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A Magyar Tudomdnyos Akadémia Tarsadalomkutaté Kozpont
Szervezeti és Miikodési Szabadlyzata

A jelen Szervezeti és Milkodési Szabdlyzat részletezi a Magyar Tudomanyos Akadémia
Tarsadalomkutato Kozpontban (a tovabbiakban: Kozpont) egylittmiikodé akadémiai,
tarsadalomtudomanyi kutatointézetek inter- ¢és multidiszciplinaris egyiittes feladatainak
elvégzéséhez sziikséges szervezeti keretet.

I
SZERVEZETI SZABALYZAT

A) ALTALANOS RESZ
1. A Kozpont alapitasa, adatai

1.1. A Kozpont alapitasa
A Kozpont létrehozatalarél az Akadémiai Kutatohelyek Tanacsa javaslatara a Magyar
Tudomanyos Akadémia (a tovabbiakban: MTA) 2000. évi novemberi kdzgylilése hozott
hatarozatot. Az MTA kozgyiilése a pénziigyminiszter egyetértésével az Alapitd Okiratot
2001. januar 1. napja hatéllyal adta ki. (Kozzététele az Akadémiai Ertesitd 2001. évi 2.
szdmaban tortént meg.)

1.2. A Kézpont keretében egyiittmitkodo onallo jogi személy, koztestiileti kbltségvetési szervek
(a tovabbiakban egyiitt: intézmények):

Etnikai-nemzeti Kisebbségkutaté Intézet (ENKI) (1014 Budapest, Uri u. 53.),

Jogtudomanyi Intézet (JTT) (1014 Budapest, Orszaghaz u. 30.),
Miivészettorténeti Kutatdintézet (MVKI) (1014 Budapest, Uri u. 49.),
Néprajzi Kutatointézet (NKI) (1014 Budapest, Orszaghaz u. 30.),
Politikai Tudomanyok Intézete (PTI) (1014 Budapest, Orszaghaz u. 30.),
Régészeti Intézet (RI) (1014 Budapest, Uri u. 49.),
Szociologiai Kutatdintézet (SZKI) (1014 Budapest, Uri u. 49.),
Torténettudomanyi Intézet (TTI) (1014 Budapest, Uri u. 51-53.),
Viladggazdasagi Kutatointézet (VKI) (1014 Budapest, Orszaghaz u. 30.).

Esetenként meghatdrozott feltételek mellett mas 6nalldé tudoméanyos intézmények is
csatlakozhatnak a K6zponthoz.

1.3. A Kozpont elnevezése magyar és idegen nyelven:

Az intézet neve magyarul:
Magyar Tudomanyos Akadémia Tarsadalomkutato Kozpont

Az intézet neve idegen nyelven:
Angolul: Center for Social Studies at the Hungarian Academy of Sciences

Németiil: Zentrum fir Sozialforschung der Ungarischen Akademie der
Wissenschaften



Oroszul: Centr Obshestvennyh Nauk Vengerskoj Akademii Nauk

1.4. A Kozpont székhelye
1014 Budapest, Orszaghaz utca 30.

1.5. A Kézpont azonosito adatai

Koltségvetési fejezeti hovatartozasa: XXXIII. MTA Térsadalomtudoményi
kutatdintézetek

KSH azonositd szama: 15329949-7320-312-01

El6iranyzat-felhasznalési keretszamla szama: 10032000-00284828-00000000

Beruhézasi eldiranyzati felhasznalasi keretszdmla: 10032000-00284828-00030007

Adohatosagi azonositd szama: 15329949-2-41

Azonosito szama (torzsszama): 329947

Allamhaztartasi egyedi azonositoja (AHT-I): 236948

Szakagazat: 732011

Szektor: 1051

Telefonszam: 224-6791

Telefax: 224-6792

1.6. A Kozpont hivatalos bélyegzoje
Ovalis, folytonos vonallal koriilhatarolt feliilet kozepén az MTA allegoriaja (kelyhet tartd
néi alak, felette sas) lathato. Feliil, kozépen, ovalis feliileten, a kiilsé iven: a Magyar
Tudomanyos Akadémia felirat, alul félkorives elhelyezésben pedig a Tarsadalomkutato
Kozpont felirat olvashato.

2. A Kozpont jogallasa
A Kozpont 6nallo jogi személy, gazdalkodasi jogkorét tekintve kincstari koltségvetéssel
ondlloan gazdalkodo, koztestiileti koltségvetési szerv, feladatainak ellatdsa érdekében sajat
nevében jogokat szerezhet és kotelezettségeket vallalhat. A Kozpont keretében halot
alkotva miikddnek az 1.2. pontban megjeldlt, 6nallé gazdalkodési jogkorli intézmények,
jogi, diszciplinaris és pénziigyi onallésagukat megorzo koztestiileti koltségvetési szervek.

