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1.

ALTALANOS RESZ
BEVEZETO RENDELKEZESEK

A kutatokoézpont jogallasa
A kutatokozpont 6nallé jogi személy, amely gazdalkodasi jogkore alapjan 6nalléan mikodo

és gazdalkodo koztestileti koltségvetési szerv, hozza mas onalléan mikods koltségvetési
szetv nem tartozik.

A kutatékozpont alapitasa

A kutatokézpont az MTA Filozéfiai Kutatdintézetnek, az MTA Irodalomtudomanyi
Intézetnek, az MTA  Mdivészettorténeti Kutatéintézetnek, az MTA  Néprajzi
Kutatéintézetnek, az MTA Régészeti Intézetnek, az MTA Tarsadalomkutaté Kozpontnak és
az MTA Zenetudomanyi Intézetnek az MTA Torténettudomanyi Intézetbe t6rténd
beolvadasaval jott [étre.

A kutatokoézpont jelen Szervezeti és mikodési szabalyzatanak (a tovabbiakban: szabalyzat)
jovahagyasakor hatalyos, moédositasokkal egységes szerkezetbe foglalt alapité okiratait — a
Magyar Tudoméinyos Akadémia (a tovabbiakban: MTA) Kozgyalésének 7/2011. (XII. 5.)
szamu hatarozata alapjain — az MTA elncke E-1315/2011. szdmon adta ki, az alapit6 okirat
2012. januar 1-jén Iépett hatalyba.

3. A kutatokézpont alapadatai

3.1 Newe, roviditett neve

teljes neve: Magyar Tudomanyos Akadémia
Bolcsészettudomanyi Kutatékozpont
(a tovabbiakban: kutatékozpont)

roviditett neve: MTA BTK

3.2 Elnevezése idegen nyelveken

angol nyelvli megnevezése Research Centre for the Humanities,
Hungarian Academy of Sciences

francia nyelvi megnevezése Centre de Recherches en Sciences Humaines
de I’ Académie des Sciences de Hongrie

német nyelvi megnevezése Forschungszentrum fiir Humanwissenschaften der
Ungarischen Akademie der Wissenschaften

orosz nyelvii megnevezése Isszledovatyelszkij Centr Gumanitarnih Nauk

Vengerszkoj Akademiji Nauk

3.3 Székbelye és telepbelyei

székhelye: 1014 Budapest, Orszaghaz u. 30.

telephelyei: 1014 Budapest, Orszighaz u. 30.; 1014 Budapest, Uri u.
49.; 1014 Budapest, Uri u. 53.; 1118 Budapest, Ménesi tt
11-13.; 1014 Budapest, Tancsics Mihaly u. 7.; 1067
Budapest, Teréz korat 13.



MTA Bolesészettudomanyi Kutatokozpont Filozofiai Intézet
cime: 1014 Budapest, Uri u. 53.

MTA Bolesészettudomanyi Kutatékézpont Irodalomtudomanyi Intézet
cime: 1118 Budapest, Ménesi ut 11-13.

MTA Bolcsészettudomanyi Kutatokézpont Mavészettorténeti Intézet
cime: 1014 Budapest, Uri u. 49.

MTA Bolcsészettudomanyi Kutatokézpont Néprajztudomanyi Intézet
cime: 1014 Budapest, Orszaghaz u. 30.

MTA Bolcsészettudomanyi Kutatokézpont Régészeti Intézet
cime: 1014 Budapest, Uri u. 49.

MTA Bolcsészettudomanyi Kutatokozpont Torténettudomanyi Intézet
cime: 1014 Budapest, Uri u. 53.

MTA Bolesészettudomanyi Kutatokézpont Zenetudomanyi Intézet
cime: 1014 Budapest, Tancsics Mihaly u. 7.

MTA Bolesészettudomanyi Kutatokézpont Irodalomtudomanyi Intézet
Illyés Archivum és Muhely
cime: 1067 Budapest, Teréz korut 13.

MTA Bolesészettudomanyi Kutatokézpont Miavészettorténeti Intézet Pszichiatriai
Muavészeti Gyljtemény
cime: 1067 Budapest, Teréz korut 13.

3.4 Levelezési cimei
1014 Budapest, Orszaghaz u. 30.; 1014 Budapest, Uri u. 49.; 1014 Budapest, Tancsics
Mihaly u. 7.; 1118 Budapest, Ménesi ut 11-13.; 1063 Budapest, Teréz korut 13.

3.5 Hivatalos elektronikus levélcimek
btk@btk.mta.hu; fi@btk.mta.hu; iti@btk.mta.hu; mi@btk.mta.hu; nti@btk.mta.hu;
ri@btk.mta.hu; tti@btk.mta.hu; zti@btk.mta.hu

3.6 Illetékessége, mitkodési kire
O1524g0S

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

3.8 A kutatékozpont feliigyelete, mitkGdését irdnyito testiiletek
Az MTA tevékenységét — a Kozgyilés dontéseinek és hatarozatainak megfeleléen — az
MTA alapszabalyaban meghatarozott médon az MTA elndke iranyitja. Az elndk az MTA
mint kézponti koltségvetési fejezet tekintetében a fejezetet iranyité szerv vezetje. Az
MTA fétitkara — a Kozgytlés hatarozataival és az MTA elndkének iranymutatasaival


mailto:btk@btk.mta.hu
mailto:fi@btk.mta.hu
mailto:iti@btk.mta.hu
mailto:mi@btk.mta.hu
mailto:nti@btk.mta.hu
mailto:ri@btk.mta.hu
mailto:tti@btk.mta.hu
mailto:zti@btk.mta.hu

Osszhangban — az MTA Titkarsagon keresztil ellatia a kutatohalézat adminisztrativ
iranyitasat. A kutatokozpont testiileti felugyeletét az Akadémiai Kutatéintézetek Tanacsa (a
tovabbiakban: AKT) latja el. A kutatékézpont és intézetei tevékenységét, fejlesztési terveit
kilsé tandcsadd testilet elemzi, véleményezi. A kutatokozpont sajat tudomanyos
tevékenységérdl és gazdalkodasarol évente beszamolot készit, amelyet az AKT a Magyar
Tudomanyos Akadémiardl szolo 1994. évi XL.. térvényben (a tovabbiakban: MTAtv.) és az
MTA alapszabalyaban leirtak szerint értékel.

3.9 A kutatokozpont szervezeti egységeként mitkodd intézetek

3.9.1 MTA Bélcsészettudomdnyi Kutatékézpont Filozofiai Intézet
roviditett neve: MTA BTK FI
angol nyelvli megnevezése:  Institute of Philosophy,
Research Centre for the Humanities,
Hungarian Academy of Sciences

3.9.2 MTA Bélcsészettudomdnyi Kutatékézpont Irodalomtudomdnyi Intézet
roviditett neve: MTA BTK ITT
angol nyelvli megnevezése:  Institute for Literary Studies,
Research Centre for the Humanities,
Hungarian Academy of Sciences

3.9.3 MTA Bélcsészettudomdnyi Kutatékozpont Mtivészettérténeti Intézet
roviditett neve: MTA BTK MI
angol nyelvli megnevezése:  Institute for Art History,
Research Centre for the Humanities,
Hungarian Academy of Sciences

3.9.4 MTA Bélcsészettudomdnyi Kutatékézpont Néprajztudomadnyi Intézet
roviditett neve: MTA BTK NTI
angol nyelvl megnevezése:  Institute of Ethnology,
Research Centre for the Humanities,
Hungarian Academy of Sciences

3.9.5 MTA Bélcsészettudomdnyi Kutatékézpont Régészeti Intézet
réviditett neve: MTA BTK RI
angol nyelvli megnevezése:  Institute of Archaeology,
Research Centre for the Humanities,
Hungarian Academy of Sciences

3.9.6 MTA Bélcsészettudomdnyi Kutatékézpont Torténettudomdnyi Intézet
réviditett neve: MTA BTK TTI
angol nyelvli megnevezése:  Institute of History,
Research Centre for the Humanities,
Hungarian Academy of Sciences

3.9.7 MTA Bélcsészettudomdnyi Kutatékézpont Zenetudomdnyi Intézet
réviditett neve: MTA BTK ZTI
angol nyelvli megnevezése:  Institute of Musicology,
Research Centre for the Humanities,
Hungarian Academy of Sciences
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3.10

YV V. V V V V

vV VvV

3.11

3.12

3.13

A kutatokozpont azonosité adatai
Torzskonyvi azonosito szam: 300629
Allamhaztartisi azonosité szam: 039738
KSH statisztika szamjel: 15300629-7220-342-01
Adodigazgatasi azonositd szam: 15300629-2—41
EU-adészam: HU15300629
Eléiranyzat-felhasznalasi keretszamlat kezel6 pénzintézet:

Magyar Allamkincstar (a tovabbiakban: Kincstar)
szamlaszam: 10032000-01738904-00000000
IBAN-szam: HU67 1003 2000 0173 8904 0000 0000
SWIFT-kéd: MANEHUHB

Eurépai Unids Program célelszamolasi szamlat kezel6 pénzintézet: Magyar Allamkincstar

szamlaszam: 10032000-01738904-30005008
IBAN-szam: HU24 1003 2000 0173 8904 3000 5008
SWIFT-k6éd: MANEHUHB

Devizaszamlat kezel6 pénzintézet: Magyar Allamkincstar
szamlaszam: 10004885-10002010-00124638
IBAN-szam: HU07 1000 4885 1000 2010 0012 4638
SWIFT-k6éd: MANEHUHB

Lakasépitési szamlat kezel6 pénzintézet: Magyar Kiilkereskedelmi Bank
szamlaszam: 10300002-20211570-00003285
SWIFT-k6éd: MKKBHUHB

Kartyafedezeti, VIP kartyafedezeti szamla: —

Alaptevékenység szakdgazati besoroldsa
722000 Tarsadalomtudomanyi, human kutatas, fejlesztés

Hivatalos bélyegzdje

Ovalis bélyegz6, a kilsé iven felil: Magyar Tudomanyos Akadémia; alul: Bolcsészet-
tudomanyi Kutatokozpont; kézépen: a Magyar Tudomanyos Akadémia allegbriaja.

Publikdciés névhaszndlat

A kutatokézpont tudomanyos tevékenységet végzé kozalkalmazottja publikacidiban

koteles  feltiintetni a  kutatokézpontot, a  kutatokézpont — alapitd

okirataban
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meghatarozottak, illetve jelen szabalyzat 3.2 pontja szerint, valamint feltiintetheti azt az
intézetet, szervezeti egységet is, amelyben dolgozik:

a) Magyar Tudomanyos Akadémia Bolcsészettudomanyi Kutatokézpont, vagy
b) MTA Bolcsészettudomanyi Kutatokozpont, vagy
¢) MTA BTK (r6viditett név).

4. A kutatokozpont kozfeladatként ellatott tevékenysége
A kutatokézpont autoném moédon vesz részt az MTA kozfeladatainak megoldasaban,
onalléan is vallal kozfeladatokat, tovabba egyéb tevékenységet is végezhet. A
kutatokézpont kozfeladatként ellatott alaptevékenységét az iranyité szerv alapitd
okiratban hatarozza meg.

4.1 A kozfeladatként elldtott alaptevékenység kore

A kutatokozpont a filozéfia, az irodalomtudomany, a muvészettOrténet, a
néprajztudomany, a régészet, a torténettudomany és a zenetudomany tertletén a
szervezeti egységeiben zajlé egyéni és csoportos, alap- és alkalmazott kutatasokat
projektek formajaban is mivelS és koordinald, kézfeladatokat ellatd 6nalld jogi személy.
A kutatokozpont ebben az értelemben a torténelem, a muvel6dés, a mivészetek és a
tarsadalmi-kulturalis 6rokség — az Burdpai Unidban nemzeti hataskorbe utalt — kutatasat
munkédjanak minden formajaban és szintjén a vizsgalt témak magyarorszagi és magyar
nemzeti vonatkozasainak nemzetkozi  Osszefiiggésekbe  helyezésével végzi. A
kutatokozpont  szervezeti egységeinek, az intézeteknek hazai ¢és nemzetkézi
kapcsolatrendszerére alapozva, azokat apolva ¢és bdévitve elbsegiti a magyar és
magyarorszagi filozoéfiai, irodalomtudomanyi, muvészettorténeti, néprajztudomanyi,
régészeti, torténettudomanyi és zenetudomanyi kutatasok sokoldala jelenlétét a hazai és
nemzetkézi tudomanyos életben. Magyarorszagi és nemzetkozi palyazati konzorciumok
létrehozasat kezdeményezve, illetve ilyen kutatasi egytittmikodésekhez csatlakozva segiti
el6 koézhaszna projektek kidolgozasat és megvalositasat. Alapfeladatanak tekinti a keretei
kozott, illetve kbzremtkddésével sziletett kutatasi eredmények széles kort kozzétételét és
felhasznalasat a tudomany, az oktatas és a kézmivelédés megfelels szintjein. Ennek
érdekében feladatokat vallal a fels6oktatisban és a doktorképzésben, folydiratok és
szakkonyvek kiadasaban, szakmai konferenciak és kiallitasok rendezésében, nyilvanosan
hozzaférheté  adatbazisok, archivumok és dokumenticidk  készitésében  és
mikodtetésében. Gondozza a keretei kozott mivelt tudomanyagakhoz kapcsolodd
hagyatékokat, dijakat, és segiti szakkonyvtarainak munkajat.

A kutatokézpont és a hozzatartozd szervezeti egységek — elsédlegesen a Filozofiai
Intézet, Irodalomtudomanyi Intézet, Muvészettorténeti Intézet, Néprajztudomanyi
Intézet, Régészeti Intézet, Torténettudomanyi Intézet és Zenetudomanyi Intézet — ellatjak
a kutatékézpont alapité okirataiban meghatarozott tevékenységet, és kutatasi
alaptevékenysége korében kiemelten foglalkoznak a kévetkez6 tudomanytertletekkel és
feladatokkal.

A filozdfia teriiletén:

A kutatasi tevékenység alapvetd fokusza a tudomanyfilozofia, a tudomany megértése és az
ismeretelmélet. A tudomanyfilozofia terén feladata a tudomanyos kutatas filozéfiai
problémainak ideolégiamentes vizsgalata, a hazai és nemzetkozi vitdkban felmerild
atfogo, transzdiszciplinaris kérdések kutatasa, kiemelten a tudomany, a tudomanyfejlédés
és -alkalmazas Osszefiiggései, tovabba a tudomany torténetileg valtozé Onértelmezései.
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Torekszik arra, hogy lehet6séget biztositson konkrét kutatasi feladatra szervezédd
kutatécsoportok miikodésére a £6 profilon kiviil esé filozofiai diszciplinak tertletén is.
Kiemelten:
— tudomanyfilozéfia, metodolégiatorténet, kozmoldgiatorténet, a kortars tudomany
megértéséhez hozzajaruld 6sszefiiggések kutatasa,
— ismeretelmélet, torténeti episztemologia,
— metafizika,
— a szaktudomanyok filozofidja: matematika, természettudomanyok, bolcsész- és
tarsadalomtudomanyok filozéfiaja,

Az irodalomtudomany teriiletén:
A magyar irodalomtorténet muvelése, figyelembe véve a Magyarorszagon keletkezett,
nem magyar nyelvl irodalmakat is, kiilénos tekintettel a szovegek, forrasok feltarasara és
kiadasara, valamint a magyarorszagi, illetve magyar kultura nemzetk6zi megismertetésére
és a vildgirodalom egészébe, mint természetes kozegébe valod elhelyezésére. Az
irodalomelmélet terén a kutatas szamara nélkilozhetetlen Gsszefoglalasok —és
nemzetkozileg is értékelheté segédeszkozok 1étrehozasa. Az irodalomtudomanyi
munkédk eredményeinek és az él6 irodalomnak a kritikai vizsgalata.

Kiemelten:

— az 0j magyar irodalomtorténeti kézikonyv megirasa,

— a magyar irodalomtudomany és kritika torténete,

— a magyarorszagi (magyar, latin, francia stb. nyelv() klasszikus életmtvek kritikai
kiadasa,

— a nemzetkdzi neolatin irodalom magyarorszagi vagy magyar vonatkozasu forrasainak
kritikai kiadasa,

— a kortars magyar irodalom kutatésa,

— a nemzetkozi irodalomelmélet legkorszeribb iranyzatainak alkoté tovabbfejlesztése
¢és a magyar irodalomtudomanyra valé alkalmazasa,

— a kozép- és kelet-europai irodalomtorténet és forrasok kutatasa, killonos tekintettel a
szlav, a balti és a torok kulturikra,

— a magyar irodalomtorténet bibliografidja és nemzetkozi bibliografiai kutatasok,

— tudomanyos konyvsorozatok és folydiratok fenntartasa (ezek a kovetkezSk:
Humanizmus és Reformacié; Studia Humanitatis; Bibliotheca Scriptorum Medii
Recentisque Aevorum; Bibliotheca Hungarica Antiqua; Régi Magyar Kolték Tara
XVI, XVII, XVIII. szazadi sorozat; Régi Magyar Dramai Emlékek;
Irodalomtorténeti Konyvtar; Irodalomtorténeti Fuzetek; U] Magyar Muzeum;
Kortarsaink; Irodalomtudomany ¢és Krittka (f6- és alsorozat); A magyar
irodalomtorténet bibliografiaja; OPUS; illetve Irodalomtorténeti Kozlemények,
rec. iti, Literatura, Helikon, Camoenae Hungaricae, Magyar Konyvszemle,
Neohelicon),

— az lllyés Gyula Archivum és Muihely muakodtetése (anyagfeldolgozas, Illyés Gyula
muveinek kritikai kiadasa),

— az Eotvés Konyvtar, mint irodalomtudomanyi szakkonyvtar fenntartiasa és
mukodtetése,
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— az intézet honlapjanak mukodtetése (a kutatok és a legfontosabb intézeti projektek
bemutatasa, tovabba hiradas az irodalomtudomany aktualis eseményeirdl, az intézet
rendezvényeirdl),

— részvétel a felsGoktatasban, a mesterfoku gradualis és a posztgradualis képzésben.

A miivészettirténet teriiletén:

A magyar mivészettorténet és a mindenkori kortars muvészet kutatasa a kozép- és

kelet-eurépai régidra, valamint az egyetemes mivészeti kontextusra kiterjedéen,

torténeti, mavészettudomanyi—muvészetelméleti és interdiszciplinaris moédszerekkel; a

kulturalis 6rokség emlékanyaganak (mudemlékek) vizsgalata, a kutatasi eredmények

publikalasa kiadvanyokkal, konferenciakkal ¢és kiallitisokkal; mutvészetelméleti és
tudomanytorténeti kutatasok.

Kilonosen:

— a magyarorszagi és magyar muivészet torténetének kutatasa és kiadasa a kezdetektdl a
jelenkorig (épitészet, képzémivészet, iparmivészet, dizajn, vizualis kultara), alap- és
alkalmazott szinten,

— a magyar muvészetre vonatkozé forrasok gydjtése, dokumentalasa, archivalasa,
digitalis feldolgozasa és publikalasa; fototar, adattar, levéltar, topografiak, pecséttar, a
muvészlexikon és konyvtar mikodtetése és gyarapitasa, kutatoszolgalat ellatasa,

— az Acta Historiae Artium, az Ars Hungarica, valamint a Mivészettorténeti Fuzetek
szerkesztése és kiadasa, nemzeti bibliografiak szerkesztése,

— az MTA Miuvészettorténeti Bizottsag bazisintézménye; részvétel a nemzetkozi
szakmai szervezetek (CIHA, RIHA) munkajaban ¢és szakmai folydiratok
szerkesztésében,

— miuvészettorténeti érdekd kidllitasok rendezése muzeumokkal egytittmikodve,

— az MTA Miuvészeti Gydjtemény szakmai feliigyelete,

— az MTA Pszichiatriai Mavészeti GyGjtemény (PsyArt Collection) fenntartasa.

A néprajtudomany teriiletén:

Altalaban a magyar kultira és tarsadalom vizsgalata az emberiség mas kultaraival és

tarsadalmaival Osszefiiggésben ¢és Osszehasonlitasban, a magyar nemzeti kulturalis

orokség apolasa, megbrzése és atorokitése az etnografia, az etnoldgia, a folklorisztika, a

kulturalis antropolégia és a szocialantropoldgia terén végzett kutatasokkal, archfvumok

és digitalizalt gyljtemények létrehozasaval és fenntartasaval, valamint kiadvanyok
készitésével.

Kilonosen:

— a magyar nemzeti kulttra és a kulturalis 6rokség vizsgalata,

— a torténeti és a jelen viszonyokat elemz6 tematikus alapkutatisok a magyar nép és a
Magyarorszagon ¢€l6 népek anyagi kultdrajanak, folklérjanak ¢és  tarsadalmi
jellemz6inek témakorében,

— a gazdasag ¢és tarsadalom struktarainak, intézményeinek torténeti és jelenkori
vizsgalata, a muveltség, az életmdd és velik Osszefuggésben a targyi kultara, az
értékrend, a magatartasformak alakulasinak kutatiasa terepmunkaval és egyéb
forrasok feltarasaval, elemzésével,

— folklorszovegek (mesék, mondak, egyéb elbeszélé mufajok), a hitvilag, a népi
vallasossag jelenségei és szokasok gyujtése, forrasfeltarasok, a szévegkorpuszok
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bévitése, elemzése, torténeti folklorisztikai kutatasok, a 19. szazadi népkoltészeti
szOvegkorpusz vizsgalata, a hagyomanyozédas formai, a modern szébeli és frott
folklorjelenségek, a folklorizalédas és a folklorizmus jelenségeinek vizsgalata,

— a magyar nép és a Magyarorszagon él6 népek kultaraja és tarsadalma alakulasanak
vizsgalata, a szomszéd népekhez ¢és tagabban Furazsia népeihez fGz6d6
kapcsolatainak feltarasa a kontinensen érvényestld tarsadalmi és kulturalis folyama-
tokkal Osszefuggésben,

— etnolodgiai kutatasok Eurazsia és mas kontinensek népei korében,

— hozzajarulas az etnologia, a folklorisztika, a kulturdlis antropolégia ¢és a
szocialantropologia altalanos elméleteinek kidolgozasahoz,

— néprajztudomanyi, folklorisztikai, etnolégiai és  antropoldgiai  kézikonyvek
szerkesztése,

— azintézet évkonyvének, az Ethno-lorenak kiadasa,

— néprajztudomanyi, folklorisztikai, etnologiai és antropolégiai kiadvanyok, sorozatok
szerkesztése, megjelentetése (pl. Documentatio Ethnographica, Folklor Archivum,
Néprajzi tanulmanyok),

— az intézet honlapjanak mikodtetése (a kutatok és a legfontosabb intézeti projektek
bemutatasa, internetes publikacid, hiradas a néprajztudomany aktualis eseményeir6l),

— részvétel a fels6oktatasban, a néprajzi, kulturalis antropologiai gradualis és a
posztgradualis képzésben,

— néprajztudomanyi  szakkOnyvtar ~mukodtetése  folyamatosan  bévilé  online
katal6gussal,

— az intézeti néprajztudomanyi adattar és egyes archivumainak (pl. Samanizmus
archivum, Népi gyogyaszati archivum) gondozasa, b6vitése, digitalizalasa.

A régészet teriiletén:

Hazai és egyetemes régészeti kutatasok végzése az 6skortdl kezdve a torokkor végéig,
folyamatosan nemzetkozi egyuttmikodésben. Feladata a Karpat-medence, valamint az
annak szempontjabdl relevans eurazsiai régészeti kulturak kutatasa, ezen beltl kiemelt
feladata a magyarsag torténetére vonatkozé valamennyi human és természettudomanyos
forras feltarasa, rendszerezése, elemzése és feldolgozasa. Mddszere interdiszciplinaris; a
bolcsészettudomanyok — mellett  alapvetéen  valamennyi  relevans  élet-  és
természettudomannyal egyittmikoédik a  kultdra, valamint a népesség- ¢és a
kornyezettorténet valtozasainak feltarasaban. Tevékenysége a tudomanyos munka
valamennyi fazisat feloleli.

Kiemelten:

— a Karpat-medence Gskora és eurazsiai kapcsolatai,

— a Karpat-medence kora kozépkora és eurazsiai kapcsolatai,

— Magyarorszag kézépkori emlékei és eurdpai kapcesolatai,

— a Karpat-medence népesség- és kornyezettorténete, az ember alkotta tdj valtozasai
(tajtoldrajzi, geoldgiai, geokémiai, zooldgiai, botanikai, antropologiai és genetikai
kutatasok),

— az Archeogenetikai Laboratorium mutkodtetése,

— asatasok (nagyberuhazasokat megel6z6 feltarasok) s azok feldolgozasa, kozzététele,
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— a leletanyag restauralasa, a korlatozottan nyilvanos adattar és szakkonyvtar
mukodtetése,

— az Antaens cimlG idegen nyelvd évkonyv és az intézet tudomanyos sorozatainak
szerkesztése, kiadasa.

A tirténettudomany teriiletén:

Alap- és alkalmazott torténeti kutatdsok a magyar és egyetemes tOrténelem terén;

tudomanyos kutatasi eredményeket koézreadd kézikonyvek, adattarak, monografiak,

forraskiadvanyok létrehozasa magyar és idegen nyelven, szakkonyvek és folyoiratok

megjelentetése; kozponti magyar és nemzetkézi torténész szakmai intézmények

mukodtetése, tudomanyos szervezé muihelytevékenység.

Kulonosen:

— amagyar torténelem forrasainak feltarasa, elemzése,

— amagyar allamisag, nemzet és tarsadalom torténete,

— a Karpat-medence gazdasag-, kultira-, természet- és kornyezettorténete,

— regionalis és 6sszehasonlité Eurdpa-torténet,

— a torténettudomany elméleti-modszertani kérdései, a torténetiras torténete,

— koézponti magyar és nemzetkézi szakmai intézmények muikodtetése, hazai és
nemzetkozi tudomanyos rendezvények szervezése,

— amagyar torténelem kézikonyveinek készitése,

— magyar és idegen nyelvii tudomanyos konyvsorozatok és folyoiratok szerkesztése és
kiadasa (Torténelmi Szemle, Vilagtorténet stb.),

— a fels6oktatasban (gradualis és posztgradualis) képzésben valo részvétel,

— torténettudomanyi szakkonyvtar fenntartasa, mikodtetése,

— honlap és internetes publikacios rendszer mikodtetése.

A zenetudomany teriiletén:

Az egyetemes és a magyar zenetOrténet, népzene és néptanc, valamint a jelenkori zenei
mivelédés hangzo, irasos, képi és targyi dokumentumainak gydjtése, archivalasa,
tudomanyos kutatdsa és a kutatasi eredmények kozzététele, a nagy magyar zeneszerzk
nemzeti értéket jelentS hagyatékanak 6rzése, gytjtése, gondozasa és feldolgozasa.

Ezen bell kilonosen:

— a Barték Archivum (angolul: Bartok Archives) fenntartasa, Bartok Béla zeneszerzoi

¢és tudomanyos hagyatékanak gondozasa, életmivének kutatdsa a nemzetkézi Bartok-
kutatas szervezése céljaval,

— Barték Béla zenemiveinek és irasainak kritikai kiaddsa, zenemuvei tematikus
jegyzékének Gsszeallitasa,

— Dohnanyi Erné hagyatékanak gydjtése, gondozasa és feldolgozasa, életmivének
kutatisa,

— az 1700 el6tti magyar és kozép-eurdpal zenetorténet és liturgia, valamint az 1700
utani magyar zenetorténet kutatasa,

— részvétel a Cantus planus nemzetkozi gregoriankutatasban,

— zenemuvek kritikai kiadasa, tematikus jegyzékek 6sszeallitasa,

— operakiadas, kilonoés tekintettel Erkel Ferenc muveire,

— etnomuzikologiai (népzene-tudomanyi) kutatas, a magyar népzene tipusrendjének

kozreadasa, finnugor és torok népzenék kutatasa,
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— etnokoreolodgiai (néptanctudomanyi) kutatas és kozreadas,

— jelenkori zenei kulturalis antropologiai kutatas,

— magyar, kisebbségi, szomszédnépi, finnugor, t6rok, kopt népzene- és néptancarchi-
vum fenntartasa, gyarapitasa, digitalizalasa és kozreadasa (lejegyzésgyljtemény, kéz-
irattar, hanglemez-, CD-, hangszalag-, film- és videoszalag-gyGjtemény),

— a Zenetorténeti Mizeum muakdédtetése, organologiai kutatas,

— zenetudomanyi szakkonyvtar és zenemutar fenntartasa,

— hangszerek és egyéb zenei vonatkozasu targyak kiviteli engedélyezésével kapcsolatos
szakértdi feladatok ellatasa,

— a Musicalia Danubiana kézép-eurdpai zenei forraskiadvany-sorozat kiadasa és a Stu-
dia Musicologica nemzetkozi zenetudomanyi folyoirat szerkesztése.

A kutatikozpont kutatdsi feladataihoz kapesolidd egyéb feladatok:

— segfti a tudomany magyar ¢és idegen nyelven valé muvelését és megjelenitését,
tevékenységével Osszefiiggésben tudomanyos, szak- és ismeretterjeszté kiadvanyokat
— kézikonyveket, adattarakat, monografiakat, forraskiadvanyokat — jelentet meg,

szakért6i feladatokat lat el tudomanyos kérdésekben intézményesen és a kulturalis
szakért6i névsorban szerepld specialistaival egyénileg is,

feladatkorével kapcsolatos adatgydjtés, archivalas és dokumentalas,

egyuttmikodik hazai kutatéintézményekkel, velik kézos kutatasokat folytat; kap-
csolatokat tart fenn és létesit mas orszagok tudomanyos intézményeivel, nemzetkézi
tudomanyos tarsasagokkal, mihelyekkel és szakmai férumokkal; el6segiti a magyar
filozofia, irodalomtudomany, mutvészettorténet, néprajztudomany, régészet, torténet-
tudomany, zenetudomany jelenlétét a nemzetkdzi tudomanyos életben,

— hazai és nemzetk6zi tudomanyos programokat és konferenciakat szervez, palya-
zatokat {r ki,

tamogatast nydjt a tudomany kommunikaciéjaban, 4j kutatasi iranyok feltarasaban, és

a kutatointézetek kozotti szélesebb kord egytittmtkodés eldsegitésében,

— szorgalmazza és elGsegiti a tudomanyos kutatasi eredmények tarsadalmi és gazdasagi
hasznositasat,

— tamogatja a fels6foku kutatéi és oktatéi munkat, a felsGoktatasi intézményekkel
torténd egyuttmikodést kutatasi, oktatasi feladatok ellatasaban,

— hozzajarul a kézmuvelédés tudomanyos igényd tamogatasahoz: konyvtari, levéltari,

Orokségvédelmi és muzeumi, valamint kiallitas-rendezéi tevékenység végzése.

