemeltetés és Tamogatas Osztaly
alapvetd feladatai az Ellatottak tekintetében:

a) segiti a felhasznalokat az informatikai rendszerek
hasznalataban felmeriilt problémdk megolddsaban;

b) tizembe helyezi, konfigurdlja, mikodteti, sziikség
szerint karbantartja az informatikai hardver eszko-
zOket (monitor, asztali munkaallomas, notebook és
tartozékaik);

c) tizemelteti a tdvoli munkavégzest biztosito virtua-
lis munkaallomasokat;

d) biztositja a szakrendszerek futtatdsahoz a kliens
oldali szakrendszer-specifikus informatikai felte-
teleket;

e) lizemelteti az épiilet részét nem képzd informatikai
passziv halozatot (az épiilet részét képzo informa-
tikai passziv halozat elemei: fali aljzat, patch-ka-
bel, patch-panel);

f) nyilvantartast vezet az Ellatottak altal jelzett in-
formatikai igényekrol és az osztdly altal elvégzett
munkafolyamatokrol;

g) részletes dokumentaciot vezet az tizemeltetett in-
formatikai rendszerekrol, azok mikodésérol, kon-
figurdcios allapotardl;

h) raktdrozza és leltar szerint nyilvantartja a Titkdr-
sag informatikai rendszerének mikodésehez sziik-
séges hardver- és szoftver elemeket, licenceket.

VIII. Fejezet
Zaro, atmeneti és vegyes rendelkezések

1. Jelen Szervezeti és miikodési szabadlyzat hatdlyba Iépését
kovetden a Titkarsdg valamennyi féosztalya koteles feliil-
vizsgalni a részletes feladatait tartalmazo tigyrendjét, és
koteles elkésziteni a szervezeti egység munkatdrsainak
allashelyi leirdsait. A szervezeti egységek Ugyrendjeit az
Akadémia fétitkardhoz, a munkatdarsak allashelyi leirasait
az Akadémia elnokéhez jovahagydsra fel kell terjeszteni.
Jelen Szervezeti €s miikodési szabalyzat elvalaszthatatlan
melléklete a Titkarsag szervezeti felépitésének abraja.

2. Jelen Szervezeti és mikodési szabalyzattal 6sszhangban

rendelkezhet az Akadémia elnoke kiilonosen a kovetkezo

targykorokben:

a) a Titkdrsag koztisztviseldivel és munkavallaloival, to-
vabba az Akadémia iranyitdsa ala tartozo intézmeények
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intézményvezetdivel, gazdasagi vezetovel kapcsolatos
munkdltatoi jogok gyakorldsa;

a)
b)
c)
d)
€)

i)

k)
)

kozszolgalati szabalyozas;

a titkdrsagi allashelyek besoroldsa;

kitiintetések, dijak eljarasrendje;
vagyonnyilatkozat-tétel eljarasrendje,
koztisztviseldi teljesitményértékelésre vonatkozo
szabalyok;

a Titkarsag, illetve a koztisztviselok hivatasetikai el-
vei, hivatdsetikai eljaras rendje;

munkavédelmi eldirasok;

tizvédelmi eldirasok;

a gazdalkodassal kapcsolatos rendelkezeések, igy
kiilonosen a kotelezettségvallalas (szerzodéskotés),
utalvanyozas, ellenjegyzés rendje; a vagyongazdal-
kodassal €s vagyonhasznositassal kapcsolatos alta-
lanos és specialis rendelkezések;

a belso kontrollrendszerre, belsé ellenOrzésre vonat-
kozo el6irasok;

az iratkezelés szabalyai;

az Akadémia védjegyével kapcsolatos rendelkezé-
sek, valamint az akadémiai bélyegzdk leirdsa, lenyo-
mata, nyilvantartasa, hasznalatanak rendje;
adatvédelmi elbirasok;

informatikai biztonsagi szabalyzat;

informatikai biztonsagi politika;

kozbeszerzési szabalyozas;

kommunikacios €s arculati szabalyozas;
esélyegyenldsegi terv;
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s) a torténelem kiemelkedd személyisége nevének cég-
névkeént, valamint felsdoktatasi intézmény nevekeént
torténo engedélyezeésének szabalyai;

t) a szolgalati személygépkocsik hasznalatdara vonatko-
z0 rendelkezések;

u) a mobiltelefon-hasznalat szabalyozasa;

v) a képerny0 el6tti munkaveégzeéssel kapcsolatos speci-
alis eloirasok;

w)a nemdohanyzok védelmére vonatkozo rendelkezeések.

.Jelen Szervezeti és miikodési szabalyzat 2020. szept-

ember 1. napjan lép hatdlyba, ezzel egyidejiileg hatalyat
veszti a Titkdrsagnak a Vezet6i Kollégium 4/2020. (IV.4.)
szamu hatdrozataval elfogadott és az Akadémia elnokének
9/2020. (IV. 9.) szamu hatarozataval kozzétett Szervezeti
és miikodeési szabalyzata és annak mellekletei.

. Az Akadémia Alapszabélyéanak és Ugyrendjének modosi-

tasat elfogado kozgytlési hatdrozat hatalyba lépéseét kove-
t6 60 napon beliil feliil kell vizsgdlni a Szervezeti és mi-
kodeési szabalyzatot, és annak modositdsat jovahagyasra
el6terjeszteni.

.Jelen Szervezeti és miikodési szabalyzat hatdlyba lépéset

kovetden a Titkarsag miikodesével kapcsolatos belsd szaba-
lyozasokat amennyiben sziikséges, az MTAtv.-ben, az MTA
Alapszabdlyaban és Ugyrendjében, valamint a jelen sza-
balyzatban foglaltakkal 6sszhangban modositani sziikséges.

. Az Akadémiai Ugyrendben meghatdrozott Testiileti Titkér-

sag feladatait a jelen Szervezeti- és Miikodeési Szabalyzat
2020. szeptember 1-jei hatalybalépését kovetden a Koztes-
tiileti Igazgatosag latja el 6nadllo szervezeti egységként.
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TAJEKOZTATO

A Doktori Tanacs tisztségvisel6inek megvalasztasarol

A Magyar Tudomanyos Akadémia 193. Kozgytlése uj Dok- | Elnok: Benkd Elek, az MTA levelez6 tagja (II. Osztaly)

tori Tandcsot valasztott. Tarselnok: Kamaras Katalin, az MTA rendes tagja (XI. Osz-

Az MTA Doktori Tandcsa 2020. szeptember 2-i alakulo iilé- | taly)

sén megvalasztotta tisztségviseloit: Titkar: Nyitray Laszlo, az MTA doktora (VIIL. Osztaly)
FOGADOORA

Kollar Laszlo Péter, a Magyar Tudomanyos Akadémia fétitkara — figyelemmel a koronavirus-jarvany okozta korlatozasokra
— irasban fogadja a megkereséseket a fotitkar@titkarsag.mta.hu e-mail-cimen.
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