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ALTALANOS RESZ
BEVEZETO RENDELKEZESEK

A Teriileti Akadémiai Bizottsagok Titkdrsdginak jogdllisa

A Terileti Akadémiai Bizottsagok Titkarsaga (a tovabbiakban: TAB Titkarsag) 6nallo jogi
személy, gazdilkodasi jogkore alapjan koztestileti koltségvetési szerv, mely gazdasagi
szervezettel nem rendelkezik.

A TAB Titkdrsdg alapitdsa

A TAB Titkarsag — amely a Magyar Tudomanyos Akadémia (tovabbiakban: MTA,
Akadémia) Elnokségének 4/1969. (I. 28.) szamu hatarozataval létrehozott MTA Pécsi
Tertleti Bizottsaga (tovabbiakban: Bizottsag) 1983. januar 1. napja Ota koltségvetési
szervként mukodo hivatali szervezete — kezdetben Pécsi Akadémuar Kézpont néven
miik6dott, majd az MTA fStitkaranak 1/2003. (A. E. 1.) MTA-F. szabilyzata a nevét Magyar
Tudomanyos Akadémia Pécsi Tertileti Bizottsag Titkarsag névre valtoztatta.

A Magyar Tudomanyos Akadémia Kozgyilése alapitoi jogkorében eljarva 8/2011. (XII. 5.)
hatarozataval a korabbi szervezet atalakitasarol és nevének megvaltoztatasarol dontotr. A
kozgyilési dontés nyoman az MTA Debreceni Terileti Bizottsag Titkarsaga, az MTA
Miskolei Teriileti Bizottsag Titkarsaga, az MTA Szegedi Tertleti Bizottsag Titkarsaga és az
MTA Veszprémi Tertleti Bizottsag Titkarsaga beolvad a Pécsi Tertileti Bizottsagba, és az
atalakulas napjatol, 2012. januar 1-jét6l Magyar Tudomanyos Akadémia Teriilett Akadémiai
Bizottsagok Titkarsaga néven mikodik tovabb. A TAB Titkarsag ezen idoponttél kezdédéen
ellitia a 2011. december 31-ével megszint Magyar Tudomanyos Akadémia Debrecen:
Terileti Bizottsag Titkarsaga, a Magyar Tudomanyos Akadémia Miskolei Teriileti Bizottsag
Titkarsaga, Magyar Tudomanyos Akadémia Szegedi Tertileti Bizottsag Titkarsaga és a Magyar
Tudomanyos Akadémia Veszprémi Tertileti Bizottsag Titkarsaga kozfeladatait.

A TAB Titkarsag jelen Szervezeti és mukodési szabalyzatanak (a tovabbiakban: szabalyzat)
jovahagyasakor hatalyos, modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt alapité okiratat az MTA
elnoke E—1320/2011. iktatészimon adta ki. Az alapité okirat 2012. januar 1-jén lépett hatilyba,
az 2013. janudr 1-jei hatallyal médosul (E-718/2012).

A TAB Titkdrsdg alapadatai

3.1 Neve, roviditett neve

teljes neve: Magyar Tudomanyos Akadémia
Tertleti Akadémiai Bizottsagok Titkarsaga
roviditett neve: MTA TABT

3.2 Angol nyelvii megnevezése:

teljes neve: Secretariat of the Regional Committees of the
Hungarian Academy of Sciences

roviditett neve: Secretariat of the Regional Committees of MTA

3.3 Székhelye: 1051 Budapest, Nador utca 7.



3.4 Levelezési cime: 1051 Budapest, Nador utca 7.
3.5 Hivatalos elektronikus levélcimek: tab@tab.mta.hu

3.6 Illetékessége, miikodési kére: OrsZAgos

3.7 Irdnyito szervének

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

3.8 A TAB Titkdrsdg irdnyitdsa, feliigyelete

Az Akadémia tevékenységét — a Kozgyulés dontéseinek és hatarozatainak megfeleléen —
az Akadémia Alapszabalyaban meghatirozott moédon az MTA elndke irdnyitja. Az
elndk az Akadémia mint kézpont koéltségvetési fejezet tekintetében a fejezetet iranyitd
szerv vezetdje. Az Akadémia a TAB Titkarsag tevékenységét a Magyar Tudomanyos
Akadémiardl szolo 1994. évi XL. térvényben (a tovabbiakban: MTAtv.), az MTA
Alapszabalyaban és Ugyrendjében, valamint a vonatkozé szabalyozasokban el&irt
modon iranyitja.

3.9 A TAB Titkdrsag szervezeti egységeinek megnevezése:

3.91 MTA TABT Debreceni Akadémiai Bizottsag Titkarsaga

— rowviditett neve: MTA TABT DABT
— angol nyelvii megnevezése: Secretariat of the Regional Committees of MTA
at Debrecen

— cime/levelezési cime: 4032 Debrecen, Thomas Mann utca 49.
— telefonszama: 06 52 412-177,
— e-mail cime: dab@tab.mta.hu
3.9.2 MTA TABT Miskolci Akadémiai Bizottsag Titkarsaga
— roviditett neve: MTA TABT MABT
— angol nyelvii megnevezése: Secretariat of the Regional Committees of MTA
at Miskolc
— cime/levelezési cime: 3530 Miskolc, Erzsébet tér 3.
— telefonszama: 06 46 340-633; 06 46 341-906;
— e-mail cime: mab@tab.mta.hu
3.9.3 MTA TABT Pécsi Akadémiai Bizottsag Titkarsaga
— roviditett neve: MTA TABT PABT
— angol nyelvi megnevezése: Secretariat of the Regional Committees of MTA
at Pécs
— cime/levelezési cime: 7624 Pécs, Jurisics Miklos utca 44.
— telefonszama: 06 72 512-620;
— e-mail cime: pab@tab.mtahu
3.9.4 MTA TABT Szegedi Akadémiai Bizottsag Titkarsaga
— roviditett neve: MTA TABT SZABT
— angol nyelvi megnevezése: Secretariat of the Regional Committees of MTA
at Szeged
— cime/levelezési cime: 6720 Szeged, Somogy1 Béla utca 7.
— telefonszama: 06 62 553-910;
— e-mail cime: szab@tab.mta.hu



3.9.5 MTA TABT Veszprémi Akadémiai Bizottsag Titkarsaga

— roviditett neve: MTA TABT VEABT
— angol nyelvii megnevezése: Secretariat of the Regional Committees of MTA
at Veszprém

— cime/levelezési cime: 8200 Veszprém, Var utca 37.
— telefonszama: 06 88 426-100;
— e-mail cime: veab(@tab.mta.hu

3.10 A TAB Titkdrsdg azonosité adatai:

— torzskonyvi azonosito szama: 311805

— allamhaztartasi azonosito szama: 039860

— allamhaztartasi szakagazati besorolasa:
841107 Koztestiletek allamhaztartasi igazgatasi tevékenysége

— KSH statisztikai szamjele: 15311801-8411-342-01

— adoigazgatasi azonosito szama: 15311801-2-41

— elGiranyzat-felhasznalasi keretszamlat kezel6 pénzintézet:
Magyar Allamkincstar (a tovibbiakban: Kinestar)
szamlaszama: 10024003-01739352-00000000
IBAN-szama: HU96 1002 4003 0173 9352 0000 0000

— Intézményi kartyafedezeti szamlat kezel6 pénzintézet:

Magyar Allamkincstar (a tovdbbiakban: Kincstar)

szamlaszama: 10024003-01739352-00060004
IBAN-szama: HU82 1002 4003 0173 9352 0006 0004
— Devizaszamlat kezel6 pénzintezet: Magyar Allamkincstar

szamlaszama: 10004885-10008016-00130530
IBAN-szama: HU39-10004885-10008016-00130530

3.11 Hivatalos bélyegzdje

Ovilis bélyegz6, a kiilsé iven: MTA TERULETI AKADEMIAI BIZOTTSAGOK;
belsé fven alul: TITKARSAGA; kézépen: a Magyar Tudoméanyos Akadémia allegoridja
(védjegye). Kiilsé iven alul: * lathaté.

4. A TAB Titkdrsag kozfeladatként ellitott tevékenysége

Az Akadémia a regionalis tudomanyos céljait a teriileti bizottsagai keretében valositja meg.
Az Akadémia hazat tertileti bizottsagat:

—  MTA Debreceni Tertileti Bizottsaga (DAB)

— MTA Miskolci Teriileti Bizottsaga (MAB)

— MTA Pécst Tertileti Bizottsaga (PAB)

— MTA Szegedi Tertleti Bizottsaga (SZAB)

—  MTA Veszprémi Tertleti Bizottsaga (VEAB).
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A tertileti akadémiai bizottsagok kiemelt feladatai:

— részvétel a régi6 udomanyos életének szervezésében, tudomanypolitikai stratégiaja
kidolgozasaban;

— az 0j tudomanyos eredmények kozvetitése a tarsadalom szamara;

— részvétel az MTA és a felsGoktatasi intézmények kozotti egylittmiikodésben;

— a regionalis, megyei és varosi 6nkormanyzatokkal, a megyei kamarakkal és a
regionalis fejlesztési tanacsokkal valo egyuttmikodés;

— a régidok kutatohelyer K+F tevékenységének, hasznositasra varé eredményeinek
bemutatasa;

— a gazdasagli vallalkozasok K+F igényemnek kozvetitése a régioban mikodd
kutatohelyek szamara;

— részvétel a regionalis innovacids partnerkOzvetitésben, a hazai és nemzetkozi
palyazati egylittmuikodeés elGsegitésében;

— a tudomanyos utanpotlas nevelésének tamogatasa, palyazatok kiirasa;

— tudomanyos munkak megjelentetése;

— szak- és munkabizottsagok létrehozasa;

— a kapcsolat kiépitése és fenntartasa a tudomanyos osztilyokkal és azok
tudomanyos bizottsagaival;

— nemzetkozi kapesolatok épitése mas orszagokkal, kulonosen a régioval szomszédos
korzetek kutatdival.

A terileti akadémiai bizottsagok szervezetének és makodésének részletes szabalyait a terileti

bizottsagok SzMSz-e hatarozza meg, amelyet az illetékes terilleti akademiai bizottsag fogad
el.

A TAB Titkarsag autoném moédon vesz részt az Akadémia kozfeladatainak ellatisaban, 6nallban
is vallal kozfeladatokat, tovabba egyéb tevékenységet is végezhet. A TAB Titkarsag
kozfeladatként ellatotr alaptevékenységét az iranyito szerv alapitd okiratban hatarozza meg.