3. A Kozpont feliigyelete, miikodését iranyito testiiletek
A Kozpont fenntartdé koztestiiletének a neve (szakmai, gazdasagi felligyeleti szerve):
Magyar Tudomanyos Akadémia (1051 Budapest V., Roosevelt tér 9.), amely a Kézpont
mikddését a Magyar Tudomanyos Akadémiarol szolo 1994. évi XL. torvényben és a
vonatkoz6 jogszabalyokban eldirt mddon feliigyeli és irdnyitja.
A mukdodést iranyito testiilet: az Akadémiai Kutatohelyek Tanéacsa (a tovabbiakban: AKT).
A tevékenységet értékeld testiilet: az AKT Térsadalomtudoményi Kuratériuma.

4. A Kozpont kozfeladatként ellatott alaptevékenységeinek meghatarozasa

4.1. Az MTA kiemelt tirsadalomtudoményi kutatdsi feladatai, illetve a Kozpontban
egylittmiikddd, tovabbra is 6nalld koltségvetési szervként mikodo, jogi €s diszciplinaris
onallosagukat megdrzd varbeli (az Uri utca 49., 51., 53. és az Orszaghaz utca 28., 30., 32.
altal hatarolt épiilettombben elhelyezett), az 1.2. pontban megjeldlt intézmények szdmara
inter- és multidiszciplinaris halot épit fel és ezzel segiti az egyiittmiikodést. Feladata a



4.2.

4.3.

Ko6zpont Tudoményos Tanacsa altal kialakitott k6zos tarsadalomtudomanyi projektek,
konferenciak szervezése, a sziikséges nemzetkdzi konferencia-bazis, publikacids rendszer
megteremtése ¢és milkodtetése, a mindehhez sziikséges finanszirozasi, igazgatasi
feladatok ellatéasa.

Tovabbi feladata az alaptevékenységgel Osszefiiggd kiegészitd tevékenységek végzése,
kiilonosen: a felsdoktatdshoz, magas szintli tarsadalomtudomanyi tovabbképzéshez
kapcsolodo, tovabba adatbanki, konyvtari, levéltari tevékenységek végzése és az
intézmények székhelyéiil szolgald varbeli akadémiai épiilet teljes kort lizemeltetése.

A Kozpont tevékenységi kore:
TEAOR 73.20. Tarsadalomtudomanyi, human kutatés, fejlesztés
TEAOR 72.40. Adatbanki tevékenység
TEAOR 80.30. Felséoktatés
TEAOR 92.51. Konyvtari, levéltari tevékenység
TEAOR 70.20 Ingatlan bérbeadasa, iizemeltetése
TEAOR 70.32 Ingatlankezelés

A Kozpontnak nincs vallalkozési tevékenysége.

5. A Kozpont gazdalkodasa

5.1

5.2

A kincstari rendszerbe torténo integralodas szabdlyai

A Kozpont kincstari korbe tartozik és az allamhaztartasrol sz6lo — tobbszor modositott —
1992. évi XXXVIIL. torvény (Aht.) és végrehajtasi jogszabalyaiban foglaltak szerint
gazdalkodik. Koltségvetése végrehajtasanak pénziigyi lebonyolitasat, a zarszamadas
elékészitésével kapcsolatos — iligyviteli, nyilvantartdsi, informdcioszolgaltatdsi —
feladatokat, valamint az el6iranyzati fedezetvizsgélati ¢és alaki-formai ellendrzési
feladatokat a Magyar Allamkincstar (a tovabbiakban: Kincstar) latja el. A Kincstar e
feladatokat kotelezden igénybe veendd téritésmentes szolgaltatasként végzi, és csak a
jogszabalyi eldirdsoknak megfeleld megbizasokat és rendelkezéseket teljesiti.

A Kincstar a Kozpont részére az allamhéztartds miikodési rendjérél szolo, tobbszor
modositott 217/1998. (XI1.30.) Korm. rendeletben (Aht.V.) eldirt szamlakat vezeti, a
kincstari gazdalkodasra az Aht.V. eldirdsai vonatkoznak. A pénziigyi szolgaltatasok
teljesitésének rendjét a Kincstdrban pénziigyminisztériumi rendelet szabalyozza.

Eloiranyzat-modositasi, eloiranyzat-felhaszndlasi folyamatok rendje
El6iranyzat-moédositas a Kozpont részére megallapitott kiadasi, bevételi, kiemelt- és mas
rész-, illetve létszam-eldirdnyzat ndvelése vagy csokkentése. Az eldirdnyzat-modositas
lehet egyszeri vagy tartds.

Az el6irdnyzat-modositasra vonatkoz6 hataskoroket, jogkordket, a modositdsok
nyilvantartasara vonatkozo kotelezettséget az Aht. és az Aht.V. irja el6. A sajat hataskori
eldiranyzat-modositasnal az Aht.V. és az MTA Titkarsaga Pénziigyi Féosztalydnak
szabalyozasa szerint kell eljarni.