4.2 Az alaptevékenység tevékenységi korok szerinti részletes felsoroldsa az dallam-
bdztartdsi szakfeladatok rendje szerint

A kutatasi feladatokhoz kapcsolédoan:
722000 Tarsadalomtudomanyi, human kutatas, fejlesztés komplex tamogatasa
722021 Filozoéfia- és torténettudomanyi alapkutatas
722022 Filozoéfia- és torténettudomanyi alkalmazott kutatas
722023 Filozoéfia- és torténettudomanyi kisérleti fejlesztés
722031 Nyelv- és irodalomtudomanyi alapkutatas
722032 Nyelv- és irodalomtudomanyi alkalmazott kutatas
722033 Nyelv- és irodalomtudomanyi kisérleti fejlesztés
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Az egyéb alapfeladatokhoz kapcsoléddan:
181300 Nyomdai el6készité tevékenység
182000 Egyéb sokszorositas
581100 Konyvkiadas
581200 Cimtarak, levelez6jegyzékek kiadasa
581400 Folydirat, id6szaki kiadvany kiadasa
581900 Egyéb kiadoéi tevékenység
592015 Eredeti hanganyag felhasznalasi joganak engedélyezése
620200 Informacio-technologiai szaktanacsadas
631100 Adatfeldolgozas, web-hoszting szolgaltatas
639910 Sajtofigyelés
639990 Mashova nem sorolt egyéb informacids szolgaltatas
732000 Piac-, k6zvélemény-kutatas
749031 Modszertani szakiranyitas
749040 K + F tevékenységekhez kapcsolédd innovacid
749050 Mashova nem sorolt egyéb szakmai, tudomanyos, miszaki tevékenység
823000 Konferencia, kereskedelmi bemutatd szervezése
842151 Nemzetk6zi tudomanyos egytittmikodés
842152 Nemzetk6zi oktatasi egytittmikodés
842153 Nemzetkozi kulturalis egytittmikodés
842160 Nemzetkozi szervezetekben vald részvétel
854213 Fels6foku végzettségi szintet nem biztositd egyéb képzés
854221 Alapképzés
854222 Mesterképzés
854223 Doktori képzés
855200 Kulturalis képzés
855932 Iskolarendszeren kivili szakmai oktatas
855933 Foglalkoztatast el6segitsd képzések
855935 Szakmai tovabbképzések
855937 Mashova nem sorolt egyéb felnéttoktatas
856099 Egyéb oktatast kiegészits tevékenység
910121 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa
910122 Konyvtari allomany feltarasa, megbrzése, védelme
910123 Konyvtari szolgaltatasok
910201 Muzeumi gydjteményi tevékenység
910202 Muzeumi tudomanyos feldolgozo és publikacids tevékenység
910203 Muzeumi kiallitasi tevékenység
910204 Muzeumi kézmivel6dési és kozonségkapcesolati tevékenység
910301 To6rténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag mikodtetése
910302 To6rténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag megdvasa

4.3 A szabad kapacitdsok kibasznaldsdval elldtott tevékenységek tevékenységi korok
szerinti felsoroldsa az dllambdztartdsi szakfeladatok rendje szerint

A kutatékozpontban nincs szabad kapacitas kihasznalasaval ellatott tevékenység.

4.4 Rendszeresen elldtott vdllalkozdsi tevékenysége

A kutatékozpont az E-1315/2011. szimon kiadott alapité okiratiban kapott
felhatalmazas alapjan vallalkozasi tevékenység folytatasara jogosult, e tevékenységbdl
szarmazé bevételeinek egytittes Osszege azonban két egymast kovet6 évben nem
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haladhatja meg a targyévben ténylegesen teljesitett Osszkiadas egyharmadat. A
kutatokézpont jelen szabalyzat hatalyba Iépésekor vallalkozasi tevékenységet nem folytat,
ha vallalkozasi tevékenység folytatasat hatarozna el, az ellatott tevékenységek korének
allamhaztartasi szakfeladatok rendje szerinti besorolasat a jelen szabalyzatban régziteni
kell.

5. A kutatokozpont gazdalkodasa

A kutatokoézpont koltségvetési rendszerben az allamhaztartasi jogszabalyok, az MTAtv.,
az  MTA alapszabalya ¢és ugyrendje, az MTA kozgytlése altal elfogadott
vagyongazdalkodasi iranyelvek, tovabba az akadémiai Vagyongazdalkodasi és
vagyonhasznositiasi  szabalyzat szerint gazdalkodik a rendelkezésére bocsatott
pénzeszkozokkel és sajat bevételeivel, tevékenységében a koltségvetési gazdalkodas elveit
és szabalyait érvényesiti. A kutatokézpont olyan szamviteli nyilvantartasokat
mikodtethet, amelyek szervezeti egységenként is biztositjak a bevételek és kiadasok
rogzitését, illetve a koltségvetési tamogatas és a bevételek figgvényében maximalizaljak a
kiadasok mértékét.

6. A vagyonnal kapcsolatos szabalyok

A kutatokozpont kozfeladatainak ellatdsa soran hasznalt ingd és ingatlan vagyon az MTA
vagyonahoz tartozik. Az MTA ingatlan és ingd vagyonanak (targyi eszkozok, készletek)
hasznalatara, illetve a tulajdonosként valé rendelkezés feltételeire, a vagyoni értéket
képvisel6 szellemi tulajdonnal valé rendelkezésre, tovabba a gazdasagi tarsasagokban
birtokolt részesedésekkel, a pénzeszkozokkel és a tevékenység eredményébdl szarmazéd
eszkozokkel torténé gazdalkodasra az MTAtv.-ben, az MTA alapszabalyaban és
tgyrendjében, valamint az MTA Kozgyalése altal elfogadott Vagyongazdalkodasi
iranyelvekben, tovabba a Vagyongazdalkodasi és vagyonhasznositasi szabalyzatban
foglaltak iranyadok.

7. Erdekeltségi rendszer
Alaptevékenység elszamoldsa - eldirdnyzat-maradvdny

Az alaptevékenységi feladatokat a jelen szabalyzat 4.1 pontja tartalmazza. Az
alaptevékenységre vonatkozé elszamolasi szabalyokat kell alkalmazni azon tevékenységek
esetén is, amelyeket — az allamhaztartasrél sz0l6 jogszabalyok vonatkozé rendelkezése
alapjan — az alapit6 okiratban nem kell feltiintetni.

Az alaptevékenység korébe tartozé feladatok kiadasainak és bevételeinek kulonbozete a
koltségvetési maradvany, amely a kézponti alrendszerbe tartozé koztestileti koltségvetési
szerveknél az el6iranyzat-maradvany. Az eléiranyzat-maradvany a modositott kiadasi és
bevételi eléiranyzatok és azok teljesitésének kulonbozete. Az elbiranyzat-maradvanynak
tartalmaznia kell a palyazati bevételek maradvanyat is.

8. A kutatékozpont alapitoi, tulajdonosi jogai gazdalkodo szervezetekben

A kutatokozpont (jogeléd szervezeti egységeként az MTA Régészeti Intézete) 74
szazalékos aranyban tulajdonosa az Archeosztrada Kft-nek, amelyben az MTA Titkarsaga
26 szazalékos tulajdonrésszel rendelkezik.
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9. A kutatokézpont alaptevékenységét és miikodését meghatarozo6 jogszabalyi
és egyéb normativ rendelkezések

> 1994. évi XL. torvény a Magyar Tudomanyos Akadémiarél (MTAtv.)
» az MTA alapszabilya és tigyrendje

» az MTA elnokének hatirozatai

> a kutatékozpont alapitéd okiratiban foglaltak

> 2011. évi CXCV. térvény az allamhéaztartasrél (Aht.)

»368/2011. (XIL 31) Korm. rendelet az allamhdztartdst6l sz6l6  torvény
végrehajtasarol (Avr.)

» 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet az dllamhaztartis szetvezetei beszamoldsi és
konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairol

» 2000. évi C. torvény a szamvitelrdl

»370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és a bels ellendrzésrdl

» 2011. évi CVIIL torvény a kozbeszerzésekrdl (Kbt.)

» 2004. évi CXXXIV. torvény a kutatas-fejlesztéstdl és a technoldgiai innovaciorol
» A munka torvénykonyvérdl szOl6 torvény (Mt.)

> 1992. évi XXXIIIL. torvény a kozalkalmazottak jogallasardl (Kijt.)

> 84/2011. (V. 26.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi
XXXIII.  torvénynek a Magyar Tudomanyos MTA iranyitasa ala tartozd
koltségvetési szerveknél, illetve mas kutatd- és kutatast kiegészité intézeteknél
torténd végrehajtasarol (Kjt. V.)

» 2007. évi CLIL torvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol
» 2005. évi CXXXIX. torvény a felsGoktatistol

> 33/2007. (IIL. 7.) Korm. rendelet a doktori iskola létesitésének eljarasi rendjérdl és
a doktori fokozat megszerzésének feltételeirdl
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I. FEJEZET
A KUTATOKOZPONT VEZETESE

10. A kutatokoézpont vezetése

A kutatékézpont egyszemélyi felel6s vezetje a féigazgatd, aki magasabb vezetd
megbizassal rendelkez6é kozalkalmazott. A féigazgatd és az egyes szervezeti egységek
kozott, valamint a szervezeti egységeken belil a feladatkérok és hataskorok a féigazgatd
rendelkezése szerint decentralizaltak. A f6igazgaté valamennyi, a kutatokézpont
mikodését érinté kérdésben — az elSiranyzat-felhasznalasi keretszamlaval torténd
rendelkezés kivételével, tovabba ha jogszabaly, jelen szabalyzat vagy egyéb akadémiai
szabalyozas eltéréen nem rendelkezik — 6nalldéan dont.

A féigazgatd kozvetlen iranyitasa és ellenérzése ald tartozo, a Kjt. és a Kjt. V. szerinti
magasabb vezeté megbizassal rendelkez6 helyettesek:

> f6igazgato-helyettes
» gazdasagi vezetd

A féigazgatd kozvetlen iranyitasa és ellenbrzése ala tartozo, a Kijt. és a Kjt. V. szerinti
vezeté megbizassal rendelkezé, és vezeté megbizassal nem rendelkezd, de meghatarozé
munkakért ellaté kozalkalmazottak:

> szervezeti egységként mikodd intézet igazgatdja

> szervezetileg kozvetlenil a féigazgatd ala rendelt szervezeti egység(ek) —
kutatécsoport(ok) /témacsoport(ok) — vezetdje

» kutatokozpond titkarsigvezetd

» a bels6 ellen6rzési feladatokat ellato kozalkalmazott
» kutatokozpont konyvtarvezetd

» tudomanyos titkar

» nemzetkozi referens

> palyazati referens

> jogi eladd

» informatikai felel&s

A féigazgatd iranyitasi jogainak jelen szabalyzatban meghatarozott koérét — jogszabaly
eltéré rendelkezése hianyaban — a kutatokézpont vezeté megbizassal rendelkezd
kozalkalmazottjara atruhazhatja. A vezetSk hataskorét, jogait és felel6sségét a vonatkozo
hatalyos jogszabalyok, az iranyit szerv rendelkezései, a kutatékézponti belsé szabélyzatok,
t6igazgatdi rendelkezések (utasitasok) és a jelen szabalyzat tartalmazza.
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II. FEJEZET
A KUTATOKOZPONT SZERVEZETE

11. A kutatokoézpont szervezeti felépitése, szervezeti egységeinek engedélyezett
létszama

A kutatékozpont szervezeti egységei az intézetek, az osztalyok, a témacsoportok/ kutaticsoportok
és a kutatomunka feltételeit biztosito egyéb szervezeti egységek. A kutatokozpont szervezeti
felépitését az 1. szdmai melléklet tartalmazza.

A tudomdnyos szervezeti egységek:

» 1. MTA Bolcesészettudomanyi Kutatokozpont Filozéfiai Intézet

» 2. MTA Bolcsészettudomanyi Kutatékozpont Irodalomtudomanyi Intézet
» 3. MTA Bolcsészettudomanyi Kutatokézpont Mivészettorténeti Intézet
» 4. MTA Bolcsészettudomanyi Kutatokdzpont Néprajztudomanyi Intézet
» 5. MTA Bolcsészettudomanyi Kutatokdzpont Régészet Intézet

» 6. MTA Bolcsészettudomanyi Kutatokozpont Torténettudomanyi Intézet

» 7. MTA Bolcsészettudomanyi Kutatokézpont Zenetudomanyi Intézet

Az intézetekben a bolcsészettudomany szaktertletén osztalyok, illetve téma-, kutatd- és
munkacsoportok mikddnek.

Az egyes intézetek bels6 muikodésének részletes szabalyait a féigazgatd altal jévahagyott
intézeti tigyrend tartalmazza.

» Intézetbe be nem sorolt egyéb tudomanyos szetvezeti egység:

A {8igazgatdé kozvetlen iranyitisaval mikéds, tudomanyos intézetbe be nem sorolt
témacsoportok, kutatécsoportok. Ezek élén a féigazgatod altal felkért, a Kjt. és a Kjt. V.
szerinti, vezeté megbizassal nem rendelkez6 témacsoport-/kutatécsoport-vezets all.

Tovdbbi kutatékiozponti szervezeti egységek megnevezése:

» Kutatokozpont titkarsag
» Tudomanyos szolgaltaté  szervezeti egység (a tovabbiakban:
tudomanyos szolgaltatok)

» Gazdasagi osztaly
» Pénzigyi és szamviteli csoport
» Bér- és munkatigyi csoport
» Gazdalkodasi és elltasi csoport
» Kutatokozponti konyvtar

A kutatokézpont szervezeti egységeinek engedélyezett 1étszamat a 2. szdmai melléklet
tartalmazza.
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III. FEJEZET

AZ IRANYITASBAN ES A DONTESHOZATALBAN RESZT VEVO
TESTULETEK

12. A testiileti szervek miik6désének altalanos szabalyai

A testileti szervek a féigazgatd egyszemélyi felel6sségének érintetlenil hagyasaval
kozremikodnek a kutatokozpont iranyitasaban, véleményt nyilvanithatnak és javaslatokat
tesznek a hataskorikbe utalt témakorokben, de javaslatuk — jogszabdly vagy az iranyitd
szerv altal kiadott ellentétes rendelkezés hianyaban — a féigazgatot nem kotelezi.

A testilleti szervet — sziikség szerint — annak elnoke hivja 6ssze és vezeti tléseit, amelyrél
jegyzOkonyvet/emlékeztetSt kell késziteni. Az elnok akadalyoztatisa esetén az elnoki
feladatokat az elntkhelyettes, ennek hianydban az elndk altal a testillet tagjaibol kijeldlt
személy latja el. A testiilet allasfoglalasait (hatarozatait) a jegyz6konyvekben elkiilonitetten
kell megfogalmazni, illetve azokat kronologikus sorrendben nyilvan kell tartani. A
testliletek mikodésének részletes szabalyait a testiilet tigyrendje tartalmazza.

13. A testiileti szervek 6sszetétele, feladata

13.1

Igazgatotandcs
Az igazgatotanacs (a tovabbiakban: IT) a kutatokozpont féigazgatdjanak dontés-
el6készité és tandcsadd testilete, amely tlésein minden, a kutatokézpontot érintd
fontosabb kérdésben véleményt nyilvanithat és javaslatot tehet. A féigazgat6 az tlésen
elhangzottak alapjan 6nalléan dont a hataskorébe tartozo kérdésekben, az I'T véleménye a
téigazgatot nem kotelezi.

Az IT elnoke a féigazgatd. Akadalyoztatasa, tavolléte esetén az IT léseit a féigazgatod-
helyettes vezeti, aki a dontésekrél utélagos beszamolassal koteles tajékoztatni a
téigazgatot. Az IT titkara a kutatokézponti tudomanyos titkar.

Az IT tagjai: a fbigazgatd, a féigazgatd-helyettes, a kutatékézponti titkarsagvezetd, a
gazdasagl vezetd, az intézetigazgatok és a kutatokozpont tudomanyos titkara. Az IT
tlésén az egyes napirendekhez kapcsolodéan meghivottként tandcskozasi joggal részt
vehetnek az érdekvédelmi szervezetek képviseldi, illetve a féigazgaté altal felkért
kozalkalmazottak vagy mas érdekelt személyek.

A dontés — a fbigazgatd egyszemélyi feleléssége mellett — nem csokkenti a testiilet
tagjainak, a szervezeti egységek vezetSinek felel6sségét.

A f6igazgatd koteles kikérni az IT véleményét az alabbi tigyekben hozand6 dontések
elott:

> illetményemelések, jutalmazasok elveinek kialakitisa,

> a kutatokozponti tudomanyos tervek kialakitisa, azok jelentGsebb mddositasai,
> az intézeti tudomdnyos tervek Gsszehangolisa,

» tudomanyos intézet létesitésének, illetve megszuntetésének kezdeményezése,
» a kutatokozponti munka rovid vagy hosszu tava értékelésének kérdésel,

» a kutatokozpont konyv- és folyoirat-kiadasaval kapesolatos f6bb tartalmi, személyi
¢és anyagi kérdések.
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A f6igazgato kikérheti az I'T véleményét az alabbi tigyekben hozandé dontések el6tt:

>
>
>

>

>

tudomanyos munkakorre torténd palyazati kiirasok,
vezet6i megbizas adasa, visszavonasa,

a kozalkalmazotti kinevezések és tudomanyos munkak6ri  besorolasok,
atsorolasok,

a kutatokozpont rendelkezésére allo
pénzeszkozok felhasznalasa,

kotelezettségvallalassal nem  terhelt

bl

a kutatokozpont likviditasi helyzete.

13.1.1. Feladatai

>

>

Y VvV

YV V. V V V

Y

a kutatokozpont egészének mikodését érinté kérdések megvitatasa és dontések
meghozatalanak, szabalyok bevezetésének kezdeményezése,

tavlati kutatasi stratégiak kimunkalasa,
a kutatokozpont gazdasagi dontéseinek segitése,

javaslattétel a kutatokézpont bel- és kulfoldi kapcsolatainak alapvetd iranyaira,
azok megvaldsulasat szolgal6 f6bb intézkedésekre,

allasfoglalas a foglalkoztatas-politika altalanos elveirdl,

allasfoglalas a kozalkalmazottak szocialis kérdéseiben, dontés-el6készités,
az IT ugyrendjének kidolgozasa,

az intézetek tudomanyos teljesitményének és mikodésének ellenérzése,

az intézetek tudomanyos teljesitményét elGsegitd, 4j szervezeti és strukturalis
valtoztatasok, értékelési rendszerek kezdeményezése,

aktlv részvétel az SZMSZ és a tudomanyos munkaval Osszefiiggd szabalyzatok
el6készitésében, illetve modositasaban.

13.1.2. Miikéodeési elvei

>
>

>

Y

az I'T uléseit az elnok hivja 6ssze és vezeti,

az IT elnokének akadalyoztatasa esetén a tanacs uléseit teljes elnoki jogkorrel a
téigazgatd-helyettes vezeti,

az IT rendszeresen, el6re meghatarozott munkaterv szerint, de legalabb
negyedévente tlésezik,

szitkség esetén rendkivili Glést kezdeményezhet az I'T barmely tagja,
az Ulés napirendjét az I'T-tagok javaslatai alapjan az elnok allitja Ossze,

az IT uléseinek anyagat az IT titkara kildi meg a résztvevéknek az tlést
megel6zben; a tanacs Uléseinek el6készitésérol, allastoglalasainak, hatarozatainak
szovegezésérdl és az irasos anyagnak a résztvevokhoz juttatasardl a tanacs titkara
gondoskodik,

az IT ulésérdl a titkar emlékeztetSt készit, amelyet az elnék jovahagyasa utan a
résztvevOk megkapnak; az eln6k rendelkezése alapjan, ha jegyz6konyv felvételére
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keriil sor, el6zetesen jegyzokonyvvezetét és két hitelesitét kell egyszerd
sz6tObbséggel megvalasztani,

» az I'T elektronikus uton is allst foglalhat,

A\

az I'T makodését a f6igazgato altal jovahagyott tigyrend szabalyozza,

» az IT a fenticken tdl jogosult mindazon ugyekben véleményt nyilvanitani,
amelyeket tagjai el6terjesztenek.

13.2  Kutatékozponti Tudomdnyos Tandcs

A Kutatokozponti Tudomanyos Tanacs (a tovabbiakban: KUTTA) a féigazgatd
tanacsadé szerve, amely a f&igazgatd egyszemélyi felel6sségének érintetlentl
hagyasaval véleményt nyilvanit, és javaslatot tesz a kutatokézpont tudomanyos
kutatasi tevékenységével kapcsolatos lényeges kérdésekben.

A KUTTA elndke a kutatokézpontban kozalkalmazotti jogviszonnyal rendelkezd, az
MTA 1. Nyelv- ¢és Irodalomtudomanyi Osztalyahoz vagy 1II. Filozofiai és
Torténettudomanyok Osztalyahoz tartozé akadémikus. Személyére az IT titkos
szavazast kovetben javaslatot tesz a féigazgatonak, aki a jeloltet erre a feladatra
felkéri. A KUTTA elnokét — szintén az IT allasfoglalasa alapjan — a féigazgato kéri
tel legfeljebb harom évre a KUTTA tagjai kozil.

A KUTTA tagjai: a fbigazgatd, a féigazgato-helyettes, a kutatokozponttal
kozalkalmazotti jogviszonyban all6 akadémikusok, a kutatokézpontban |, kutatd
professor emeritus” cimmel rendelkezé kutaték — amennyiben egy intézetben nincs
nHkutaté  professor emeritus” cimmel rendelkezé kutatd, az intézetet az
intézetigazgatd altal delegalt tudomanyos tanacsadé vagy tudomanyos munkatars
képviseli —, az intézetigazgatok, valamint a kutatokézponti titkarsagvezetd és
tudomanyos titkar.

A f6igazgatd felkérése alapjan a KUTTA ulésén tanacskozasi joggal részt vehetnek
olyan, nagy szakmai tekintéllyel és tudomanyos fokozattal rendelkez8, nemzetkozileg
elismert személyek is, akikkel a kutatokézpontnak mar kordbban is volt
munkakapcsolata, ¢és akik a muvelt tudomanyterilet kilénb6z6 magyar és
nemzetkozi férumain a kutatokézponti eredményeket hitelesen, szakszertien és
objektiven értékelik és elfogulatlanul kozvetitik. A KUTTA szikség szerint, de
évente legaldbb egyszer iilésezik. Osszehfvasat a féigazgatd és a KUTTA elnoke
kezdeményezheti.

A KUTTA sziikség szerint, de évente legalabb egyszer tlésezik.

A KUTTA javaslatot tehet a muivelt tudomanyos teriiletek bévitésére, szikitésére,
kezdeményezheti 0j kutatdasok inditasat, tovabba sziikség szerint részt vesz az
Orszaggyulés, illetve a Kormany elé terjesztenddé akadémiai beszamoléhoz
készitendS részanyagok Osszeallitasaban. A KUTTA javaslatara is figyelemmel
hatarozza meg a féigazgaté a kutatokézpont tudomanyos munkakorben
foglalkoztatott kézalkalmazottaival szembeni kévetelményrendszert.

13.3  Kiilsé Tandcsadd Testiilet

A kutatokozpont munkajat és feligyeletét Kiilsé Tanacsadd Testiilet (KTT) segiti, az
MTAtv.-ben és az MTA alapszabalyaban meghatarozott feladatkérében eljarva.
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A KTT a hazai és kiilfoldi tudomanyos kézosségek tekintélyes tagjaibol all. A testiilet
létszamat, Osszetételét és mikodését az MTA alapszabalya hatirozza meg,
muikodésére az MTA tgyrendjében, illetve a testilet sajat tgyrendjében foglaltak
iranyadok. Tagjainak felkérésérdl és felmentésérol az MTA elnéke gondoskodik, az
MTA alapszabalyaban rogzitett eljaras alapjan.

A KTT figyelemmel kiséri a kutatokézpont munkéjat, tanacsaival segiti terveinek
kialakitasat, az AKT felkérésére rendszeresen kozremikodik a kutatokézpont
munkdjanak elemzésében, értékelésében. A  testilet jogosult az elemzéshez,
allasfoglalasahoz, véleményalkotasahoz sziikséges minden informaciot bekérni. A
mikodéséhez és kihelyezett léséhez sziikséges feltételek biztositasarol a
téigazgatonak kell gondoskodnia.

13.4  Kutatékozponti iilés

A kutatokoézponti Glés a kutatokozponti kézélet foruma, amelyen a kutatokozponttal
kozalkalmazotti jogviszonyban all6 koézalkalmazottak jogosultak részt venni. A
kutatékézponti lés feladata, hogy moédot adjon a kutatokozpont egészét érintd
kérdések megvitatasaira és — ha szikséges — a kutatokézponti kozosség
allasfoglalasara.

Az ulést a féigazgatd hivja Gssze, a levezetd elndki funkcidt a féigazgatd-helyettes
tolti be.

Kutatékozponti ilést évenként legalabb egyszer kell tartani. Az ilés egyuttal betolti
az éves munkaértekezlet szerepét, s ezen a féigazgatd értékeli az el6z6 év munkajat,
ismerteti a kutatékézpont feladatait. Az ilésen valamennyi kutatékézponti
kozalkalmazott jogosult részt venni.

Kutatékoézponti ilést kell Osszehivni az AKT féigazgatoi palyazatok elbiralasara
1étrejott eseti bizottsaganak felkérése alapjan, tovabba minden olyan, a tudomanyos
tevékenységet érinté esetben, amikor a kutatékézpont tudomanyos munkakérben
foglalkoztatott, kutatd kozalkalmazottainak véleményét sziikséges megismerni.
Ebben az esetben a tudomanyos munkakérben foglalkoztatottak jogosultak szavazni.

A féigazgaté kutatokozponti tlést hivhat Ossze minden olyan alapvetd, a
kutatékézpont egészét érinté kérdés megtargyalasara, amelyben a kutatokézponti
kozosség véleménynyilvanitasat szitkségesnek tartja (példaul: 4j, tobbéves kutatasi
programok, jelentds fejlesztések, atszervezések stb.).

Kutatokozponti  iilés  Osszehivasat, valamely kérdés napirendre tlzését a
kutatékozponti kozosség is kezdeményezheti. A kutatokézpont egészét érintd
kérdések esetén a kutatékézpontban foglalkoztatottak tobb mint felének,
tudomanyos kérdésekben a tudomanyos munkakérben foglalkoztatottak tobb mint
felének kezdeményezésére a f6igazgatd koteles a kutatokdzponti tilést Gsszehivni.

13.5 Az intézet értekezlete

Az intézet értekezlete a kutatdsi egység munkaféruma, amelyet évente legalabb
egyszer tartanak. Ha a kutatokézpont mikodésének egészét érinti a napirend, ebben
az esetben az értekezletre a féigazgatot is meg kell hivni. Az intézethez tartozéd
kozalkalmazottak jogosultak véleményt nyilvanitani az Sket érint6, a kutatasokkal
kapcsolatos, illetve személyi kérdésekben: palyazatok, kutatasi egylttmikodés a
kutatékézponton, illetve az intézeten belil és kivil, nemzetkézi kapcesolatok
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alakitasa, tudomanyos eredmények megjelentetése, felhasznalasa, szamitastechnikai
fejlesztés, és egyéb, a vezetd altal elGterjesztett tigyekben.

14. A kozalkalmazottak részvételi joga a kutatékozpont vezetésében

A kozalkalmazottakat a Kjt.-ben és az Mt.-ben foglalt rendelkezések szerint részvételi jog
illeti meg a kutatokézpont vezetésében. A részvételi jogokat a munkaltatéval
kozalkalmazotti jogviszonyban all6 koézalkalmazottak kozossége nevében az  altaluk
kozvetlenul valasztott kozalkalmazotti tanacs gyakorolja. A koézalkalmazotti tanacs
muikodésével kapcesolatos szabalyokat a kozalkalmazotti szabalyzat tartalmazza.
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IV. FEJEZET

A KUTATOKOZPONT MUKODESEVEL KAPCSOLATOS
RENDELKEZESEK

15. A kutatokozpont kézfeladatai ellatasanak moédja

A kutatokozpont alapité okiratanak megfeleléen végzi tevékenységét, és kozremikodik az
MTA kozfeladatainak teljesitésében. A kozfeladatokon tilmenden azonban, az elnyert
palyazatok és kutatasi-fejlesztési szerz6dések altal behatarolt médon, az alapit6é okiratban
foglaltakkal Gsszhangban a f&igazgaté hatarozza meg a kutatokézpont feladatait,
tevékenységét.

A kutatokozpontban a feladatellatas centralizaltan, illetve decentralizaltan torténhet.

15.1  Centralizalt (kutatokozponti) feladatok

>

Y

Y

YV V.V V V V¥V

YV VY

az MTA testileteivel, tudomanyos osztalyaival, az MTA Titkarsaganak szervezeti
egységeivel val6 kapcsolattartas,

a hosszabb tavi tudomanyos koncepciok elkészitésének koordinalasa,
a kutatas szervezeti és altalanos feltételeinek megteremtése, fejlesztése,

kutatokézponti  szintG tudomanyos beszamolok és munkatervek készitése,
ellenérzése, jovahagyasa,

kutatékozponti szintd tudomanyos és egyéb statisztikak készitése,
a gazdasagos kutatomunka feltételeinek megteremtése,

a kutatokézponti kotelezettségek szerz6dés szerinti — szervezeti egységekre
osztott feladatokbol adodo — megszervezése, ellenbrzése, végrehajtasa,

a kutatokozpont szervezeti és miikodési szabalyzatanak elkészitése,
a kutatokozpont belsé szabalyzatainak kiadasa,

a kotelezettségvallalasok, az utalvanyozasok, az ellenjegyzések és az
érvényesitések meghatarozasa,

az egyes kotelezettségvallalasokhoz kapcsolodd szakmai teljesités igazolasara
jogosult személyek kijelolése,

kutatasi és egytittmtkodési szerzédések kotése,

alapveté munkaltatol jogok gyakorlasa, humanpolitikai feladatok ellatasa,
mindségbiztositasi rendszer mikodtetése,

pénzlgyi-gazdasagi feladatok ellatasa,

a gazdalkodassal kapcsolatos Ugyiratok, nyilvantartasok kezelése, az eredeti
iratok, elektronikusan tarolt informaciok kézponti megbrzése,

belsé kontrollrendszer kialakitasa és hatékony muakodtetése,

a kozalkalmazotti jogviszonyban, munkakori kotelezettségként keletkezett, a
szellemi tulajdon korébe tartozé tudomanyos muvek, termékek felhasznalasi,
kiadasi joganak érvényesitése,
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YV V. V V
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munka- és tizvédelemi el6irasok érvényesitése,
a jogszabalyban el6irt ,,izemorvos” biztositasa,
a kutatokozpont honlapjanak kezelése, frissitése,

a torvényben meghatarozott kotelezéen kozzé teend6 dokumentumok
megjelentetése a honlapon,

kutatasi eredmények nyilvanossaganak biztositasa.