4.1 A kézfeladatként elldrott alaptevékenység kore:

A Debreceni, Miskolci, Pécsi, Szegedi és Veszprémi Titkarsag szervezeti egységekbol
allo  TAB Titkarsag alaptevékenysége soran az akadémiai teriileti bizottsagok
tudomanyszervezési tevékenységét segitd, koordinald, informacids, adminisztrativ,
valamint a Magyar Tudomanyos Akadémia Titkarsagaval kotott munkamegosztasi
megallapodasban meghatarozott pénzigyi-gazdalkodasi, Uzemeltetési és tgyviteli
feladatokat lat el.

A TAB Titkarsag koordinalja és ellenérzi a terilett akadémiai bizottsagok
gazdalkodasat; folyamatosan figyelemmel kiséri a terileti akadémial bizottsagok
koltségvetési kereteinek felhasznalasat.

A TAB Titkarsag kézremikodik a tertileti akadémiai bizottsagok egységes megjelenést
honlapjainak kialakitasaban; mikodteti tovabba a TAB Titkarsag hivatalos honlapjat.
Kialakitja és felugyeli a terileti akadémiai bizottsagok egységes kilsé megjelenésének
(arculatanak) rendjét.

A TAB Titkarsag adminisztrativ modon részt vesz a terlleti akadémiai bizottsagok
tisztujitasaban.



A TAB Titkarsag koordinalja a terilleti akadémiai bizottsagok kozgyilései altal
elfogadott bizottsagi beszamolok elkészitését oly modon, hogy a tertileti bizottsagok
éves munkajarol szolo irasos osszefoglalast az Akadémia Kozgytlése a kovetkezo évi
rendes kozgyllésen megtargyalhassa.

A TAB Titkarsag figyelemmel kiséri és nyilvantartja a teriileti akadémiai bizottsagok
altal odaitélheté dijakat.

4.2 A szakmai alaptevékenysége kormanyzati funkciok szerint:
014010 Altalanos K+F politika

4.3 Rendszeresen ellitott villalkozdsi tevékenysége

A TAB Titkérsag jelen szabalyzat hatalybalépésekor vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
Az Alapité Okarat szerint vallalkozasi tevékenységet is folytathat; e tevékenységébol
szarmaz6 bevételeinek felsd hatara a modositott kiadasi eloiranyzatok egyharmada.

5. A TAB Titkarsdg gazdilkoddsa

A TAB Titkarsag 6nallé jogi személy, koztestilleti koltségvetési szerv, amely gazdasagi
szervezettel nem rendelkezik, .Az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvényben
(Aht.), az allamhéztartisrol szolod torvény végrehajtisardl szold 368/2011. (XII. 30.) szamu
Korm. rendeletben (Avr), az MTAtv-ben, az MTA Alapszabalyaban és Ugyrendjében,
tovabba az Akadémia Kozgytlése altal elfogadott Vagyongazdalkodasi iranyelvekben és az
akadémiai Vagyongazdalkodasi és vagyonhasznositasi szabalyzatban foglaltak szerint
gazdalkodik a rendelkezésére bocsatott pénzeszkozokkel és sajat  bevételeivel,
tevékenységében a koltségvetési gazdalkodas elveit és szabalyait érvényesiti. A TAB Titkarsig
pénzugyi-gazdasagi feladatait — az iranyitd szerv kijelolése alapjan — az MTA Titkarsag
koztestuleti koltségvetési szerv szervezetl egysége, a Gazdasagi Igazgatosag, illetve illetékes
szervezeti egysége latja el. A pénziigyl-gazdasagi feladatok ellatasanak részletes rendjét a TAB
Titkarsag és az MTA Titkarsag kiillon megallapodasban hatarozza meg. A pénzigyi-gazdasagi
adminisztrativ feladatoknak a vonatkozé allamhaztartasi jogszabalyok szerinti, az MTA
Titkarsag 4ltali ellitisa nem érinti a TAB Titkarsag vezetGjének (igazgatdjanak) a TAB
Titkarsag dolgozoival kapcsolatos munkaltatol jogokkal és a gazdalkodassal kapcsolatos, a
koltségvetési szerv vezetSjét megilletd jogokat és az 6t terheld felelosséget.

6. A vagyonnal kapcsolatos szabilyok

A TAB Titkarsag kozfeladatainak ellatasa soran hasznalt ingd és ingatlanvagyon az MTA
vagyonahoz tartozik. Az MTA ingatlan és ingd vagyonanak (targyi eszkozok, keészletek)
hasznalatara, illetve a tulajdonosként val6 rendelkezés feltételeire, a vagyoni értéket képviselo
szellemi tulajdonnal valé rendelkezésre, tovabba a pénzeszkozokkel és a tevékenység
eredményébdl szarmazéd eszkozokkel torténd gazdalkodasra az MTAtv-ben, az MTA
Alapszabalyaban és I:Tgyrendjében, valamint az MTA Kozgyulése altal elfogadott
Vagyongazdilkodasi iranyelvekben, tovabba a Vagyongazdalkodasi és vagyonhasznositasi
szabalyzatban foglaltak iranyadok.



7. Erdekeltségi rendszer
Alaptevékenység elszimoldsa — kéltségvetési maradvidny

A TAB Titkarsag alaptevékenységi feladatit a jelen szabalyzat 4.1 pontja tartalmazza. Az
alaptevekenységre vonatkozo elszamolisi szabalyokat kell alkalmazni azon tevékenységek
esetén is, amelyeket — az Avr. vonatkozé rendelkezése alapjan — az alapit6 okiratban nem kell
feltintetni.

Az alaptevékenység korébe tartozé feladatok kiadasainak és bevételeinek kiilonbozete a
koltsegvetési maradvany, amely tartalmazza a palyazati bevételek maradvanyat is.

8. A TAB Titkdrsig alaptevékenységét és miikodését meghatirozo
jogszabalyi és egyéb normativ rendelkezések:
» 1994. évi XL. térvény a Magyar Tudomanyos Akadémiar6l (MTAtv)
» a Magyar Tudomanyos Akadémia Alapszabalya és Ugyrendje
» a Magyar Tudomanyos Akadémia elnokének hatirozatai
» a TAB Titkdrsdg alapit6 okiratiban foglaltak
» 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartisrél (Aht)

» 368/2011. (XTI 31.) Korm. rendelet az allamhdztartastdl sz616 térvény végrehajtasarol
(Avr.)

» 2000. évi C. torvény a szamvitelrl
» 4/2013. (1. 11.) Korm.rendelet az allamhéztartis szamvitelérdl

»370/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé
kontrollrendszerérdl és a belso ellenorzésrol

» 2011. évi CVIIL torvény a kézbeszerzésekrél (Kbt.)
» 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.)
» 1992. évi XXXITII. torvény a kozalkalmazottak jogallasardl (Kijt.)

» 84/2011. (V. 26.) Korm. rendelet a kézalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi
XXXIIL torvénynek a Magyar Tudomanyos Akadémia irdnyitdsa ald tartozd
koltségvetési szerveknél, illetve mas kutato- és kutatast kiegészitsd intézeteknél
torteno vegrehajtasardl (Kjt. V)

» 2007. évi CLIL torvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl.

»68/2013. (XII. 29.) NGM rendelet a kormanyzati funkcidk, allamhéztartisi
szakfeladatok és szakagazatok osztalyozasi rendjérél



9.

10.

11,

12.

I. FEJEZET
A TAB TITKARSAG VEZETESE, SZERVEZETE

A TAB Titkdrsdg vezetése

A TAB Titkarsaginak egyszemélyi felelds vezetSje az igazgat6, aki magasabb vezetd
megbizissal rendelkezé kbzalkalmazott. Az igazgatd és az egyes szervezeti egységek kozott,
valamint a szervezeti egységeken belil a feladat- és hataskorok az igazgat6 rendelkezese
szerint decentralizaltak. Ha jogszabaly, jelen szabalyzat vagy egyéb akadémiai szabalyozas
eltéréen nem rendelkezik, az igazgaté valamennyi, a TAB Titkirsig mikodeéset erinto
kérdésben — az elSirinyzat-felhasznalasi keretszamlaval valé rendelkezés és a tertilet
titkarsidgok részére megallapitott éves koltségvetési keret felhasznalasanak kivételével-
6nalléan dont.

Az igazgaté kozvetlen irdnyitisa és ellendrzése ala tartozd, vezet6i megbizassal rendelkezd
kozalkalmazottak a szervezeti egységek vezetdl, a titkarsagvezetok.

Az igazgaté iranyitasi jogainak jelen szabalyzatban meghatirozott korét — jogszabadly eltérd
rendelkezése hidnyiban — a titkarsagvezetSkre atruhazhatja. A vezetSk hataskorét, jogait,
kotelezettségeit és feleldsségét a vonatkozd hatalyos jogszabalyok, az iranyito szerv
rendelkezései, a belsé szabilyzatok, igazgatdi rendelkezések (utasitisok) és a jelen szabalyzat
tartalmazza.

A kézalkalmazottak részvételi joga a vezetésben

A kozalkalmazottakat a Kjt.-ben és az Mt.-ben foglalt rendelkezések szerint részvétel jog
ileti meg a TAB Titkirsaginak vezetésében. A részvételi jogokat a munkaltatoval
kozalkalmazotti jogviszonyban 4ll6  kozalkalmazottak kozossége nevében az  dltaluk
kozvetlenill valasztott kozalkalmazotti tanacs gyakorolja. A koézalkalmazotti tanacs
miik6désével kapesolatos szabalyokat a kézalkalmazotti szabalyzat tartalmazza.

A TAB Titkdrsig szervezeti felépitése, szervezeti egységeinek
engedélyezett Iétszama

A TAB Titkarsaginak szervezeti egységei a regionalis alapon szervezodott titkarsagok. A
Titkarsig szervezeti felépitését az 1. szdmi melléklet, az engedélyezett létszamat a 2.
szamui melléklet tartalmazza.

I1. FEJEZET
A TAB TITKARSAG MUKODESEVEL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

A kozfeladatok ellatisanak modja

A TAB Titkarsaga alapit6 okiratinak megfelelen, a szervezeti egységeit alkotd titkarsigokon
keresztiil litja el feladatait, és kozremikodik az Akadémia kézfeladatainak ellatasaban. A
feladatellatas centralizaltan, illetve decentralizaltan torténhet.



12.1 Centralizalt feladartok

»

>

>

az MTA testiletetvel, az MTA teriileti akadémiai bizottsigaival, tudomanyos
osztalyaival, az MTA Titkarsag szervezeti egységeivel valé kapcsolattartas;

egyuttmukodési szerzédések megkotése;

a TAB Titkirsag kotelezettségeinek szerzédés szerinti — szervezeti egységekre
osztott feladatokbol ad6dé — megszervezése, ellendrzése, végrehajtasa;

a kotelezettségvallalas és a gazdalkodas rendjének meghatarozasa;

az egyes kotelezettségvallalasokhoz kapcsolodo teljesités 1gazolasara jogosult
személyek kijelolése;

alapveté munkaltatdi jogok gyakorlasa, humanpolitikai feladatok ellatasa;

bels6 vezet6i informacios és adatszolgaltatasi rendszer kialakitasa és hatékony
mukodtetése;

belsé kontrollrendszer kialakitasa és hatékony mukodtetése.