A jovahagyott kiemelt eldiranyzatokon belill a részeldiranyzatoktél a Kozpont
eldiranyzat-modositas nélkil is eltérhet.

A sajat hataskorli eldirdnyzat-modositasokrol a Kozpont gazdasagi vezetdje gondoskodik.
A sajat hataskori eldiranyzat-modositasokrol az MTA Titkarsaga Pénziligyi Féosztalyat és
a Kincstar illetékes fiokjat egyidejiileg tajékoztatni kell.

A koltségvetési tamogatasi eldiranyzat csak alaptevékenységre €s ezzel 0sszefliggd egyéb
kiadasokra hasznalhat6 fel. Az alaptevékenység ellatdsabol szarmazod sajat bevételeket az



Aht.V. elbirasai szerint lehet felhasznalni a személyi juttatasok emelésére. A Kozpont a
részére jovahagyott, illetve a modositott személyi juttatdsok és létszam eldiranyzataval —
a jogszabalyi eldirasok figyelembevételével — 6nalloan gazdalkodik.

A Kozpont biztositdst kothet targyi eszkozeire, készleteire. Szerz6dés alapjan
kozalkalmazottainak az Onkéntes kolcsonds biztositopénztarral szembeni tagdijfizetési
kotelezettségét — munkaltatoi tagként — egészében, vagy részben atvallalhatja,
magannyugdij-pénztari tagdijat kiegészitheti.

A felujitasi pénzeszkozokkel vald gazdalkodasra az akadémiai eléirdsok és a Kdzpont
Felujitasi Szabalyzataban foglaltak az iranyadok.

6. A Kozpont szervezeti felépitése

A Kozpont szervezeti felépitésérdl az 1. szamu melléklet ad tajékoztatast.

6.1. A Kozpont szervezeti egysegei

3

titkarsag

tizemeltetési csoport (Vargondnoksag)
gazdasagi osztaly

kutatdcsoportok

. A Kozpont vezetése

A Kozpont felelés tudomanyos vezetéje a Kozpont Tudoméanyos Tandcsanak elndke (a
tovabbiakban: elndk), akit a sajat koriikbol valasztott jeloldbizottsag eldterjesztése alapjan
a Kozpont Tudomanyos Tandcsanak tagjai valasztanak titkos szavazassal, egyszer(i
szavazattobbséggel meghatdrozott iddre, legfeljebb 5 évre. Az elndk ujravalaszthato.

A Kozpont felelds adminisztrativ vezetdje a Kozpont igazgatdja, akit a Magyar
Tudomanyos Akadémiarol sz6l6 1994. évi XL. torvény vonatkozé rendelkezései alapjan az
MTA f6titkara javaslatara az MTA elndke biz meg. A megbizas kiadasa el6tt ki kell kérni
a Kozpont Tudomanyos Tandcsanak és elndkének allasfoglalasat is.

A magasabb vezetd beosztasu igazgatd a Kozponttal all kdzalkalmazotti jogviszonyban, de
tekintetében a munkaltatdi jogokat az MTA elndke és fotitkara egylittesen gyakorolja.

Az igazgato vezetd beosztasu helyettesei:
— igazgat6ohelyettes,
— gazdasagi vezeto.

A Kozpontot tudomdnyos iigyekben az elndk, adminisztrativ ligyekben az igazgatd
képviseli, akik ezt a jogkdrt meghatarozott ligyekre vagy tligyek csoportjara allando vagy
ideiglenes jelleggel helyetteseikre, tovabba esetenként mas kdzalkalmazottakra ruhazhatjak
at.

Az igazgato kozvetlen irdnyitasa és ellendrzése ald tartozo kozalkalmazottak:
— igazgatOhelyettes,
— gazdasagi vezeto,
—  titkarsdg munkatarsai.

A vezetdk hataskorét, jogait és feleldsségét a vonatkozo érvényes jogszabalyok, a jelen
Szervezeti ¢s Miukodési Szabalyzat és belsd szabalyzatok (igazgatdi utasitasok stb.)



tartalmazzak.

8. A Kozpont feladatainak megosztasa

A Kozpont sajatos szervezeti felépitésébdl kovetkezéen az Alapitdé Okiratban
meghatarozott feladatainak megosztasa: centralizaltak mindazok a funkciok, amelyek
kozpontositottan eredményesebben lathatdk el, minden olyan tevékenység viszont, amelynek
gyakorlasdhoz alsobb szinten kedvezdébbek a feltételek, decentralizalt.

A Kozpontban egyiittmikodd, egyenrangli partnerintézmények haldzatot alkoto
intézmények sajat feladataikat tudoményosan ¢és gazdasagilag 6nélldan latjak el az AKT
altal jovahagyott szervezeti ¢s miikodési szabalyzatukban rogzitett modon.