15.2  Decentralizdlt (intézeti szinti) feladatok

>

Y VvV

YV V. V V V
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szervezeti egységek konkrét — a kutatokozpont tudomanyos feladataival
Osszhangban 1évé — kutatasi terveinek elkészitése, titemezése, megvaldsitasa,

az intézeti szintl palyazati tevékenység 6sztonzése,
az intézeti kezdeményezésti nemzetkdzi kapesolatok elésegitése,

az intézet tevékenységével Osszefiiggé publikacios tevékenység és a kutatasi
eredményekkel kapcsolatos titoktartasi kor meghatarozasa,

nemzetkozi tudomanyos intézményekkel val6 kapcsolattartas,

a kutatokozpont hasznalataba adott akadémiai vagyon védelme,
a targyl eszkozok allagmegdvasa és kihasznalasa,

egyéb munkaltatéi jogok gyakorlasa,

a kozalkalmazottak szakmai fejlédésének el6segitése, kilonds tekintettel a
tudomanyos utanpotlasra (fiatal kutatok, oszténdijasok stb.),

a palyazati forrasok felhasznalasabol ad6do kotelezettségek szerzédés szerinti
megszervezése, ellendrzése, végrehajtasa,

pénzigyi kotelezettségvallalassal nem jaré kutatasi és  egytttmuikodési
szerz6dések kotése, a f6igazgatod tajékoztatasa mellett,

a tudomanyos kutatas kovetelményrendszerének (mindségbiztositasi rendszer)
mukodtetése, a szakmai kontroll kévetelményeinek betartasa és betartatasa,

az intézetek honlapjanak kezelése, frissitése.

16. Szakmai, funkcionalis kapcsolatok

Az iranyitd szervvel, annak tudomanyos testileteivel, az MTA Titkarsaganak szervezeti
egységeivel, mas akadémiai kutatokézpontokkal, kutatéintézetekkel, egyéb szervezetekkel,
intézményekkel és gazdalkodd szervezetekkel a kapcsolatot f&szabalyként a féigazgato, és
felhatalmazasa alapjan a jelen szabalyzatban feltintetett feladataik megvaldsitasa érdekében a
féigazgatd-helyettes, a gazdasagi vezetd, a titkarsagvezetd és az intézetigazgatok tartjak. A
féigazgatd ennek megfelel6en szabalyozhatja a kapcsolattartas rendjét.

16.1 A kutatékiozpont kapcsolata az akadémiai kiztestiileti szervekkel

16.1.1 Akadémiai Kutatointézetek Tandcsa
Az MTAtv. alapjan az akadémiai kutatohaldzat testleti feltigyeletét az AKT latja el, az

AKT

tevékenységét a kutatokozpont vonatkozasaban a Tarsadalomtudomanyi

29



Szakbizottsag segiti. Az AKT konzultativ testilete az Akadémiai Kutatohelyek
Vezetbinek Tanacsa. Az AKT a szakmai feligyelet korében gyakorolja az MTAtv-ben,
valamint az akadémiai Alapszabalyban és Ugyrendben meghatirozott hataskoroket.

16.1.2 MTA L. Nyelv- és Irodalomtudomanyok Osztalya és az MTA II. Filozéfiai
és Torténettudomdnyok Osztalya

Az MTA tudomanyos osztalyai értékelik a kutatokézpont szakmai beszamolojat,

kozremikodnek a kutatokozpont féigazgatdjanak kivalasztasaban, az MTA elndke vagy

az AKT felkérésére allast foglalnak és véleményt nyilvanitanak a kutatokozpont

tevékenységérol, tagokat jelolnek a kutatokoézpont kilsé tanacsado testiiletébe.

16.1.3 MTA Titkdrsdga

Az iranyito szerv képviseletében a kozvetlen kapcsolattartd szakmai tugyekben az MTA
Titkarsaganak Kutatéintézeti Féosztalya, jogi jellegti tigyekben a Jogi és Igazgatasi
Féosztalya, pénzigyi-gazdasagi tigyekben a Gazdasagi Igazgatdsaga.

16.2 Az informdciok fogaddsa és basznositdsa

A hivatalos informacidk fogadasara a kutatokézpont fbigazgatdja  jogosult,
akadalyoztatasa esetén e tekintetben szaktertiletiiknek megfeleléen a féigazgato-helyettes
és a gazdasagi vezetd is illetékesek. A hivatalos informaciok fogadasara szaktertletiikon az
intézetigazgatok jogosultak. A féigazgatd helyett eljaré magasabb vezetd, valamint vezetd
az akadalyoztatas megszinésével minden 1ényeges kérdésben koteles utdlag a f6igazgatot
tajékoztatni.

16.3 A kiilkapcsolatok kialakitdsinak és fenntartdsinak rendje

A kulfoldi jogi személyekkel, jogi személyiség nélkili szervezetekkel létesitendd
kapcsolatok kialakitasaért és fenntartasaért, a vendégkutatok fogadasaval kapcsolatos
(tovabba a nem magyar allampolgar kutatok magyarorszagi munkavallalasaval 6sszefiiggd)
cljarasokkal Osszefiiggé feladatok ellatasaért a kutatokozpont féigazgatdja és  az
intézetigazgatok felelések. A kutatokdzpont és az intézetek nemzetkdzi kapcesolatainak
koordinalasara a féigazgaté kutatokézponti nemzetkozi referenst nevezhet ki.

A tudomanyos munkakorben foglalkoztatott kézalkalmazott

» hivatalos kulfoldi kapcsolatait — ideértve a hazai diplomiaciai képviseletek
munkatarsaival fenntartott kapcsolatokat is — a kutatokozpont kutatasi
stratégiajanak és sajat kutatasi témainak megfeleléen a féigazgatd és az intézeti
igazgaté tajékoztatasa mellett alakitja ki,

» hivatalos kulfoldi utjain torekednie kell arra, hogy a kutatékozpont kutatdsi
témaihoz 1j, eredményes kapcsolatokat ¢épitsen ki, amelyek elésegitik a
kutatékézpont nemzetkozi projektjeiben valo részvételét; a hivatalos kilfoldi uton
szerzett tapasztalatokrol jelentésben koteles beszamolni,

> részt vesz a kutatOkozpont hazai, nemzetkozi konferencidin, muhelyvitiin,
lehet6leg akkor is, ha nem el6addként vesz részt a programban,

» kulfoldi allampolgér hivatalos meghivisara, meghivolevél kildésére a f8igazgato és
az intézet igazgatdja jogosult; ha a meghivas kotelezettségvallalassal is jar
(pénziigyi kihatasa van), az igazgat6 a kulféldi allampolgar hivatalos meghfvasara
és hivatalos meghivolevél kikiildésére a f6igazgatd jévahagyasaval jogosult,

» hivatalos kilfoldi utazdsai és vendégfogadds tekintetében koteles betartani az
MTA elnokének vonatkozé hatarozataiban foglaltakat.
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16.4

A kozérdekii bejelentések és panaszok kezelése

A kozérdekl bejelentéseket és panaszokat a vonatkozé jogszabalyban foglaltak szerint
kell kezelni, s eszerint kell a szitkséges intézkedéseket megtenni.

17. Fuggelmi kapcsolatok

17.1

17.2

Szolgdlati nt
A kutatokozpont szervezeti felépitésében a magasabb vezet6 megbizasu vezet iranyitja
az alarendelt szervezeti egység(ek) vezet6jét; az alarendelt szervezeti egység(ek) vezetdje
kozvetlendl iranyitja a szervezeti egységéhez beosztott kbzalkalmazottakat.
Ha a magasabb vezet§ megbizasu vezet6 az tigymenet gyorsitisa vagy az alacsonyabb
vezet6i megbizasu vezet6 akadalyoztatasa miatt a beosztottak részére kézvetlentl ad ki
utasitast vagy kozvetlentl intézkedik, az utasitast kapo beosztott kozalkalmazott errdl
utolag haladéktalanul kételes kozvetlen vezetdjét tajékoztatni.
Nem kotelezé a szolgalati ut betartasa:

» a kutatokozpont alapveté érdekeit, tovabbd személyek és a kutatokozpont
hasznalataban 1évé akadémiai vagyontargyak biztonsagat, épségét veszélyeztetd
esetekben; az errél értesilé vagy ezt észlel6 kozalkalmazott koteles a
leggyorsabban elérhetd vezetSt tajékoztatni, illetve az eset kortlményeihez
mérten koteles utasitas nélkil is intézkedni, és sziikség esetén segitséget nyujtani,

> a személyes jellegli panaszok és kérelmek elGtetjesztése esetén, ha azokat a
szolgalati Ut betartasaval nem orvosoltak, vagy Osszeférhetetlenség miatt
szolgalati iton nem orvosolhatok.

A vezetd kotelessége a szolgalati ut betartisa érdekében, hogy vezeté funkcidi
gyakorlasanak akadalyoztatasa esetén beosztottai kell6 idében kapjanak tajékoztatast arrdl,
hogy mely vezeté latja el helyettesitését, kit6l fogadhatnak el utasitast. A vezetének
tajékoztatnia kell errdl a tobbi szervezeti egység vezetdjét is.

A vezetdk kivételes beavatkozdsi joga
A vezet6knek kivételes beavatkozasi joga van. Ennek alapjan a vezeté — amennyiben
jogszabaly eltér6en nem rendelkezik — jogosult sajat hataskorébe vonni az alarendelt
vezet6(k) vagy kozalkalmazott(ak) hataskorébol a dontési, intézkedési, végrehajtasi
jogkort konkrét tgyekben és az tigymenet barmely szakaszaban, ha:

> megitélése szerint a dontést, intézkedést, végrehajtist megalapozé informéciok
és egyébként dontésre, intézkedésre, végrehajtasra kotelezett kozvetlen
beosztottak nem allnak (vagy az tgy természetébdl eredéen nem allhatnak)
rendelkezésre; az informacidk beszerzése korilményes, talzottan iddigényes,
illetve lehetetlen, s ezek miatt az alarendelt vezets, kozalkalmazott kelléen
megalapozott dontést, intézkedést, végrehajtast nem, vagy csak késedelmesen
tud hozni,

» a kutatokozpont alapvetd érdekeit, tovabbd személyek és a kutatékozpont
hasznalataban 1évé akadémiai vagyontargyak biztonsagat, épségét veszélyeztet
esetekben; az err6l értestls, vagy ezt észlelé kozalkalmazott koteles a
leggyorsabban elérheté vezetét tajékoztatni, illetve az eset korilményeihez
mérten koteles utasitas nélkil is intézkedni, illetve segitséget nyujtani.

A vezet6 ezen intézkedésérdl koteles az érintetteket tajékoztatni.
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18. A jogkérok gyakorlasa

18.1

18.2

18.3

A kutatokozpont képuviselete

A kutatokézpont altalanos képviseletére a féigazgatd jogosult, aki e jogkorét
altalanosan meghatarozott, illet6leg egyedi esetekben, alland6 vagy ideiglenes jelleggel
atruhazhatja. A jogkorok atruhazasa a jogkér és az ellitand6 feladat pontos
megjelolésével torténhet.

A kiadmdnyozds és az iratkezelés rendje

Kiadmany a kutatokozponttol mas szervhez, illetve a kutatokézponton belil valamely
szervezeti egységtdl a kutatokozpont vezetdjéhez, tovabba a kutatokézpont szervezeti
egységei kozott megktldott, a kiadmanyozé hiteles alafrasaval ellatott, szikség esetén
(kuls6 kiadmanyozas) bélyegzdvel lepecsételt irat. A kiadmanyozas a mar felilvizsgalt
végleges kiadmanytervezet jovahagyasat, alairasat, elkiildhetéségének engedélyezését
jelenti a kiadmanyozasra jogosult részérél.

A kutatokozpont nevében, egy személyben kiadmanyozasra a féigazgatd jogosult,
kotelezettségvallalast  is  jelent6  kiadmanyozas esetén a  gazdasagi vezets
ellenjegyzésével. A féigazgatd e jogkorét altalanosan meghatarozott, illetéleg egyedi
esetekben, allandé vagy ideiglenes jelleggel irasban atruhazhatja. Azon tgyekben, ahol
az intézetigazgatd szaktertletén eljarva jogosult a kutatokézpontot képviselni, megilleti
a kiadmanyozas joga is.

Az ugyiratok kezelésével kapcsolatos részletes szabalyokat az iratkezelési szabalyzat
tartalmazza. A szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, mikodési és
tgyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6z6k és eljarasok, az irattari tervek
¢s iratkezelési el6irasok folyamatos Osszhangjaért, az iratok szakszerd és biztonsagos
megbrzésére alkalmas irattar kialakitasaért és mukodtetéséért, tovabba az
iratkezeléshez szitkséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért,
feligyeletéért a kutatokézpont féigazgatdja felelés. A kutatokézpont hivatalos
bélyegzbinek hasznalataval kapcsolatos rendelkezéseket a bélyegzShasznalati és
nyilvantartasi szabalyzat tartalmazza.

A kotelezettségvdllalds, a kotelezettségvdllalds ellenjegyzésének, a szakmai
teljesités igazoldsa és az érvényesités, valamint az utalvdnyozds szabdlyozdsa

A kotelezettségvallalas

A kutatokézpont nevében a kutatokézpont feladatainak ellatasat (végrehajtasat)
szolgald fizetési vagy mas teljesitési kotelezettséget vallalni, vagy ilyen kovetelést
el6irni — a kapcsolodo felelésséggel — a f6igazgatd, vagy az altala irasban felhatalmazott
kozalkalmazott jogosult, az alapité okiratban foglalt feladatok célszert és hatékony
ellatasara figyelemmel.

Kotelezettségvallalasnak mindsil az a foglalkoztatasra iranyul6 jogviszony létesitésérol,
szerz6dés (megallapodas) megkotésérdl, illetve mas, pénzben kifejezhetd értékd
szolgaltatas teljesitésére iranyulé kotelezettség vallalasardl szolo, szabalyszertien
megtett jognyilatkozat, amelyet a koltségvetési szerv a koltségvetése elbiranyzatainak
terhére tesz, ideértve az aru vagy szolgaltatas megrendelésérdl elkildott és visszaigazolt
megrendelést, a joévahagyott feladat megvalodsitasa érdekében kotott, szerzédéssel
alatamasztott és a Magyar Allamkincstarnak az adott év december 20-4ig bejelentett, a
kormanyhatarozat alapjan atcsoportositott elGiranyzat felhasznalasara tett és a
hatarozat megjelenését6l szamitott hatvan napon belili intézkedés dokumentumat,
tovabba a nyertes palyazokrol kiadott dontési listat is.
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A kozbeszerzésekrol szolo  torvény és  a  felhatalmazasa alapjan  kiadott
kormanyrendeletek szerint — a kozbeszerzés megkezdéseként a kézbeszerzési eljarast
megindité — feladott hirdetmény, megkildott részvételi, ajanlattételi felhivas, tovabba a
palyazati kifras, az azonos célu el6iranyzatok esetében a meghirdetett tamogatasi
konstrukcié dokumentumai a kotelezettségvallalast elézetesen, feltételesen tanusitjak.
Ezen intézkedések kiadasara — ideértve az annak vallalasara és ellenjegyzésére
vonatkozoé elbirasokat is — a kotelezettségvallalas altalanos szabalyait kell alkalmazni
azzal, hogy a lekotott keretet fel kell szabaditani, amennyiben az intézkedést
visszavonjak.

A kotelezettségvallalasnak el6iranyzat-felhasznalasi terven kell alapulnia. Gazdasagi
kihatasu kotelezettségvallalds a gazdasagi vezet vagy az altala irasban kijeldlt személy
ellenjegyzése utan és csak {rasban torténhet.

Jogszabaly eltér6 rendelkezése hianyaban nem sziikséges elézetesen {rasbeli
kotelezettségvallalas az olyan kifizetések teljesitéséhez, amelyek

» gazdasagi eseményenként nem érik el a 100 ezer Ft-ot,
» pénzugyi szolgiltatisok igénybevételéhez kapcsolddnak,

» jogszabdlyon, jogerSs vagy fellebbezésre tekintet nélkul végrehajthatd birdsagi,
hatésagi dontésen, vagy mas, a fizetési kotelezettség Osszegét vagy az Osszeg
megallapitasanak modjat, tovabba a felek valamennyi jogat és kotelezettségét
megallapit6 kotelezo elbirason alapul6 fizetési kotelezettségnek mindstilnek.

Az elbzetes irasbeli kotelezettségvallalast nem igénylé  kotelezettségvallalasok
teljesitésénél az érvényesitésre, az utalvanyozasra és nyilvantartasira vonatkozo
szabalyokat alkalmazni kell.

Ezekben az esetekben a kifizetések rendjét a kutatokézpont gazdalkodasi
szabalyzataban régziteni kell.

A kotelezettségvallalast kévetSen gondoskodni kell annak nyilvantartasba vételérdl és a
kotelezettségvallalas értékébdl a koltségvetési év és az ezt koveté évek szabad
el6iranyzatait terhel6 rész lekotésérél. A nyilvantartasbol megallapithatd az évenkénti
kotelezettségvallalas Osszege

» a targyévi elGiranyzat terhére, ha a teljesités a kovetkezé év janius 30-ig
megtorténik,

> a nemzetkozi szerz6désekbdl eredd kotelezettségekkel Gsszefuggésben.

A kotelezettségvallalas nyilvantartasat legalabb a kiemelt elSiranyzatok szintjén kell
vezetni. A kételezettségvallalas bizonylatai a kévetkezok:

» kinevezési okirat,

> szerz6dés (megallapodas),
> visszaigazolt megrendelés,
>

kormanyhatarozat alapjan atcsoportositott eléiranyzat felhasznalasara tett és a
hatarozat megjelenésétdl szamitott 60 napon beliili intézkedés dokumentuma,

> el6zetes kotelezettségvallalds (pl. kozbeszerzési ajanlat).

A kotelezettségvallalas modositasa, meghitsulasa, megsziinése esetén haladéktalanul
gondoskodni kell a nyilvantartott adatok modositasardl, torlésérdl, a szabad kiadasi
el6iranyzatok médositasarol.
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Pénziigyi ellenjegyzés

A pénzigyi ellenjegyzés (a tovabbiakban: ellenjegyzés) a kotelezettségvallalas pénziigyi
teljesithet6ségét igazold érvényességi feltétel, olyan muvelet, amely mindenkor
megelézi a kotelezettségvallalds nyilvantartasba vételét. A kotelezettségvallalas
kizarolag ellenjegyzés utan, irasban torténhet. Az ellenjegyzés datumat fel kell tintetni.

Az ellenjegyzésre jogosultnak az ellenjegyzést megel6z6en meg kell gy6zédnie arrdl,
hogy

» a jovahagyott koltségvetés fel nem haszndlt, illetve le nem kotott, a
kotelezettségvallalas targyaval Osszefliggd kiadasi elbiranyzata rendelkezésre all,
illetve a befolyt bevétel vagy a megtervezett és varhatéan befoly6 bevétel biztositja
a fedezetet,

> a kifizetés idépontjdban a fedezet rendelkezéste all,
> a kotelezettségvallalds nem sérti a gazdalkodasra vonatkozé szabalyokat.

Ha a kotelezettségvallalas nem felel meg az eléz6ekben leirtaknak, errdl tajékoztatni
kell a kotelezettségvallalot, a kutatokozpont féigazgatojat és a gazdasagl vezetét. Ha a
féigazgaté a tajékoztatas ellenére {rasban utasitast ad az ellenjegyzésre, az
ellenjegyzésre jogosultnak az Avr. vonatkozé rendelkezésében foglaltak szerint kell
eljarnia.

Szakmai teljesités igazolasa

A szakmali teljesités igazolasa a kiadas érvényesitése és utalvanyozasa elStt torténik. A
szakmai teljesités igazolasa soran ellenérizhet6 okmanyok alapjan ellenérizni és
szakmailag igazolni kell a kiadasok teljesitésének jogossagat, Osszegszertiségét,
ellenszolgaltatast is magaban foglalé kotelezettségvallalas esetén — ha a kifizetés vagy
annak egy része az ellenszolgaltatas teljesitését kovetSen esedékes — annak teljesitését.
A teljesitést az igazolas datumanak és a teljesités tényére torténd utalas megjel6lésével
az arra jogosult alafrasaval kell igazolni.

A szakmai teljesités igazolasanak rendjét a kutatokozpont gazdalkodasi szabalyzata
tartalmazza.

Az érvényesités

Az érvényesités az a muvelet, amely alapjan a kiadas teljesitésének és a bevétel
beszedésének elrendelése megtorténik. Az érvényesitének szakmai teljesités igazolasa
alapjan kell ellendriznie az Osszegszeriséget, a fedezet meglétét és azt, hogy a

vonatkozé jogszabalyokban, valamint belsé szabalyzatokban el6irt kovetelményeket
betartottak-e.

Amennyiben az érvényesits a vizsgalat soran a vonatkozé jogszabalyi rendelkezések és
a bels6 szabalyzatok megsértését tapasztalja, koteles ezt jelezni az utalvanyozoénak. Az
érvényesités nem tagadhaté meg, ha ezt kévetéen az utalvanyozé erre irasban utasitja.
Ebben az esetben az érvényesitének az Avr. vonatkozé rendelkezésében foglaltak
szerint kell eljarnia.

Ervényesitést a gazdasagi vezetd altal frisban kijelolt — pénziigyi-szamviteli végzettségl
vagy képesitést — munkatars végezhet.
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18.4

18.5

18.6

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

Az utalvanyozas

Az utalvanyozasi jogot — f6észabalyként — a féigazgaté gyakorolja. A féigazgaté — a
gazdalkodasi szabalyzatban foglaltak szerint — irasban meghatalmazast adhat e jog
gyakorlasara, mas, a kutatokozpont alkalmazasaban allo személynek.

Az utalvanyozas a kiadas teljesitésének, a bevétel beszedésének, elszamolasanak
elrendezésére érvényesitett okmany. A kiadas teljesitésének elrendelésére az
érvényesitett okmany alapjan a f&igazgaté vagy az altala irasban felhatalmazott
kozalkalmazott jogosult.

A kotelezettségvallalo és a pénzigyi ellenjegyzé ugyanazon gazdasagi eseményre
vonatkozéan — azonos személy nem lehet. Az érvényesité nem lehet azonos a
kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra jogosult és szakmai teljesitést igazold
kozalkalmazottal.  Kotelezettségvallalasi, pénzigyl —ellenjegyzési,  érvényesitési,
utalvanyozasi és teljesitésigazolasra iranyulé feladatot nem végezhet az, aki ezt a
tevékenységét a Ptk. szerinti kozeli hozzatartozdja vagy a maga javara latna el.

A kotelezettségvallalas, a pénziigyi ellenjegyzés, a szakmai teljesités igazolasa, az
érvényesités, utalvanyozas gyakorlasanak modjaval, eljarasi és dokumentacios
részletszabalyaival, valamint az ezeket végz6 személyek kijelolésének rendjével, és az
adatszolgaltatasi feladatok teljesitésével kapcsolatos belsé elbirasokat, feltételeket a
kutatokézpont gazdalkodasi szabalyzata rogziti.

A gazddlkoddssal és a képuiselettel kapcsolatos dtrubdzott jogkdrben gyakorolt
jogok

A gazdalkodassal és képviselettel kapcsolatos jogkorok atruhazasa altalanos vagy
ideiglenes jelleggel torténhet. Az altalanosan atruhazott jogkoroket részletesen a
féigazgatd hatarozza meg irasban. A gazdalkodassal és a képviselettel kapcsolatos
jogkoroket, akadalyoztatas esetére vagy egyébként ideiglenesen — a jelen szabalyzatban
foglaltakon tdlmenden — csak a f6igazgaté ruhazhatja at irasbeli rendelkezéssel,
amelyben pontosan meg kell hatirozni az idStartamot, a jogkort, a feladatot/tgyet és a
képviselet terjedelmét. Az intézet igazgatdja a gazdalkodassal és képviselettel
kapcsolatos jogkoreit a féigazgatd egyetértésével atruhazhatja az intézet — belsé
szervezeti struktarajanak fliggvényében — osztalyvezetSinek, a képviselettel kapcsolatos
jogkoreit a téma- vagy kutatocsoport-vezetSinek egyikére. A féigazgatd a képviseleti és
gazdalkodasi jogositvanyok atruhazasat barmikor visszavonhatja.

Bankszdmlik feletti rendelkezés

A Magyar Allamkincstarnal, illetve hitelintézeteknél ~vezetett szamlik feletti
rendelkezésre jogosult kozalkalmazottakat a féigazgatd jeloli ki {rasban. Neviket és
alafrasukat be kell jelenteni az érintett hitelintézetekbe. Az alairas bejelenté kartonok
egy-egy masolati példanyat a gazdasagi vezet§ koteles biztonsagos helyen Orizni a
kutatékdzpont pénzkezelési szabalyzataban foglaltak szerint.

A palydzatokkal elnyert tamogatdsok, szerzodéses munkdk gazdasdgi, pénziigyi
elszamoldsdnak rendje

A kutatassal kapcsolatos szerzédések kotése, a teljesitett feladatok igazolasa, kifizetése,
hatarid6k betartasa, valamint a gazdasagi-pénziigyi elszamolasok elkészitése az elnyert

35



18.7

palyazatok tamogatasi szerz6désében foglaltaknak megfelel6en torténik. Az elszamolas
a gazdasagi osztaly tgyrendjében és az elnyert palyazat szerz6désében foglaltaknak
megfeleléen torténik. Az egyes palyazatok elszamolasa soran ugy kell eljarni, ahogyan
azt a palyazat el6irja.

A szellemi tulajdon védelmével kapcsolatos jogok

A kutatokozpontban folyé tudomanyos munka eredményeként 1étrejové barmely
szellemi termékkel kapcsolatos szabalyokat részletesen a szellemitulajdon-kezelési
szabalyzat tartalmazza.

19. A kutatokozpont belsé ellendrzési rendszere

19.1

A belsé kontrollrendszer kialakitdsa és mitkodtetése

A kutatokézpont fbigazgatdja a  kutatokozpont mikodésének folyamatara és

sajatossagaira  tekintettel ~ koteles  kialakitani, fiiggetlenségének — biztositasarol

gondoskodni, muikodtetni és fejleszteni a kutatokozpont belsé kontrollrendszerét,

valamint az annak részét képezé bels6 ellenérzést. A belsé kontrollok kialakitasa soran

a f6igazgat6 figyelembe veszi az allamhaztartasért felels miniszter altal kozzétett

modszertani Gtmutatot, iranyelvet. A bels6 kontrollrendszer tartalmazza mindazon

elveket, eljarasokat és belsé szabalyzatokat, amelyek biztositjak, hogy

a) a koltségvetési szerv valamennyi tevékenysége és célja Osszhangban legyen a
szabalyszertséggel, szabdlyozottsaggal, valamint a gazdasiagossag, hatékonysag és
eredményesség kovetelményeivel,

b) az eszkozokkel és forrasokkal vald gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlasra,
visszaéléstre, rendeltetésellenes felhasznalasta,

c) megfelels, pontos és naprakész informaciok alljanak rendelkezésre a koltségvetési
szerv mikodésével kapcsolatosan, és

d) a bels6é kontrollrendszer harmonizacidjara és Osszehangolasara vonatkozé jog-
szabalyok végrehajtasra kertiljenek a médszertani utmutatok figyelembevételével.

A belsé kontrollrendszer kialakitdsa és mikodtetése soran a féigazgatonak figyelembe
kell vennie az allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett moddszertani
utmutatokban foglaltakat. A belsé kontrollrendszer fejlesztése soran figyelembe kell
venni az allamhaztartasi kilsé ellenérzést és belsé ellenbrzést végzok  altal
megfogalmazott ajanlasokat és javaslatokat.
19.1.1 Kontrollkérnyezet
A f6igazgatd koteles olyan kontrollkbrnyezetet kialakitani, amelyben

> vilagos a szetvezeti struktira,

> egyértelmicek a felelGsségi, hataskori viszonyok és feladatok,

» meghatirozottak az etikai elvardsok a szervezet minden szintjén,

> atlathaté a humaneréforras-kezelés.

A féigazgatd koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és
mikodtetni a kutatokézponton belill, amelyek biztositjak a rendelkezésre allé
forrasok szabalyszert, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes
felhasznalasat.

A f6igazgat6 koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni a kutatokézpont
ellenérzési nyomvonalat, amely a kutatokézpont muikoédési folyamatainak
szoveges, tablazatokkal vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirasa, és mint
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ilyen tartalmazza kilonosen a felel6sségi és informacios szinteket és
kapcsolatokat, iranyitasi és ellendrzési folyamatokat, lehetévé téve azok
nyomon kovetését és utodlagos ellendrzését.

A f6igazgatd koteles szabalyozni a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét,
amely a jelen szabalyzat 5. sz. mellékletét képezi.

19.1.2 Kockazatkezelés

A fbigazgatdé  koteles a  kockazati tényez6k  figyelembevételével
kockazatelemzést végeztetni és kockazatkezelési rendszert mikodtetni.

A kockazatelemzés soran fel kell mérni és meg kell allapitani a kutatokézpont
tevékenységében, gazdalkodasiban rejlé kockazatokat, valamint meg kell
hatarozni az egyes kockazatokkal kapcsolatos szitkséges intézkedéseket, azok
teljesitésének folyamatos nyomon kovetésének modjat. A kockazatkezelés
keretében meg kell hatarozni az egyes kockazatokkal kapcsolatos
intézkedéseket és megtételik modjat. A kutatokézpont mikodésében rejld
kockazatos teriiletek kivalasztasat az allamhaztartasért felel6s miniszter altal
kiadott, kotelez6 erével nem rendelkezé médszertani dtmutato segiti.

19.1.3 Kontrolltevékenységek

A fbigazgaté koteles a kutatokozponton belil kontrolltevékenységeket
kialakitani, melyek biztositjak a kockazatok kezelését, hozzajarulnak a szervezet
céljainak eléréséhez.

A kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozdan
biztositani kell a folyamatba épitett, el6zetes, utdlagos és vezetdi ellenbrzést
(FEUVE), kulénosen az alabbiak vonatkozasaban:

a) a pénzigyl dontések dokumentumainak elkészitése (ideértve a koltségvetési
tervezés, a kotelezettségvallalasok, a szerz6dések, a kifizetések, a
tamogatasokkal val6 elszamolas, a szabalytalansag miatti visszafizettetések
dokumentumait is),

b) a pénzugyi kihatast dontések célszertségi, gazdasagossagi, hatékonysagi és
eredményességi szemponti megalapozottsaga,

) a koltségvetési gazdalkodas soran az elézetes és utdlagos pénzigyi ellen-
Orzés, a pénzugyl dontések szabalyszerlségi szempontbol torténd
jovahagyasa, illetve ellenjegyzése,

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

A fbéigazgatd koteles a kutatokozpont belsé szabalyzataiban — a felel6sségi
korok meghatarozasaval — legalabb az alabbiakat szabalyozni:

» engedélyezési, jovahagyasi és kontrolleljarsok,
» a dokumentumokhoz és informacidkhoz valé hozzaférés,

» beszamolasi eljarasok.