12.2 Decentralizilt feladatok

» regionalis szinten kapcsolattartis a tertleti akadémiai bizottsdgokkal;

» a szervezeti egységként mukodS titkdrsigok konkrét feladatainak, terveinek

»
»
»

el6készitése, Utemezése, megvalositasa;

a TAB Titkarsag hasznalataba adott akadémiai vagyon védelme;
a targyl eszko6zok allagmegovasa és kihasznalasa;

egyéb munkaltatol jogok gyakorlasa.

13. Szakmai, funkcionalis kapcsolatok

FG& szabaly szerint az iranyito szervvel, annak tudomanyos testileteivel, a tertlet akadémiai
bizottsagokkal, az MTA Titkarsaginak szervezeti egységeivel, mas akadémiai intézmeényekkel
és gazdalkodo szervezetekkel az igazgatd és felhatalmazasa alapjan a jelen szabalyzatban
feltintetett feladatatk megvalositasa érdekében a titkarsagvezetok tartjak a kapcsolatot. Az
igazgat6 ennek megfelelen szabalyozhatja a kapcsolattartas rendjét.

13.1 A TAB Titkarsag kapcsolata az akadémiai koztestiileti szervekkel

13.1.1 Terileti akadémiai bizottsagok

Kutatokozpontokkal, kutatéintézetekkel, felsdoktatasi intézményekkel, egyéb
civil szervezetekkel a terileti akadémiai bizottsagok elnokei tartjak a
kapcsolatot.

13.1.2 MTA tudomanyos osztalyai

A TAB Titkarsag kbzvetetten, az egyes teriileti akadémiai bizottsagok elnoke
és a bizottsag tudomanyos tevékenysége révén tart fenn kapcsolatot az
Akadémia tudomanyos osztalyaival és azok tudomanyos bizottsagaival. A
tertleti akadémiai bizottsagok elnckei maguk koziill meghatarozott 1d6szakra
egy tagot valasztanak az Akadémia Elnokségébe. A teruleti bizottsagok éves
munkajukrdl irasos osszefoglalast készitenek az Akadémia rendes Kozgyilése
szamara, amelyhez a tevékenységiket segits illetékes szervezeti egység nyujt
segitséget.



13.1.3 MTA Titkarsaga

Az iranyité szerv képviseletében a kézvetlen kapcesolattarto szakmai tigyekben
az MTA Titkarsaganak Testuleti Titkarsaga, jogi jellegti tigyekben a Jogi és
Igazgatasi Foosztaly, megallapodas alapjan az operativ pénziigyi-gazdasagi
tgyekben az MTA Titkarsaga Gazdasagi [gazgatosaga.

13.2 Az informiciok fogadzdsa és hasznositdsa

A TAB Titkarsag mukodését érintd hivatalos informaciok fogadasara f6szabalyként az
igazgatd jogosult. Az igazgatd akadalyoztatasa esetén — az egyes szervezeti egységek
regionalis mikodéséhez kapesolodéan — az egyes titkarsagvezetok illetékesek. Az
igazgatd helyett eljaré kozalkalmazott az akadalyoztatas megszinésével minden
lényeges kérdésben koteles utolag az igazgatot tajékoztatni.

13.3 A kiilkapcsolatok kialakitdsinak és fenntartdsinak rendje

A kulféldi jogi személyekkel, jogi személyiség nélkiili szervezetekkel, természetes
személyekkel létesitendé kapesolatok kialakitasaért és fenntartasaért az igazgato felels.

Az egyes szervezetl egységet vezeto titkarsagvezetok hivatalos kilfoldi kapcesolataikat
az igazgato és az ott mikodo terileti bizottsag elndkének egyetértésével alakitjak ki

13.4 A kézérdekii bejelentések és panaszok kezelése

A kozérdeka bejelentéseket és panaszokat a vonatkozé jogszabalyban foglaltak szerint
kell kezelni, s e szerint kell a sziikséges intézkedéseket megtenni.

14. Fiiggelmi kapcsolatok
14.1 Szolgdlati ut

A TAB Titkarsag szervezeti felépitésében a magasabb vezeto1 megbizassal rendelkezé
igazgatd Iranyitja a budapesti kozpont kozalkalmazottait és az alarendelt szervezeti
egységet vezeté titkarsagvezetOket; a titkarsagvezetSk pedig kozvetlentl iranyitjak a
szervezetl egységlikh6z tartozé kézalkalmazotrakat.

Ha a TAB Titkarsag igazgatéja az Ugymenet gyorsitasa vagy a titkirsagvezetod
akadilyoztatasa miatt a beosztottak részére kozvetlentl ad ki utasitast, vagy kozvetlentl
intézkedik, az utasitast végrehajté beosztott kozalkalmazott errdl utdlag haladéktalanul
koteles kozvetlen vezetdjét tajékoztatni

Nem kotelezo a szolgalati ut betartasa:

» a TAB Titkarsag alapveté érdekeit, tovabba a személyek és a TAB Titkarsag
hasznalataban 1év6 akadémiai vagyontargyak biztonsagat, épségét veszélyezteto
esetekben (szukséghelyzet lisd a Ptk. vonatkozo szabalyait). Az err6l értesils,
vagy ezt észlelé kozalkalmazott koteles a lehets legrovidebb 1don belil a vezetot
tajckoztatni, illetve az eset koriilményeihez képest koteles utasitas nélkil is
mntézkedni, illetve segitséget nyujtant.

» a személyes jellegd panaszok és kérelmek elGterjesztése esetén, ha azokat a
szolgalati Ut betartasaval nem orvosoltak, vagy Osszeférhetetlenség miatt
szolgalati iton nem orvosolhatok.

A szolgalati Ut betartisa érdekében a vezetd kotelessége arrdl gondoskodni, hogy
vezeté funkciol gyakorlasanak akadalyoztatasa esetén beosztottai kello id6ben
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tajékoztatast kapjanak arrdl, hogy mely vezet6 latja el helyettesitését, kitél fogadhatnak
el utasitast. A vezetének errdl valamennyi vezetGt tajékoztatnia kell.

14.2 A vezetdk kivételes beavatkozdsi joga

A vezetoknek kivételes beavatkozasi joguk van. Ennek alapjan a vezeté — amennyiben
jogszabaly eltéréen nem rendelkezik — jogosult sajat hataskorébe vonni az alirendelt
vezet6(k) vagy kozalkalmazott(ak) hataskorébol a dontési, intézkedési, végrehajtasi
jogkort konkrét tigyekben és az tigymenet barmely szakaszaban, ha:

» megitélése szerint a dontést, intézkedést, végrehajtist megalapozé informaciok
és egyebkeént dontésre, intézkedésre, végrehajtisra kotelezett kozvetlen
beosztottak nem allnak (vagy az tgy természetébdl eredéen nem allhatnak)
rendelkezésre; az informacidk beszerzése rendkivili nehézséggel vagy
szamottevs késedelemmel jarna, illetve az informacié beszerzése mar eldre
eredménytelennek mutatkozik vagy lehetetlen, s ezek miatt az alarendelt vezetd,
kozalkalmazott kelléen megalapozott dontést, intézkedést, végrehajtast nem,
vagy csak késedelmesen tud hozni;

» a TAB Titkirsag alapveté érdekeit, tovibba személyek és a Titkirsig
hasznalatiban lévé akadémiai vagyontargyak biztonsagat, épségét veszélyezteto
esetekben (sziikséghelyzet). Az errdl értesils, vagy ezt észlel kozalkalmazott
koteles a legrovidebb 1don belil a vezetoét tajékoztatni, illetve az eset
korilményethez képest koteles utasitas nélkil is intézkedni, illetve segitséget
nyvjtani.

A vezetd ezen intézkedésérdl koteles az érintetteket tajékoztatni.

15. A jogkdrdk gyakorlisa
15.1 A TAB Titkdrsdg képviselete

A TAB Titkarsag altalanos képviseletére az igazgat6 jogosult, aki e jogkorét altalinosan
meghatarozott, illetdleg egyedi esetekben, allandé vagy ideiglenes jelleggel atruhazhatja.
A szervezeti egységet vezeto titkarsagvezetok a kotelezettségvallalist nem jelentd
tgyekben képviselhetik az iranyitasuk ala tartozo titkirsagot. A jogkorok atruhazasa a
jogkor és az ellatando feladat pontos megjelolesével torténhet.

15.2 A kiadmdnyozds és az iratkezelés rendje

Kiadmany a TAB Titkarsagtol mas szervhez, illetve a Titkarsaigon belil valamely
szervezeti egységtol az igazgatohoz, tovabba az egyes teriileti titkarsagok kozott
megkiildott, a kiadmanyozdé hiteles alafrasaval ellatott, szikség esetén (kilsé
kiadmanyozas) bélyegzovel lepecsételt irat. A kiadmanyozas a mar felilvizsgalt
végleges kiadmanytervezet jovahagyasat, alairasat, tovabbithatosaganak engedélyezését
jelenti a kiadmanyozasra jogosult részérol.

A TAB Titkirsag nevében, egy személyben kiadmanyozasra az igazgatd jogosult,
kotelezettségvallalast is jelentd kiadmanyozas esetén az MTA Titkarsag gazdasagi
igazgatdja vagy az altala irasban megbizott személy ellenjegyzésével. Az igazgatd e
jogkorét altalinosan meghatirozott, illetSleg egyedi esetekben, dlland6 vagy ideiglenes
jelleggel irasban atruhazhatja. Azon tgyekben, ahol a titkarsigvezetSk jogosultak a
TAB Titkarsagot képviselni, a szervezeti egységet vezets titkarsagvezetGket megilleti a
kiadmanyozas joga, ha az sajit kerete terhére megvalosulo kotelezettségvallalist jelent.
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Az ugyiratok kezelésével kapcsolatos részletes szabalyokat az Iratkezelési szabalyzat
tartalmazza. A szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, mukodési és
Ugyrendi szabilyok, az alkalmazott informatikai eszkz0k és eljarasok, az irattari tervek
és iratkezelési el6irasok folyamatos Osszhangjaért, az iratok szakszera és biztonsigos
megGrzésére alkalmas irattar kialakitasaért és mikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez
sziikséges egyéb targyl, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéert az
igazgato felelés. A TAB Titkarsag hivatalos bélyegzéinek hasznalataval kapcsolatos
rendelkezéseket a Bélyegzok hasznalati és nyilvantartasi szabalyzata tartalmazza.