8.1. A Kézpont centralizalt funkcioi

az MTA kiilonboz0 testiileteivel vald kapcsolattartas;

a Tudomanyos Tanacs (lasd a 17.1. pont) allasfoglaldsaiban foglaltak végrehajtasa;
a kutatasi projektek, rendezvények megvaldsitasi feltételeinek biztositasa;

inter- és multidiszciplinaris tudomanyos koncepciok készitése;

a kutatési, egytiittmiikddési szerzédések megkotése;

az egyiittmiikodésben keletkezett tudomanyos miivek szerzéi jogi védelmének
érvényesitése, biztositasa;

a személyi juttatasok eldirdnyzataval ¢és a munkaerdvel vald gazdalkodas,
munkaiigyek és tarsadalombiztositasi igyek;

egyéb munkaltatdi jogok gyakorlasa;

adotigyek;

a gazdasagi kotelezettségek teljesitése, feltételeinek meghatidrozadsa és
végrehajtasanak megszervezése, iranyitasa, ellendrzése;

az MTA-ra bizott és a Kézpont hasznalataba adott vagyon védelme;

a humanpolitikai tigyek;

belsé ellendrzés;

a tervezési €s a beszamolasi kotelezettségek teljesitése;

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

8.2. A Kozpont decentralizalt funkcioi

a vallalt kotelezettségek szerzddés szerinti végrehajtdsdnak megszervezése,
ellenGrzése;

a kutatdbmunka és a Kézpont mitkddése gazdasagi feltételeinek a megteremtése;

targyi eszk6zok allagmegovasa és kihasznalasa;

a Kozpont kapcsolattartdsa a Kincstarral;

a kozalkalmazottak szakmai fejlddésének eldsegitése.

9. A Kozpont tervezési, beszamoltatasi és érdekeltségi rendszere
A tervezési rendszer szabalyait az Aht.V. tartalmazza.
A gazdasagi tervet — az éves eldirdsoknak megfelelden — a gazdasagi vezetd késziti eld, s az
igazgatd hagyja jova.
A tervek teljesitésérdl minden év végén beszamolo jelentést kell késziteni, melynek tartalmi
¢s formai kovetelményeit a vonatkozo akadémiai eldirasok szerint kell elkésziteni.



A koltségvetést (kincstari, elemi), a féléves és az éves beszamoldt, valamint a negyedéves
mérlegjelentéseket a gazdasagi vezetd késziti el. Ezek az igazgatd jovahagydsa utin
nyujthatok be az MTA Titkarsaga Pénziigyi Foosztalyanak.

A Kozpont a koztestiileti koltségvetési szervekre vonatkozd, valamint az MTA koztestiileti
jellegébol adodd sajatos szabalyok szerint gazdalkodik. Ennek alapjan az elemi
koltségvetésen kiviil forrasként jelentkezhet a fenntartdé szerv sajat egyéb forrasaibdl a
Ko6zpont rendelkezésére bocsatott Osszeg, valamint a kiilonboz6 forrasokbol palyazattal
elnyert, illetve szerzddésekhez kapcsolddo sajat bevétel, tovabba a Kozpont altal koordinalt
projektekbdl a Kozpont mitkddéséhez sziikséges hozzajarulas.

9.1. Adatszolgaltatas az MTA Fejezet koltségvetési javaslatahoz
A Kozpont koltségvetési javaslatdit az MTA Titkarsdgdnak Pénziigyi Fdosztalya altal
meghatarozott idore és tartalommal késziti el. Az elézetes koltségvetési javaslat elkészitése
soran figyelembe kell venni az Aht. és az Aht.V. el&irasait.
A Kozpont eldzetes koltségvetési javaslatat a gazdasagi vezetd késziti el, és az igazgatd
hagyja jova.

9.2. Jovahagyott koltségvetés alapjan torténd adatszolgaltatas

Az elemi koltségvetés Osszeallitdsakor a Kozpontra vonatkozé eldirasokat figyelembe kell
venni. Ezen tl a gazdasagi szervezet a részletes koltségvetési eldiranyzatokat tartalmazd
alapokmanyt a Pénzligyminisztérium altal adott évre kiadott tajékoztatdjaban meghatarozott
intézményi koltségvetés megnevezésii nyomtatvanyaival késziti el.

Az elkészitett koltségvetést az MTA Titkarsaganak Pénziigyi Féosztalyahoz a megadott
hatéridére tovabbitani kell. A végleges koltségvetés Osszedllitdsaért és a koltségvetés
tovabbitasaért az igazgato a felelos.

10. Belso iranyitas, szabalyozas
A Kozpont tevékenységét jogszabalyok, az MTA rendelkezései és igazgatoi utasitdsok
szabalyozzak.
Az igazgatd altal utasitds formajaban kiadott, ¢ szabalyzat mellékletét nem képezo
legfontosabb szabalyzatok:
— iratkezelési szabalyzat,
— szamviteli politika, szamlarend,
— selejtezési szabalyzat,
— belsé ellendrzési szabalyzat,
— szémitéastechnikai és adatvédelmi szabalyzat,
— pénzkezelési szabdlyzat,
— felujitasi szabalyzat,
— eszkozgazdalkodasi szabalyzat,
— leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat,
— Onkoltség-szamitasi szabalyzat,
— eszk0zok és forrasok értékelési szabalyzata,
— gazdasagi és lizemeltetési tigyrend,
— tlizvédelmi szabalyzat,
— munkavédelmi szabalyzat,
— mindsitd eljaras szabalyzata.