19.1.4 Informdcié és kommunikdcio

A fbigazgatd koteles olyan rendszereket kialakitani és mukodtetni, melyek
biztositjak, hogy a megfelel6 informaciok a megfelel6 idében eljutnak az
illetékes szervezeti egységhez, illetve kozalkalmazotthoz.
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19.2

19.3

19.4

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

19.1.5 Monitoring

A f6igazgatd koteles kialakitani a kutatokézpont tevékenységének, a célok
megvaldsitasinak nyomon kovetését biztosité rendszert, amely az operativ
tevékenységek keretében megvalésuld folyamatos és eseti nyomon kovetésbdl,

valamint az operativ tevékenységektdl fiiggetleniil miikédé belsé ellenérzésbol
all.

A belsq ellendrzés

A belsé6 ellendrzés a kutatokézpont operativ tevékenységeire és gazdalkodasara iranyul,
mely ellenérzést elézetes kockazatelemzés alapjan a meghatarozott stratégiai
ellenérzési tervnek megfelelen elkészitett éves ellenérzési terv elSirasai alapjan kell
végezni.

A belsé ellen6rzés feladatkore magaban foglalja a kutatékézpontban folyo
>  szakmai (kutatasi) tevékenységgel 6sszefuged, és a
»  gazdilkodési tevékenységgel kapesolatos ellendrzési feladatokat, valamint a
> belsé kontrollrendszer tevékenység megvaldsitisanak ellenrzését.

A kutatokozpont fdigazgatdja koteles biztositani a belsé ellenérzés funkcionalis

figeetlenségét, kilondsen az alabbiak tekintetében:

a) az éves ellendrzési terv kidolgozasa, kockazatelemzési modszerek alapjan és soron
kivili ellenérzések figyelembevételével,

b) az ellenérzési program elkészitése és végrehajtasa,

c) az ellenbrzési modszerek kivalasztasa,

d) kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellenérzési jelentés elkészitése,

e) a belsé ellenér bizonyossagot adé ellenérzési és a nemzetkozi, valamint az allam-
haztartasért felelés miniszter altal kozzétett belsé  ellenérzési  standardokkal
Osszhangban 1évé tanacsadasi tevékenységen kivil mas tevékenység végrehajtasaba
nem vonhat6 be.

A vezet6k ellendrzési tevékenységének formdi
» a mindségbiztositisi rendszer eljarasainak alkalmazisa,
» aszervezeti informacidk folyamatos értékelése,

» a beosztottak beszamoltatisa, a munka végzésének — szikség szerint helyszini —
ellenérzése,

» az IT és az osztilyok/témacsoportok értekezletei,
> akiadményozisi jogkor gyakorlasa.

A tevékenységi folyamatba épitett ellendrzés formdi
> a munkafolyamatba épitett ellendrzés,

> az ugyviteli folyamatba épitett ellendrzés.
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20. Belsé iranyitas, szabalyzatok

A kutatokozpont tevékenységét jogszabalyok, iranyito szervi rendelkezések, jelen szabalyzat,
a kutatokozpont belsé szabalyzatai és f6igazgatoi rendelkezések (utasitasok) szabalyozzak. A
kutatékézpont féigazgatdjanak kotelezettsége az egyes szervezeti egységek ugyrendjének
kiadasa és azok naprakészségének biztositasa.

20.1  Jelen szabdlyzat mellékletét képezik a féigazgaté dltal kiadott azon
szabdlyozdsok, amelyeket jogszabdly a szervezeti és mitkodési szabdlyzatok
mellékleteként rendel kiadni, igy kiilonosen:

>
>
>
>

>

Kutatokozpont szervezeti felépitésének abraja (1. szamu melléklet)
Szervezeti egységek engedélyezett 1étszama (2. szamui melléklet)
Munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje (3. szamu melléklet)

Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, szakmai teljesités igazolasa, érvényesités,
utalvanyozas (4. szamui melléklet)

Szabalytalansagok kezelésének eljarasi rendje (5. szamu melléklet)

20.2 A fdigazgaté dltal jogszabdlyi rendelkezés alapjin, jelen szabdlyzattal
osszhangban kiadott/kiadhato tovdbbi alapvetd szabdlyozdsok

>

vV VV VYV V V Y V V VY V V VY V V VY V VY

Tudomanyos munkakorben foglalkoztatottakra vonatkozé kovetelmény- és el6-
meneteli rendszer (minGsitési/habiliticids szabalyzat)

Szamviteli politika

Eszkozok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata
Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata
Onkoltség-szamitasi szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Szamlarend

Bizonylati rend

Gazdalkodasi szabalyzat

Gazdasagi osztaly tgyrendje
Bélyegzohasznalati és -nyilvantartasi szabalyzat
Kozbeszerzési szabalyzat

Vagyonvédelmi szabalyzat
Szellemitulajdon-kezelési szabalyzat
Archivumvédelmi- és -hasznalati szabalyzat
Szerz6déskotési szabalyzat

Iratkezelési szabalyzat

Ko6zérdekt adatok kozzétételének szabalyai

Belsé ellen6rzési kézikonyv
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20.3

> Bels6é kontrollrendszer szabélyai, ezen belil ellendrzési nyomvonal és a
kockazatkezelési szabalyzat

>  EsélyegyenlSségi terv

A\

Munkavédelmi szabalyzat

» Tazvédelmi szabélyzat

Fentieken tul kiadbatd szabdlyzatok:
> beszerzések lebonyolitisival kapcsolatos eljarasrend,

> Dbelfoldi  és  kulfoldi  kikuldetések —elrendelésével és  lebonyolitisival,
elszamolasaval kapcsolatos kérdések,

» anyag- és eszkozgazdilkodas szamviteli politikdban nem szabalyozott kérdései,

» reprezentaciés kiadasok felosztisa, azok teljesitésének és elszamolasanak
szabalyali,

»  gépjarmivek igénybevételének és hasznalatanak rendje,

Y

vezetékes és radiotelefonok hasznailata,

» adatvédelmi szabalyzat a személyes adatok kezelésének rendjérdl.

A féigazgato dltal megkdithetd, a jelen szabdlyzat mellékletét nem képezd
megdllapoddsok és szabdlyzatok felsoroldsa

A f6igazgat6 a kollektiv szerz6dést a reprezentativ szakszervezettel, a kézalkalmazotti
szabalyzatot a kozalkalmazotti tanaccsal (k6zalkalmazotti képvisel§) koti meg.
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V. FEJEZET

A KOZALKALMAZOTTI JOGVISZONNYAL KAPCSOLATOS
RENDELKEZESEK

21. Az alapvetd és egyéb munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje

Az alapvetd és egyéb munkiltatdi jogok gyakorlisinak rendjét jelen szabalyzat 3. szdmit

melléklete tartalmazza.

22. A kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos kovetelmények

22.1

22.2

Foglalkoztatdsi kovetelmények

A tudomanyos munkakérben foglalkoztatott kozalkalmazottak esetében a Kjt. V. és a
kutatékoézponti kévetelményrendszerben az adott munkakorre el6irt kovetelmények az
iranyadok. Nem tudomanyos munkakorben foglalkoztatott kozalkalmazottak
tekintetében a Kjt. V. melléklete szerinti meghatirozasokat és a kutatokézponti
sajatossagoknak megfelel6 kévetelményeket kell figyelembe venni.

A gazdasagi vezetének a felsGoktatisban szerzett pénzigyi-szamviteli szakiranyu
végzettséggel, vagy a felsGoktatasban szerzett egyéb végzettséggel, és emellett legalabb
allamhaztartasi mérlegképes konyvel6i képesitéssel kell rendelkeznie. A gazdasagi
vezetének a konyvviteli szolgaltatas korébe tartozé feladatok ellatasa tekintetében
szerepelnie kell a szamvitelrdl sz6lé 2000. évi C. térvény vonatkozé rendelkezésében
meghatarozott nyilvantartasok valamelyikében, tovabba rendelkeznie kell a
tevékenység ellatasara jogosité engedéllyel (igazolvannyal).

Az érvényesitési feladatokat ellaté személynek, valamint a kotelezettségvallalas és az
utalvany ellenjegyzésére feljogositott személynek a felsGoktatasban szerzett pénztgyi-
szamviteli végzettséggel, vagy legalabb kozépfoku iskolai végzettséggel és emellett
pénzigyi-szamviteli képesitéssel kell rendelkeznie.

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel betoltheté munkakdrok

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szold 2007. évi CLIIL torvény
szerint vagyonnyilatkozatra kotelezett minden olyan kozalkalmazott, aki a
kutatékézpont  koltségvetésében szereplé valamely koltségvetési  vagy  egyéb
pénzeszk6zok felett rendelkezik, azok felhasznalasaval valé elszamoltatasaért felel6s,
avagy e pénzeszkozok tekintetében dontésre vagy ellenérzésre jogosult, tovabba
valamely kozbeszerzési eljarasban rendelkezik dontési joggal. A vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik a jelen szabalyzat hatalybalépésének
napjan a hatalya ala tartoznak. Ha a kozalkalmazotti jogviszony létrejottére, a
magasabb  vezetd, illetve vezet6 megbizas adasara késébb kertl sor, a
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek az alkalmazast megel6zéen kell eleget tenni.

A kutatokozpontban vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett évente:
> f8igazgato,
> f6igazgatd-helyettes,
»  gazdasagi vezetd,
>

kutatokozponti titkarsagvezetd,
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224

> intézetigazgatok,

»  valamennyi pénzkezeléssel foglalkozé gazdasagi alkalmazott.

A kézalkalmazottakkal szemben tamasztott dltaldnos kovetelmények
A kutatokozpont valamennyi kézalkalmazottja koteles:

»  a kutatékozpont, valamint az MTA szakmai és gazdasagi hirnevét legjobb tudisa
szerint és kifogastalan magatartassal megGrizni,

> akutatokozponti kozalkalmazottakkal szemben timasztott erkolesi szabalyoknak
megfelel6 magatartast tanusitani,

» a kutatdkozpont érdekeit érvényesiteni a torvényesség keretei kozott,

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

> feladatait a kozérdek figyelembevételével ellatni,

» atudominyos célok megvaldsitisa érdekében ismereteit tovabbfejleszteni.

A kutatokozpont tudomanyos besorolasu kozalkalmazottai kotelesek killondsen:

» az MTA Tudomanyetikai kédexe és a tudomdnyteriletre iranyadd esetleges
tovabbi etikai szabalyozasok elvarasainak megfelelén tevékenykedni,

» az MTA Titkarsiginak Kutatdintézett Fdosztilyaval, az MTA tudomanyos
osztalyaival és mas akadémiai  kutatéintézetekkel/kutatokézpontokkal
fenntartott kapcsolatokat erésitent,

» tudominyos munkajukat az intézetigazgaté altal jovahagyott éves kutatdsi terv
alapjan végezni,

> publikalni és publikicids tevékenységiik sorin betartani a kutatokozpont
szellemi tulajdon kezelésére vonatkozo szabalyzatat,

» szakmai munkdjukrdl éves beszamolot késziteni; tudomanymetriai adataikat
gytjteni, Osszesiteni, kozzétenni, az intézetigazgatd felhivasara egy-egy téma
kutatasanak el6rehaladasarél évkozben is jelentést késziteni.

A feladatok teljesitésével osszefiiggd kitelességek

A kutatokozpont kozalkalmazottai kotelesek megismerni és a munkavégzés soran
betartani a munkajukkal kapcsolatos jogszabalyok, iranyité szervi rendelkezések, belsé
szabalyzatok és utasitasok el6irasait.

A kutatékoézpont kozalkalmazottai felelések a kutatokozpont hasznalataba adott
akadémiai (ingatlan és ingd) vagyon védelméért, megdvasaért, a feladatok végzéséhez
rendelkezésre bocsatott eszkdzOk szakszerd kezeléséért, rendeltetésszerii hasznalataért,
azok biztonsagos megdrzéséért.

Valamennyi kozalkalmazott felel a — munkaja soran és egyéb médon — tudomasara
jutott tzleti titok megbrzéséért. Az tzleti titokra alapvetéen a Polgari Torvénykonyvrél
52616 1959. évi IV. torvényben, mig kozbeszerzési tigyben a Kbt.-ben meghatarozott
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22.5

fogalmat kell alkalmazni. A kutatokoézpont kozalkalmazottja barmely szerv el6tt a
tudomasara jutott tzleti titkot képezé informacioval kapcsolatban csak akkor
tanuskodhat, barmely szervnek csak akkor tehet nyilatkozatot, adhat szakértéi
véleményt, ha a kutatékézpont féigazgatdja a titoktartas kotelezettsége aldl
felmentette, illetve ha arra jogszabaly, birésag vagy mas hatésag kotelezi.

A kozalkalmazott nem létesithet munkavégzésre iranyul6 tovabbi jogviszonyt, ha az
kozalkalmazotti jogviszonyaval Osszeférhetetlen. Az Gsszeférhetetlenség egyes eseteit a
Kjt. vonatkozo rendelkezései tartalmazzak.

Ha a kozalkalmazott munkaideje a kézalkalmazotti jogviszonyban és a munkavégzésre
iranyuld tovabbi jogviszonyban — részben vagy egészben — azonos id6tartamra esik, a
munkavégzésre iranyulé tovabbi jogviszony csak a f&igazgatd elbzetes {rasbeli
hozzajarulasaval létesithet6. A hozzajarulas megtagadasaval szemben munkatigyi
jogvita nem kezdeményezhetd.

A kozalkalmazott munkaidejét nem érinté tovabbi munkavégzésre iranyul6 jogviszony
létesitését — a tudomanyos, oktatéi, muvészeti, lektori, szerkesztdi, valamint jogi
oltalom alad esé szellemi tevékenység, tovabba a kozérdekd onkéntes tevékenység
kivételével — haladéktalanul kételes a munkaltatonak elézetesen irasban bejelenteni. A
munkaltaté Osszeférhetetlenség esetén a tovabbi jogviszony létesitését megtiltja. A
munkavégzése iranyulé tovabbi jogviszony létesitését megtiltd intézkedés ellen
munkatigyi jogvita kezdeményezhetd.

Osszeférhetetlenség esetén a Kjt. vonatkozé rendelkezésében foglalt szabalyokat kell
alkalmazni.

Minden koézalkalmazott jogosult és koteles felhivni az illetékes vezetS figyelmét, ha
valamely belsé utasitast helytelennek, illetve karosnak tart, de ez a hatalyos vonatkozé
utasitasok végrehajtasa alél nem mentesit.

Minden vezeté megbizassal rendelkezé kézalkalmazott felelés az iranyitdsa ala tartozo
szervezet mukodéséért, a kutatasi tervekben, belsé szabalyzatokban vagy igazgatdi
utasitasokban a szervezeti egység részére meghatarozott feladatok végrehajtasaért, az
iranyitasért és ellenérzésért. Minden vezeté megbizassal rendelkezé kézalkalmazott
kotelessége a munkafegyelem betartasa és betartatasa, a munkavégzés folyamatos,
rendszeres ellenérzése.

Mulasztasok, vétségek esetén — azok sulyatdl és gyakorisagatdl fiiggben — jogosult,
illetve koteles a részére meghatarozott keretek kozott a felel6sségre vonasi jogkort
gyakorolni, illetve fegyelmi eljarast kezdeményezni az alapveté munkaltatéi jogokat
gyakorl6 vezeténél.

A tudomdnyos pdlydzatokkal kapcsolatos rendelkezések

A kutatokozpont tudomanyos munkakérben foglalkoztatott kozalkalmazottai az
intézetigazgatd egyetértésével, a féigazgatd jovahagyasa utan palyazatot nyujthatnak be
kutatasi témakorikhoz kapesolédoan.

Az intézetigazgaté a féigazgatoval egyeztetve nyujthatja be palyazatat. A
kutatokézpont féigazgatdjanak palyazata esetén a kutatokozpont képviselGje a

téigazgatd-helyettes.

A palyazati el6irasokra figyelemmel, a palyazati feladatokra kutatokézponti
munkatarsak, kiils6 szervek és személyek vehet6k igénybe, akkor ha:
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22.6

> a kutatékozpont nem folytat ilyen tevékenységet, kutatdsi témat, de a palyazati
téma a kutatokézpont kutatasi profiljaba illeszkedik,

» nem all rendelkezésre megfelel kapacitas,

» megfelel szakértelemmel, szakképzettséggel és gyakotlattal vagy egyéb
megfelel§ sajatos szakmai adottsagokkal, képességekkel rendelkezé személyt a
kutatékézpont nem foglalkoztat.

A kilsé személyek szakmai tevékenységére és feliigyeletére a kutatokézponti
kozalkalmazottakra iranyadé szabalyok, illetve a feladatra kotott szerzédésben
meghatarozottak  iranyadok. A palyazatokon  foglalkoztatottakkal — torténd
szerz6déskotésre vagy kozalkalmazotti jogviszony létesitésére egyebekben a jelen
szabalyzatban és mellékleteiben a szerzédéskotésre és kozalkalmazotti jogviszony
létesitésére altalanosan rogzitett szabalyok iranyadok.

A kutatokozpont intézetei — a fbéigazgatd jovahagyasaval — a hatalyos jogi
szabalyozasnak és a palyazatkiiré elvarasainak megfelel6en adhatnak be palyazatot. A
palyazat  szakmai  teljesitéséért a  témavezet$/kutatocsoport-vezetd  és  az
intézetigazgatd, pénziigyi szabalyossagaért a gazdasagi vezetd a felel6s.

A kutatokozpont, vagy az intézet nevében beadott és elnyert, hazai vagy nemzetkdzi
palyazatokat a kutatokozponthoz kell telepiteni. A kutatokézpont altal felugyelt
minden palyazattal kapcsolatban érvényesiteni kell a kutatokozponti minéségbiztositasi
szabalyokat.

Kozszereplés, nyilatkozat tomegtdjékoztato szervek részére

A tomegtijékoztaté  szervek munkatarsainak tevékenységét a  kutatokozpont
kozalkalmazottainak az alabbi szabalyok betartasa mellett kell elésegiteniiik.

A televizid, a radio, az irott és az elektronikus sajté képvisel6inek adott mindennemi
telvilagositas nyilatkozatnak mindsil. A felvildgositas, nyilatkozattétel esetén be kell
tartani a kovetkezs elbirasokat:

> a kutatdékozpontot érinté kérdésekben a tijékoztatasra, illetve nyilatkozatra a
féigazgatd vagy az altala esetenként felhatalmazott kézalkalmazott jogosult,

> a sajat kutatdsi eredményeirdl és szaktertletének aktudlis, tudomanyos-szakmai
kérdéseirdl, ha az nem sért tzleti titkot, minden tudomanyos munkakérben
foglalkoztatott kbzalkalmazott jogosult nyilatkozni,

> a kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv
ismertetésért a nyilatkozo felel,

» a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni az Uzleti
titoktartasra vonatkozé rendelkezésekre, valamint a kutatokozpont j6 hirnevére
és érdekeire,

> nem adhat6 nyilatkozat olyan uggyel, ténnyel és korulménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala a kutatokozpont tevékenységében
anyagi vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrél, amelyeknél a
dontés nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

A kutatokozpontban mikodd érdekvédelmi szervezetek (szakszervezet, KT) vezet6

tisztségvisel6i — jogszabalyi felhatalmazas alapjan — feladatkérikbe tartozéd

kérdésekben nyilatkozhatnak, de koételesek a munkaltatd tzleti titkait megdrizni,
illetve a személyes adatok védelmét tiszteletben tartani.
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23. A munkavégzés, a munkakapcsolat és a munkakéri leirasok

23.1

23.2

A munkavégzés és a munkakapcsolat dltaldnos szabdlyai

Tudomanyos kutat6i munkakérben a munkahelyen toltendd id6 tartama heti 6t teljes
munkanap, amely aldl a f6igazgatd (a kozvetlen felettes intézetigazgatd véleményének
ismeretében, ha a koézalkalmazott intézeti szervezeti egységhez tartozik) indokolt
esetben, irasban, meghatarozott idétartamra eltérést engedélyezhet (Kjt. V. 8. §).

A kutatokozpont kozalkalmazottainak jogallasat, feladatait és az ehhez kapcsolodo
hataskort, dontési jogkort és felelésséget a munkakori leirds tartalmazza. A feladatkor
azon feladatok Osszessége, amelyet az adott munkakort betdlté kozalkalmazottnak el
kell latnia. A hataskor a személyi és anyagi eréforrasok feletti rendelkezési jog a
feladatok végrehajtasa érdekében.

A munkakori leirdsokkal kapcsolatos eljardsi szabdlyok
A t8igazgaté munkakori leirasat az iranyitod szerv vezetdje adja ki.

A f6igazgaté hatarozza meg a fbéigazgatd-helyettes, a gazdasagi vezet, a
kutatokézponti  titkarsagvezetd, az intézetigazgatok, a sajat iranyitasa ala rendelt
szervezeti egységek vezetSinek és a kutatokdzponti tudomanyos titkar munkakoéri
feladatait.

A féigazgatdé hatarozza meg a bels6é ellenérzési feladatokat ellaté kozalkalmazott
munkakori  feladatat, figyelembe  véve a  koltségvetési  szervek  belsé
kontrollrendszerérél és a belsé ellenérzéstdl szolo jogszabaly, valamint a belsé
ellenérzési kézikonyv elbirasait. A gazdasagl osztaly kozalkalmazottainak munkakori
feladatait a gazdasagi vezet6 hatarozza meg.

A f8igazgatd a beosztotti munkakori leirds kiadasara vonatkozo jogkorét delegalhatja
az intézetigazgatokra.
Valamennyi munkakéri lefrasnak tartalmazni kell:
» akozalkalmazott nevét, beosztasat,
a munkahely, munkavégzés helyének megjelolését,
a kozvetlen felettes és az alarendeltek megnevezését,

a munkakori feladatokat,

YV V. V V

az Uzleti titokra vonatkoz6é meghatarozasokat, kilonos —tekintettel a
kozalkalmazotti  jogviszonyban, munkakori  kotelezettségként  alkotott
tudomanyos mire, a szoftverek és a know-how-k védelmére, illetve a szolgalati
talalmany védelmére,

a hataskor gyakorlasaval jard feladatokat,

a véleményezési, javaslattételi, észrevételezési jogkort,

a kapott informaciérol valé tajékoztatasi kotelezettségeket,
a helyettesités szabalyait,

az érvénybelépés idSpontjat,

YV V. V V VYV V

az alapveté munkaltatéi jogot gyakorlé vezetd, a kozvetlen felettes és a
koézalkalmazott alairasat.
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A munkakori leirast harom példanyban kell elkésziteni. Az eredeti példany a
kozalkalmazotté, egy-egy masolati példanyt a kozvetlen felettesnél, illetve a
munkatigyi nyilvantartasban kell elhelyezni.

A munkakori leirast a kozalkalmazott munkaba 1épését, illetve mas munkakorbe
sorolasat kovetben haladéktalanul ki kell adni, az a kiadasra kotelezett és a
kozalkalmazott alafrasaval 1ép hatalyba. Ha a munkakori leiras kiadasara kotelezett
nem az alapvet6 munkaltatéi jogokat gyakorld vezetd, a munkakori leiras
érvényességéhez a munkaltatoi jogokat gyakorld vezet6 alairasa is szitkséges.

24. A kozalkalmazottak teljesitményének értékelése

A tudomanyos munkakorben foglalkoztatott kézalkalmazottak munkajanak éves értékelését
a targyévet kovetS év januar—februari beszamolasi id6szakaban az intézetigazgatok és a
téigazgatd-helyettes végzik, és a féigazgatd hagyja jova. Az intézetigazgatok munkédjanak
értékelésére a féigazgatd jogosult, szintén a januar—februari beszamolasi idészakban. A
téigazgatd-helyettes, a kutatokozponti titkarsigvezetd és az intézetigazgatok munkajat a
téigazgatd értékeli. Az értékelés célja annak megallapitdsa, hogy az egyes kozalkalmazottak,
az egyes intézetigazgatok és — a szervezeti egység belsé strukturdjanak figgvényében —
osztalyvezet6k/témacsoport-vezetSk, illetve az osztilyok és témacsoportok az éves
munkatervitkben el6irt (vagy azon felil év kézben felmerilt) feladataikat teljesitették-e. A
tudomanyos munkakorben foglalkoztatott kozalkalmazottaknak, az intézeteknek és a
kutatékdzpont egészének a tudomanyos teljesitményérél az IT nyilvanos évértékel
értekezletén adnak attekintést az intézetigazgatok, a féigazgatd-helyettes és a féigazgato.

A tudomanyos munkakorben foglalkoztatottakra vonatkoz6 kévetelményrendszert a
kozpont féigazgatdja — a fejezetet iranyitdé szerv rendelkezésével Osszhangban — kilon
rendelkezésben hatarozza meg.

A nem tudomanyos munkakorben foglalkoztatott kozalkalmazott teljesitményének
értékelését kozvetlen vezetSje (f6igazgatd-helyettes, gazdasagi vezetd, titkarsagvezetd,
intézetigazgatd, osztalyvezets) végzi, és a foigazgatd hagyja jova. A féigazgatd kézvetlen
iranyitasa ala tartozo6 kozalkalmazottak munkajanak értékelésére a féigazgato jogosult.

25. A munkakér atadas-atvétel rendje

A kutatokézpontban a munkakor atadas-atvétel torténhet ideiglenesen vagy véglegesen. A
féigazgatd és a gazdasag vezetdi munkakor atadas-atvételének rendjét az MTA elnokének
vonatkozo6 hatirozata szabalyozza. Az atadas-atvételi eljarast a hatarozatban foglaltak szerint
kell lefolytatni.

25.1 A munkakor ideiglenes dtaddsa-dtvétele

Ha a kézalkalmazott a munkavégzésben valamilyen oknal fogva akadalyoztatva van, vagy
tartésan nem tudja ellatni munkakorét (tovabbképzés, betegség, hosszabb fizetés nélkiili
szabadsag stb.), és munkakorének mas kozalkalmazottal valé végleges betoltése nem
indokolt, a munka végzésével ideiglenesen mas kozalkalmazottat lehet megbizni, vagy az
akadalyoztatas id6tartamara — hatarozott idére — 4j kézalkalmazottat lehet felvenni.

A pénztarosi munkakorben foglalkoztatott kozalkalmazottat csak a gazdasagi tigyintézoi
besorolasi konyvelé helyettesitheti, az atadast-atvételt mindig irasba kell foglalni a
kutatokozpont pénzkezelési szabalyzata szerint.
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25.2

A munkakor végleges dtaddsa-dtvétele torténhet
» munkakori leirds alapjan,
> atadds-atvételi jegyzGkonyvvel.

Atadas-atvételi jegyz6konyvet kell késziteni a fSigazgatd-helyettes, a titkarsigvezetd, az
intézetigazgatok, az osztalyvezet6k munkakorének 4tadas-atvételekor. Ezen tdl a
téigazgatd rendelkezik arrél, hogy mely munkakorok atadas-atvételénél kell jegyzékonyvet
késziteni. Az atadas-atvételi eljarast a féigazgatd, illetve az altala kijelolt személy
jelenlétében kell lefolytatni.
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KULONOS RESZ

I. FEJEZET
A KUTATOKOZPONT VEZETOINEK FELADAT- ES HATASKORE

Szervezeti egységet vezetd kozalkalmazottak feladat- és hataskore

1.

A féigazgaté

1.1 Jogadllasa

A legalabb a tudomany kandidatusa vagy PhD-fokozattal bird féigazgatot az MTAtv.-ben
foglaltak szerint az BEurdpai Unid ajanlasainak megfelelé palyazati eljaras alapjan az MTA
elndke nevezi ki (bizza meg), illetve menti fel (vonja vissza megbizasat). A megbizas a
vonatkoz6 jogszabalyokban meghatarozott idére szol. A f8igazgatd kozalkalmazotti
jogviszonyban a kutatékézponttal all, felette az alapvetd és egyéb munkaltatoi jogokat az
MTA elnoke és fétitkara gyakorolja, az MTA elnokének vonatkozé hatarozataban
foglaltak szerint. Az MTA Alapszabalya szerint az AKT a f6igazgatéi palyazat elbiralasara
létrehozott 5 £6s eseti bizottsaga javaslata elkészitése soran a kutatokozpont tudomanyos
kutatéi munkakorbe sorolt kézalkalmazottainak véleményét is kikérheti.

A féigazgaté mint a koltségvetési szerv vezetdje a kutatokozpont tigyeiben a vonatkozé
jogszabalyok és az iranyité szerv rendelkezéseinek keretei k6zott onalléan és egyéni
felel6sséggel dont.

A féigazgatd sajat hataskorben az alabbi jogkoroket gyakorolja:
> kutatokozpont altalinos és teljes képviselete,

» kiadmdnyozasi jog mindazon Ugyekben, amelyeket jogszabily, jelen szabalyzat
vagy kilon rendelkezés alapjan nem delegal a kutatékézpont valamely koz-
alkalmazottjahoz,

Y

dontés a kutatékézpontot érinté elvi, tudomanypolitikai és tudomanyos kér-
désekben,

dontés a kutatékézpont altal hasznalt (tulajdonolt) vagyon vonatkozasaban,
kutatékézponti részvétel vallalasa kiemelt kutatasi feladatokban,

a kutatékozponti kutatdi kozosség fejlesztési iranyanak meghatarozasa,

YV V. V V

a kutatokoézpont humanpolitikai munkajanak iranyitasa, a munkaltatéi jogok
gyakorlasa (1d. a 3. szdmi mellékletet),

javaslattétel a kutatokézponti munkatarsak kitiintetésére,
a kutatokozpont hazai és kilfoldi kapcsolatainak iranyitasa,

a kutatokozpont terveinek végleges kialakitasa,

YV V V V

mindsitett iratok kezelése,
» a kutatékozponti idészaki kiadvanyok felel6s kiadasa.

A fbigazgato iranyitasi jogkore kiterjed a kutatokézpont mikodésének egészére. Ennek
gyakorlasara a féigazgaté egyedi rendelkezéseket, utasitasokat adhat ki. Utasitasok
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kiadasara akkor keril sor, ha azt jogszabaly, iranyitoé szervi rendelkezés elbirja, illetve
kutatokézponti érdekbdl a fbigazgatd azt szitkségesnek {téli. A féigazgatd pénziigyi,
gazdasagi kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és szakmai teljesitésigazolasi jogkorét a
4. szdamii melléklet tartalmazza.