A kotelezettségvillalis, a kotelezettségvillalis ellenjegyzése, a teljesités
igazoldsa és az érvényesités, az utalvinyozds szabdlyozdsa

A kotelezettségvallalas

Kotelezettségvallalasnak mindsiil
a kiadési elSiranyzatok terhére fizetési kotelezettség vallalasardl szolo - igy killonosen a
foglalkoztatasra iranyuld jogviszony létesitésére, szerz6dés megkotésére, koltségvetési
timogatas biztositdsira irinyul6 - szabdlyszerGen megtett jognyilatkozat,

Az adott koltségvetési év kiadasi el6iranyzatai terhére kotelezettségvallalasra az azokat
terhel6 korabbi kotelezettségviallalasokkal és  mas fizetési  kotelezettségekkel
csokkentett Gsszegl eredeti vagy modositott kiadasi eloiranyzatok (szabad eléiranyzat)
mértékéig kertlhet sor.

Mais fizetési kotelezettségnek a jogszabalyon, jogerds vagy fellebbezésre tekintet nélkil
végrehajthato birdsagi, hatosagi dontésen, vagy mas, a fizetési kotelezettség Osszegét
vagy az Osszeg megallapitisainak modjat, tovabba a felek valamennyi jogit és
kotelezettségét megallapitod kotelezé elbirason alapuld fizetési kotelezettség mindsil.

A kozbeszerzésekrol szolo 2011, évi CVIIL torvény (a tovabbiakban: Kbt.) szerint a
kozbeszerzési eljarast megindité hirdetmény, részvételi, ajanlattételi felhivas - a Kbt.
40. § (3) bekezdése alapjan meginditott kozbeszerzési eljaras kivételével -, a palyazati
kiirds, tovabba minden olyan nyilatkozat, harmadik személlyel szemben vallalt
kotelezettség, amely feltételesen, valamely személy nyilatkozatatol fliggd fizetési
kotelezettséget tanusit, amely kotelezettségvallalasnak tekintendo.

A TAB Titkarsag nevében a kozfeladatok ellatasat (végrehajtasat) szolgalo fizetési vagy
mas teljesitési kotelezettséget vallalni, vagy ilyen kovetelést eléirni az igazgatd vagy az
altala irasban felhatalmazott k6zalkalmazott jogosult.
Altaldnos szabdly, hogy gazdasagi kihatisi kotelezettségvallalas az MTA Titkarsag
gazdasagl igazgatoja, vagy az altala irasban kijelolt, az MTA Titkarsag alkalmazasaban
all6 személy ellenjegyzése utan irasban torténhet.
Nem siikstges elizetesen irdsbeli kitelezettségudllalds az olyan kifietések teljesitéséhes;, amelyek

» gazdasagl eseményenként nem érik el a 100 ezer Ft-ot;

» pénzugyi szolgaltatasok igénybevételéhez kapcsolodnak;

» Osszegét vagy az Osszeg megallapitasanak modjat, tovabba a felek valamennyi jogat
és kotelezettségét jogszabdly, nemzetkozi szervezetben vald tagsigi viszony
dokumentuma vagy jogetSs, illetve fellebbezésre tekintet nélkil végrehajthato
birdsagl, hatosagi dontés teljes korlien meghatirozza.
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Az elozetes irasbeli kotelezettségvallalast nem igénylé kotelezettségvallalasok
teljesitésénél az érvényesitésre, az utalvinyozasra, a teljesités igazolasira és
nyilvantartasara vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni.

A pénziigyi ellenjegyzés

Kotelezettséget vallalni a Kormany rendeletében foglalt kivételekkel csak pénzigyi
ellenjegyzés utan, a pénziigyi teljesités esedékességét megel6zéen, irdsban lehet. A
pénziigyi ellenjegyzének meg kell gydzédnie arrél, hogy a szabad el8irdnyzat
rendelkezésre all, a tervezett kifizetési id6pontokban a pénziigyi fedezet biztositott, és a
kotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozd szabalyokat.

A pénziigyi ellenjegyzés az MTA Titkarsag gazdasagl igazgatdija, vagy az dltala frasban
kijelolt, az MTA Titkarsag alkalmazasaban 4ll6 személy jogkore. Fentiek
figyelembevételével kotelezettségvallalas kizardlag ellenjegyzés utan, irasban torténhet.
A pénzigyi ellenjegyzés datumat fel kell tintetni.

A pénzigyi ellenjegyzésre jogosultnak az ellenjegyzést megel6zéen meg kell gy6z&dnie
arrol, hogy

» a j6vahagyott koltségvetés fel nem hasznilt, illetve le nem kétott, a
kotelezettsegvallalas targyaval Osszefiiggd kiadasi eldiranyzata rendelkezésre all,
illetve a befolyt bevétel vagy a megtervezett és varhatoan befolyé bevétel biztositja
a fedezetet;

» akifizetés idépontjaban a fedezet rendelkezésre all;
» a kételezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozo szabalyokat.

A pénzigyi ellenjegyz6 e feladata ellatasahoz szakértét vehet igénybe. Ha a
kotelezettségvallalas nem felel meg az elézéekben leirtaknak, errdl tajékoztatni kell a
kotelezettségvallalot. Ha a TAB Titkarsag igazgatoja a tajékoztatas ellenére irdsban utasitast
ad az ellenjegyzésre, az ellenjegyzésre jogosultnak az Avr. vonatkozé rendelkezésében
foglaltak szerint kell eljarnia.

A teljesités igazolasa

A teljesités igazolasa a kiadas érvényesitése és utalvanyozasa elott torténik. A teljesités
igazolasa soran ellen6rizheté okmanyok alapjan ellenérizni és szakmailag igazolni kell a
kiadasok teljesitésének jogossagat, Osszegszerségét, ellenszolgaltatast is magaban
foglalé kotelezettségvallalas esetén — ha a kifizetés vagy annak egy része az
ellenszolgaltatas teljesitését kovetéen esedékes — annak teljesitését. A teljesités
igazolasanak datumat és a teljesités tényére utalas megjelolését fel kell tuntetni. A
teljesités igazolasara — a 4. sz. melléklet alapjan — az igazgat6 és a szervezeti egységek
titkarsagvezetél jogosultak, illetve tavollétik esetén az altaluk irdsban kijelolt
kozalkalmazott.

Az érvényesités

Az érvényesités az MTA Titkarsag gazdasagi igazgatd altal irasban kijeldlt, az MTA
Titkarsag alkalmazasaban allo személy jogkore. Az érvényesitének a teljesités igazolasa
alapjan kell ellenériznie a kifizetések esetén az Gsszegszertséget, a fedezet meglétét és
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15.5

azt, hogy az el6z6 iigymenetben a vonatkozo jogszabalyokban, valamint belsé
szabalyzatokban el6irt kovetelményeket betartottik-e.

Amennyiben az érvényesité a vizsgalat soran a vonatkozo jogszabalyi rendelkezések és a
belsé szabilyzatok megsértését észleli, koteles jelezni az utalvanyozonak. Az érvényesités
nem tagadhaté meg, ha ezt kévetGen az utalvanyozo erre irasban utasitja. Ebben az
esetben az érvényesitonek az Avr. vonatkozé rendelkezésében foglaltak szerint kell
eljarnia.

Az érvényesité személy nem lehet azonos a kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra
jogosult és a teljesitést igazolo személlyel.

Az utalvanyozas

Az utalvianyozias a kiadas teljesitésének, a bevétel beszedésének, elszamolasanak
elrendelése. Az utalvinyozisi jogot — f6szabalyként — az igazgatd vagy az altala irasban
kijelolt személy gyakorolhatja a 4. szamu mellékletben foglaltak szerint.

A kiadas teljesitésénck elrendelésére az érvényesitett okmany alapjan az igazgato vagy
az altala irasban felhatalmazott kézalkalmazott jogosult.

A kotelezettségvallalo és a pénzigyl ellenjegyz6 — ugyanazon gazdasagi eseményre
vonatkozoan — azonos személy nem lehet. Az érvényesité nem lehet azonos a
kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra jogosult és teljesitést igazolo kozalkalmazottal.

A kotelezettségvallalas, a pénzigyi ellenjegyzés, a teljesités igazoldsa, az érvényesités, az
utalvinyozis gyakorlisinak modjaval, eljarasi és dokumentacios részletszabalyaival,
valamint az ezeket végz6 személyek kijelolésének rendjével és az adatszolgiltatasi
feladatok teljesitésével kapcsolatos belsé eldirasokat, feltételeket a TAB Titkarsag
Gazdalkodasi szabalyzata rogziti.

A gazdilkoddssal és a képviselettel kapcsolatos Atruhdzott jogkdrben gyakorolt
jogok

A gazdilkodassal és képviselettel kapcsolatos jogkorok atruhazasa altalanos vagy
ideiglenes jelleggel torténhet. A gazdalkodassal és a képviselettel kapcsolatos
jogkoroket — akadalyoztatas esetére vagy egyébként ideiglenesen — a jelen
szabilyzatban foglaltakon tilmenden csak az igazgaté ruhazhatja at irasbeli
rendelkezéssel, amelyben pontosan meg kell hatarozni az idotartamot, a jogkort, a
feladatot/tigyet és a képviselet terjedelmét. Az egyes, szervezeti egységet irinyitd
titkarsigvezetok a gazdilkoddssal és képviselettel kapcsolatos jogkéroket valamely
kozalkalmazottra az elébbiek szerint, és az igazgatd egyetértésével ruhazhatjak at. A
Magyar Allamkincstirnal vezetett szamlik feletti rendelkezésre jogosult személyeket az
igazgat6 irdsban jelol ki Neviket és alairasukat be kell jelenteni a Magvyar
Allamkincstar részére.

A paélyizatokkal elnyert timogatisok, szerz6dés alapjin teljesitett szakmai
feladatok gazdasagi, pénziigyi elszimoldsinak rendje

A szerzédések megkotése, a szerzédésben vallalt szakmai feladatok végrehajtasa, a
teljesitett feladatok igazolasa, kifizetése, hataridék betartasa, valamint a gazdasagi-
pénzigyi elszimolasok elkészitése az elnyert palyazatok timogatisi szerzédésében
foglaltaknak megfeleléen torténik. Az elszamolas a TAB Titkarsag Gazdalkodasi
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szabalyzataban ¢és az elnyert palyazat szerzédésében foglaltaknak megfelelGen torténik.
Az egyes palyazatok elszamolasa soran tgy kell eljarni, ahogyan azt a palyazat eléirja.