Az igazgatd a kollektiv szerzddést a reprezentativ szakszervezettel, a kdzalkalmazotti
szabalyzatot pedig a kozalkalmazotti tandccsal kotheti meg.

11. Az ellendrzési, elemzési és értékelési rendszer

11.1. Az ellendrzési, elemzési és értékelési rendszer feladata
Az ellendrzési, elemzési €s értékelési rendszer feladata a Kozpont tevékenységének atfogd
vizsgalata, elemzése, értékelése.
A belso ellenérzés a Kozpont tudomanyos tevékenységére és gazdalkodédsara iranyul,
amelyet
a) valamennyi vezetd beosztast kozalkalmazott tevékenysége részeként folyamatosan

elvégzendd vezetdi ellendrzés;

b) amunkafolyamatba épitett ellenérzésként, valamint
c) a fiiggetlenitett belsd ellendrzés utjan kell ellatni.
Ezen kivill a szakmai-tudomanyos ellendrzés utjan: a kézlemények, publikaciok, egyéb
irasbeli tudoményos tevékenységek, valamint tudoményos eldadasok, kutatdsi beszdmolok
alapjan.

11.2. Vezeto beosztasu kozalkalmazottak kotelezettsége a Kozpont miikodését illetoen
Az igazgatd kotelezettsége a Kézpont miitkddése egészének folyamatos ellendrzése. Az
ellenérzésnek teljes kortinek kell lennie, vagyis fel kell 6lelnie a Kozpont tudomanyos,
gazdasagi és miiszaki tevékenységét.

A gazdasagi vezetd ellendrzési kotelezettsége kiterjed a Kozpont egész gazdasagi €s
altalanos tevékenységére (munkatigyi, tarsadalombiztositasi, adoigazgatasi, munka- és
tlizvédelemi, illetve miiszaki és ligyviteli kérdések).

Az igazgatohelyettes ellenérzési tevékenységének az irdnyitdsa ald tartozd szervezeti
egység valamennyi tevékenységére ki kell terjednie. A kutatds mellett a gazdasagi, a
munkarendi és az ligyrendi szempontokat és eldirasokat is érvényesitenie kell.

A csoportvezetdk ellendrzési tevékenységének csoportjuk valamennyi tevékenységére ki
kell terjednie. A kutatas mellett a gazdasagi, a munkarendi és az ligyrendi szempontokat €s
el6irasokat is érvényesiteniiik kell.

A vezetdknek kiilonds gonddal kell ellendrizni, hogy a meglévd belsd szabalyozasok, utasitdsok
hogyan valtak be a gyakorlatban. Az eléviilt, hibasnak bizonyult rendelkezések moédositasara
javaslattételi kotelezettségiik van.

11.3. A belso ellendrzés keretében miikodtetett vezetdi ellendrzés

A belso ellendrzés a bels6 ellendrzési szabalyzatban rogzitetteknek megfelelden torténik.

A belsd ellendrzés keretében mitkodtetett vezetdi ellendrzés eszkozei kiilondsen:

a)a kotelezettségvallalasi, az utalvanyozasi, az ellenjegyzési €és az alairasi jogok
gyakorlasa;

b) a jogszabalyok, a kormanyzati, a feligyeleti (fenntartd) szervi és a vezet6i dontések
végrehajtasaval kapcsolatos szakmai, pénziigyi-gazdasagi és mas informéciok, a
rendszeres vagy eseti statisztikai €s egyéb adatok elemzése, értékelése;

¢) a beosztott vezetdk és a kozalkalmazottak rendszeres €s eseti beszamoltatasa a feladatok
meghatarozasarol és teljesitésérol, az intézkedések végrehajtasarol;

d) kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyeken végzett helyszini ellendrzés;



e) indokolt esetekben munkaterven kiviili belsé ellendrzések, vizsgalatok elrendelése;
f) abelsod ellendrzési rendszer folyamatos vizsgalata és ellendrzése.

11.4. Munkafolyamatba épitett ellendrzés
A munkafolyamatba épitett ellendérzésnek a munkafolyamatok valamennyi szakaszara ki
kell terjednie.
Az igazgatonak rendelkeznie kell:
a) az adott munkafolyamatban az ellenérzendd6 munkafazisok (ellendrzési pontok)
kijelolésérdl,
b) az ellendrzés modjanak meghatdrozasarol,
¢) arrol, hogy a kdvetkezé munkafazis ellenérzés nélkiil nem kezdhetd meg, tovabba
d) hidnyossag észlelése esetén az elvégzendd teenddkrol.
A gazdasagi vezetd a munkafolyamatban végzett ellenérzéseit a rendszerben kiépitett
operativ adatszolgaltatasok alapjan, a konkrét ligyek iranyitdsa és ellenérzése kapcsan,
valamint a kdzvetlen alarendeltek rendszeres beszamoltatasaval teljesiti.