1.2 Feladat- és hatdskore, a hataskérok gyakorlasanak modja

>

kapcsolattartas az MTA vezet6 tisztségviselbivel, testtileteivel, az MTA 1. Nyelv-
és Irodalomtudomanyok Osztalyaval és az MTA II. Filozéfiai  és
Torténettudomanyok Osztalyaval, az osztalyokhoz tartozé tudomanytertleti
bizottsagokkal, valamint az MTA Titkarsaganak féosztalyaival,

az MTA Titkarsaganak Kutatéintézeti Féosztalyan keresztiil kapcsolattartas az
AKT-val,

az AKVT tagja, részt vesz annak munkajaban,

a kutatékoézpont £6 célkittzéseinek, tudomanyos koncepcidjanak, beszamoloinak
el6készitése, ellenérzése, jovahagyasa, felterjesztése az MTA Titkarsaganak
Kutatéintézeti Féosztalyahoz,

a kutatokozpont anyagi eszkozeinek és 1étszamanak a tervezett kutatasi
tevékenységhez igazodé felosztasa, az intézet szervezeti egységek vezeti
javaslatanak figyelembevételével,

a tanacsado testiiletek tagjainak felkérése és visszahivasa,

a kutatokozponthoz tartozo intézetek és egyéb szervezeti egységek mikodésének
koordinalasa azok vezetéi utjan,

a kutatokozponti kozalkalmazottak szakmai fejlédése feltételeinek biztositasa,

a kutatasi témak meghatiarozasa és megszintetése az érintett intézetigazgatok
egyetértésével, és a tudomanyos tanacsado testiletek, valamint a gazdasagi vezeto
véleményének meghallgatasaval,

a kutatokozpont szervezeti és mikodési szabalyzatanak elkészitése, modositasa és
jovahagyasra az iranyito szerv elé terjesztése,

a kutatékézpontnak az Akadémidnal, a hazai és kulf6ldi kutatéintézeteknél,
fels6oktatasi intézményeknél és mas szerveknél torténd képviselete,

a  kutatokézpont hazai és  kulfoldi  szervezetekkel, személyekkel vald
kapcsolattartasanak meghatarozasa, a hivatalos kilfoldi vendégek meghivasa,

a kutatokozpont tevékenységét érinté tudomanyos, gazdasagi, muszaki
informacié hirk6z16 és egyéb szervek szamara torténd kozlésének engedélyezése,

kutatasi és egytittmtkodési szerzédések kotése,

a kutatokézponti humanpolitikai munka iranyitdsa, a személyi mindsitésre
kotelezettek korének a meghatarozasa és az ezzel kapcsolatos feladatok ellatasa,

munkaltat6i jogok gyakorlasa a 3. szdmii mellékletben meghatarozottak szerint,

a kutatokézpont munkarendjének meghatarozasa, a munkafegyelem betartasanak
biztositasa,

a gazdasagi tervek szakmai megalapozottsaganak, a szakmai tervek gazdasagos
végrehajtasanak, a mérleg készitésének és a leltarozasi kotelezettség teljesitésének
biztositasa,
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>
>

a szerz6déses kotelezettségek teljesitésének biztositasa,
az I'T munkajanak iranyitasa, javaslatainak hasznositasa,
a kozalkalmazottak kozosségét megillet6 jogok érvényre juttatasa,

a féigazgatd-helyettes, a gazdasagi vezetd, a titkarsagvezetd, az igazgatok és az
iranyitasa ala tartozé szervezeti egységek vezetéinek kézvetlen irdnyitasa,

a mindségellendrzési rendszer kialakitasa és mikodtetése,

a belsé ellenérzés kialakitasardl és mikodéséhez sziikséges forrasok biztositasardl
gondoskodas, a belsé6 és kiils6 ellenérzések megallapitasainak, észrevételeinek és
javaslatainak realizalasanak biztositdsa a gazdasagi szervezet vezet6jének
bevonasival,

a kockazati tényezok figyelembevételével kockazatelemzést végez (végeztet) és
kockazatkezelési rendszert mikodtet,

a kutatokozpont belsé kontrollrendszerének kialakitasa, muakodtetése és
fejlesztése,

az iratkezelés rendjének meghatarozasa és szabalyszerségének feliigyelete,
az Uzleti titokkor meghatarozasa,
a kutatokozpont belsé szabalyzatainak kiadasa,

az akadémiai ingatlan és ingd vagyonnal, a szellemi tulajdonnal valé gazdalkodas
megszervezése, a vagyonvédelem biztositasa,

a Kbt. el6irasai alapjan a kozbeszerzési eljaras értékelése soran hozott dontés és
az egyes eljarasi cselekmények, a szerz6dés megkotése tekintetében biztositja a
verseny tisztasagat, illetve nyilvanossagat és az esélyegyenlGséget az ajanlattevék
szamara,

gondoskodik az elektronikus informacidszabadsagrol szolé  torvényben
meghatarozott kbzérdekd adatok pontos, naprakész és folyamatos kozzétételérol,

mindazok az Ugyek, amelyeket jogszabaly, belsé szabalyzat, iranyité szervi
rendelkezés feladatkorébe utal.

1.3 Helyettesités rendje

A féigazgatot tavolléte, illetve akadalyoztatasa esetén, ha a f6igazgatd vagy a fejezetet
iranyit6 szerv vezetdje masként nem rendelkezik, altalanos jelleggel a f6igazgatd-helyettes
helyettesiti. A f&igazgatét — annak kilon irasbeli rendelkezése szerint — tudomanyos
kérdésben a szaktertletileg illetékes intézetigazgato is helyettesitheti.

1.4 Felel6ssége

A f6igazgatd — a vonatkozo jogszabalyokban régzitettek szerint — erkolesileg, fegyelmileg
és anyagilag felel a jelen pontban emlitett kGtelezettségei teljesitéséért, igy kilondsen:

az akadémiai testiiletekkel valé kapcsolattartas zavartalansagaért,
a kutatokozpont tudomanyos célkitizéseinek a meghatarozasaért,

a kutatékozpont szervezetének és mikodési rendjének a megfelel$ kialakitasaért,
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» a bels6 kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony mikodtetéséért, a belsd
ellen6rzési  feladatokat ellatdé kozalkalmazott funkcionalis flggetlenségének
biztositasaért,

» az alirendelt vezetSk és kozalkalmazottak munkdjanak megfelel$ irdnyitisaért és
ellen6rzéséért,

> gazdasagi vonatkozasi intézkedéseiért és a gazdasagi vezet6 munkajanak
ellenbrzéséért,

» amindségellendrzési rendszer mikodtetéséére,

> a kutatokozpont szervezeti és mikodési szabalyzatanak, kotelezGen eldirt
szabalyzatainak, tovabba a  kutatokézpont —mukodését segité  egyéb
szabalyzatoknak és rendelkezéseknek a naprakészségéért,

> aszervezeti egységek kozottd munkamegosztasért,

» a kutatékozponti kiadvanyok megjelentetéséért,

» az akadémiai vagyon védelméért,

» ajogszabdlyokban és az irdnyitd szervi rendelkezésekben foglaltak betartisaére és

betartatasaért.

1.5 Ellendrzési kételezettsége

A f6igazgatd kotelezettsége a kutatokozpont egésze mikodésének folyamatos ellendrzése,
ennek korében egytittesen kell vizsgalnia a kutatokozpont tudomanyos és gazdasagi
tevékenységét. A f6igazgatd ellendrzési funkcidjat az alabbiak szerint gyakorolja:

» irdnyitasi feladatainak teljesitése és dontéseinek elSkészitése sorin elézetes
tajékozodassal,
» jelentések és adatok rendszeres bekérésével,

» a szervezeti egységek vezetSinek és a kozvetlen irdnyitisa ald tartozd koz-
alkalmazottak rendszeres beszamoltatasival,

» szikséges esetben belsd ellendrzés utjan.
1.6 A féigazgato a kézalkalmazottak kézosségével torténd egyiittmiikédése
sordn
» meghallgatja és dontéseinél mérlegeli a beosztott vezetSk véleményét,

> Dbiztositja a reprezentativ szakszervezet és a kozalkalmazott tandcs torvény éltal
biztositott jogainak gyakorlasahoz sziikséges intézményi feltételeket.

2. Fdigazgato-helyettes

2.1 Jogdllasa

A legalabb a tudomany kandidatusa vagy PhD-fokozattal bird féigazgatd-helyettest —
amennyiben jogszabaly vagy akadémiai szabalyozas masként nem rendelkezik — palyazati
eljaras alapjan, az MTA elnokének el6zetes egyetértésével a kutatokézpont féigazgatoja
nevezi ki, bizza meg, menti fel, vonja vissza vezetéi megbizasat. A féigazgato-helyettes
kozalkalmazotti jogviszonyban a kutatokézponttal all; munkakérét a  vonatkozo
jogszabalyokban foglalt id6re sz6l6 magasabb vezet6 megbizassal l1atja el, a munkaltatoi
jogokat tekintetében a f6igazgatd gyakorolja.
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A foéigazgatd-helyettes a feladatkorébe tartozé tgyekben a kutatokozpontot hatdsagok
el6tt, mas intézményekkel és maganszemélyekkel szemben a féigazgaté altalanos vagy
egyedi felhatalmazasaval képviselheti. Ezekben az tgyekben kiadmanyozasi joggal
rendelkezik. E jogkorében tett intézkedésérél a féigazgatét folyamatosan koteles
tajékoztatni.

Atruhdzott jogkorok tekintetében feladatai ellitasa soran folyamatosan egytittmikodik az
intézetigazgatokkal, a gazdasagi vezetével és a kutatokozponti titkarsagvezetével. Az
atruhazott jogkorben tett intézkedéseikr6l a féigazgatét folyamatosan kotelesek
tajékoztatni.

Gazdasagi kihatassal jar6 intézkedést csak a gazdasagi vezetS ellenjegyzésével tehet, az
ezzel kapcsolatos szabalyokat a 4. szdmii melléklet tartalmazza.

Amennyiben a féigazgato-helyettes tevékenységében tartésan, 30 napot meghaladéan
akadalyoztatva van, vagy ezen munkakor nincsen betdltve, a f6igazgato altal {rasban kijelolt,
a kutatokozpont szervezeti egységeként mikodd intézet igazgatdja latja el a féigazgato-
helyettesi feladatokat.

2.2 A féigazgato-helyettes feladat- és hatdskéore, a hataskorok
gyakorlasanak médja

> a f6igazgatét — annak tavollétében — dltalinos tigyekben képviseli és helyettesit,

» kozremlkodik a kutatdkozpont tudominyos céljainak, kutatdsi irdnyainak és
koncepcidinak kialakitasaban,

»  f6igazgatoi dontésre elGkésziti a tudomanyos kutatast érintd tgyeket,

» Osszehangolja a kutatdsi egységek kutatdsi munkijit, a kutatdsi tervek
megvaldsitasat, illetve végrehajtasat,

» szervezi és iranyitjia a kutatdkozpont nemzetkozi kapesolataival 6Gsszefliggd
feladatokat,

» koordinalja a kutatékozpont tudomanyos minGségbiztositasi tevékenységét,

» koordinalja a kutatékozpont adminisztrativ munkajat,

> elSkésziti és koordinalja a kutatokozpont szakmai kovetelményrendszerét,

» kezdeményezi és segiti a kutatokozpont és a kutatasi egységek kapcsolatainak
kialakitasat mas kutatohelyekkel, egyetemekkel, kozgydjteményekkel és egyéb
szakmai intézményekkel, valamint gazdalkodé szervezetekkel,

» tudominyos és egyéb tanicskozisokat kezdeményez,

» részt vesz a tudomanyos tervek teljesitéséhez szikséges pénz- és targyi eszk6zok
felosztasaban,

» koordinalja a kutatokozponti kiadvinyok megjelentetését,

> tajékoztatja az irott és elektronikus sajtot a kutatokozpont munkajarol,

»  kozremikodik a humanpolitikai feladatok ellatdsiban,

» rendszeresen beszimol a  fOigazgaténak a kutatdsi egységek  kutatasi

tevékenységérol és az iranyitasa ala rendelt feladatokrol,
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» hazai és kulfoldi intézményekkel kutatdsi témdju egyezmények, megallapodasok
megkotését elbsegiti,

» részt vesz a fOigazgaté dontéseinek elSkészitésében és  biztositja azok
végrehajtasat,

» biztositja a kutatékozpont jogszabalyokban, irdnyito szervi rendelkezésekben és a
jelen szabalyzatban foglaltak szerinti mikodését,

» Dbiztositja az IT, a tanicsadd testileti és a kutatokozponti tlések elGkészitését és
lebonyolitasat,

» javaslatot tesz kozalkalmazotti jogviszony létesitésére, illetve az irdnyitdsa ald
tartozo kozalkalmazottak felmentésére, felelésségre vonasara, jutalmazasara és
kitlintetésére,

» gondoskodik a kutatokozpont internetes megjelenitésérol,

» eljar minden olyan tgyben, amelyet jogszabaly, belsé szabélyzat, az iranyitd szerv
rendelkezése, f6igazgatoi utasitas feladatkorébe utal,

» cllit minden egyéb, a kutatékézpont miikodésével kapcesolatban ribizott
feladatot.

2.3 Helyettesités rendje

A t8igazgatd-helyettes helyettesitésérdl a f6igazgatd gondoskodik.

2.4 Feleléssége
A féigazgatd-helyettes — a vonatkozd jogszabalyokban régzitettek szerint — erkolesileg,
fegyelmileg ¢és anyagilag felel kotelezettségeinek —teljesitéséért; a  féigazgatd eseti
megbizasainak végrehajtasaért; az iranyitasa ald tartozé szervezeti egység, kutatdcsoport
muikodéséért.

3. Gazdasdgi vezetd

3.1 Jogdllasa

A gazdasagi vezet6t — amennyiben jogszabaly vagy akadémiai szabalyozas masként nem
rendelkezik — palyazati eljaras alapjan az MTA elnoke nevezi ki (bizza meg), menti fel
(vonja vissza megbizasat) és allapitia meg dfjazasat (illetmény). A gazdasagi vezetd
kozalkalmazotti jogviszonyban a kutatokozponttal 4all, magasabb vezeté beosztasu
kozalkalmazott, feladatait a vonatkozd jogszabalyokban meghatarozott idére sz6l6
magasabb vezet6 megbizassal latja el. Tekintetében a munkaltatéi jogok gyakorlasara az
MTA eln6kének vonatkozé hatarozataban foglaltak iranyadok.

A gazdasagi vezeté munkakori feladatait a f6igazgatd kozvetlen iranyitasa és ellenbrzése
mellett latja el. A gazdasagi vezet6 szakmai iranyitasa soran figyelemmel kell lenni az MTA
Titkarsag gazdasagi igazgatdjanak stratégiai intézkedéseire és dontéseire. A gazdasagi vezetd
az altala ellatott feladatok tekintetében — folyamatos beszamolasi kotelezettséggel — a
téigazgatd helyettese, az IT tagja. Feladatait a kutatokézpont féigazgatdjanak kozvetlen
vezetése és ellenérzése mellett latja el.
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3.2 Feladat- és hatdskére, a hatdskorék gyakorldsanak médja

>
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a kutatokozpont feladatainak eredményes és gazdasiagos megoldasahoz szikséges
gazdalkodasi feltételek meghatarozasa és a biztositasuk érdekében el6irt
intézkedések megtétele,

a kutatokozpont mikodése soran a gazdalkodasi, pénziigyi és munkatigyi fel-
adatokkal kapcsolatos jogszabalyokban, iranyit6é szervi rendelkezésekben foglalt
eléirasok érvényesitése, a végrehajtas ellendrzése,

a gazdasagi szervezet munkajanak kézvetlen iranyitasa és ellenérzése,
a kutatokozpont koltségvetési tervének elkészitése,

a féigazgaté altal jovahagyott, intézetekre bontott keretgazdalkodas
megvaldsitasa,

kozremikodés a kutatokézpont beruhazasi, felujitasi terveinek elkészitésében,

a koltségvetés végrehajtasanak érdekében a pénziigyi fegyelem betartdsa és
betartatasa, a pénzigyi kotelezettségek teljesitése, a kovetelések érvényesitése,

a kutatokozpont hasznalataban 1évé akadémiai vagyon védelme,
a pénz- és targyi eszkozokkel valé gazdalkodas,
a személyi juttatasok elbiranyzataval és a munkaerével valé gazdalkodas,

a szamviteli rend és az ezzel kapcsolatos szamviteli politika kialakitasa és ma-
kodtetése,

a bizonylati rend és a bizonylati fegyelem megszervezése,
az el6irt informaciés adatszolgaltatasok (beszamolok) Gsszeallitasa,

részvétel a tavlati és kozéptavu kutatasi tervek, valamint palyazatok pénziigyi ré-
szének Osszeallitasaban,

a kutatokozponti elbiranyzat-modositasokkal, atcsoportositasokkal kapcsolatos
feladatok ellatasa,

rendszeres adatszolgaltatas a  kutatokézpont —szervezeti  egységeinek  a
rendelkezéstikre allé pénziigyi keretek felhasznalasarol,

az ellen6rzések soran tapasztaltak alapjan intézkedés, a f6igazgatéval egyeztetve,
a pénzigyi, gazdasagi jellegli szabalyzatok jévahagyasra el6készitése,

az 1d6kozi mérlegjelentéshez, az elemi koltségvetési beszamolohoz, valamint az
MTA vagy mas kilsé szerv (Magyar Allamkincstar, KSH, TB, MNB, NAV stb.)
altal  el6irt gazdasagi  vonatkozasu  egyéb  adatszolgaltataisokhoz  (pl.
koltségvetésekhez, tobblettamogatas igényléséhez, statisztikai jelentésekhez stb.)
sziikséges tervezetek hataridére torténd elkészitése, részvétel a kutatokozpont
egységes koltségvetési feladataiban,

a fbigazgaté felkérésére javaslattétel a gazdasagi szervezet felépitésének
kialakitasara,
a gazdasagi szervezet ugyrendjének elkészitése,

az iranyité szerv altal végzett ellenbrzésekhez és a kutatékézpont féigazgatdja
altal elrendelt belsé ellenérzésekhez segitségnyujtas, a szikséges bizonylatok,
iratok el6készitése és rendelkezése bocsatasa,
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> gondoskodas arrdl, hogy a kutatékdzpont a Magyar Allammal, hitelezGivel, egyéb
szervekkel, valamint a hitelintézetekkel szemben fennallé kotelezettségeit
hianytalanul és id6ben teljesitse, tovabba a fennallé kotelezettség teljesitésére
megfelel6 fedezet alljon rendelkezésre,

» gondoskodas arrél, hogy a kutatokozpont kozalkalmazottai részére jard
lletmények szamfejtése, atutalasa pontosan és hataridében megtorténjen,

> a Magyar Allamkincstarral valé naprakész egytittmikédés és a kapesolattartas
biztositasa.

3.3 Jogkore

» a kutatékozpont gazdasigi, munkatigyi, jolét Ugyeiben az iranyitd szerv,
hatésagok, mas szervek és maganszemélyek el6tti képviseletének ellatasa,

» a kutatékozpont szamvitelének alapjaul szolgilé bizonylatok kiallitisinak
rendjére és az ezzel kapcsolatos tgyvitelre vonatkozdan a kutatékézpont egészét
érinté intézkedéseket tehet; a kozvetlen iranyitasa ala nem tartozo szervezeti
egységek vezet6i e korbe tartozé intézkedéseket csak elézetes hozzajarulasaval
tehetnek.

A gazdasagi vezet6 ellenjegyzése szitkséges minden, a vonatkozé allamhaztartasi
jogszabalyban meghatarozott okirat kiallitasahoz: igy az olyan okirat kiallitisahoz, amely a
kutatokézpont jovahagyott terveiben, elbiranyzataiban (mtkoédési és  felhalmozasi
eliranyzat) meglévé kotelezettség vallaldsa, tovabba a kutatokézpont jovahagyott
terveiben nem szereplé feladatok koltségeinek viselésére vonatkozik, valamint a
kutatékézpont targyi eszkozeinek atadasahoz, illetve értékesitéséhez kapcesolodik.

A gazdasagi vezet6 vagy az altala irasban kijelolt kézalkalmazott ellenjegyzése nélkil a
kutatékézpontot terhels, gazdasagi kihatasu kotelezettség nem vallalhatd, kovetelés nem
irhaté el6, és gazdasagi kihatassal jar6, valamint a kutatokozpont kezelésében 1évé
eszkozoket érintd intézkedés nem tehetd.

A kutatokozpont  kozalkalmazottainak — alkalmazasa, atsorolasa, athelyezése és
kozalkalmazotti jogviszonyanak megszuntetése elStt a fedezet rendelkezésre allasardl a
gazdasagi vezets véleményét ki kell kérni, illetve a kérdésekhez javaslatot tehet.

Munkaltatéi jogok gyakorlasaval kapcsolatos jogkorét a 3. szamu melléklet,
kotelezettségvallalasi, kotelezettségvallalas —ellenjegyzési, utalvanyozasi és szakmai
teljesitésigazolasi jogkorét a 4. szdmii melléklet tartalmazza.

3.4 Helyettesités rendje

A gazdasagi vezet6 atmeneti vagy tartdés akadalyoztatdsa esetén a kutatékézpont
téigazgatdja haladéktalanul koteles gondoskodni helyettesitésérol, a gazdasagi vezetdi
allashely megiiresedése esetén annak betoltésérél. A féigazgatd az allashely betoltéséig
tarté atmeneti idészakra — az irdnyitd szerv vezetGiének egyetértésével — az Avr.
vonatkozé rendelkezésében foglaltaknak megfelel6 végzettségl kozalkalmazottat jeldl ki a
gazdasagi vezet6i feladatok ellatasara.

3.5 Felelossége

Felel6s a kutatokozpont pénzigyi-gazdasagi, ezen belil kilonésen a tervezési,
végrehajtasi, beszamolasi, konyvvezetési és meghatarozott ellenérzési feladatainak
ellatasaért, illetve a fenti pontokban meghatarozott feladatok jogszabalyoknak megfelel$
ellatasaért. Felel6ssége nem érinti a foigazgatdé és az  egyes ugyekért felel6s
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kozalkalmazottak felel6sségét. A gazdasagi vezeté a jelen szabalyzatban nem emlitett
feladatainak, jogainak és hataskorének, valamint felel6sségének vonatkozasaban az Avr.-
ben, illetve mas vonatkozé jogszabalyban foglaltak az iranyadok.

3.6 Ellendrzési kitelezettsége

Ellendrzési  kotelezettsége kiterjed a  kutatokigpont valamennyi gagdasdgi és dltalinos iigyviteli
tevékenységére.

Ezt a kitelezettségét foként
»  arendszeres adatszolgaltatasok alapjan,
konkrét tigyek végrehajtasanak iranyitasa és ellenérzése kapcsan,
a kézvetlen alarendelt kézalkalmazottak rendszeres beszamoltatasaval,

a kiadmanyozasi jog gyakorlasaval,

>
>
>
»  abels6 kontrollrendszer mikodési keretei kozott teljesit.

4. Kutatokozponti titkdrsdgvezetd
4.1 Jogallasa
A kutatokozponti titkarsagvezetd a Kijt., illetve a Kjt. V. szerinti vezetéi megbizassal nem
rendelkezé kozalkalmazott, aki a kutatokozponti titkarsag szakmai tevékenységét iranyitja.
Az IT tagja. A kutatokozponti titkarsagvezet6t hatarozatlan idére a féigazgatd kéri fel,

illetve vonja vissza a felkérést. A kutatokoézponti titkarsag irdnyitasara torténd kijelolést a
t6igazgatd indokolas nélkil megszuntetheti.
4.2  Feladat- és hatdskore, a hataskoérok gyakorldasanak médja

— iranyitja és ellenérzi a kutatokozponti titkarsag informacids, adminisztrativ,
gazdalkodasi, izemeltetési és Ugyviteli feladatainak ellatasat,

— koordinalja a kutatékozponti titkarsag tudomanyszervezési tevékenységét,

— a fbigazgaté rendelkezése szerint képviseli a kutatékézpont titkarsagat az
Akadémia  kilonb6z6  testilleteinél,  partnerintézményeknél  és  egyéb
szervezeteknél,

—elbsegiti a kutatokozpont hasznalataban 1év6 akadémiai vagyonnal valé hatékony

gazdalkodast,

— koordinalja a kutatékézpont szabalyzatainak elkészitését, a kutatokozpont
egyuttmikodési szerzédéseinek el6készitését,

— iranyitja a kutatokozponti titkarsag személytigyi munkajat,

— feliigyeli a kutatokézpont informatikai rendszerét, alkalmazasait,

— az igazgatokkal egyuttmikédve koordinalija a tudomanyos  szolgaltatok
mikodését,

— szervezi és ellendrzi a kutatokozpont palyazati projektjeit,

— kozrem@kodik  a kutatokozpont  kiadvanyaival — kapcesolatos  dontések
végrehajtasaban,

— koordinalja a kutatékézpont jogszabalyok szerinti mikodését,

— kozremkodik a kutatokozpont mikodése soran esetlegesen felmertlt problémak
megoldasaban,

— 4altaldanos vagy egyedi meghatalmazas alapjan eljar mindazon tigyekben, amelyekkel
a féigazgatd megbizza.
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4.3 Helyettesités rendje

A kutatokozponti titkarsagvezet helyettesitésérél a f6igazgatd gondoskodik.

4.4. Feleléssége

A kutatokozponti titkarsagvezeté — a vonatkozé jogszabalyokban rogzitettek szerint —
erkolesileg, fegyelmileg és anyagilag felel kotelezettségeinek teljesitéséért, a féigazgatd
eseti megbizasainak végrehajtasaért; az iranyitisa ald tartozé szervezeti egység
mikodéséért.

5. Intézetigazgato

5.1 Jogdllasa

Az intézet szervezetl egységet az igazgaté vezetl. Az igazgatét palyazati eljaras
lefolytatasat kovetéen — az iranyitd szerv vezetOjének elézetes egyetértésével — a
téigazgatd nevezi ki, bizza meg, menti fel, vonja vissza vezet6i megbizasat. Az igazgatd
tekintetében a munkaltatoi jogokat a f6igazgaté gyakorolja. Az igazgatd vezet6i megbizasa
a vonatkozo6 jogszabalyoknak megtelel6 idére szol. Intézetigazgatd legalabb a tudomany
kandidatusa vagy PhD-fokozattal rendelkez6, tudomanyos munkakorben foglalkoztatott
és kiemelked6 munkat végzé kozalkalmazott lehet.

Az intézetigazgatd iranyitasi jogkore az intézetbe sorolt kozalkalmazottakra, tovabba
azokra terjed ki, akiket a féigazgaté a munkakori lefrasukban az iranyitasuk ald rendel.

Az intézetigazgatdk hivatalbol tagjai az I'T-nek.

5.2 Feladat- és hatdskére, a hatdskérék gyakorldasanak modja

» kozremtkodik a kutatdkozpont tudomédnyos céljainak, kutatisi irdnyainak és
koncepcidinak kialakitasaban,

» szervezi, irdnyitja és ellenérzi az irdnyitdsa ald rendelt intézet feladatainak
célszerd, eredményes és gazdasagos teljesitését,

» iranyitja, ellendrzi és beszamoltatja az intézethez tartozé kozalkalmazottakat,
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elkésziti az intézet kutatasi terveit,

» gondoskodik a tirgyi eszko6zok, anyagok eredményes, rendeltetésszeri és
gazdasagos hasznalatarol,

> elkésziti és jovahagyasra a fSigazgatd elé tetjeszti az irdnyitdsa ald tartozd intézet
tgyrendjét;

» a gazdasigi vezetSvel egyuttmikodve elkésziti az intézet tudomdinyos

szerzbdéseit, azokat jovahagyasra a féigazgatohoz felterjeszti,

» elGsegiti az iranyitasa ald tartozé kozalkalmazottak tudomanyos tovabbfejlédését,
kilonos tekintettel a tudomanyos fokozatok megszerzésére, a nyelvtudas
fejlesztésére,

» rendszeresen munkaértekezlet tart,

» az intézethez tartozd kozalkalmazottak pélydzatait azok benyujtisa eltt szak-
mailag ellenérzi, majd javaslatot tesz a féigazgatonak a palyazat tamogatasira
vagy elutasitasara,
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» gondoskodik a kutatishoz kapcsolédd, valamint az egyéb adminisztrativ
feladatok megszervezésérol és teljesitésérol,

> az intézet tudomainyos munkdjarél és kutatdsi programjinak teljesitésérdl
rendszeresen beszamol, illetve adatokat szolgaltat,

» az évente jovahagyott munkatervekre tekintettel minden tudoményos
munkakérben foglalkoztatott kozalkalmazottal egyéni munkajelentést készittet,

» javaslatokat tesz a f8igazgaténak a kutatdsi egység kozalkalmazottaival
kapcsolatos munkaltatéi jogok gyakorlasa tekintetében (kozalkalmazottak
felmentésére, felelésségre vonasara, jutalmazasara és kitiintetésére), és atruhazott

> g > ] b]
jogkérben munkaltatél jogokat gyakorol,

> a f6igazgato elbzetes egyetértését kovetSen felkéri az intézeten belil mikodd
témacsoportok/kutatécsoportok vezetdit;

» gondoskodik a munkafegyelem maradéktalan betartasardl, betartatisarol,

» cllen6rzi a munkavédelmi és  tlzrendészetd kovetelmények, elSirdsok
érvényesilését és betartasat,

» cllit minden olyan egyéb feladatot, amelyet a fSigazgaté munkakori leirdsban
vagy egyedi utasitassal a feladatkorékbe utal.

5.3 Helyettesités rendje

Az intézetigazgaté 30 napot meg nem haladé akadalyoztatisa esetén a helyettesitésrol
altalanos jelleggel vagy eseti kijelcléssel a féigazgatd gondoskodik, a hataskor és feladatkor
gyakorlasanak pontos megjelolésével.

Amennyiben az intézetigazgaté a munkavégzésben tartésan akadalyoztatva van, vagy a
vezet6i allashely betoltetlen, az igazgatdi feladatokat — az irdnyité szerv jovahagyasa
alapjan — a fGigazgatdé vagy az altala kijelolt osztalyvezeté latja el. Amennyiben a
tudomanyos intézetben osztaly szervezeti egység nincsen, az intézetigazgatot szakmai
tgyekben az 4ltala kijel6lt, szakteriletileg illetékes témacsoport-vezetd helyettesiti azzal,
hogy a helyettesités nem terjed ki az igazgatd hataskorébe tartozo kotelezettségvallalasi és
munkaltatoi jogok gyakorlasara. Az igazgatd hataskorébe tartozo kotelezettségvallalasi és
munkaltatéi jogositvanyokat ez esetben a fbéigazgatd vagy a fbigazgatd-helyettes
gyakorolja.

5.4 Ellenérzési kételezettsége

Az intézetigazgatd ellendrzési tevékenysége kiterjed a kutatasi feladatok mellett az
iranyitasa alatt allé6 intézetben a gazdasagi, munkarendi ¢és tUgyrendi el6irasok
érvényesitésére is.

5.5 Felel6ssége

Az intézetigazgatok erkolesileg, fegyelmileg és anyagilag felelések a kotelezettségek
teljesitéséért, valamint a féigazgaté eseti megbizasainak végrehajtasaért, szakszert és
maradéktalan ellatasaért. Felel6sek kilondsen:

» a vezetésuk alatt allé kutatdsi egység munkdjaért, a rendelkezéstikre bocsatott
targyi eszkozok hatékony és gazdasagos felhasznalasaért,

» adatszolgiltatasi, beszamolokészitési kotelezettségik teljesitéséért,
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> ajogszabilyokban, iranyit szervi rendelkezésekben, belsé szabalyzatokban és £6-
igazgatol utasitasokban foglalt kotelezettségek teljesitéséért, a szervezeti egység
szamara meghatarozott feladatok végrehajtasaért,

» akozalkalmazottak szakmai fejlédéséért,

» a palyakezd6 kozalkalmazottak, Osztondijasok szakmai és a tudomanyos etika
altalanosan ismert szabalyainak megfelel6 neveléséért,

> a tudominyos tervek és szerzddéses kotelezettségek, kutatdsi pélydzatokban
foglaltak teljesitéséért.