16. A Titkdrsig belsé ellendrzési rendszere
16.1 A belsd kontrollrendszer kialakitisa és mitkodretése

Az igazgatd a TAB Titkarsag belsé kontrollrendszerét, valamint az annak részét
képez6 belso ellendrzést a mikodés folyamatara és sajatossagaira tekintettel koteles
kialakitani, mikddtetni és fejleszteni. A belsé kontrollok kialakitasa soran az igazgaté
figyvelembe veszi az allamhaztartasért felelos miniszter altal kozzétett modszertani
utmutatokat. A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és
belsé szabalyzatokat, amelyek biztositjak, hogy:

a) a koltségvetési szerv valamennyi tevékenysége és célja Gsszhangban legyen a
szabalyszerséggel, szabalyozottsaggal, valamint a gazdasagossag, hatékonysag és
eredményesség kovetelményeivel,

b) az eszkozokkel és forrasokkal valé gazdilkodis hatékonyan, rendeltetésszerien
torténjen,

c) megfelelo, pontos és naprakész informaciok alljanak rendelkezésre a koltségvetési
szerv mukodésével kapcsolatosan,

d) a belsé kontrollrendszer harmonizicidjara és Osszehangoldsira vonatkozé
jogszabalyok a  modszertani  utmutatok  figyelembevételével  keriiljenek
végrehajtasra.

A belsé kontrollrendszer fejlesztése soran figyelembe kell venni az dllamhiztartisi kiilsé
ellenorzést és belso ellendrzést végzo szervek altal megfogalmazott ajanlasokat és javaslatokat.
16.1.1 Kontrollkbrnyezet
Az igazgat6 koteles olyan kontrollkérnyezetet kialakitani, amelyben

» viligos a szervezeti struktira,

> egyértelmiiek a felelGsségi, hatdskori viszonyok és feladatok,

» a szervezet minden szintjén meghatirozottak az etikai elvarasok,

» atlathato a humaneréforris-kezelés.

Az 1gazgato koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és
mitkodtetni a TAB Titkarsagon belil, amelyek biztositjak a rendelkezésre allo
forrasok szabalyszerli, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes
felhasznalasat.

Az igazgat6 koteles szabalyozni a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét..

16.1.2 Kockazatkezelés

A kockazatkezelés soran fel kell mérni és meg kell allapitani a TAB Titkarsig
tevékenységében, pgazdilkodasaban rejlé kockazatokat, valamint meg kell
hatarozni az egyes kockazatokkal kapcsolatos sziikséges intézkedéseket, azok
teljesitésének folyamatos nyomon kovetésének maodjat.
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16.1.3 Kontrolltevékenységek

Az igazgaté koteles a TAB Titkarsagon belil kontrolltevékenységeket
kialakitani, melyek biztositjak a kockazatok kezelését, hozzajarulnak a szervezet
celjamak eléréséhez.

A kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozoan

biztositani kell a folyamatba épitett, elozetes, utdlagos és vezet6i ellenorzést
(FEUVE), kilonosen az alabbiak vonatkozasaban:

a) a pénzlgyl dontések dokumentumainak elkészitése (ideértve a koltségvetési
tervezés, a kotelezettségvallalasok, a szerzédések, a kifizetések, a
tamogatasokkal val6 elszimolis, a szabalytalansig miatti visszafizettetések
dokumentumait is),

b) a pénziigyi kihatasi dontések célszerlségi, gazdasagossagi, hatékonysagi és
eredményességl szemponta megalapozottsaga,

c) a koltségvetési gazdalkodas soran az el6zetes és utdlagos pénzigyl
ellendrzés, a pénziigyi dontések szabalyszerlségli szempontbol torténd
jovahagyasa, illetve ellenjegyzése,

d) a gazdasagi események elszamolasa, (a hatalyos jogszabalyoknak megfelel6
konyvvezetés és beszamolas) kontrollja.

Az igazgato koteles a TAB Titkarsag belsé szabalyzataiban — a felel6sségi
korok meghatarozasaval — legalabb az alabbiakat szabalyozni:

» engedélyezési, jovahagyasi és kontroll eljarasok,
» a dokumentumokhoz és az informacidkhoz vald hozzaférés,

» beszamolasi eljarasok.

16.1.4 Informacio és kommunikacio

Az igazgaté koteles olyan rendszereket kialakitani és mikodtetni, melyek
biztositjak, hogy a megfelel6 informaciok a megfelel6 id6ben eljussanak az
illetékes szervezeti egységhez, illetve kozalkalmazotthoz.

Az mnformaciés rendszerek keretében a beszamolasi rendszereket ugy kell
muikodeetni, hogy azok hatékonyak, megbizhatéak és pontosak legyenek, a
beszamolasi szintek, hatarid6k és modok vilagosan meg legyenek hatarozva.

16.1.5Monitoring

Az igazgato koteles olyan monitoring rendszert mukodtetni, amely lehetove teszi a
tevékenységek, célok megvalositasinak nyomon kovetését.

A TAB Titkarsaig monitoring rendszere az operativ tevékenységek keretében
megvalosulo folyamatos és eseti nyomon kovetésbdl, valamint az operativ
tevékenységektdl fiiggetlentil mikodé belso ellenorzésbol all.
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16.2 A belsé ellendrzés

A bels6 ellenérzés a TAB Titkarsag operativ tevékenységeire és gazdilkodasdra irdnyul,
mely ellenérzést elozetes kockazatelemzés alapjan a meghatarozott stratégiai ellendrzési
tervnek megfeleloen elkészitett éves ellendrzési terv el6irasai alapjan kell végezni.

A bels6 ellendrzés feladatkore magaban foglalja a TAB Titkarsagnal folyo
»  szakmai tevékenységgel Ssszefiiged,

» a pénzigyi-gazdasagi tevékenységgel kapcsolatos ellenérzési  feladatokat,
valamint

»  abelsé kontrollrendszer tevékenység megvaldsitasinak ellenbrzését.

A belsé ellendrzést végzé személy tevékenységét kozvetlenil az igazgatonak
alarendelve végzi. Az igazgaté koteles biztositani a belsé ellendrzés funkcionalis
fiiggetlenségét, a bels6 ellendrzést végzd személy ellendrzési tevékenységén kivil mas
tevékenység vegrehajtasaba nem vonhato be.

A belsé ellendrzést végzé személy tevékenységét a vonatkozd jogszabalyok, a
nemzetkdzi belsé ellenorzési standardok, az allamhaztartasért felel6s miniszter altal
kozzétett modszertani Gtmutatok és a belsé ellenSrzési kézikonyv eldirdsai alapjan latja
el

16.3 A vezetbk ellendrzési tevékenységének formai
»  amindségbiztositasi rendszer eljarasainak alkalmazasa;
»  aszervezeti informaciok folyamatos értékelése;

» a beosztottak beszimoltatdsa, a munka végzésének — szitkség szerint helyszini —
ellenorzése;

»  a kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa.

16.4 A tevékenységi folyamatba épitett ellenérzés formai
» a munkafolyamatba épitett ellendrzés;

> az ugyviteli folyamatba épitett ellendrzés.

16.5 A belsé kontroll rendszer miikodésének szabilyozdsa

Az igazgaté belsé szabalyzatban koételes rogziteni a belsé kontrollrendszer miikodésére
vonatkozo szabalyokat.

17. Belsd irdnyitds, szabalyzatok

A TAB Titkarsaganak tevékenységét jogszabalyok, iranyitd szervi rendelkezések, a jelen
szabalyzat, a TAB Titkirsag belsé szabdlyzatai és igazgatéi rendelkezések (utasitisok)
szabalyozzak. Az MTA Titkarsag belsé szabalyzatai, megallapodasai, utasitisai abban az esetben
alkalmazhatoak, amennyiben annak szervi, személyl vagy targyi hatilya a TAB Titkirsigra
kiterjednek. A TAB Titkarsig igazgatojanak kotelezettsége az egyes szervezeti egységek
ugyrendjének kiadasa és azok naprakészségének biztositasa.

17



17.1 Jelen szabalyzat mellékletét képezik az igazgaté altal kiadott azon szabalyozisok,
amelycket jogszabaly a szervezeti és mukodési szabalyzatok mellékleteként rendel
kiadni, igy kiilonosen:

>
>
»
>

>

a TAB Titkarsag szervezeti felépitésének abraja (1. szamu melléklet)
a szervezetl egységek engedélyezett létszima (2. szamu melléklet)
a munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje (3. szamu melléklet)

a kotelezettségvallalas, az ellenjegyzés, a teljesités igazolasa, az érvényesités, az
utalvanyozas (4. szamu melléklet)

a munkamegosztasi megallapodas (5. szam melléklet)

17.2 Az MTA Titkirsig — jogszabdly dltal kételezben elbirt - azon szabdlyzatai,
amelyek szervi, személyi vagy tirgyi hatilyukat tekintve a TAB Titkdrsdgdra
vonatkozo belsé szabdlyozdsokat, utasitdsokat tartalmaznak:

>

YV V V V V V ¥V V V VYV VYV VYV V V¥V Y

vV VY

Y

Gazdalkodasi szabalyzat

Szamviteli politika

Szamlarend

Bizonylati rend

Az eszkozok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata
Felesleges vagyontirgyak hasznositisinak szabalyzata
Az eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata
Onkéltség-szamitasi szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Iratkezelési szabalyzat

Kozbeszerzési szabalyzat

Belsé ellenorzési kezikonyv

Szabilytalansigok kezelésének eljarasrendje

Bels6 kontrollrendszer szabalyai

Beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrend

Belfoldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésével és lebonyolitasaval, elszamolasaval
kapcsolatos kérdések

Anyag- és eszkozgazdalkodas szamviteli politikaban nem szabalyozott kérdései

Reprezenticiés kiadasok felosztasa, azok teljesitésének és elszamoldsanak
szabalyai

Gépjarmivek igénybevételének és hasznalatanak rendje
Vezetékes és radiotelefonok hasznalata

Kézérdek adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a
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kotelezéen kozzéteendS adatok nyilvanossagra hozatalinak rendje
» Munkavédelmi szabélyzat

» Tuazvédelmi szabalyzat

Az igazgatd altal jogszabalyi rendelkezés alapjan, jelen szabalyzattal Gsszhangban
tovabbi szabalyozasok adhatok ki.

III. FEJEZET
A KOZALKALMAZOTTI JOGVISZONNYAL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

18. Az alapvetd és egyéb munkiltator jogok gyakorlisdnak rendje

Az alapveto és egyéb munkaltatol jogok gyakorlasanak rendjét jelen szabalyzat 3. szdmui
melléklete tartalmazza.