11.5. Fiiggetlenitett belso ellendrzés
A fliggetlenitett belsd ellendrzés keretében a feladatokat iddszeriien és a helyi
viszonyoknak megfelelden kell elvégezni a szabalyszeri gazdalkodas elémozditasa és a
belsd tartalékok feltardsa céljabol az alabbi vizsgalatokat:

a) az ellatott feladatok ¢s az ellendrzott szerv jogi, gazdalkodédsi formajanak,
kapacitdsanak 6sszhangjat;

b) az alaptevékenység ellatasat és annak modjat;

c¢) az eldiranyzatok, a rendelkezésre allo pénzeszk6zok felhasznalasat;

d) a létszdm- és az illetménygazdalkodast;

e) a targyi eszkozok kihasznaldsat, fenntartdsat és fejlesztését, az egyéb erdforrasok
felhasznalasat;

f) a sajat bevételek alakulasat, azok feltarasara, novelésiikre tett intézkedések hatdsat, a
kovetelések nyilvantartasanak szabalyszertiségét és beszedését;

g) a kotelezettségvallalasok megalapozottsdgat, azok eldirdnyzattal valdo Osszhangjat,
nyilvantartasat;

h) az intézményi miikddés szabalyozottsagat, a bizonylati rend- és okmanyfegyelem
helyzetét, valamint a vagyon védelmét, ésszerli hasznositasat;

1) a koltségvetési beszamold ¢és az eredmény kimunkalasanak valodisagat,
szabalyszeriiségét, a befizetési kotelezettségek teljesitését;

j) abelsd ellendrzés rendszerét, szervezettségét és hatékonysagat;

k) a kozponti koltségvetésbdl és az alapokbdl allamhaztartason kiviili szervezeteknek és
maganszemélyeknek céljelleggel juttatott tdmogatdsok rendeltetésszerli felhasznaléasat,
valamint az alapok kolcsonnyujtasat és annak megtériilését;

) a Kincstarnak megkiildott bizonylatok, pénziigyi jelentések adatait, valamint a
kapcsolodd intézményi bels6 bizonylatok, nyilvantartdsok szabalyszeriségét,
Osszhangjat;

m)a programok ¢&s céljellegli eldiranyzatok felhasznalasat, azok megvaldsitasat,
hatékonysagat;

n) a kozbeszerzési eldirasok betartdsanak szabalyszeriségét;

0) a szamviteli eldirasok betartasat.

11.6. Az ellendrzésrol szolo éves munkaterv
Az ellen6rzésrdl szolo éves munkatervet — a gazdasagi vezetd bevonasaval — az igazgato
allapitja meg. A munkatervben meg kell hatarozni
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a) az ellendrzendod szervezeti egységeket,
b) az ellendrzés témajat, céljat,
c) az  ellendrzések  tipusdnak  (atfogd, téma-, cél- ¢és  utdellendrzés,

szabalyszeriiség/hatékonysag vizsgalata, eldzetes, utdlagos stb.) jelolését.

11.7. A belsé ellenori vizsgalat formai

elére megtervezhetd ellendrzések, amelyek lehetnek rendszeresen ismétlodo feladatok,
vagy nem rendszeresen ismétlodo, de a munkaterv készitésekor annak idészakara elore
meghatarozhat6 feladatok;

elére nem tervezhet6 ellendérzési feladatok, amelyek a munkaterv kiadasa utan meriilnek
fel, de az ellendrzést a munkaterv idészakaban kell elvégezni;

témaellendrzés tobb szervezeti egységnél (kutatasi projektnél), azonos jellegli feladat
végrehajtasa a gazdalkodas egyes teriiletei, vagy valamely jogszabaly alkalmazasanak
végrehajtasat illetden;

célvizsgalat, amely egy feladat végrehajtasanak, vagy valamely koriilhatarolt
kérdésnek, illetve jogszabaly alkalmazasanak ellendrzése;

utoellendrzés, amely az el6zo ellendrzés vagy ellendrzések alapjan tett intézkedések
végrehajtasanak és eredményének a vizsgalatat jelenti.

11.8. Az ellen6rzéssel kapcsolatos részletes szabalyokat az iigyrendben ¢és a munkakdri
leirasokban kell rogziteni.

11.9. A jelen szabalyzatban nem rogzitett, belsé ellendrzéssel kapcsolatos kérdések tekintetében
a kozponti, a tarsadalombiztositasi €s a koztestiileti koltségvetési szervek, kormanyzati,
feliigyeleti, valamint bels6 ellenérzésérdl szolo 15/1999. (II. 5.) Korm. rendeletben
foglaltak az iranyadok.