6. Tudomdnyos osztdly vezetdje

6.1 Jogallasa

A tudomanyos osztaly vezet6jét — palyazati eljarast kovet6en, az intézet igazgatdjanak
javaslatara és egyetértésével — a féigazgatd nevezi ki, bizza meg, menti fel, vonja vissza
vezet6i megbizasat. Amennyiben nincs egyetértés, az ugyet az IT targyalja meg; a végsé
dontés meghozatalara az IT véleményére is figyelemmel a féigazgatd jogosult. Az
osztalyvezeté kozalkalmazotti jogviszonyban a kutatokozponttal all, vezeté beosztasd
kozalkalmazott, felette a munkaltatoi jogokat a f6igazgatd, illetve atruhazott hataskérben
az igazgaté gyakorolja. Tudomanyos osztily vezetSje legalabb a tudomany kandidatusa
vagy PhD-fokozattal rendelkezé kozalkalmazott lehet.

6.2 Feladat- és hatdskore, a hatdskorok gyakorlasanak médja

A tudomanyos osztaly vezetdje iranyitja és feligyeli az alarendelt osztaly szervezeti egység
tevékenységét. Az osztalyvezetd az intézet igazgatdjanak iranyitiasa és feliigyelete alatt
végzi munkajat.

A tudomanyos osztaly vezet6jének feladatai:

» az igazgaté rendelkezése alapjin kozremikodés a kutatdkozpont tudomanyos
céljainak, kutatasi iranyainak és koncepciéinak kialakitasaban,

» koztem(kodés a tudomanyos tervek és a  szerzGdéses kotelezettségek
teljesitésében,

» az irdnyitisa ald rendelt osztily feladatai célszerl, eredményes és gazdasigos
teljesitésének szervezése, iranyitasa és ellenérzése,

» az osztilyhoz tartoz6 kozalkalmazottak iranyitdsa, ellenérzése és beszamoltatasa,

v

az osztaly kutatasi terveinek elkészitése,

» kozrem(kodés a kutatishoz kapesoldédd, valamint az egyéb adminisztrativ
feladatok megszervezésében és teljesitésében,

» az osztily tudomdnyos munkajarél és kutatisi programjinak teljesitésérdl
rendszeres beszamolas, illetve adatszolgaltatas,

» gondoskodik a munkafegyelem maradéktalan betartasardl, betartatasarol,

» ellat minden olyan egyéb feladatot, amelyet az igazgaté munkakori leirdsban vagy
egyedi utasitassal a feladatkoritkbe utal.
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6.3 Helyettesités rendje

A tudomanyos osztaly vezet6jét akadalyoztatasa esetén az intézet igazgatodja altal kijelolt
kézalkalmazott helyettesiti.

6.4 Ellendrzési kotelezettsége

Az osztilyvezetS ellendrzési tevékenysége kiterjed a kutatasi feladatok mellett az
iranyitasa alatt all6 osztalyban a munkarendi és tigyrendi el6irasok érvényesitésére is.

6.5 Felelossége

Az osztalyvezet6 erkolcsileg, fegyelmileg és anyagilag felel kotelezettségeinek teljesitéséért;
az igazgatd eseti megbizasainak végrehajtasaért; az iranyitdsa ald tartoz6 osztaly
mikodéséért.

7. Témacsoport-/kutaticsoport-vezetd

7.1 Jogdllasa

A témacsoport/kutatocsoport szetvezeti egység vezetSje a Kijt., illetve a Kjt. V. szerint
vezet6i megbizassal nem rendelkezd kozalkalmazott, aki a témacsoport/kutatdcsoport
szakmai  tevékenységét irdnyitja. A  témacsoport/kutatocsoport  vezetésére  a
kozalkalmazottat a féigazgatd tajékoztatasaval egyidejileg az igazgatd kéri fel, illetve vonja
vissza a felkérést. A témacsoport/kutatécsoport iranyitasara torténd kijelolést az igazgato
indokolas nélkil megszuntetheti, illetve az tovabbi intézkedés nélkil, automatikusan
megszinik a témacsoport/kutatécsoport megszinésével egyidejlleg is. Témacsoport
vezet6je legalabb a tudomany kandidatusa vagy PhD-fokozattal rendelkez6
kozalkalmazott lehet.

7.2 Feladat- és hatdskére, a hatdskérék gyakorlasanak modja

A témacsoport/kutatécsoport vezetSje iranyitja és felligyeli a csoport tevékenységét. A
csoport muikodésével és tagjaival kapcsolatos, egyébként osztalyvezetéi hataskorbe
tartozo jogkoroket (kotelezettségvallalas, atruhazott munkaltatoi jogok stb.) az igazgatd
gyakorolja.

7.3 Helyettesités rendje

A témacsoport/kutatécsoport vezetSjének akadalyoztatasa esetén a helyettesitéstdl az
intézet igazgatdja gondoskodik, ha sziikséges, mas kozalkalmazottat kér fel a feladatok
ellatasara.

7.4 Ellendrzési kitelezettsége

A témacsoport/kutatécsoport vezetSje az irdnyitasa alatt allé csoport szakmai
tevékenységét feltigyeli.

7.5 Felelbssége

A témacsoport/kutatécsoport vezetSje etkolesileg, fegyelmileg és anyagilag felel
kotelezettségeinek teljesitéséért; az igazgatd eseti megbizasainak végrehajtasaért; az
iranyitasa ala tartozo csoport mikodéséért.
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Szervezeti egységet nem  vezetS, meghatiroz6 munkakort — betoltd
koézalkalmazottak feladat- és hataskoére

8. Kutatékozponti tudomdnyos titkdr

8.1 Jogdllasa

A kutatékézponti tudomanyos titkart feladatai ellatasara a kutatokozpont féigazgatdja a
kutatékézpont tudomanyos besorolasu kézalkalmazottai kozil kéri fel, illetve vonja vissza
a felkérést. A kutatokozponti tudomanyos titkar feladatait tudomanyos kutatémunkaja
mellett végzi.

8.2 Feladat- és hataskore

» koztemUkodik — az  intézetekre, illetve a  kutatdkozpontra  haruld
tudomanyszervezési feladatok ellatasaban,

> segitséget nyujt a tudomanyos tervek és beszamolok 6sszeillitisaban,

> felugyeli és gondozza a kutatoktol érkezé tudomdnymetriai adatok gyUGjtését és
Osszesitését,

> felugyeli és gondozza a kutatokozpont és az intézet honlapjara felkeril anyagok
Osszeallitasat,

» kozremUkodik a  kutatokozpont és intézetei tudomanyos kapcsolatainak
kiépitésében és mikodtetésében,

» tovabbitja a kutatékozponton belili k6z6s mikodéssel kapesolatos informéciokat
és adatokat az intézetek, illetve a kutatokézpont vezetése részére,

> cllitja a tudomanyos tovabbképzéssel, rendezvényekkel kapesolatos feladatokat,

> felugyeli a nemzetkozi kapesolatokkal, utaztatissal és a vendégek fogadisival
kapcsolatos  feladatokat;  valamint a  kutatokozponti  kézalkalmazottak
tovabbképzésével, oktatasaval kapcsolatos tigyek intézését,

> részt vesz a kutatokozponti j6lét és szocidlis tgyek intézésében.

8.3 Helyettesitése

A kutatokozponti tudomanyos titkar akadalyoztatasa esetén a fGigazgatd esetenként kéri
fel valamely kutatékézponti kozalkalmazottat a helyettesitésre. Az intézeti tudomanyos
titkar akadalyoztatasa esetén az intézetigazgaté esetenként kéri fel valamely intézeti
kézalkalmazottat a helyettesitésre.

9. Kutatékozponti konyvtdrvezetd

9.1 Jogdllasa

A konyvtarvezetd a Kjt., illetve a Kjt. V. szerinti vezet6i megbizassal nem rendelkezd
kézalkalmazott, aki a kutatokézponti szakkonyvtarak szakmai tevékenységét iranyitja. A
kutatékézponti konyvtarvezetdt a f6igazgatd kéri fel, illetve vonja vissza a felkérést.
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9.2 Feladat- és hataskore

VvV V V V V V

Y VvV

iranyitja és koordinalja a kutatékozponti konyvtar mikodését,

a szakkonyvtarakkal kapcsolatos informatikai dontések el6készitése,
a szakkonyvtarak mikodésének 6sszehangolasa,

a szakkonyvtarvezet6k rendszeres tajékoztatasa,
konyvtarizemeltetési feladatok tamogatasa,

beszerzési koordinacid,

a gazdasagi vezetével egyluttmikodve gondoskodik a konyvtari vagyon-
védelem biztositasardl,

betartatja az allagvédelmi el6irasokat,
elkésziti a szakkonyvtarakra vonatkozo belsé szabalyzatokat,

a kutatokozponti konyvtar tgyeiben egyeztet az akadémiai felel6sokkel, az
MTA Konyvtaraval, a rendszergazdakkal és az intézetigazgatdkkal.

9.3 Helyettesitése

A konyvtarvezetd helyettesitésérol a féigazgatd gondoskodik.

10. Informatikai feleld's

10.1 jogadllasa

Informatikai felelés fels6foku szakiranyu végzettséggel rendelkezd, nem tudomanyos
besorolasu kozalkalmazott. Kinevezését a kutatokozpont f8igazgatdja adja, illetve vonja
vissza a megbizasat.

10.2 Feladat- és hatdaskore

>
>
>
>

informatikai palyazatok és dontések el6készitése,
operativ informatikai tizemeltetési feladatok elvégzése,
informatikai beszerzési koordinicio,

egyeztetés az akadémiai felelsokkel, rendszergazdakkal és intézetigazgatokkal.

11. Jogi eléado

11.1 Jogadlldsa
A jogi el6ado jogasz szakiranyu végzettséggel rendelkez6 kézalkalmazott.

11.2 Feladat- és hataskore

>

>
>
>

jogl tamogatast, tanacsokat nyujt a kutatokézpont mikodéséhez,
szerzbdéseket és mas okiratokat, jognyilatkozatokat, jogi levelezést készit eld,
kozremtkodik a kutatokézpont jogi képviseletének ellatasaban (peres tgyek,
hatosagi eljarasok kezelése),

adatszolgaltatassal segiti a kutatokézpont képviseletét megbizas alapjan ellatok
munkajat,
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jogi véleményezéssel segiti a dontések el6készitését,

részt vesz a kutatokézpont belsé szabalyzatainak elkészitésében,

tamogatast nydjt a kutatokOzpont szervezeti egységei szamara a bels6
szabalyzatok, ligyrendek elkészitéséhez,

nyomon koveti a  kutatokézpont muakodését érinté  jogteriletek
szabalyozasanak alakuldsat, a vonatkozé jogtertletek hatdsagi gyakorlatat,
figyelemmel kiséri a tudomanyos kutatas hazai és nemzetkozi szabalyozasanak
gyakorlatat, a hatékony kutatast segit6 szabalyozasi megoldasokrdl tajékoztatja
a kutatokozpont vezetdségét.

12. Nemzetkozi referens

12.1 Jogadllasa

A kutatokozpont és az intézetek nemzetkozi kapcesolatainak koordinalasara a féigazgatod
nemzetkozi referenst nevezhet ki.

12.2 Feladat- és hataskore

>

YV VWV VYVV V

Y

gondoskodik a kulfoldi jogi személyekkel, jogi személyiség nélkili
szervezetekkel létesitend6 kapcesolatok kialakitasardl és fenntartasardl,
gondoskodik a hatiron tdli magyar szervezetekkel létesitendé kapcsolatok
kialakitasarodl és fenntartasarol,

a f6igazgato rendelkezése szerint képviseli az intézetet kiilfoldi konferenciakon,
figyelemmel kiséri a nemzetkozi palyazati kifrasokat,

ellatja a vendégkutatok fogadasaval, tovabba a nem magyar allampolgar kutatok
magyarorszagi munkavallalasaval 6sszefiiged adminisztrativ feladatokat,
hivatalos kulféldi dtjain olyan kapcsolatok kialakitasara toérekszik, amelyek
el6segitik a kutatokézpont nemzetkozi projektekben valod részvételét,

részt vesz a kutatokézpont nemzetkézi konferenciain, mihelyvitain,

koordinalja a kutatokozpont kulféldi vendégeinek fogadasaval kapcsolatos
teenddket, a vendégfogadas tekintetében koteles betartani az MTA elndkének
vonatkozo6 hatarozataiban foglaltakat,

segiti a tudomanyos munkakorben foglalkoztatott kozalkalmazottak nemzetkozi
kapcsolatainak kialakitasat,

tolmacsként, forditoként segiti a kutatokozpont képviseletében eljarok
munkajat,

az  MTA fejezet  Sajatos nemzetkézi  kapcsolatok — el6iranyzatabol
atcsoportositott eléiranyzat terhére torténé kulfoldi ki- és beutazasokkal
kapcsolatos feladatok teljes korti bonyolitasa (vizum, repiléjegy, szallas, napidij
biztositasa, pénziigyi elszamolasa, stb.).

12.3 Helyettesitése

A nemzetkézi referens helyettesitésérdl a f6igazgatd gondoskodik.

13. Pdlydzati referens

13.1 Jogadllasa

A kutatokozpont és az intézetek palyazatainak koordinalasara a féigazgatd palyazati
referenst nevezhet ki.
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13.2 Feladat- és hatdskére

» figyelemmel kiséri a hazai és nemzetkozi palyazati kifrasokat, a kutatokdzpont
profiljaba illeszkedd lehetSségekrdl tajékoztatja az érintett szaktertletek
muveldit,

» témajavaslatokat, megvalosithatdsigi tanulmanyokat készit eld,

» a kutatokkal szoros egyuttmikodésben részt vesz a palydzatok kezelésében
(beadas, nyomon kévetés, szerz6dés, megvalositas),

> kezeli a palyazati szerz6dések nyilvantartasat,

» a kutatokkal egytttmiikodve elkésziti a palyazati elszamolasokat, beszamolokat,
a palyazatokhoz kapcsol6do szakmai dokumentaciokat.

13.3 Helyettesitése

A palyazati referens helyettesitésérdl a f6igazgaté gondoskodik.

14. Belsd ellendrzési feladatokat elldto kozalkalmazott

14.1 jogdllasa

A belsé ellenérzést a kutatokozponttal kozalkalmazotti jogviszonyban allé, belsé ellenér
munkakorben foglalkoztatott kézalkalmazott végzi. A belsé  ellenérzést  végzé
kozalkalmazott tevékenységét kozvetlentl a féigazgatonak alarendelve végzi. A belsé
ellen6r a tevékenységét a vonatkozé jogszabalyok, a nemzetkézi belsé ellenérzési
standardok, az dllamhaztartasért felelés miniszter altal kdzzétett modszertani utmutatok,
és a belsé ellen6rzési kézikonyv el6irasai alapjan latja el. Tevékenységének ellatasa soran
fiiggetlennek, kiilsé befolyastél mentesnek, partatlannak és targyilagosnak kell lennie.

A bels6 ellendr nem vehet részt a kutatékézpont operativ mikoédésével kapcesolatos
feladatok ellatasaba, kulonosen az alabbiakban:

a) jogszabalyban meghatarozott kivétellel a kutatékézpont muikoédésével kapesolatos
dontések meghozatala,

b) a kutatokozpont barmely végrehajtasi vagy iranyitasi tevékenységében vald részvétel,

c) pénziugyi tranzakciok kezdeményezése, vagy jovahagyasa, vagy kotelezettség
vallalasa, a bels6 ellen6rzési egységre vonatkozokon kiviil,

d) a kutatékézpont barmely, nem a belsé ellenérzési egység altal alkalmazott munka-
tarsa tevékenységének iranyitasa, kivéve, ha ezek a munkatarsak szakért6ként segitik
a belsé ellenéroket,

e) bels6 szabalyzatok elkészitése, a bels6 ellendrzésre vonatkozokon kiviil,

f) intézkedési terv elkészitése, a belsé ellenérzésre vonatkozékon kiviil.

14.2 Feladata

A bels6 ellen6rzés kiterjed a kutatokézpont minden tevékenységére, kilondsen a
koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasanak és elszamolasanak,
valamint az eszk6zokkel és forrasokkal valo gazdalkodasnak a vizsgalatara.

A bels6 ellen6rzés bizonyossagot add tevékenysége korében ellatandé feladata:

a) elemezni, vizsgalni és értékelni a belsé kontrollrendszerek kiépitésének, muko-
désének jogszabalyoknak ¢és szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint ma-
kodésének gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét,

64



b)

d)

elemezni, vizsgalni a rendelkezésre all6 er6forrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon
megovasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfelel6ségét, a beszamoldk
valédisagat,

a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kévetkeztetéseket és javas-
latokat megfogalmazni a kockazati tényezok, hidnyossaigok megsziintetése,
kikliszObolése vagy csokkentése, a szabalytalansagok megel6zése, illetve feltarasa
érdekében, valamint a kutatokézpont mikodése eredményességének névelése és a
bels6 kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében,

nyilvantartani és nyomon kovetni a belsé ellenérzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket.

A bizonyossagot ad6 tevékenységet az alabbi ellenérzési tipusok szerint kell ellatni:

a)

b)

8

a szabalyszer(ségi ellenbrzés arra iranyul, hogy az adott szervezet vagy szervezeti
egység mikodése, illetve tevékenysége megfeleléen szabalyozott-e, és érvényesiilnek-
e a hatalyos jogszabalyok, bels6 szabalyzatok és vezetSi rendelkezések el6irasai,

a pénzigyi ellenérzés célja az adott szervezet, program vagy feladat pénziigyi
elszamolasainak, valamint az ezek alapjaul szolgalé szamviteli nyilvantartasok
ellenGrzése,

a rendszerellen6rzés keretében az egyes rendszerek kialakitasanak, illetve
muikodésének atfogo vizsgalatat kell elvégezni,

a teljesitmény-ellendérzés célja annak megallapitasa, hogy az adott szervezet altal
végzett tevékenységek, programok egy jol korilhatarolhaté teriletén a mikodés,
illetve a forrasfelhasznalas gazdasagosan, hatékonyan és eredményesen valésul-e
meg,

az informatikai ellenérzés a koltségvetési szervnél mikodd informatikai rendszerek
megfelel6ségére, megbizhatdsagara, biztonsagara, valamint a rendszerben tarolt
adatok teljességére, megfelel6ségére, szabalyossagara és védelmére iranyul.

A tanacsadé tevékenység keretében ellathaté feladatok lehetnek kiillondsen:

)
b)

0

d)

©)
)

vezet6k tamogatiasa az egyes megoldasi lehetéségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockazatanak becslésével,

pénziigyi, targyi, informatikai és humaneréforras-kapacitasokkal valé ésszertibb és
hatékonyabb gazdalkodasra iranyul6 tanacsadas,

a vezetOség szakértéi tamogatiasa a kockazatkezelési és szabalytalansagkezelési
rendszerek ¢és a teljesitménymenedzsment-rendszer kialakitdsaban, folyamatos
tovabbfejlesztésében,

tanacsadas a szervezeti struktarak racionalizalasa, a valtozasmenedzsment teriiletén,
konzultaci6 és tanacsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében,

javaslatok megfogalmazasa a koltségvetési szerv mikodése eredményességének
névelése és a belsé kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében, a
koltségvetési szerv belsé szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetGen.

A belsé ellenérzést végzé kozalkalmazott tovabbi feladata:

a)

a bels6 ellen6rzési kézikonyv elkészitése,
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b) a kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves ellenérzési tervek Gsszeallitasa, a
koltségvetési szerv vezetdjének jovahagyasa utan a tervek végrehajtasa, valamint azok
megval6sitasanak nyomon kovetése,

c) a belsé ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellenérzések végrehajtasanak
iranyitasa,
d) az ellendrzések 6sszehangolasa,

e) amennyiben az ellenérzés soran buntet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot adé cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyandja mertl
fel, a féigazgatonak, illetve a fbigazgatd érintettsége esetén az iranyitd szerv
vezet6jének a haladéktalan tajékoztatasa és javaslattétel a megfelel6 eljarasok
meginditasara,

f) a lezart ellenérzési jelentés, illetve annak kivonatanak a féigazgatd szamara torténd
megkiildése,

g) az ¢éves ellenérzési jelentés, illetve az Osszefoglalé éves ellenérzési jelentés
Osszeallitasa.

Az emlitett feladatokon tul koteles

a) gondoskodni arrdl, hogy érvényesiiljenek az allamhaztartasért felel6s miniszter altal
kozzétett mddszertani ttmutatok,

b) gondoskodni a belsé ellenérzések nyilvantartasardl, a féigazgaté dontésétdl figgben
a kils6 ellenérzések nyilvantartasardl, valamint az ellenérzési dokumentumok
megbrzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsagos tarolasarol,

c) a féigazgatot az éves ellendrzési terv megvaldsitasardl, és az attdl vald eltérésekrol
tajékoztatni,
d) kialakitani és mikodtetni az elvégzett belsé ellendrzések nyilvantartasat,

e) a belsé ellenérzési tevékenység soran kezelt adatokat illetben betartani az adat-
védelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozé elbirasokat.

II. FEJEZET
AZ EGYES SZERVEZETI EGYSEGEK MUKODESE ES FELADATAI

1. A kutatékozpont kutatasi feladatokat ellaté szervezeti egységeinek miikédése
és feladatai

A kutatékézpont alapveté kutatdsi egysége az intézet, amely a tudomanyterilet f6
témakoreiben elsésorban alapkutatiasokat folytat, legalabb harom évre terjed6 kozéptava
tudomanyos terv alapjan. Az intézet létrehozasardl, illetve megsziintetésérél szolo javaslatot
az IT véleményét csatolva a féigazgatd terjeszti el6 dontésre az iranyitd szerv részére. Az
intézetek egymassal mellérendeltségi kapcsolatban allnak.

Az intézeteken belil tudomanyos osztilyok vagy témacsoport/kutatécsoport szervezeti
egységek mikodnek. A témacsoport/kutatdesoport 1étesitését a fGigazgatd az illetékes intézeti
igazgaté javaslatara hagyja jova; a csoportot a f6igazgatd szinteti meg. Az egyes tudomanyos
osztalyok/témacsoport/kutatécsoport egyméssal mellérendeltségi kapcsolatban allnak. A
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témacsoportok/kutatocsoportok egy-egy meghatarozott témakor kutatdsira jonnek létre,
legalabb 4 kutatobdl allnak. A féigazgatd indokolt esetben — az intézet igazgatdjanak
javaslatira — ennél kisebb létszimu témacsoport/kutatdcsoport létrehozasit is engedélyezheti.

A kutatokozpont szervezeti egységel munkajukat a jogszabalyi eléirasok alapjan készitett
szabalyzatok és a f6igazgato altal jovahagyott tigyrendben foglaltak szerint végzik.

A kutatokozponton belil a kutatasi feladatokat ellaté szervezeti egységek kutatasi
tevékenységiiket kozéptava és éves kutatasi tervek alapjan végzik.

A kozéptava kutatdsi terv témacsoportokba/kutatéecsoportokba foglalva, illetve témanként
tartalmazza a kutatokézpont kutatisi egységeinek, tudomanyos munkatarsainak kézos és
egyéni kutatasi tertleteit, az elvégzend6 feladatokat.

Eves tervet kell késziteni valamennyi munkanak egy-egy évre esedékes részfeladatairdl. Az
éves tervet a témavezetd késziti el, ha az adott témaban tobb kutatasi egység munkatarsai
vesznek részt. Az egyéni terv az egyes tudomanyos munkakorben foglalkoztatott
kozalkalmazottak valamennyi feladatait magaban foglalja: tématerv, egyéni kutatas,
tudomanyszervezés, kozmuvel6dés, egyéb kutatokézponti munka.

A tematikus tervek, a kutatasi egység tervei és az egyéni tervek teljesitésérél minden év végén
beszamold jelentést kell késziteni, melynek tartalmi és formai kovetelményeit a féigazgatd
hatarozza meg. A tervek elkészitéséért az adott szervezeti egység vezetdje felelés. Az egyéni
éves jelentést a féigazgato eltérd rendelkezése hianyaban munkalap kitoltésével kell teljesiteni.

A. MTA Bolcsészettudomdnyi Kutatokozpont Filozdfiai Intézet
Az intézetet az igazgaté vezeti. Az intézet a filozéfia teriletén ellatja az alapitd
okiratban ¢és a jelen szabalyzat bevezet6 rendelkezése 4.1 alpontjaban felsorolt
feladatokat. Az intézetben témacsoport szervezeti egységek mikodnek.

B. MTA Bolcsészettudomdnyi Kutatokozpont Irodalomtudomdnyi Intézet
Az intézetet az igazgatd vezeti. Az intézet az irodalomtudomany tertiletén ellatja az
alapit6 okiratban és a jelen szabalyzat bevezetd rendelkezése 4.1 alpontjaban felsorolt
feladatokat. Az intézetben az alabbi szervezeti egységek mikodnek:

1. Reneszdnsz osztdly

Az osztaly f6 feladata a magyarorszagi reneszansz és barokk vizsgalata komparativ
irodalomtorténeti és elméleti megkozelitésben, az eurdpai reneszansz kontextusiban,
kapcsolatokat tartva a legfontosabb eurdpai reneszansz-kutatokozpontokkal. Feladata
tovabba az altalanos rész 4.1. pontjaban leirt 4j kézikonyv 1. kotete megfelel6 részének
elkészitése; a kor magyar irodalmanak kutatasa (a reformaci6 és ellenreformacié eszme-,
mentalitds- és muvel6déstorténete vonatkozasaban); a magyar és idegen nyelvd
konyvsorozatok és szakfolyoiratok (HumRef, STHum) gondozasa; ujlatin és magyar
nyelvd forrasok feltarasa, kritikai kiadasa a kései kozépkortdl a kora barokkig (BSMRAe,
RMKT — XV és XVII szdzad, BHA cimt sorozatok gondozasa); a magyarorszagi és
kulfoldi reneszansz- és barokk-kutatas bibliografiaja, nemzetkozi szervezettel kbzosen.

2. XVIIL szazadi osztdly

Alapkutatasok a szazad magyarorszagi irodalmardl, kapcsolédva a korszak irodalmaval
foglalkoz6 legfontosabb eurdpai kutatokézpontokhoz; ismeretlen forrasok feltarasa,
kiadasa és értékelése; a RMDE XVIII sgazad és RMKT XV szizad c. sorozatok
gondozasa; a jelentés életmivek kritikai kiaddsa és monografikus vizsgalata, az
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irodalomtudomany és kritika torténete az adott idSszakban; az 1) kézikonyv 1. kotete
megfelel6 részének elkészitése; a magyarorszagi jelenségek beillesztése a nemzetkézi
irodalom- és eszmetorténeti Gsszefiiggésekbe.

3. XIX. szazadi osztaly

Az osztaly f6 feladata, hogy feltarja, elemezze és korszert tudomanyos Gsszkiadasokban
hozzaférhet6vé tegye a korszak magyar klasszikusainak életmtvét. Feladata tovabba az 4j
kézikonyv 2. kotetének elkészitése; a szazad klasszikus koltSinek és iréinak kritikai kiadasa
(papir alapu és elektronikus valtozatban); monografiak és tanulmanyok irasa, a megfelelé
sorozatok muikdodtetése (IK, Fontes).

4. Modern magyar irodalmi osztaly

Az osztaly £6 feladata a XX. és XXI. szazadi irodalom és kritikatorténet kutatasa, valamint
a kor kritikai-irodalomtudomanyi tendencidinak és/vagy jelentSs képviselSinek egyéni
monografidk keretében torténé feldolgozasa (Kortdrsaink, Irodalomtudomdiny és Kritika,
UMM cim@ sorozatok); az 4j kézikényv 3. kétetének munkalatai; a modern magyar

irodalmi jelenségek vizsgalata vilagirodalmi 6sszefiiggésben; modern klasszikusok kritikai
kiadasa.

5. Irodalomelméleti osztaly

Az osztaly 6 feladatai: az irodalomelméleti megalapozasi hermeneutikai szévegvizsgalat;
tajékozddas a nemzetkozi elméleti iranyzatokrdl, ezek magyar adaptacidja, a szakmai
sorozatok (Opus) gondozasa; az ) kézikonyv 3. kétetének munkalatai.

6. K6zép- és kelet-eurdpai osztdly

Az osztaly f6 feladata a magyar irodalom kozép-eurdpai beagyazottsaganak, a régio
kultartorténeti folyamataiba illeszkedésének kutatasa a kapcsolattorténeti és tipoldgiai
komparatisztika moddszereivel, tovabba az 4j kézikonyv munkdlatai; komparasztikai
szemlélet érvényesitése a magyar irodalomtorténet-irasban; nemzetkézi kapcsolatok
apolasa, egytttmikodés a térségben mikodé tarsintézményekkel (orosz, lengyel, szlovak,
cseh, balti és torok kapcsolatok).

7. Bibliogrdfiai osztdly
Az osztaly feladatai A magyar irodalomtirténet bibliogrdfidia 1996—2000/2000-2010 cim
kotetek teljes kord gondozasa; osztaly egylittmikodés az intézet E6tvos Konyvtaraval a
specialis allomany és a tuddshagyatékok feldolgozasaban; az intézeti archivum anyaganak
gondozasa és feldolgozasa.

C. MTA Bolcsészettudomdnyi Kutatokozpont Miivészettorténeti Intézet
Az intézetet az igazgatd vezeti. Az intézet a mavészettorténet teriletén ellatja az alapité
okiratban ¢és a jelen szabalyzat bevezeté rendelkezése 4.1 alpontjaban felsorolt
feladatokat. Az intézetben témacsoport szervezeti egységek mikodnek.

D. MTA Bolcsészettudomdnyi Kutatokozpont Néprajztudomdnyi Intézet
Az intézetet az igazgatd vezeti. Az intézet a néprajztudomany teriletén ellatja az alapité
okiratban ¢és a jelen szabalyzat bevezeté rendelkezése 4.1 alpontjaban felsorolt
teladatokat. Az intézetben témacsoport szervezeti egységek mikodnek.
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E. MTA Bolcsészettudomdnyi Kutatokozpont Régészeti Intézet
Az intézetet az igazgatd vezeti. Az intézet a régészet tertiletén ellatja az alapit6 okiratban
és a jelen szabalyzat bevezet6 rendelkezései 4.1 alpontjaban felsorolt feladatokat. Az
intézetben témacsoport szervezeti egységek makodnek.