19. A kézalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos kévetelmények
19.1 Foglalkoztatisi kévetelmények

A TAB  Titkarsagnal foglalkoztatottak  kozalkalmazottak,  jogviszonyukra
(foglalkoztatasi kovetelmeények, elomeneteli és illetményrendszer) a Kjt.-ben és annak
végrehajtasi rendeletében foglaltakat kell alkalmazni. A munkakorok, feladatkérok
ellatasahoz szitkséges végzettségrél az igazgaté  altal kiadott ugyviteli utasitas
rendelkezik.

19.2 Vagyonnyilatkozar-tételi kételezettséggel betoltheté munkakérck

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolo 2007. évi CLIL torvény
szerint vagyonnyilatkozatra kotelezett minden olyan koézalkalmazott, aki a TAB
Titkarsag koltségvetésében szerepld valamely koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok
felett rendelkezik, azok felhasznalasaval valoé elszamoltatasaért felelGs, avagy e
pénzeszkozok tekintetében dontésre vagy ellendrzésre jogosult, tovabba valamely
kozbeszerzést eljarasban rendelkezik dontési joggal. A vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettség kiterjed mindazokra, akik a jelen szabalyzat hatalybalépésének napjin a
hatalya ala tartoznak. Ha a kozalkalmazotti jogviszony létrejottére, a magasabb vezetd,
illetve vezetd megbizas adasara késobb keril sor, a vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségnek az alkalmazast megel6zéen kell eleget tenni.

A TAB Titkarsagban vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett:
> az igazgato,
> a titkarsagvezetok.
19.3 A kézalkalmazottakkal szemben tamasztott dltalinos kévetelmények

A TAB Titkarsag valamennyi kézalkalmazottja koteles:

» aTAB Titkarsag, valamint az MTA szakmai és gazdasigi hirnevét legjobb tudasa
szerint ¢s kifogastalan magatartassal megérizni;
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» a TAB Titkdrsag kozalkalmazottaival szemben timasztott erkolesi szabdlyoknak
megfelel6 magatartast tanusitani,

» a TAB Titkdrsdg érdekeit érvényesiteni a torvényesség keretei kozott;

>  végzettségének, szakmai gyakotlatanak és a munkaltatonal szerzett ismereteinek
alkalmazasaval a legjobb tudasa szerint eljarni, és ezzel biztositani a rabizott
feladatok eredményességét;

» feladatait a kozérdek figyelembevételével ellatni.

19.4 A feladatok teljesitésével 6sszefiiggd kotelességek

A TAB Titkarsag kozalkalmazottai kotelesek megismerni és a munkavégzés soran
betartani a munkajukkal kapcsolatos jogszabalyok, iranyit6 szervi rendelkezések, bels6
szabalyzatok és igazgatoi utasitasok eloirasait.

A TAB Titkarsag kozalkalmazottai felelosek a TAB Titkarsag hasznalataba adott
akadémiai (ingatlan és ingd) vagyon védelméért, megovasaért, a feladatok végzéséhez
rendelkezésre bocsatott eszk6zok szakszerl kezeléséért, rendeltetésszert hasznalataért,
azok biztonsagos megorzéséert.

Valamennyi kézalkalmazott felel a — munkaja soran és egyéb mddon — tudomasara
jutott Uzleti titok megdrzéséért. Az Uzletl titokra alapvetéen a Polgari Torvénykonyvrol
52016 2013.. évi V. torvényben, mig kozbeszerzési tigyben a Kbt.-ben meghatarozott
fogalmat kell alkalmazni. A TAB Titkarsag kozalkalmazottja barmely szerv elott a
tudomasara jutott Uzleti titkot képezd informaciéval kapcsolatban csak akkor
tanuskodhat, barmely szervnek csak akkor tehet nyilatkozatot, adhat szakértoi
vélemeényt, ha az igazgatd a titoktartas kotelezettsége alol felmentette, illetve ha arra
jogszabaly, birosag vagy mas hatosag kotelezte.

A kozalkalmazott nem létesithet munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszonyt, ha az
kozalkalmazotti jogviszonyaval Osszeférhetetlen. A munkavégzésre iranyuld jogviszony
létesitésének feltételeit, illetve az Osszeférhetetlenség egyes eseteit a Kjt. vonatkozd
rendelkezései tartalmazzak.

Minden koézalkalmazott jogosult és koteles felhivni az illetékes vezetd figyelmét, ha
valamely belsé utasitast célszerttlennek vagy szakszerGtlennek tart, de ez a hatalyos
vonatkoz6 utasitasok végrehajtasa alol nem mentesit.

Minden vezeté beosztasi kozalkalmazott felelés az iranyitasa ala tartozd szervezet
miukodéséert, a belsé szabalyzatokban vagy igazgatdl utasitasokban a szervezeti egység
részére meghatarozott feladatok végrehajtasaért, az Iranyitasért és ellendrzesert.
Minden vezeté beosztasu kozalkalmazott kotelessége a munkafegyelem betartasa és
betartatasa, a munkavégzés folyamatos, rendszeres ellenGrzése.

Mulasztasok, vétségek eseten — azok sulyatol és gyakorisagatol fuggden — jogosult,
llletve koteles a részére meghatarozott keretek kozott a felelosségre vonasi jogkort
gyakorolny, illetve fegyelmi eljarast kezdemeényezni az alapveté munkaltator jogokat
gyakorlo vezetonél.
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20. A munkavégzés, a munkakapcsolat és a munkakdri leirdsok

20.1 A munkavégzés és a munkakapcsolat dltalinos szabalyai
A TAB Titkarsag kozalkalmazottainak jogallasat, feladatait és az ehhez kapcsolédo

hataskort, dontési jogkort és felelosséget a munkakori leiras tartalmazza. A feladatkor
azon feladatok Gsszessége, amelyet az adott munkakort betolté kozalkalmazottnak el
kell latnia. A hataskor a személyr és anyagi eréforrasok feletti rendelkezési jog a
feladatok végrehajtasa érdekében.

20.2A munkakdri leirdsokkal kapcsolatos eljdrdsi szabilyok
Az igazgaté munkakori lefrdsat az iranyit6 szerv vezetdje adja ki.

Az igazgaté hatirozza meg a szervezeti egységet iranyité titkirsigvezetSk és a
kozpontban dolgozd valamennyi beosztott kozalkalmazott munkakéri feladatait. A
szervezetl egységek titkarsagain dolgozo beosztott kozalkalmazottak munkakori leirasat
az adott szervezeti egység titkarsagvezetoi készitik el, az igazgato jovahagyasaval.

Valamennyl munkakori leirasnak tartalmazni kell:
»  akoézalkalmazott nevét, beosztasat;
a munkahely, munkavégzés helyének megjelolését;

>
» akozvetlen felettes és az alarendeltek megnevezését;
» amunkakéri feladatokat;

>

az lzleti titokra vonatkozd meghatarozasokat, kulonos tekintettel a
kozalkalmazotti  jogviszonyban, munkakori — kételezettségként  alkotott
tudomanyos mire, a szoftverek és a know-how-k védelmeére, illetve a szolgalati
talalmany védelmeére;

a hataskor gyakotlasaval jaré feladatokat;

a vélemeényezési, javaslattétell, észrevételezési jogkort;

a kapott informaciorol valo tajékoztatasi kotelezettségeket;
az eseti feladatok megjelolését;

a helyettesités szabalyait;

az érvénybe lépés idépontjat;

Y V.V ¥V V¥V ¥V VYV

az alapvets és egyéb munkaltatéi jogot gyakorld vezet6(k) és a koézalkalmazott
alairasat.

A munkakori leirast harom eredeti példanyban kell elkésziteni. Az egyik eredeti
példany a kozalkalmazotté, egy-egy példanyt pedig az adott szervezeti egységnél
titkarsagnal, illetve a TAB Titkarsag munkatigyi nyilvantartasaban kell elhelyezni.

A munkakori leirast a kozalkalmazott munkaba lépését, illetve mas munkakorbe
sorolasat kovetGen haladéktalanul ki kell adni, az a kiadasra kotelezett és a
kozalkalmazott alairasaval lép hatilyba.
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20.3. Pénzkezeléshez kapcsolodé munkaiigyl dokumentumok

A pénzkezel6 helyeken a pénzkezelést végzé kozalkalmazottak, illetve a munkakort
helyettesitéssel ellité dolgozok esetében a munkakoéri leirashoz mellékelni kell a kézalkalmazottak
felel6sségvallalasi nyilatkozatat.

21. A kozalkalmazottak mindsitése

A koézalkalmazott teljesitményének értékelését, mint kézvetlen vezetd a szervezeti egységet
iranyito titkarsagvezetd végzi, és az igazgato hagyja jova. Az igazgatod kozvetlen iranyitasa ala
tartozo kozalkalmazottak munkajanak értékelésére az igazgaté jogosult.

22. A munkakdr dtadds-dtvételi rendje
A TAB Titkarsagnal a munkakoér atadas-atvétele torténhet ideiglenesen vagy véglegesen.
Az igazgatol munkakor atadas-atvételének rendjét az MTA elnokének vonatkozoé hatarozata
szabalyozza. Az atadas-atvételi eljarast a hatarozatban foglaltak szerint kell lefolytatni.
22.1 A munkakor ideiglenes dtadds-dtvétele

Ha a kozalkalmazott a munkavégzésben akadalyoztatva van, vagy tartésan nem képes
ellatni munkakorét (tovabbképzés, betegség, hosszabb fizetés nélkiili szabadsag stb.),
és munkakorének mas kozalkalmazottal valo végleges betoltése nem indokolt, a
munka végzésével ideiglenesen mas kozalkalmazottat lehet megbizni, vagy az
akadalyoztatas id6tartamara — hatarozott idére — U kozalkalmazottat lehet alkalmazni.

22.2 A munkakor végleges dtadds-dtvétele torténhet
» munkakori leiras alapjan,
»  atadas-atvételi jegyzékonyvvel.

Atadas-atvételi jegyzokonyvet kell készitent a titkarsagvezetok munkakorének atadas-
arvételekor.

A pénzkezelést végzé titkarsagvezetok munkakorének atadas-atvételekor a
pénzkezel6 hely pénzforgalmat le kell zarni, s arrél pénztar (pénzkezel6 helyi) atadas-
atvételi jegyzokonyvet is kell késziteni a pénzkezel6 hely atadas-atvételének napjaval,
csatolva a pénzkezel6 hely zarasahoz kapcsolodo egyéb bizonylatok masolatat.