12. A szamviteli rendszer rendje
A szamviteli rendszert, a szamviteli politikat a szdmvitelrdl szol6 2000. évi C. torvényben és
a végrehajtasarol rendelkez6, a 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendeletben (a tovabbiakban:
szamviteli kormanyrendelet) foglaltak alapjan, a koltségvetési szervekre vonatkozo
szabalyoknak megfeleléen — a gazdasagi vezetd alakitja ki. A kdnyvvezetési és szamviteli
feladatok szabalyozasat részletesen a jelen szabalyzat mitkodési része tartalmazza.

13. Fiiggelmi kapcsolatok

13.1. Szolgalati ut
Az igazgatd iranyitja a Kozpont szervezeti egységeinek vezet6it, akik kozvetleniil
iranyitjak beosztottjaik munkajat.
Az illetékes vezetd utdlagos tajékoztatdsaval a szolgalati Ut betartasatol el lehet térni, ha a
Kozpont érdekeit, személyek és vagyontargyak biztonsdgat, épségét veszély fenyegeti,
tovabba a személyes panaszok és kérelmek eldterjesztése esetén, ha azok a szolgalati 1t
betartasaval nem nyertek orvoslast.

13.2. A vezetok kivételes beavatkozdasi joga
Kivételes esetben minden vezetd jogosult beosztottai dontési, intézkedési, végrehajtasi
hatdskorét magahoz vonni, ha

— megitélése szerint a dontést, intézkedést, végrehajtast megalapoz6 informaciok és

egyébként dontésre, intézkedésre, végrehajtasra kotelezett kozvetlen beosztottak nem
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allnak vagy az ligy természetébdl eredden nem allhatnak rendelkezésre, vagy az
informaciok beszerzése koriilményes, tlzottan iddigényes, illetve lehetetlen, s emiatt
kelléen megalapozott dontést, intézkedést, végrehajtast nem vagy csak késedelmesen
tudna hozni;

— megitélése szerint a dontés, az intézkedés, a végrehajtas kihatasait, kovetkezményeit, az
Osszefliggéseket az egyébként dontésre, intézkedésre, végrehajtasra kotelezett kozvetlen
beosztott eldre lathatdan nem tudja kellden értékelni, megitélni s ez alapos koriiltekintés
esetén sem varhato el tole.

A kivételes beavatkozasrol a beavatkozo vezetd koteles az érintetteket tajékoztatni.

14. Szakmai — funkcionalis kapcsolatok

A fenntartd szervvel, annak szervezeti egységeivel, a haloban részt vevd intézetekkel az
MTA kiilonbozo testiileteivel, mas kutatdintézetekkel, felsdoktatasi és egyéb
intézményekkel, illetve gazdalkodo szervezetekkel a napi kapcsolatot foszabalyként az
igazgato és helyettese(i) tartjak. A kapcsolattartassal az igazgatd masokat is megbizhat. A
kapcsolattartas rendjét ennek megfelelden az igazgatd szabalyozhatja.

A Kozpontban egylittmiikodo intézmények kozos kutatasi projektjeivel 6sszefliggd hazai €s
nemzetkdzi tudomdnyos kapcsolattartds rendszerét a Kozpont tudoméanyos-szakmai
képviseletét ellatd elndk hatarozza meg az igazgatd és a gazdasagi vezetd sziikségszerii
bevonasaval.

15. A személyi feltételekkel kapcsolatos altalanos kovetelmények
15.1. Altalénos erkolesi kovetelmények
A Kozpont valamennyi kozalkalmazottja koteles:
— a Kdzpont, valamint az MTA szakmai és gazdasagi hirnevét megdrizni, azt szorgalmas
munkaval, kifogastalan emberi magatartassal tovabb Gregbiteni;
— a kutatdintézeti kozalkalmazottakkal szemben tdmasztott erkolesi szabéalyoknak
megfelelé magatartast tanasitani.

A Kozpont valamennyi kozalkalmazottjanak kotelessége, hogy a Kozpont érdekeinek
érvényesitésére a torvényesség keretei kozott végzettségének, szakmai gyakorlatanak és a
Ko6zpontnal szerzett ismereteinek alkalmazasaval a legjobb tudasa szerint jarjon el, és ezzel
a rabizott feladatok sikeres és eredményes megoldéasat a legmesszebbmendkig biztositsa.

A Kozpont valamennyi kézalkalmazottja feladatait a kdzérdek figyelembevételével koteles
ellatni.

A kozalkalmazottak kotelesek a Kozpont céljainak megvalositasa érdekében ismereteik
tovabbfejlesztésére.

A Kozpontban megvaldsuld kozos kutatdsi projektekben egyiittmiikodd intézmények
tudoményos besorolast kozalkalmazottjai tekintetében az 6t foglalkoztatd intézmény
szervezeti ¢s mikodési szabalyzataban foglalt kovetelményeket kell szem elott tartani. A
szoban forgd kutatok kotelesek a tudomanyos etika altalanosan ismert szabalyainak,
elvarasainak megfelelden tevékenykedni.