F. MTA Bolcsészettudomdnyi Kutatokiozpont Torténettudomdnyi Intézet
Az intézetet az igazgatd vezeti. Az intézet a torténettudomany teriiletén ellatja az alapitd
okiratban és a jelen szabalyzat bevezeté rendelkezése 4.1 alpontjaban felsorolt
feladatokat. Az intézetben témacsoport szervezeti egységek mikoédnek.

G. MTA Bolcsészettudomdnyi Kutatokozpont Zenetudomdnyi Intézet
Az intézetet az igazgaté vezeti. Az intézet a zenetudomany tertletén ellatja az alapito
okiratban és a jelen szabalyzat bevezeté rendelkezése 4.1 alpontjaban felsorolt
teladatokat. Az intézetben az alabbi osztaly szervezeti egységek mikodnek:

1. Népzene-néptanckutato osztdaly

Az osztaly feladatai: etnomuzikoldgiai, etnokoreoldgiai és ezekkel Gsszefliggd torténeti
kutatasok és kozreadas, kritikai Oszkiadas (A Magyar Népzene Tara) szerkesztése,
nemzetkozi kitekintést népzene- és néptancarchivum, népzenei és néptanc-rendek, a
kozponti népzenei és néptanc-gyljtemény gondozisa, gyarapitasa, rendezése,
stilusrendjeinek kozreadasa; népi hangszerek és népi hangszeres zene, énekes-zenés
folklor kutatasa, Osszehasonlité (rokon és szomszéd népek népzenéje és torténeti
forrasok) és jelenkori zenei kulturalis antropoldgiai kutatasok, rendszerezés és kozreadas.

2. Régi zenetorténeti osztdaly

Az osztaly feladata az 1700 el6tti magyar és kozép-eurdpai zenetorténet és liturgia
kutatasa, 1700 el6tti magyar és eurdpai forrasok digitalizalasa és kozreadasa,
kozrem(kodés a Musicalia Dannbiana c. sorozat kiadisiban, ¢ CAO-ECE antifona-
repertérium kiadasa, részvétel a Cantus planus nemzetkézi gregoriankutaté csoportban,
kozremikodés a Zenetudomanyi Dolgozatok évkonyv sorozat szerkesztésében.

3. Magyar zenetérténeti osztdaly

Az osztaly feladata az 1700 utani egyetemes és magyar zenetorténet kutatasa, Dohnanyi
Erné hagyatékanak gyGjtése, gondozasa és feldolgozasa, életmtvének kutatasa, a 18-20.
szazadi magyar zeneszerzOk életmivének monografikus feldolgozasa, mujegyzékeik
Osszeallitasa, a Magyarorszag Zenetorténete kézikonyv-sorozat ujkori koteteinek irasa és
szerkesztése, Erkel Ferenc operainak kritikai kozreadasa.

4. Bartok osztaly

Az osztaly feladata Bartok Béla zeneszerz6i és tudomanyos életmivének kutatasa,
hagyatékanak gondozasa, a nemzetkézi Bartok-kutatds szervezése; Bartok Béla
munkassaganak kritikai kiadasa, valamint zenemuvei tematikus jegyzékének Osszeallitasa.

5. Zenetérténeti Miizeum

A muzeum feladata az organolégiai (hangszertorténeti) kutatds, a magyar és eurdpai
zenetorténeti mult dokumentumainak (kéziratok, levelek, képek, hangszerek, hagyatékok)
gytjtése, feldolgozasa, publikalisa monografiakban ¢és kiallitasok keretében, zenei
tkonografiai kutatas és publikalas, allami tulajdont mesterhangszerek nyilvantartasa és
szemléje, hangszerek és egyéb zenei vonatkozasu targyak kiviteli engedélyezésével
kapcsolatos szakértéi feladatok ellatasa.
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2. A gazdasagi szervezet miik6dése és feladatai
Gazdasdgi osztdly
A gazdasagi osztaly feladatait a gazdasagi vezetd kozvetlen iranyitasaval végzi.

A gazdasagi osztaly latja el a koltségvetés elbiranyzatai tekintetében a gazdalkodassal
(koltségvetés tervezése, eldiranyzat-modositas, atcsoportositas és felhasznalas, finanszirozas,
beszamolas), konyvvezetéssel és  adatszolgaltatassal, tovabba a  kutatokézpont
mikodtetésével, lizemeltetésével, vagyongazdalkodassal (beruhazas, vagyonhasznalat,
hasznositas, vagyonvédelem) kapcsolatos feladatokat, valamint a kutatokozpont vezetésével
¢és folyamatos mukodésével kapcsolatos adminisztracios teendSket (iratkezelés, postazas,
kiils6-bels6é kapcsolattartas, bel- és kulfoldi kiktldetés el6készitése, szabadsag-nyilvantartas,
irattar kezelése stb.).

Ezeknek a feladatoknak az ellatasanal a belsé kontrollrendszert miikodtetnie kell.
2.1. A gazdasdgi osztdly elldtja

> a  kutatékdézpont éves koltségvetésének elbiranyzatai  tekintetében a
gV y
gazdalkodassal, konyvvezetéssel, a szamviteli rend betartasaval,

> a beszamolassal, az el6irt adatszolgaltatassal és a gazdasagi folyamatba épitett
ellenérzéssel,

> a személyi juttatasokkal és a munkaerével valé gazdalkodassal,

A\

a kutatékozpont humanpolitikaval,

» a kutatokozpont mikodtetésével, uzemeltetésével, a vagyongazdilkodas
korében a beruhazassal, a vagyon hasznalataval, hasznositasaval, védelmével
kapcsolatos feladatait.

2.2. A gazdasdgi osztdly mitkodése

A gazdasagi osztalynak ugyrenddel kell rendelkeznie, amelyben a kutatokézpont mas
szabalyzataiban a gazdalkodassal kapcsolatban szabalyozott tovabbi kérdéseket szabalyozza.
A gazdasagi osztaly Ugyrendje részletesen tartalmazza az ellatandé feladatokat, a vezet6(k) és
beosztottak feladat-, hatas- és jogkorét, tovabba szabalyozza:

»  az elSiranyzatok felhasznaldsinak rendjét,

» a kotelezettségvallalis (részletes, jogcimenkénti és értékhatirok kozott
szabalyok), a kotelezettségvallalas ellenjegyzése, a szakmai teljesités igazolasa és
az érvényesités, utalvanyozas részletes rendjét,

»  agazdasigi szervezet felépitését,
> akoltségvetési tervezés rendjét,
»  akoltségvetési beszamolds rendjét.

A kutatokézpont gazdalkodasi szabalyzatban rendezi a koltségvetéssel és az altala kezelt
el6iranyzatokkal kapcsolatos, a gazdalkodasra, ellenérzésre, az adatszolgaltatasok rendjére
vonatkoz6 belsé  eléirasokat és az Avr-ben a kutatékozpont belsé  szabalyzatinak
hataskorébe utalt egyéb kérdéseket.
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2.3. A gazdasdgi osztdly egyes részlegei

2.3.1. Pénziigyi és szamviteli csoport

>

>

A4

A\

YV VWV VV VYV

szervezi és ellendrzi a gazdasagi és pénzigyl tervezést, a szamvitelt, és az ezek
alapjaul szolgal6 bizonylati rendszert, valamint az ezzel kapcsolatos tgyvitelt,

vezeti a  kutatokozpont  elbiranyzatainak  nyilvantartasat, illetve a
kotelezettségvallalassal jard, valamint a mikodési és felhalmozasi bevételekkel
kapcsolatos szerzédések és megrendelések nyilvantartasat,

vezeti a szamviteli jogszabalyokban eléirt f6konyvet,

gondoskodik a feladatkérébe tartozé jogszabalyok éltal meghatarozott kincstari,
allamhaztartasi és eseti adatszolgaltatasok elkészitésérol,

a célszert és hatékony gazdalkodas érdekében kialakitja és mikodteti a gazdasagi
kontrolling rendszert,

folyamatos koltségfigyelést végez, biztositja a kéltséghatékony gazdalkodast,

folyamatosan karbantartja a kutatokoézpont keretgazdalkodas-rendszerét,
javaslatot fogalmaz meg a kutatokézpont féigazgatdja felé a keretgazdalkodasi
rendszer tovabbfejlesztésére, naprakészen koveti a keretek felhasznalasat,
gondoskodik a kutatokézpont pénzigyi kotelezettségeinek teljesitésérdl,

felelés a foglalkoztatottakhoz kotheté addkon kivil az addk szabalyszerd
elszamolasianak, bevallisinak és befizetésének el6készitéséért,

forint hazipénztart mikodtet,

intézkedik a kutatokozpont dijbevétel, és az egyéb bevételek el6irasa irant, vezeti
az ezekkel kapcsolatos analitikus nyilvantartasokat,

gondoskodik a feladatkérébe tartozo, jogszabalyok altal meghatarozott és eseti
adatszolgaltatasok elkészitésérdl,

kimutatasokat készit a kilfoldi kiktldetésekrdl,

ellatia a munkaltatdi lakaskolesonok vonatkozasaban a gazdasagi, pénziigyi és
ezekkel 0sszefliggd nyilvantartasi feladatokat.

2.3.2. Bér- és munkaiigyi csoport

>

YV V V V

YV VY

elvégzi a jogszabalyoknak, belsé szabalyzatoknak megfelel6en a kutatokozpont
alkalmazasaban  allok  bér-, egészség- és  nyugdijbiztositasi, valamint
adoelszamolasaval és adébevallasaval kapcsolatos feladatokat,

ellatja a kutatokézpont alkalmazottait érint6 egyes munkatigyi tevékenységeket,
vezeti a munkatigyi nyilvantartasokat,
elkésziti a jogszabalyokban el6irt jelentési, statisztikai kotelezettségeket,

felel a munkatarsak munkaidé-nyilvantartasaért, ellitja a szabadsag-nyilvan-
tartassal és ellendérzéssel kapcsolatos feladatokat,

elvégzi a cafetéria-juttatassal kapcsolatos munkaltatoi feladatokat,

szervezi és tamogatja a munkatarsak nyugdijazasaval kapcsolatos feladatokat,
biztositja az adatszolgaltatast, nyilvantartja a tartésan tavollévoket, felel a
jogszabalyban el6irt dokumentaciok elkészitéséért,

a kutatékézpont fbigazgatdja nevében és megbizasabol elkésziti és aldirja az
alabbi targyd munkatigyi igazolasokat: munkatarsak kérésére kiallitott munkaltatéi
igazolasok, ~OEP  felé benyujtandd, adott hoénapban  szamfejtett
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egészségbiztositasi ellatasokrol szolo elszamolas, havi és negyedéves statisztikak,
gyermekapolasi tappénzhez el6zménykérd, -ko6z16 nyomtatvany.

2.3.3. Gazdalkodasi és ellatdsi csoport
> felugyeli, iranyitja és szervezi a hivatali gépjarmivek hasznélatit, lzemben
tartasat, javaslatot tesz cseréjikre, 0j gépjarmiivek beszerzésére,

»  végzia kutatoékozpont személyes atvételt igényld kézbesitési feladatait,

»  biztositja a mtkodéshez sziikséges papiraruk, irodaszerek, butorok és egyéb
eszk6zOk beszerzését,

A\

lebonyolitja a vezetdi reprezentacié biztositasahoz sziikséges beszerzést,

> az épuletfenntartds és jarmuiizemeltetés korében ellitja az adminisztracios és
egyéb feladatokat,

> ellatja a kutatékozpont Tancsics M. u-i Grzés-védelmi és portaszolgalati feladatait,
mukodteti a létesitmény vagyonvédelmi, beléptetd, tizvédelmi, munkavédelmi és
biztonsagi rendszereit, ellatja az azokkal kapcsolatos tizemeltetési feladatokat.

3. A kutatokozpont tovabbi szervezeti egységeinek feladatai

Kutatokozponti konyvtdr

Az MTA BTK kutatokézponti konyvtar a kutatokézpont kutatbmunkat segits szervezeti egysége.
A konyvtarat a Kjt. és a Kjt. V. szerinti vezet6i megbizassal nem rendelkez6 konyvtarvezetd
vezetl. Szervezeti egységei: az alabbi diszciplinaris gydjt6korrel rendelkez6 tudomanyos
szakkonyvtarak.

1. MTA BTK ITI E6tvés Konyvtdr

Az MTA BTK Irodalomtudomanyi Intézet szakkonyvtara. A konyvtar gydjt6kore az
irodalomtudomany valamennyi szakagazata, kiemelt fontossiaggal a kortars magyar
szépirodalom, az Gsszehasonlitd irodalomtorténet, az irodalomelmélet és a reneszansz-
kutatas. Tarsadalomtudomanyi szakkonyvtari funkcidjabél adédoan naprakészen gytjti a
legfontosabb magyar és kiilfoldi human tudomanyi szakirodalmat. Allomanyabél fokozott
védelmet élvez az 1850 el6tt kiadott magyar és kilfoldi konyvek gydjteménye és E6tvos
J6zsef konyvhagyatéka.

2. MTA BTK Filozdfiai Intézet kényvtdra
A konyvtar gyGjt6korébe tartoznak a filozéfia és a kapcesolodd  hatartudomanyok
(esztétika, etika, vallistudomany, logika, retorika, bolcselet) targykorében megjelend
magyar és kilfoldi szakkonyvek és folyoiratok.

3. MTA BTK Miivészettorténeti Intézet konyvtdra

A konyvtar gyljtékorébe tartoznak a mivészettorténet, a miivészetelmélet, ezen belil a
magyarorszagi muvészetre és a segédtudomanyi anyagokra vonatkozé szakirodalom.
Mellékgytjtokor: az egyetemes muvészettorténet valamint a tarstudomanyok informativ
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publikaciéi. Az allomanybdl a Kampis-, a Fiilep-, a Bogyai-hagyaték, valamint a kiallitasi
katalogusok kiilon kezelt egységeket képeznek.

4. MTA BTK Néprajztudomanyi Intézet kényvtdra

A konyvtar gyGjtékérébe tartoznak az etnologia, folklér, néprajz, valamint az
antropolégia targykérében megjelend magyar és kilfoldi szakkényvek és folyoiratok,
kilonnyomatok, térképek, elektronikus adathordozék. Tovabba a rokon- és
tarstudomanyok néprajztudomanyt érint6 kiadvanyai, els6sorban az irodalom, nyelvészet,
muvel6déstorténet, muvészettorténet, foldrajz, szociologia, régészet, torténelem,
orientalisztika, vallastudomany és zenetudomany korében.

5. MTA BTK Régészeti Intézet kényvtdra

A konyvtar gyGjt6korébe tartoznak a régészet (ezen belil &skori régészet, klasszika
archaeologia, 6kori keleti, bizanci, népvandorlas- és honfoglalas kori, kézépkori és torok
kori régészet), tovabba antropoldgia, archaeogenetika, kornyezettorténet, foldrajz,
helytorténet, valamint a kapcsolédd tarstudomanyok (torténelem, néprajz, f6ldrajz,
muvészettorténet) targykorében megjelend magyar és kilfoldi szakkonyvek, folyoiratok.

6. MTA BTK Torténettudomdnyi Intézet kényvtdra

A konyvtar gyGjtékore: a magyar nemzet torténetének tudomanyos szakirodalma; Eurépa
torténetére vonatkoz6 feldolgozasok, tovabba a nemzetkézi gazdasag-, politika-,
diplomacia-, tarsadalom- ¢s mivel6déstorténeti szakkonyvek, kilonds tekintettel a
szomszédos allamokra. A konyvtar mellékgydjtékorébe tartoznak a  kapcsolédd
diszciplinak targykorében megjelené magyar és kulfoldi szakkonyvek, folyoiratok.

7. MTA BTK Zenetudomadnyi Intézet kényvtdra

A zenetudomanyi szakkonyvtar gydjti a magyar zenetérténet, népzene, néptanc irodalmat,
tovabba az altalanos zenetorténet, népzene, néptanc legfontosabb dokumentumait,
(tipoldgiai szempontbdl - a ,,dokumentumok” fogalmaba konyveken és folyoiratokon
kivil kottak, hangz6 anyagok és kéziratok is beletartoznak). A magyar zenetOrténeten
belil kiemelten ¢és teljességre torekvéen gyujti Bartok Bélara vonatkozé hazai és
nemzetkozi  szakirodalmat. A konyvtar  mellékgydjtékorébe  tartozik  a
hatartertiletek/rokon tudomanyok irodalma. Fontosabb hagyatékok: Major Ervin
konyvtara, Dohnanyi-hagyaték, Sgambati/Liszt-hagyaték, Isoz-hagyaték, Rajeczky
Benjamin konyvei, Racz Aladar hagyatéka. Kiemelt jelentségti a kéziratallomany, az 1850
el6ttt konyv-, valamint a 19. szazadi kottagyGjtemény.

A szakkonyvtarakat vezet6 csoportvezetd konyvtarvezeték munkajukat a kutatokozponti
konyvtar vezetéjének iranyitasa, feliigyelete mellett végzik.

Kutatokozponti titkdrsdg

A kutatokozponti titkarsagot a kutatokozponti titkarsagvezetd vezeti.
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Intézeti tudomdnyos szolgadltaté részlegek

Az MTA Bolesészettudomanyi Kutatokézpontban intézeti tudomanyos — szolgaltatd
részlegek segitik a hatékony kutatomunkat. A tudomanyos szolgaltaté részlegekben a
kutatokozponti titkarsagvezets feliigyelete mellett, az igazgatok kozvetlen vezetése alatt
tgyintézok, tgyviteli alkalmazottak és szakmai szolgaltatok dolgoznak. Az intézeti
tudomanyos szolgaltaté részlegek muszaki szolgaltatoit a gazdasagi vezet6 iranyitja.
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ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szabalyzat az Akadémiai Kutatdintézetek Tanacsa altali jovahagyast kévetSen, marcius 20-
an 1ép hatilyba azzal, hogy a kordbbi szervezeti és milkodési szabalyzat egyidejileg hatalyat veszti.

Budapest, 2012. marcius ,{‘j;, nap

mb. féigazgatd

JOVAHAGYASI ZARADEK

Egyidejileg felhatalmazast kap a kutatokozpont foigazgatdja, hogy a jogszabilyon alapulo
médositisokat jelen szabalyzatban sajit hatdskérben dtvezesse, és a modositott szabalyzatot 30
napon belill a jévihagyasra megkiildje a fejezetet iranyito szervnek, valamint tegyen eleget az
elektronikus informacidszabadsagrol szold 2005. évi XC. torvény melléklete II/1. pontjaban
foglalt kotelezettségenek.

A kutatokézpont féigazgatdjanak a jelen szabalyzat hatilyba lépéset kovetd egy éven belil felil
kell vizsgalnia valamennyi, a kordbbi szervezeti és miikodési szabalyzat mellékleteként vagy azzal
Ssszhangban kiadott kutatékdzponti szabilyozdst. A helyettesitésekhez kapcsolodd juttatasok
teghatirozisira — a munkaltatdi jogok gyakorldjanak személyétdl figeden — a fdigazgato, illetve
a fejezetet iranyitd szerv vezetdje jogosult.

Budapest, 2012. marcius ,, (

T

o ]

| a2 MTA Ritkin, :

i} &)/ ha o . s ey T
\j_\’ az AKT elnoke a fejezetet iranyitd szerv vezetoje
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Kutatékézponti Tudomanyos
Tanacs
(KUTTA)

Kilsd Tanacsadoé Testtlet

Igazgatétanacs
Pénziigyi- Bér- és
és munkatigyi
szamviteli csoport
csoport
Pénziigyi Humanpolitika,
Filozofiai Intézet el6adok munkatigyi
el6addk
Irodalomtudomanyi Intézet Fékonyvi o
kényvelék Bérszamfejt6
Reneszansz o.; XVIIL. szizadi o.; XIX. szdzadi o.,
Modern magyar irodalmi o.; K6zép- és kelet-
eurépai o.; Irodalomelméleti o.; Bibliografiai o. Pélyézati
eléadok TB-iigyintéz6
Miivészettorténeti Intézet
Néprajztudomanyi Intézet
Torténettudomanyi Intézet
Régészeti Intézet Fiatal kutatok

Zenetudomanyi Intézet

Bartok osztaly, Népzene-néptanckutat6 osztaly ,
Régi zenetorténeti osztaly; Magyar zenetorténeti
osztaly; Zenetorténeti Mizeum

Gazdilko
dasi és
ellatasi
csoport

Ellatasi
ugyintézk

Kézbesiték

(TTH

1.

Informatikai
felel6s

Informatikusok ™=

Meénesi ut ellatas

Tancsics M. u.
ellatas (ZTT)

szamu melléklet

MTA Bolcsészettudomanyi Kutatokozpont szervezeti felépitése




2. szamu melléklet

MTA BOLCSESZETTUDOMANYI KUTATOKOZPONT
ES SZERVEZETI EGYSEGEINEK ENGEDELYEZETT LETSZAMA

Szervezeti egységek 2012. januar 1-t61

Magasabb vezeté megbizassal rendelkez6
kozalkalmazottak (féigazgatd, féigazgato-helyettes, 316
gazdasagi vezetd) *

Féigazgatd kozvetlen iranyitasa ala tartozé munkatarsak
(belsé ellendr, kutatokozponti titkarsagvezetd, 8 £5
konyvtarvezetd, tudomanyos titkar, palyazati referens,

nemzetk6zi referens, jogi el6ado, informatikai felel6s)*

Fiatal kutatoi allashely valtozo

Intézetek

Egyéb szervezeti egység(ek)

MTA Bolcsészettudomanyi Kutatokézpont Filozofiai 25 £6

Intézet

MTA Bolesészettudomanyi Kutatékézpont 57 65

Irodalomtudomanyi Intézet ©

MTA Bolcsészettudomanyi Kutatékézpont X
.y P 27 £6

Mivészettorténett Intézet

MTA Bolesészettudomanyi Kutatékézpont 34 £§

Néprajztudomanyi Intézet

MTA Bolcsészettudomanyi Kutatokézpont Régészeti 53 £4

Intézet

MTA Bolcsészettudomanyi Kutatékézpont 104 £4

Torténettudomanyi Intézet

MTA Bolcsészettudomanyi Kutatékézpont 49 5

Zenetudomanyi Intézet

Gazdasagi osztaly 356

Osszes allashely: 395 f6

* Amennyiben az intézeti munkatarsak koézil kertilnek ki, atmenetileg csékken az adott intézet
létszama.

77



3. szamu melléklet

1. Alapvetd munkaltaté6i jogok

a)
b)

)

)

g

h)

9

kozalkalmazotti jogviszony létesitésére palyazat kifrasa,

munkaltatoi jogokat és kotelességeket gyakorld, illetve teljesité személy nevének
kozlése alkalmazas el6tt vagy valtozas esetén,

kinevezés (a  kozalkalmazott besorolasa, illetményének, munkakorének,
munkavégzés helyének meghatarozasa) és kinevezés modositasa,

szervezeti egység (intézet) vezetésére vonatkozo megbizas adasa, a megbizas
visszavonasa, vezet6i megbizasrol lemondas elfogadasa,

szervezetl egység (tudomanyos osztaly) vezetésére vonatkozé megbizas adasa, a
megbizas visszavonasa, vezet6i megbizasrol lemondas elfogadasa,

szervezeti egység (nem tudomanyos osztaly) vezetésére vonatkoz6é megbizas adasa,
a megbizas visszavonasa, vezet6i megbizasrdl lemondas elfogadasa,

kozalkalmazotti  jogviszony megszinésének megallapitisa; kozalkalmazotti
jogviszony megszuntetése (k6z6s megegyezéssel, athelyezéssel, felmentéssel);
kozalkalmazotti jogviszonyrdl torténd lemondas elfogadasa,

.,

munkavégzés aloli mentesités a felmentés ideje alatt, vagy munkaltatéi dontés alapjan
egyéb esetekben; fizetés nélkuli szabadsag engedélyezése,

végkielégités — jogszabalyban el6irt — mértékének megallapitasa, felmentés,
rendkiviili lemondas esetén,

munkavégzéssel 6sszefliged tovabbképzésben valo részvétel elbirasa,

tanulmanyi szerz6dés kotése,

cim adomanyozasa, kézalkalmazotti jogviszonyban adhaté cimpotlék megallapitasa,
mindsités,

kozalkalmazott munkaidejét részben vagy egészben érinté munkavégzésre iranyuld
tovabbi jogviszony létesitéséhez valé hozzajarulas vagy annak megtagadasa,

kozalkalmazott munkaidejét nem érinté munkavégzésre iranyulé tovabbi jogviszony
bejelentésének tudomasulvétele, Gsszeférhetetlenség miatt a jogviszony létesitésének
megtiltasa,

az uzleti titokk6r meghatarozasa,

fegyelmi eljaras és kartéritési eljaras meginditasaval és lefolytatasaval kapcsolatban a
munkaltatot megilletd és kételezo jogkorok,

magasabb fizetési fokozat eléréséhez szukséges varakozasi id6 csokkentése,

tudomanyos munkakérben foglalkoztatott kézalkalmazottak masodik és harmadik
fizetési fokozatba sorolasa feltételének valé megfelelés vizsgalata a tudomanyos
munkakoérre vonatkozo szabalyzatban meghatarozott kutatéi kovetelmények és a
mindsités eredményének figyelembevételével,

jutalmazas,

lletménykiegészités, kereset-kiegészités megallapitasa,
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v) illetménypotlék (vezetdi, idegennyelv-tudasi és egészségkarosité kockazat miatti
potlék) megallapitasa,

w) kozalkalmazotti jogviszonyban munkakori kotelezettségként alkotott tudomanyos
muvek korének meghatarozasa.

Ezeket a féigazgaté a gazdasigi vezetd és az intézetek igazgatdi az intézetek kozalkalmazottai
tekintetében gyakoroljak.

Kozvetlen vezeté hataskérében gyakorolt alapveté munkaltatéi jog az évi alapszabadsag és a
potszabadsag kiadasa.

2. Egyéb munkaltato6i jogok
a) kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozoé igazolas kiadasa,

b) jubileumi jutalomra jogosité  kozalkalmazotti  jogviszony  idStartamanak
megallapitasa és a jubileumi jutalom kifizetésérdl valé gondoskodas.

Ezeket a gazdasagi vezet6 gyakorolja.

3. A munkaltatéi jogok gyakorlasa

A kutatokozpont féigazgatdjanak és a gazdasagi vezets tekintetében a munkaltatdi jogok
gyakorlasa a Magyar Tudomanyos Akadémia elndkének 3/2009. (X. 30.) szamu hatarozatival
kozzétett rendelkezésben foglaltak szerint torténik.