A fent emlitett eseteken kivil az igazgato rendelkezik arrol, hogy mely munkakorok
atadas-atvételénél kell jegyzokonyvet készitent. Az atadas-atvétel eljarast az igazgato,
illetve az altala kijelolt személy jelenlétében kell lefolytatni.
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KULONOS RESZ

I. FEJEZET

A TERULETI AKADEMIAI BIZOTTSAGOK TITKARSAGA VEZETOINEK ES A
MEGHATAROZO MUNKAKORT BETOLTO KOZALKALMAZOTTAINAK
FELADAT- ES HATASKORE

1. Az igazgat6
1.1 Jogdlldsa
A TAB Titkarsaga tevékenységét — a Kjt. és annak végrehajtisi rendelete alapjan —
magasabb vezeté megbizassal rendelkez6 kozalkalmazottként az igazgatd iranyitja. Az

igazgatot az MTA elnoke palyazat alapjan nevezi ki, bizza meg legfeljebb 6t évre, menti
fel, illetve vonja vissza vezetdl megbizasat.

Az igazgatd tekintetében a tovabbi munkaltatoi jogok gyakorlisira a vonatkozd
jogszabalyokban és az MTA elnokének hatarozataban foglaltak az iranyadok.

Az igazgaté mint a kéltségvetési szerv vezetSje a TAB Titkarsig tgyeiben a vonatkozé
jogszabilyok és az irinyito szerv rendelkezéseinek keretei kozott 6nalléan és egyéni
felel6sséggel dont.

Az igazgato sajat hataskorben az alabbi jogkoroket gyakorolja:

> aTAB Titkarsag altalanos és teljes képviselete;

» aTAB Titkarsag hazai és kilfoldi kapcesolatainak iranyitasa;

» mindsitett iratok kezelése;

» kiadmaényozisi jog mindazon tgyekben, amelyeket jogszabaly, jelen szabalyzat
vagy kilon rendelkezés alapjan nem delegall a TAB Titkirsig valamely
titkarsagvezet6jéhez, illetve kozalkalmazottjiahoz;

» dontés a TAB Titkarsag mukodését érinté kérdésekben;

» dontés a TAB Titkirsag gazdalkodasat érinté kérdésekben;

»  dontés a TAB Titkarsig ltal haszndlt vagyon vonatkozasaban;

» a TAB Titkirsaig huménpolitikai munkajanak irdnyitdsa, a munkaltat6i jogok
gyvakorlasa (Id. a 3. szanmi mellékletet);

» javaslattétel a TAB Titkarsig kozalkalmazottainak erkolesi elismerésére
(kitintetésére).

Az igazgat iranyitasi jogkore kiterjed a TAB Titkarsag mikodésének egészére. Ennek
gyakorlasira egyedi rendelkezéseket, utasitasokat adhat ki. Utasitdsok kiaddsara akkor
kerl sor, ha azt jogszabaly, iranyit6 szervi rendelkezés elSirja, illetve intézményi érdekbél
az igazgato azt szukségesnek itéh. Az igazgaté pénzigyl, gazdasigi kotelezettségvallalasi,
utalvanyozasi és teljesités-igazolasi jogkorét a 4. szamui melléklet tartalmazza.
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1.2 Feladat- és hatdskére, a hatdskorik gyakorldsanak modja:

»

>

vV ¥V V V V¥V

Y

Y

kapcsolattartas az MTA vezeté usztségviseloivel, testileteivel és az MTA
Titkarsag szervezeti egységetvel;

kapcsolattartas valamennyi akadémiai tertleti bizottsag elnokével és a bizottsagok
tagjaival;

a szervezeti egységek mukodésének koordinalasa a titkarsagvezetd utjan;
a tertlleti titkarsagvezetok tevékenységének kozvetlen iranyitasa és ellendrzése;
a TAB Titkarsag éves munkatervének meghatarozasa;

a TAB Titkarsag anyagi eszkOzeinek és létszamanak a tevekenyseghez igazodo
felosztasa, a titkarsagvezetok javaslatanak figyelembevételével,

a TAB Titkarsag munkarendjének meghatarozasa, a munkafegyelem betartasanak
biztositasa;

a szerzOdéses kotelezettségek teljesitésének biztositasa;

a kozalkalmazottak k6zosségét megilletd jogok érvényre juttatasa;

a kockazati tényezok figyelembevételével kockazatelemzést végzése (végeztetése)
és kockazatkezelési rendszer mukodtetése;

a TAB Titkarsag belsé kontrollrendszerének kialakitasa, mikodretése eés
fejlesztése, a belsé és kiilsé ellendrzések megallapitasainak, észrevételeinek és
javaslatainak érvényre juttatasa;

az iratkezelés rendjének meghatirozasa és szabalyszeruségének feliigyelete;
az uzleti titokkor meghatarozasa;

a TAB Titkarsag szervezeti ¢és mukodési szabalyzatanak elkészitése, és
jovahagyasra az iranyito szerv elé terjesztése;

a TAB Titkarsag tovabbi belsé szabalyzatainak kiadasa; aktualizalasa;

az akadémial ingatlan és 1ingé vagyonnal valé hatékony gazdalkodas
megszervezése, a vagyonvédelem, thzvédelem, munka- és balesetvédelem
biztositasa;

a TAB Titkarsag humanpolitikai tevékenységeének iranyitasa, a szemelyl
minssitésre kotelezettek korének a meghatarozasa és az ezzel kapcsolatos
feladatok ellatasa;

munkaltatéi jogok gyakorlasa a 3. szdmu mellékletben meghatirozottak
szerint;

a TAB Titkarsag kozalkalmazottai részvételi jogainak érvényre juttatasa, szakmai
fejlodésuk feltételeinek biztositasa;

a Kbt. el6irasai alapjan a kozbeszerzési eljaras értékelése soran hozott dontés és az
egyes eljarasi cselekmények, a szerzédés megkotése tekintetében a verseny
tisztasaganak, nyilvanossaganak és az esélyegyenlSség biztositasa az ajanlattevék
szamara;

az informacios onrendelkezési jogrol és az mformacioszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. torvényben meghatarozott kozérdek adatok vagy kozérdekbdl nyilvanos
adatok pontos, naprakész és folyamatos kozzétételerdl valo gondoskodas;
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» mindazok az tgyek, amelyeket jogszabily, belsé szabalyzat, iranyité szervi
rendelkezés feladatkorébe utal.

» Az igazgaté fent hatiskorének gyakorlasat — amennyiben jogszabaly a hataskor
atruhazasat nem tiltja - a titkarsagvezetSre utasitisaban atruhazhatja. Az atruhazott
hataskor gyakorlasa tekintetében a titkdrsigvezets felelGssége az igazgatd
felelosségével azonos.

1.3 Helyettesitésének rendje

Az igazgatot tavolléte, illetve akadalyoztatisa esetén — ha az igazgat6 vagy a fejezetet
ranyitd szerv vezetGje masként nem rendelkezik — altalinos jelleggel a Pécsi Terileti
Bizottsag Titkarsiganak titkarsagvezetSje, annak akadalyoztatisa esetén a Szegedi Teriileti
Bizottsag Titkarsaganak titkarsagvezetGije helyettesiti. Az igazgatd — ha a fejezetet iranyitd
szerv vezetOje masként nem rendelkezik — ett6l eltéréen, hatirozott idére a TABT
barmelyik titkarsagvezetSjét megbizhatja a helyettesitésével.

Felel6ssége

Az igazgaté erkolesi, fegyelmi és anyagi felelosséggel tartozik a jelen pontban emlitett
kotelezettségei teljesitéséért, igy kiillonosen:

»  az akadémiai testiletekkel vald kapcsolattartas zavartalansagaért;
» aTAB Titkarsag célkitizéseinek meghatarozasaért;
» aTAB Titkarsag szervezete és mikodési rendje megfelelS kialakitdsaére;

» a belsé kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony mikoédtetéséért, a belsé
ellen6rzési  feladatokat ellatd  kozalkalmazott funkcionalis fuggetlenségének
biztositasaért;

> a szervezetl egységet iranyité titkirsigvezetSk és kozalkalmazottak munkdjanak
megfelelS iranyitasaért és ellenGrzéséért;

»  gazdasagi vonatkozasu intézkedéseiért;

» a TAB Titkirsig szervezeti és mikodési szabalyzatinak, kételezen elbirt
szabalyzatainak, tovabba a TAB Titkirsag mikodését —segité  egyéb
szabalyzatoknak és rendelkezéseknek a naprakészségéért;

» a TAB Titkirsig hasznalatiban 1évé akadémiai vagyonnal valé hatékony
gazdalkodasért és a vagyon védelméért;

» a jogszabilyokban és az irdnyité szervi rendelkezésekben foglaltak betartisaért és
betartatasaért.
1.4 Ellendrseési kotelesettsége

Az igazgato kotelezettsége a TAB Titkarsag egésze mukodésének folyamatos ellendrzése,
ennek korében egylittesen kell vizsgilnia a TAB Titkarsag tevékenységét. Az igazgatd
ellenérzési funkcidjat az alabbiak szerint gyakorolja:

» irdnyitdsi feladatainak teljesitése és dontéseinek el6készitése sorin elSzetes
tajekozodassal;

» jelentések és adatok rendszeres bekérésével;
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» a titkdrsigvezetSk és a kozvetlen irdnyitdsa ali tartozé kozalkalmazottak
rendszeres beszamoltatasaval;

»  szikség szerint belsé ellendrzés atjan.

1.5Az fgasgatd a kozalkalmazottak kozosségével torténd egytttmikodése soran
» meghallgatja a titkdrsigvezetSk véleményét;

» biztositja a reprezentativ szakszervezet (ha van representativ sgaksserveser) és a
kozalkalmazotti tanacs torvény altal biztositott jogainak gyakorlasahoz szilkséges
mtézmenyi feltételeket.

2. Szervezeti egységek titkarsagvezet6i
2.1 Jogalldsuk

A szervezeti egységként mikodo titkarsagokat — a Kjt. és annak végrehajtasi rendelete
alapjan — vezet6é megbizassal rendelkezé kozalkalmazottként a utkarsagvezetSk ranyitjak.
A ttkarsagvezeté a 84/2011. (V. 26.) Korm. rendelet szerint fGosztalyvezetsi jogallisu
kozalkalmazottnak minésul.

Az egyes titkarsagvezetGket palyazati eljaras lefolytatasat kovetGen —az illetékes tertleti
bizottsag elnokének elbzetes egyetértésével — az igazgatd nevezi ki, bizza meg legfeljebb
ot évre. A titkarsagvezetot az igazgatd — az illetékes terlleti bizottsag elndkének el6zetes
egyetértésével — sajat hataskorében eljarva barmikor felmenthet e tisztségébdl, illetve
visszavonhatja vezetéi megbizasat, amennyiben a felmentés vagy vezetdéi megbizas
visszavonasanak jogszabalyban (igy kilonodsen a Kjt.-ben és az Mt.-ben) meghatarozott
feltételer fennallnak.

A titkarsagvezetSk iranyitasi jogkore a szervezeti egységek kozalkalmazottaira tetjed ki.