A tudomanyos ¢és nem tudomanyos vezet6i, valamint tudomanyos és nem tudomanyos
beosztotti munkakorok esetében a munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendjét az alabbi tablazat
foglalja 6ssze:

Munkakér megnevezése Alapveté munkaltat6 jogok gyakorloja Egyéb munkaltaté jogok
gyakotldja
intézetigazgatd; téigazgatd-helyettes f6igazgatd gazdasagi vezeté

(a vezetSi megbizashoz és a megbizas
visszavonasdhoz az MTA elntkének el6zetes
egyetértése sziikséges)

intézeti osztalyvezetd — f6igazgato: gazdasagi vezeté
1.0); 1.k); 1.1); 1.g); 1.w)

— f6igazgato az intézet igazgatdjanak
egyetértésével: 1.2), 1.¢); 1.g); 1.c); 1.m); 1.n);
1.0); 1.v); (amennyiben a f8igazgatd és az
igazgat6 koz6tt nincsen egyetértés, az IT
targyalja meg az Ugyet*; a fejezetet irdnyitd
szerv vezetje rendelkezése alapjan
végrehajtott felmentések esetén az 1.g
pontban foglaltakrdl a f6igazgatéd 6nalléan
dont)

— intézet igazgatdja: minden, a fGigazgatd

hatask6rébe nem utalt munkéltatdi jog
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intézethez tartozé tudomanyos beosztotti
(ideértve a témacsoport-vezetst/ kutatisvezetst

is)

— f6igazgaté: 1.k); 1.q); 1.w)

— f6igazgaté az intézet igazgatdjanak
egyetértésével: 1.a); 1.c);1.); 1.1); 1.v);
(amennyiben a f6igazgato és az igazgaté
koéz6tt nincsen egyetértés, az IT targyalja meg
az ugyet*; a fejezetet iranyito szerv vezetSje
rendelkezése alapjan végrehajtott felmentések
esetén az 1.g pontban foglaltakrol a féigazgatd
6nalléan dont)

— intézet igazgatdja: minden, a f6igazgatd
hataskorébe nem utalt munkdltatdi jog

gazdasagi vezetd

intézethez nem tartozé tudomanyos beosztott

— f6igazgato:
1.a), 1.c); 1 ¢) 1.g); 1.0); 1.k); 1.); 1.m); 1.0);
1.0); 1.q); 1.v); 1.w)

— szervezeti egység (kutatécsoport) vezetdije:
minden, a f8igazgat6 hataskorébe nem utalt
munkaltatéi jog

gazdasagi vezetd

nem tudoményos vezets és beosztott, f6igazgatd gazdasagi vezeté
féigazgatonak kozvetlentl aldrendelten
— f6igazgato: gazdasagi vezeté

nem tudomdnyos vezetd, valamely szervezeti
egység vezetSjének alarendelten

1.2), 1.c); 1.5); 1.g); 1.0); 1.k); 1.I); 1.m); 1.n);
1.0); 1.g); 1.v); 1.w)

— szervezeti egység vezetdie, illetve
intézetvezets: minden, a f6igazgatd
hataskorébe nem utalt munkéltatdi jog

intézethez nem tartozé nem tudomanyos
beosztotti

— f6igazgato:
1.2); 1.c); 1.g); L.h); 1.k); 1.D); 1.q); 1.u); 1v);
1.w); 1.p); 1.s)

— szervezeti egység vezetdje:
minden, a f&igazgat6 hataskérébe nem utalt
munkaltatéi jog

gazdasagi vezetd

intézethez tartozé nem tudomanyos beosztott

— f6igazgatd: 1.k); 1.1); 1.q); 1.w)

— f6igazgaté az intézet igazgatbjanak
egyetértésével: 1.a); 1.c); 1.g); 1.v);

(ha a féigazgaté és az igazgatd kozott nincsen
egyetértés, az IT targyalja meg az tigyet®; a
fejezetet iranyito szerv vezetje rendelkezése
alapjan végrehajtott felmentések esetén az 1.g
pontban foglaltakrdl a féigazgaté 6nalléan
dont)

— intézet igazgatdja: minden, a f6igazgatd
hataskérébe nem utalt munkaltatéi jog

gazdasagi vezetd

* A végs6 dontés meghozatalara az I'T véleményére is figyelemmel a f6igazgaté jogosult.
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4. szamut melléklet

A KOTELEZETTSEGVALLALAS, A PENZUGYI ELLENJEGYZES, A SZAKMAI TELJESITES IGAZOLASA,
AZ ERVENYESITES ES AZ UTALVANYOZAS RENDJE

Targykor Kotelezettség- Pénziigyi Szakmai
vallalé ellenjegyzd teljesitést igazolo Ervényesits Utalvanyozé
e ) téigazgatd gazdasagi vezetd intézetigazgatok, pénziigyi el6ado, f6igazgatd, altala
Rmd.rgere{ .f.gew.e!y /. m‘z‘a{‘g;w’é /(a//éa/wazgxok, témafelel6sok pénziigy-szamviteli irasban megbizott
alkalmazdisi okiratok mddositdsa) csoportvezetd Kézalkalmazott
o , féigazgato, gazdasagi vezet intézetigazgatok, pénziigyi el6ado, féigazgatd, altala
Nem rendszeres személyl juttatisok tavollétében témafelel6sok pénziigy-szamviteli irasban megbizott
féigazgatd-helyettes csoportvezetsd kézalkalmazott

L L , - , . o f6igazgato, gazdasagi vezet intézetigazgatok, pénzigyi el6ado, féigazgato, altala
Kiilsg Izﬁ,ﬂe,é/ & fommm'é értékhatirra fekintet nélkil tavollétében témafelel6s6k pénziigy-szamviteli irasban megbizott
*  meghizdsi dfjak tSigazgatd-helyettes; csoportvezetd koézalkalmazott
o b a kutatokozponti

titkarsagvezetd évi
5 millié forint
értékhatarig)

. oo , Lo , intézetigazgatok gazdasagi vezet intézetigazgatok, pénzigyi el6ado, féigazgato, altala
K?/I? I%imeé/ Z,j u{z‘ala{o{é (megbzzzm aj %’é’ qg?/eb,) L. témafelel6sok pénziigy-szamviteli irasban megbizott
palyazati forrdsbil. . .évi legfeljebh 100 E Ft értékhatarig csoporttvezetd K& zalkalmazott
Berwhdodsok f6igazgato, gazdasagi vezetd gazdalkodasi-ellatasi pénziigyi el6ado, f6igazgato, altala

e j‘fzﬂjm o ) o ) tavollétében csoportvezetd pénziigy-szamviteli irasban megbizott
o Kiltsigoetési tamogatds terhére (ideérive a3 ogyéb f6igazgato-helyettes; csoportvezetd kozalkalmazott

kazponti berubazdsokat) kutatokézponti

o  Lutatisi témifk terhére

titkarsagvezeto évi
5 milli6 forint
értékhatarig
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Felijitasok
o kiltségpetési tamogatds terhére
o fkutatdsi témdk terhére

féigazgato,
tavollétében
féigazgatd-helyettes;
a kutatokozponti
titkarsagvezets évi
5 milli6 forint

gazdasagi vezetd

gazdalkodasi-ellatasi
csoportvezetd

pénziigyi el6ado,
pénziigy-szamviteli
csoportvezetd

féigazgatd, altala
irasban megbizott
kozalkalmazott

Eldirinyzatok mddositdsa, csoportositdsa

pénziigy-szamviteli
csoportvezetd

értékhatarig
L L . _ f6igazgatd, gazdasagi vezetd gazdalkodasi-ellatasi pénziigyi el6ado, f6igazgatd, altala
Dologi Kiadsoke forrisra és értékchatdrra tekintet nélkiil tavollétében csoportvezetd pénziigy-szamviteli irasban megbizott
tSigazgatd-helyettes; csoportvezetd kozalkalmazott
kutatokoézponti
titkarsagvezets évi
5 milli6 forint
értékhatarig
Dolooi Eindisole forrds és éntikhati wlilisivel gazdasagi vezet intézetigazgatok, pénziigyi el6ado, f6igazgatd, altala
vlogi Kiaddsof forrds és értékhatir megjeloléséve intézetigazgatok témafelel6s6k pénziigy-szamviteli irasban megbizott
...pdlydzati. forrdsbol csoportvezetd koézalkalmazott
FEi legfeljebb 500 E Fr értékhatirig
, L f6igazgatd, gazdasagi vezetd intézetigazgatok, pénziigyi el6ado, féigazgatd, altala
Pm%efz',éazid?ddwé ; tavollétében témafelel6s6k pénziigy-szamviteli irasban megbizott
o timdnkénti megbontis tSigazgatd-helyettes; csoportvezetd kozalkalmazott
kutatékézponti
titkarsagvezets évi
5 millié forint
értékhatarig
. o gazdasagi vezet intézetigazgatok, pénzigyi el6ado, féigazgato, altala
Bevételefe beszedése témafelel6sck pénziigy-szamviteli irasban megbizott
csoportvezeto kozalkalmazott
o , f6igazgatd gazdasagi vezetd - pénziigyi el6ado, f6igazgatd, altala
Tmm/jk /zge@beﬂete/e ) pénziigy-szamviteli irasban megbizott
o eldirinyzat-maradviny csoportvezetd koézalkalmazott
®  villalkozdsi eredmény igénybevétele
f6igazgatd gazdasagi vezetd - pénziigyi el6ado, f6igazgato, altala

irasban megbizott
kozalkalmazott

Fentiek mellett a hatdsk6r6k jogosultjanak akadélyoztatisa esetén a szervezeti és miikdési szabalyzat, illetve az akadalyozott személy munkakori leirdsa szetint helyettesitési rend alapjan gyakorolhaték a jogkérok
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5. szamu melléklet

SZABALYTALANSAGOK KEZELESENEK ELJARASI RENDJE
I. Bevezetés
1. A szabalytalansag

A szabalytalansag valamely 1étezé szabalytol (torvény, rendelet, utasitas, szabalyzat stb.) valo
eltérés, amely el6fordulhat a koltségvetési gazdalkodas barmely gazdasagi eseményében és az
egyes muveletekben.

A szabalytalansag lehet:
— szandékosan okozott (félrevezetés, csalas, sikkasztias, megvesztegetés, szabalytalan
kifizetés stb.),
— nem szandékosan okozott (figyelmetlenségbdl, hanyag magatartasbol, helytelentl vezetett
nyilvantartasbol stb. szarmazé szabalytalansag),
— eseti,
— rendszeresen ismétlédoé.

A szabalytalansagok megel6zésével kapcsolatban a kutatokozpont féigazgatdjanak felel6ssége,
hogy
— a kutatokozpont a jogszabalyoknak megfelel6 szabalyzatok alapjan mikodjon (a hatalyos
szabalyzatok felsorolasat az SZMSZ tartalmazza,
— a szabalyozottsagot, a szabalyzatok betartasat folyamatosan figyelemmel kisérje,
— szabalytalansag esetén hatékony intézkedés megtételére kertiljon sor.

A szabalytalansag észlelése esetén megteendd intézkedések célja hogy:
— megakadalyozza a tovabbi szabalytalansagok kialakuldsat (megel6zés),
— a szabalytalansaggal érintett tertleteken szerzett tapasztalatokkal a folyamatba épitett
el6zetes és utdlagos vezetdi ellendrzési rendszert (tovabbiakban: FEUVE) kiegészitsék,
— a megfelel6 allapot helyrealljon; a hibak, hianyossagok, tévedések korrigalasa, a felelésség
megallapitasa megtorténjen.

A szabalytalansagok kezelésével kapcsolatos feladatok ellatasa a kutatékézpontnal az alabbiak
szerint torténik:

1.) Az eljarasi rend kialakitasara és aktualizalasara javaslatot készit a kutatokézpont gazdasagi
vezetdje.

2.) A sziikséges intézkedések meghozatala — nem kiemelt jelent6ségi szabalytalansag esetén — az
féigazgatd-helyettes hataskorébe tartozik, kiemelt jelentSségl szabalytalansaggal kapcsolatos
intézkedés meghozatala f6igazgatéi hataskér. A f6bb szabalytalansagokat az 1. sz. fiiggelék, a
kiemelt és nem kiemelt szabalytalansagok meghatarozasat a 2. sz. fiiggelék tartalmazza.

3.) A kapcsolédd nyomon kévetés és beszamolas valamint, a keletkezett iratanyagok elkiilonitett
nyilvantartasa a gazdasagi vezet feladata.

2. A szabalytalansagok megel6zése
Szabalytalansag elkovetéséhez alapvetéen
— szervezeti (nem megfelel6 eljarasok, kontrollok) és
— személyi (felkésziltség és tapasztalat hianya, alacsony elismertség) tényezok vezethetnek.

83



A FEUVE-nek folyamatosan vizsgalnia kell a szabalytalansagok ezen feltételrendszerének
alakulasat, valamint a megel6zés érdekében a szabalytalansag kivizsgalasakor is ki kell térni a
feltételrendszer elemzésére. Az elemzésre tamaszkodva javaslatot kell tenni a szabalytalansagot
kivalté ok megszuntetésére.

I1. A szabalytalansagkezelési eljaras

A kutatokozpont féigazgatodja és gazdasagi vezetbje egylittesen felelds az észlelt szakmai és
gazdalkodasi szabalytalansagok ~ megel6zéséért, feltarasaért, nyomon  kovetéséért,
dokumentalasaért, a felel6sségre vonasért, valamint a hianyossagok megsziintetésével kapcsolatos
intézkedések kezdeményezéséért és megvalositasuk ellendrzéséért.

1. A szabalytalansagok észlelése

A szabalytalansagok észlelése a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellenbrzés
rendszerében torténhet a munkatars, a vezetsé részérdl, szarmazhat belsé, kilsé ellenérzéstdl,
egyéb kiilsé személytdl is.

A szabalytalansag gyandjanak szervezeten belili észlelése esetén a szabalytalansag gyandjat
alatamaszt6 adatok, bizonylatok, informacidk csatolasa kotelez6.

Dokumentumokon alapulé ellenérzés altal feltart szabalytalansag esetén a hiba kijavitasara,
hianypoétlasra  felszolitd levél megkildésével kell felhivni az érintett intézet igazgatdjat,
osztalyvezet6jét, valamint a fbigazgaté kozvetlen iranyitasaval mukods egység vezetdjét.
Amennyiben a hianypétlast kévetéen tovabbra is sulyos szabalytalansag all fenn, belsé ellendrzés
elrendelését kell kezdeményezni a kutatokoézpont féigazgatdjanal.

Amennyiben a kutatokizpont munkatirsa észleli a szabdlytalansagot

a) a szabalytalansagot észlel6 munkatars koteles értesiteni kozvetlen felettesét. Amennyiben a
kozvetlen felettese vagy az osztily/témacsoport vezetSje az adott Ugyben érintett, a
munkatarsnak a féigazgatd-helyettest, annak érintettsége estén a kutatokézpont féigazgatojat kell
értesitenie. (Irasos értesitést a kiillon szabalyzatokban lefektetett esetekben sziikséges tenni.)

b) Ha az a) pontban megfogalmazottaknak megfelelen értesitett személy megalapozottnak talalja
a szabalytalansagot, értesiti a kutatokozpont f8igazgatdjat, aki gondoskodik a megfelelé
intézkedések meghozatalardl, illetve indokolt esetben a szitkséges eljarasok meginditasarol.

c) A kutatokozpont fbéigazgatdjanak és barmely vezetdjének (féigazgatd-helyettes, gazdasagi
vezetd) érintettsége esetén kozvetlentl a feliigyeleti szerv vezetSjét, a Magyar Tudomanyos
Akadémia elnokét kell értesiteni.

A szabalytalansag jelentésekor ki kell térni arra, hogy:

— mi a szabalytalansag pontos tartalma,

— milyen szabélyzattdl/jogszabalytol eltérést tapasztaltak,

— elévilési id6n beltl észlelték-e a szabalytalansagot,

— a szabalytalansag melyik tertletet érinti,

— van-e enyhité korilmény (pl. a hataridé tallépését varatlan, elharithatatlan kils6 akadaly okozta,

— a hibas elszamolast informatikai hiba okozta stb.),

— a szabalytalansag gyandja dokumentumokon alapul6é vagy helyszini ellenérzés kovetkeztében
merilt fel,

— korrigalhat6-e a szabalytalansag,

— pénzbeli juttatast érinté szabalytalansag esetén van-e realis lehet6ség a visszakOvetelésre —
amennyiben igen, megtették-e sziikséges intézkedéseket,

— amennyiben kartéritési igény meril fel, megtették-e a sziikséges intézkedéseket,
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— az ¢érintett csoport vezetéje miért nem tette meg a megel6zéshez, illetve a karos kévet-
kezmények csokkentéséhez sziikséges intézkedéseket.

Amennyiben a kutatékizpont fiigazgatdja vagy féigazgato-helyettese ésleli a s3abalytalansdgot
— az SZMSZ-ben rogzitett feladat, hataskor és felelésségi rendnek megfeleléen intézkedik a
szabalytalansag megsziintetésérél.

Amennyiben a kutatokizpont belsd ellendrzése sordan sgabdlytalansdgot észlelnek

— a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és a belsé ellenérzésrdl szolo jogszabaly
rendelkezéseinek megfelel6en kell eljarni. A kutatokézpont gazdasagi vezetdjének intézkedési
tervet kell kidolgoznia a belsé ellenérzés megallapitasai alapjan, ezt kovetéen a kutatokézpont
téigazgatoja altal jovahagyott intézkedési tervet végre kell hajtani. Az intézkedési terv
végrehajtasat a belsé ellenbrzés az altala kialakitott és mukodtetett, éves bontasban vezetett
nyilvantartas segitségével kéveti nyomon.

A szabalytalansag belsé ellenérzés altali feltarasakor kiillon kell vizsgalni az alabbiakat:

— miért nem tarta fel a FEUVE rendszer a szabalytalansagot és az azt lehetévé tevd
tényezoket,

— amennyiben a FEUVE rendszer feltarta a szabalytalansagot vagy az azt lehetévé tevd
tényezbket, a kutatokdzpont gazdasigl vezetGje miért nem tette meg a megel6zéshez,
illetve a karos kévetkezmények csokkentéséhez szitkséges intézkedéseket,

— ha a szitkséges intézkedéseket megtette a vezetS, miért nem érte el az a kivant hatast,

— volt-e korabban olyan vizsgalat, amelynek fel kellett volna tarnia a szabalytalansagot.

Amennyiben kiilsd ellendrzési szerv ésleli a szabalytalansagot

A kilsé ellenérzési szerv szabalytalansagra vonatkozé megallapitasait az altaluk készitett
ellenérzési jelentés tartalmazza. A buntetS-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot adé cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanuja esetén az ellen6rzé
szervezet a mikodését szabalyozo torvény, rendelet alapjan jar el. Az egyes eljarasokat a 3. sz.
fiiggelék tartalmazza.

A szabalytalansagra vonatkozé megallapitasok, és javaslatok alapjan a kutatokozpontnak
intézkedési tervet kell kidolgozni, ennek megvaldsitasardl be kell szamolni a vizsgalatot elrendel6
szervnek.

Amennyiben egyéb kiilsd személy, vagy szervezet észleli a sgabalytalansdagot

Amennyiben egyéb kiilsé személy vagy szervezet jelzi a szabalytalansagot, a kutatékézpont
téigazgatd-helyettesének vagy a kutatokozpont f6igazgatdjanak rendelkezése alapjan a bejelentést
ki kell vizsgalni, az eredményrdl az féigazgatét és a bejelentt tajékoztatni kell. Az eljaras
egyebekben megegyezik a kutatokozpont munkatarsa altal észlelt szabalytalansagra vonatkozo
eljarassal.

2. A szabalytalansagi vizsgalat lefolytatasa

A kutatékoézpont féigazgatdja dont a szabalytalansag kivizsgalasarol, illetve annak formajardl,
valamint szikség esetén szakérté igénybevételérol. Illetékesség vagy hataskor hianyaban a
kutatékodzpont féigazgatdjanak dontése alapjan a szabalytalansagi gyanua kivizsgalasara vonatkozo
javaslatot és a kapcsolodd dokumentumokat at kell adni az illetékes, hataskorrel rendelkezé
szervezetnek.

A kutatokozpont f6igazgatdja a vizsgalatban vald részvételre munkatarsakat kérhet fel. A dontés
meghozatalanak megkonnyitése érdekében bizottsag hozhatd létre a szervezet folyamatait jol
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ismer6 munkatarsakbol vagy szakért6kbdél. Indokolt esetben, az adatvédelmi és a munkajogi
szabalyok figyelembe vételével kiilsé szakérté is felkérhetd. A szakértd irasbeli nyilatkozatot tesz,
hogy a bizottsag munkajaban val6 részvétele nem ttkozik 6sszeférhetetlenségi akadalyba.

A jogkévetkezményekrsl valé dontés, nem kiemelt jelentSségl szabalytalansig esetén az
téigazgatd-helyettes, egyéb esetben a kutatokézpont féigazgatdjanak a kotelezettsége.

A szabalytalansagi vizsgalat maximalis idStartama 30 nap. Amennyiben ez kevésnek bizonyul, a
vizsgalatot végzének ezt a tényt — az indok és a javasolt hatarid6 feltiintetésével — jeleznie kell a
kutatokézpont féigazgatdjanak.

A vizsgalat eredménye lehet:

a) annak megallapitdsa, hogy nem tortént szabalytalansag, valamint a szabalytalansagi eljaras
intézkedés nélkiili megsziintetése (pl. hibas észlelés, jelentéktelen szabalytalansag stb.),

b) szabalytalansag megtorténtét megallapitod és intézkedést elrendel6 dontés,

c) tovabbi vizsgilat elrendelése — erre tObbnyire akkor kertl sor, ha a szabalytalansag
megallapitisit kovetden a feleldsség eldontéséhez és/vagy a hasonlé esetek megel6zése
érdekében szitkséges intézkedések meghatarozasahoz nem elég a rendelkezésre allo
informacio.

A vizsgalatot végzbk intézkedési javaslatot dolgoznak ki a kutatokézpont féigazgatdja szamara a
hasonlé szabalytalansagok elkertilésére.

3. A szabalytalansag észlelését kovetd intézkedések, eljarasok meginditasa
A kutatokozpont féigazgatd-helyettese felelés a szitkséges intézkedések hataridében térténd
végrehajtasaért. A helyesbit6 tevékenység végrehajtasahoz az 4. sz. fliggelék tartalmaz mintat.

Buntet6- vagy szabalysértési tugyekben az arra illetékes szerveket is értesiteni kell, annak
¢rdekében, hogy megalapozottsag esetén az illetékes szerv a megfelel$ eljarasokat meginditsa.

Kiemelt jelent6ségl szabalytalansag esetén a mindsitésre vonatkozo végsé dontés meghozatala és
az intézkedések meginditasa a kutatokozpont féigazgatdjanak hataskorébe tartozik.

Kutatékézponton belili szabalytalansag esetén a kart okozé kozalkalmazott koteles az okozott
kart megtériteni. A kartéritési kotelezettség csokkentésére a kutatokozpont féigazgatod-helyettese
valamennyi feltétel és kortulmény mérlegelése utin a jogszabalyokban el6irt korlatok kozt
javaslatot tehet a kutatokézpont fbéigazgatdjanak, aki a kartéritést korlatlan mértékben
csokkentheti. A mérlegelési jogkor alol kivételt jelentenek a biintetéeljaras meginditasara okot ado
cselekmények, mivel azok esetében az eljaras meginditasa kotelezd, valamint a kiemelt jelent6ségt
szabalytalansagok, mert ott nem csokkenthet6 a kartéritési kotelezettség.

A kutatokozpont f6igazgatdjanak mérlegelési jogkorébe tartozo jogkovetkezmények:
— kartéritési eljaras,

— fegyelmi eljaras,

— szabalysértési eljaras,

— tovabbi pénzbeli juttatasok felfiiggesztése.

4. A szabalytalansaggal kapcsolatos eljaras (intézkedés) nyomon kovetése

A kutatokozpont f6igazgatdja a féigazgatod-helyettes beszamoldja alapjan
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— nyomon kéveti az elrendelt vizsgalatokat, a meghozott dontések, illetve a meginditott
eljarasok helyzetét,

— figyelemmel kiséri a végrehajtast,

— a feltart szabalytalansag tipusa alapjan azonositja a tovabbi ,szabalytalansag-
lehet6ségeket” (hasonld feladatok, témak, kockazatok meghatarozasa),

— informaciét szolgaltat a bels6 ellenérzés szamara, el6segitve annak folyamatban 1évé
ellenérzéseit,

—  értékeli a megtett intézkedések hatdsat és hatékonysagat.

Amennyiben az intézkedések nem elég hatékonyak és eredményesek, az féigazgato-helyettest az
téigazgatd irasban felhivja tovabbi intézkedések meghozatalara. A szabalytalansag korrigalasa
esetén nincs tovabbi teendé.

5. A szabalytalansaggal kapcsolatos eljaras (intézkedés) nyilvantartasa
A nyilvantartas a gazdasagi vezet6 feladata, amelynek soran
— gondoskodik a szabalytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok jogszabaly
szerinti nyilvantartasanak naprakész és pontos vezetésérol,
— egy clkilonitett, a szabalytalansagokkal kapcsolatos nyilvantartasban iktatja a kapcsolodo
irasos dokumentumokat,
— nyilvantartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolédé hataridéket.

A nyilvantartas a targyévet kovetS évre vonatkozé ellendrzési terv elkészitéséhez sziikséges
kockazatelemzés alapjaul is szolgalé informacidkat tartalmazza:

a) a szabalytalansag tipusat (biinteté-, szabalysértési, fegyelmi vagy kartéritési eljarasra

okot ado),

b) a szabalytalansag révid leirasat,

) a kapcsol6do lezarult eljaras eredményét,

d) az érintettek szamat, beosztasat,

e) az esetleges kar mértékét,

f) a szabalytalansag kezelése érdekében tett intézkedések leirasat.

6. Jelentési kotelezettségek

A Dbelsé ellenérzés altal készitett ellendrzési jelentés javaslatai alapjan az ellendrzottnek
intézkedési tervet kell készitenie.

A kutatokozpont féigazgatdjanak az éves ellendrzési jelentésben kell szamot adnia az ellenérzési
tevékenység fejlesztésére vonatkozé javaslatokrol.

A kilsé ellenbrzés altal végzett ellendrzések ellenbrzési jelentésel, javaslatai alapjan a gazdasagi
vezetd intézkedési tervet kell készitenie, amelyet a kutatokozpont féigazgatdja hagy jova.

A bels6 és kilsé ellenbrzési jelentés megallapitasai, javaslatai alapjan végrehajtott intézkedésekrél,

a végre nem hajtott intézkedésekrdl és azok indokardl az fGigazgatd-helyettes évente beszamolot
készit.
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. fuggelék: Kiemelt és nem kiemelt jelent6ségti szabalytalansag

. fuggelék: Egyes eljarasok
. fuggelék: Helyesbité tevékenység
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1. szamu fiiggelék

A FOBB SZABALYTALANSAGFAJTAK

Szabalytalansag fajtaja Példa a szabalytalansagfajtara
az egyes teriletek tevékenységére vonatkozé szabalyzatok
Szabalyozottsagi hianya, illetve azok aktualizalasanak vagy adaptalasinak
elmaradasa
a feladatok elvégzésének elmaradasa, nem el6irasszerd
ellatasa,
Lebonyolitassal kapcsolatos az el6irt hatarid6k be nem tartasa,

pénzbeli juttataisoknal a juttatas rendeletetéseként a
szabalyozasban régzitett céloktdl valo eltérés

pénztarhiany, leltarhiany,
jogtalan kifizetések (pl. elSiranyzat nélkili vagy azt
meghalad6 elszamolas, jogalap nélkuli pénzbeli juttatds

Pénziiovi folyositasa),
énzlgyl a7 . ) o .
a szabalyozasban meghatarozott Gsszeg feletti kifizetés,
folyositas,
a szabalyozasban foglalt feltételeknek meg nem felel6
elszamolasok befogadasa
a  szamlarendben  el6irtaknak  megfelel6  szamvitel
vezetésének elmulasztisa,

Szamviteli ol,yan s.z.érnvit,el ve,zetése, amelybé% 2 pénzmozgz}s, a
pénzbeli juttatasok tényleges felhasznalasa vagy a bevételek
forrasa a bizonylatok alapjan nem vagy csak nehezen
kovethetd

Szabalytalansag fajtaja Példa a szabalytalansagfajtara

az ellen6rzési nyomvonal kidolgozasanak vagy a FEUVE
— azon belil a kontrollfunkciék — kialakitisanak,
aktualizalasanak elmulasztasa vagy nem megfelel6
mukodtetésik,

Iranyitasi-vezetési ) . . y o
y az egymassal Osszeférhetetlen funkcidk szervezeti és

funkcionalis szétvalasztisanak elmaradasa,
a beszamoltatasi rendszer mukédtetésében jelentkezd
hianyossagok

az informatikai rendszer hianyossagai (pl. egyes modulok
vagy bizonyos kontrollpontok és kontrollfunkciok hianya,
a hozzaférés nem megfelel6 korlatozasa),

adatbevitel, illetve adatmodositas nyomon
kovethetéségének hianya, pontatlansaga,

Informatikai az adatkezelésre, adatvédelemre vonatkozd szabalyok
megsértése,

szamitastechnikai  rendszerhiba miatt bekovetkezd
szabalytalansagok, azokon belil kiemelten a talfizetések,
hib4s levonasok
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Dokumentacios, nyilvantartasbeli

nem megfelel6, nem megfeleléen vezetett vagy nem a
kell6 tartalmu (az utdlagos reprodukalast lehet6vé nem
tevé), a nyomon kovetést és a vezetdi ellendrzést nem
vagy nem kell6en segité, vagy nem az eléirasok szerint
részletezett, illetve szervezetileg vagy helyileg szétszort,
ezért nehezen kovethetd nyilvantartas, dokumentacié

Szabalytalansag fajtaja

Példa a szabalytalansagfajtara

Adminisztrativ jellegl

szamszaki hibik,

indokolatlan késedelem a szakmai feladatok vagy a
kifizetések teljesitésekor,

adatok téves megallapitasa (pl. hibas besorolas, az
Ugyintézonek felréhaté okbol tévesen levont adok,
jarulékok),

pontatlan,  valétlan, bizonylatokkal nem  kell6en
alatamasztott ~ adatok  bevitele az  informatikai
nyilvantartasi rendszerbe,

az adatbevitel késve t6rténé  végrehajtasa  vagy
elmaradisa,

bizonylatok, megallapodasok, szerzédések modositasa
annak megfelel6 dokumentalasa (pl. a javitasok
leszignalasa) nélkiil,

bizonylatok visszadatumozasa,

az egyes bizonylatok tartalma koézotti vagy azokon belili
ellentmondasok;

Ellen6rzéssel 6sszefiiged

a feltart hianyossagokrél nem  tdjékoztatjak  az
illetékeseket  kotelezé  ellendrzési  tevékenységek
elhanyagolasa,

elfogultsag,

vonatkozo szabalyok megsértése,

a kockazatelemzésen alapulé mintavételezés elhagyasa,
ellenérzési tervtdl valé engedély nélkali eltérés,

belsé ellenérzési kézikonyv figyelmen kivil hagyasa,
figgetlenség  csokkenése  iranyaba  haté  barmely
tevékenység,

intézkedések nyomon kévetésének (monitoringjanak)
elmaradasa.

Szabalytalansag fajtaja

Példa a szabalytalansagfajtara

Osszeférhetetlenséggel kapcsolatos

az Osszeférhetetlenségi szabalyok megsértése,
a szabalyozas szerint kotelezben — szétvalasztando
munkakorok, funkcidk elkiilonitésének elmulasztasa

Titoktartassal kapcsolatos

az allam- és szolgalati titkok kezelésére vonatkozd
szabalyok megsértése,

a szamitastechnikai rendszerrel 6ssze nem  fliggd
adatkezelési és adatvédelemmel kapcsolatos
szabélytalansagok

Tajékoztatassal kapcsolatos

szabalyozasban foglalt jelentéstételi, informacidadasi
kotelezettség vagy az arra el6irt hatarid6k be nem tartasa,

a jelentésekben nem a valds helyzetet tikr6z6 tények,
adatok vagy mutatdk szerepeltetése
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2. szamu figgelék

Kiemelt jelent6ségti szabalytalansag

Fegyelmi, buntetd-, szabalysértési, illetve kartéritési eljaras meginditasara okot adé cselekmény.
Szandékosan okozott szabalytalansag (értékhatartdl fuggetlentl).

A kutatokozpont  tevékenységének megitélését negativan  befolyasolé  szabalytalansag
(értékhatartol figgetlendl).

Nem kiemelt jelent6ségii szabalytalansag

Nem szandékosan okozott szabalytalansag (alacsony értékhatar).

Korrigalhat6 szabalytalansag, amely nem jar hatranyos kovetkezményekkel a kutatékézpont
szamara.
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3. szamu fiiggelék

EGYES ELJARASOK

A Bintet6 Torvénykonyvedl szolé 1978. évi IV. torvény 10. § (1) bekezdése szerint
blncselekmény az a szandékosan vagy — ha a torvény a gondatlan elkévetést is bunteti —
gondatlansagbol elkévetett cselekmény, amely veszélyes a tarsadalomra, és amelyre a torvény
buntetés kiszabasat rendeli. A buntetSeljarasrol szolé 1998. évi XIX. térvény (a tovabbiakban
Be.) 6. § (1) bekezdése kimondja, hogy a birésagnak, az tgyésznek és a nyomozé hatdsagnak
kotelessége a torvényben foglalt feltételek megléte esetén biintetSeljarast meginditani. A Be. 171.
§ (2) bekezdése eldirja, hogy a hivatalos személy koteles a hataskorében tudomasara jutott
bincselekményt feljelenteni. A feljelentést rendszerint az Ugyészségnél vagy a nyomozati
hatésagnal kell megtenni.

A szabalysértésekrol szolo 1999. évi LXIX. torvény 1. § (1) szerint szabalysértés az a jogellenes,
tevékenységben vagy mulasztasban megnyilvanul6 cselekmény, melyet térvény, kormanyrendelet
vagy Onkormanyzati rendelet szabalysértésnek nyilvanit, s amelynek elkdvetdit az e térvényben
meghatarozott joghatrany fenyeget. A torvény masodik része foglalkozik részletesen a
szabalysértési eljarassal, a 82. § (1) bekezdése kimondja, hogy szabalysértési eljaras feljelentés,
illetSleg a szabalysértési hatdsag részérdl eljard személy észlelése vagy tudomasa alapjan indulhat
meg.

A fegyelmi és a kartéritési felel6sség tekintetében a koztisztvisel6k jogallasardl szolo 1992. évi

XXIII. torvény rendelkezései, illetve a Polgari Perrendtartastél szold 1952, évi 11 térvény
munkatigyi jogvitakra vonatkozé rendelkezései az iranyadok.
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4. szamu fliggelék

HELYESBITO TEVEKENYSEG

A helyesbité (megel6z6) tevékenység 1épései:

— a nem megfelel6ség/szabalytalansag azonositasa, leirasa,

— a nem megfelel6ség/szabalytalansag okainak kivizsgaldsa, rogzitése,

— helyesbité tevékenység inditasanak kezdeményezése, javaslat az intézkedésre,
— dontés az intézkedéstdl,

— az intézkedés végrehajtasanak ellendrzése,

— az intézkedés eredményességének, hatékonysaganak ellenérzése.
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