2.2 Feladat- és batdskiriik, a hatdskirik gyakorldsinak modja
» A teriileti bizottsag altal hozott dontések végrehajtasaban valo kozremukodeés;
» kozremikodés a TAB Titkirsag éves tervének kialakitisiban;

» az iranyitisuk ald tartozd titkdrsig aktudlis feladatai célszerdl, eredményes és
gazdasagos teljesitésének szervezése, wranyitasa ¢és ellenorzése;

> a terileti titkirsighoz tartozé kozalkalmazottak iranyitasa, ellendrzése és
beszamoltatasa;

» a TAB Titkarsag altal végzett bérszamfejtéshez sziikséges adatok hataridére valo
adatszolgaltatasa

» kapcsolattartds, informaciokozlés, tdjékoztatds, adatszolgiltatis az operativ
pénziigyi-gazdalkodasi feladatokat ellito MTA Titkarsag részére. Hatékony
kozremukodés a TAB Titkarsag operativ gazdalkodasi feladatait ellaté intézmeény,
szervezetl egység (MTA Titkarsag Gazdasagl Igazgatosaga) TAB Titkarsagra
vonatkozé gazdalkodasi, pénziigyi feladatainak végrehajtasaban.

» kapcsolattartas, informaciokozlés, tajékoztatas, adatszolgaltatas az MTA Titkarsag
egyéb szervezeti egységei (pl. Jogi és Igazgatasi FSosztily, Humanpolitikai Onallé
Osztaly) részére,
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» gondoskodas a tirgyi eszkozok, anyagok eredményes, rendeltetésszerd és
gazdasagos hasznalatardl;

» a targyi eszk6zok, anyagok, készletek analitikus nyilvantartisinak vezetése;
» gondoskodas a terileti bizottsig mukodésével kapcsolatos, valamint az egyéb

adminisztrativ feladatok megszervezésérol és teljesitésérol;

» a terileti szervezetl egységben foly6, kotlitozott pénzforgalom kezelése, ezen

belil gondoskodas a bevételek beszedésérdl és azok kincstari szamlira torténd
befizetésérdl.

» atertleti szervezeti egységek pénzforgalmihoz kapcsolodd vevészamlik kidllitasa,
majd annak tovabbitasa az operativ gazdalkodasi feladatokat ellito gazdasagi
szervezet felé.

» gondoskodas a terlleti szervezeti egységben el6irt munkatigyi nyilvintartisok,
jelenléti iv, egyéb bérszamfejteshez szitkséges nyilvantartisok vezetésérdl,

» gondoskodas a kilonbozé — jogszabilyi kotelezettségen illetve  belsd
szabalyzatokban, megallapodasokban eloirt —adatszolgaltatasok hataridore térténd
megkuldésérol,

» rendszeres beszamolds, illetve adatszolgaltatds a terillet titkdrsig tevékenységérdl;

» javaslattétel az igazgaténak a tertleti bizottsig titkarsigahoz tartozd
kozalkalmazottak munkaltatoi jogainak gyakorlasa tekintetében, és atruhazott
jogkorben munkaltator jogok gyakorlasa;

» gondoskodis a munkafegyelem maradéktalan betartdsirol, betartatasirol;

» a munkavédelmi és tlzrendészed kovetelmények, eléirdsok érvényesiilésének és
betartasanak ellenorzése;

» minden olyan egyéb feladat ellitisa, amelyet az igazgaté munkakori leirdsban vagy
egyedi utasitassal a feladatkorikbe utal.

Helyettesitésiik

Az egyes titkarsagvezetok 30 napot meg nem haladd akadalyoztatisa esetén a
helyettesitésrol altalanos jelleggel vagy esett kijeloléssel az igazgaté gondoskodik, a
hataskor és feladatkor gyakorlasanak pontos megjel6lésével.

Amennyiben a titkarsagvezeté a munkavégzésben tartdsan akadalyoztatva van, vagy a
vezeto1 allashely betoltetlen, a titkarsigvezetoi feladatokat az igazgatd vagy — az iranyitd
szerv jovahagyasa alapjan — az altala kijelolt kozalkalmazott latja el.

Ellendrsesi kotelesettségiik

A titkarsagvezetSk ellendrzési tevekenysége kiterjed az iranyitasuk alatt allo titkdrsagnal a
pénziigyi munkafolyamatokkal, a munkarenddel, az ugyintézés rendjével és az
tzemeltetéssel kapcesolatos elirasok érvényesitésére is.

Feleldsségiik

A titkarsigvezetok erkolesi, fegyelmi és anyagi felelGsséggel tartoznak a kotelezettségek
teljesitéséért, valamint az igazgaté eseti megbizasainak végrehajtisaért, szakszeri és
maradékrtalan ellatasaért. Felelosek kulonosen:



» a vezetésik alatt allo titkarsag kozalkalmazottainak munkajaért, a rendelkezésiikre
bocsatott targyi eszk6z6k hatékony és gazdasagos felhasznalasaért;

» a vonatkozd jogszabilyokban, belsé szabalyzatokban, megallapodasokban el6irt
— kulonbozé  szakmai, pénziigyi, gazdalkodasi feladatokhoz kotheté —
tdjékoztatasi, informiciészolgaltatasi, adatszolgaltatasi, beszamolo-készitést
kotelezettségik adattartalmaért, azok teljességéért, teljesitéséeért.

» a jogszabalyokban, iranyité szervi rendelkezésekben, belsé szabalyzatokban és
igazgatoi utasitasokban foglalt kotelezettségek teljesitéséért, a TAB Titkarsag és az
MTA Titkarsag dltal kétott megallapodasokban a szervezeti egységek szamara
meghatarozott feladatok végrehajtasaért;

» a TAB Titkarsag éves tervében és az egyes szerzédésekben foglaltak teljesitéséért.



II. FEJEZET

A TERULETI AI;ADEMIA.I BI"ZOTTS"AGOK TITI;ARSAGANAK SZERVEZETI
EGYSEGEKENT MUKODO TITKARSAGOK FELADATAI

. A kozfeladatokhoz kapcsolodoan

A TAB Titkarsag szervezeti egységeként mukodo titkarsagok feladata, hogy adminisztrativ
segitséget nyujtsanak a terilleti akadémiai bizottsagok szak- és munkabizottsagainak
tevekenységehez, tovabba kozremikodnek

— az 4j tudomanyos eredmények tarsadalom szamara torténd kozvetitésében;

— a régiok tudomanyos életének szervezésében, a régiok K+F tevékenységének,
hasznositasra varé eredményeinek bemutatasaban;

— az MTA és az adott régi6 felsGoktatasi intézményei kozott egyuttmukodés
erositésében;

— az adott régiéban mikods villalkozasok K+ igényeinek kozvetitésében a régiok
kutatohelyel szamara;

— az akadémiai rendezvényekhez kapcsolodo helyi rendezvények koordinalasaban;

— az altaluk szervezett konferenciakhoz kapcsolédéan konyvek és/vagy idGszaki
kiadvanyok megjelentetésében.

A TAB Titkarsag mkodéséhez kapesolodo feladataik:

— adatszolgaltatas a TAB Titkarsag vezetése és az iranyito szerv szamara,
— pénzkezel6 hely mikodtetése

— gépkocsi hasznalattal kapcsolatos tigymtézés;

— rendezvények szervezése, technikai feltételek biztositisa;

— informatikai rendszer mitkodtetése;

— lzemeltetési, karbantartasi feladatok ellatasa.

A titkarsagok munkajukat a jogszabdlyi el6irasok alapjan készitett szabalyzatok és az igazgato
altal jovahagyott ugyrendben foglaltak szerint végzik.

. A pénziigyi-gazdasagi feladatokhoz kapcsoléddan

A TAB Titkarsag o6nallo elemi koltségvetéssel rendelkezik és beszamolo-készitési
kotelezettsége van. A TAB Titkarsag részére az MTA éves koltségvetési keretet allapit meg,
ezen belll az egyes szervezeti egységek mukodésehez sziikséges keretek meghatarozasa — a
titkarsagvezetokkel tortént elGzetes egyeztetés utan — az igazgatd hataskorébe tartozik.

A TAB Titkarsag Avr. szerinti pénzigyi-gazdasagi feladatait — az iranyité szerv kijelolése
alapjan — az MTA Titkarsag Gazdasagi Igazgatosaga latja el. A MTA Titkarsaga és a TAB
Titkarsag kozott a munkamegosztas és a feladatellatas rendjét a kozottuk létrejott
megallapodas tartalmazza.

A TAB Titkarsag egy eléiranyzat-felhasznalasi keretszamlaval, egy devizaszamlaval és egy
kartyafedezeti szamlaval rendelkezik. A ttkarsigokon kizardlag a bevételek beszedésére
alkalmas pénzkezel6 hely mikodik.

29



Az egyes tutkarsagok kiadasait az MTA Titkarsag Koltségvetesi és Pénziigyl Féosztalyanak
Gazdasagi Osztalya atutalassal rendezi, kivéve a helyben kincstari kartyaval felvett ellitmanyok
terhére torténé kifizetéseket. A kiadasok kifizetésének megszervezését a kovetkezd elvek
szerint kell kialakitani:

— akészpénzes kiadasok lehetSség szerinti csokkentése;

—  az illetményeknél valtozisjelentések, mintanyomtatvanyok rendszeresitése;
— akozbeszerzési szabalyok kovetkezetes betartasa;

— abeszerzések egységesitése egyes szolgaltatastipusoknal.

A TAB Titkarsag koltségvetéssel és az altala kezelt eléiranyzatokkal kapcsolatos
kotelezettsegvallalasra, a gazdalkodasra, az ellendrzeésre, az adatszolgaltatasok rendjére
vonatkozo belsé elbirasokat a TAB Titkarsag bels6 szabalyzatai tartalmazzak.
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ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szabalyzat az iranyitoszerv vezetdjének jovahagyasat kovetd napon lép hatalyba azzal, hogy
a korabbi szetvezeti és mikodési szabalyzata egyidejlleg hatalyat veszti.

Budapest, 2015. marcius 30.

MTA TABT igazgato

A kozalkalmazott tanacs részérol:

kozalkalmazotti tanacs elnoke

JOVAHAGYASI ZARADEK

A jelen szabalyzatot a Magyar Tudomanyos Akadémia iranyito szetvképviseletében a
................... szamu dontésemmel jovahagyom.

Az igazgatonak a jelen szabilyzat hatilybalépését kovetd egy éven belill felil kell vizsgilnia
valamennyi, a korabbi szervezeti és mlkodési szabalyzat mellékleteként vagy azzal &sszhangban
kiadott belsé szabalyozast.

Budapest, 2015. . OH.. L& e ’—\\(

Lovasz 1aszlo

az MTA elnoke
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