15.2. A feladatok teljesitésével osszefiiggo kotelesség
A Kozpontban foglalkoztatott valamennyi kozalkalmazott koteles megismerni €s a
munkavégzés soran megtartani a munkajaval kapcsolatos jogszabalyok, belso szabalyzatok
¢s utasitasok eldirasait.



12

Minden kozalkalmazott felelds a fenntartd szervre bizott és a Kozpont hasznélataban 1évo
akadémiai vagyon védelméért, megovasaért, a feladatok végzéséhez rendelkezésre
bocsatott eszkdzok szakszeri kezeléséért, rendeltetésszerii hasznalataért, azok biztonsagos
megorzeséert.

Felelés a kozalkalmazotti jogviszony id6tartama alatt a munkajaval és egyéb modon
tudomasara jutott allamtitok és szolgalati titok megdrzéséért.

A vezetok felelosek a felligyeletilkk ¢és irdnyitasuk ald tartozd szervezeti egység
mitkodéséért, a tervekben, a szabdlyzatokban, az utasitasokban a szervezeti egység részére
meghatarozott feladatok ellatasanak megszervezéséért, végrehajtasaért, az iranyitasért és
az ellendrzésért. Kotelességik a munkafegyelem megtartdsa, megtartatdsa és a
munkavégzés folyamatos, rendszeres ellendrzése. Kotelesek a feliigyeletiik és iranyitasuk
ala tartozd Osszes kozalkalmazott tekintetében ellendrizni a jogszabéalyok, a belsd
szabalyzatok és az utasitdsok el6irasainak megtartasat. Mulasztasok, vétségek esetén —
azok sulyatol és gyakorisdgatol fliggden — jogosultak, illetve kotelesek a résziikre
meghatarozott keretek kozott fegyelmi eljarast kezdeményezni az alapvetd munkaltatd
jogokat gyakorlo vezetonél.

Ko6z06s kutatasi projekt megvalositasaval Osszefliggésben keletkezett fegyelmi vétség
alapos gyanja esetén a Kozpont igazgatdjanak kezdeményezésére az éErintett
kozalkalmazott tekintetében a kinevezési jogkort gyakorld vezetd indithatja meg a
fegyelmi eljarast.

Minden kozalkalmazott kotelessége a Kozpontra érvényes munkavédelmi és tiizvédelmi
szabalyok ¢és utasitasok elsajatitasa és azok kdvetkezetes megtartasa.

15.3. Informdciok fogadasa és hasznositisa

Az informacidk fogadasa (fenntartdé szervtdl, kiilfoldi partnertdl, oktatd intézménytol,
kutatéintézménytdl stb.) a Kdzpont igazgatdjanak hataskorébe tartozik. Akaddlyoztatésa
esetén szakmai kérdésekben az igazgatohelyettes, gazdasagi és pénziigyi kérdések
tekintetében a gazdasagi vezetd is jogosult informacié fogaddsara, azzal a megkotéssel,
hogy minden Iényeges kérdésrdl haladéktalanul kotelesek tajékoztatni az igazgatot.

15.4. A kozérdekii bejelentések és panaszok kezelése

A kozérdekii bejelentéseket és panaszokat a vonatkozd jogszabalyban foglaltak szerint kell
kezelni, illetve a sziikséges intézkedéseket megtenni.

16. A kozalkalmazottak részvételi jogai a vezetésben

A munkatigyi kapcsolatok keretében a Kozpont kozalkalmazottait a Kozpont vezetésében
torvényben foglalt rendelkezések szerint részvételi jog illeti meg. Ennek szabdlyait a Munka
Torvénykonyvérdl szolo 1992, évi XXII. torvény (Mt.) 43-70. §-ai, valamint a
kozalkalmazottak jogallasarol szo6ld, tobbszor modositott 1992. évi XXXIII. toérvény (Kjt.)
14-19. §-ai, és a Kozpont kdzalkalmazotti szabalyzata tartalmazza.

17. A Kozpont testiileti szervei
17.1. A Tudomdnyos Tandcs (a tovabbiakban TT) hatdroz a Kozpont alaptevékenységi

feladatot érintd tudomanyos kérdésekben.

A TT feladatai és jogai:

— hataroz azokrdl a programokrol (kutatasi projektek, rendezvények), amelyeket a
Kozpont keretei kozott az intézmények kdzosen terveznek megvalositani;

— hatérozatai kiterjednek a programok tudomanyos, pénziigyi €s a kutatdsi hattér
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infrastrukturalis 0sszefiiggéseire egyarant;

— ¢értékeli a Kozpont keretei kozott, az intézmények altal kézdsen tervezett programok
végrehajtasat;

— ilésein az egylittmikodod intézmények vezetdi tajékoztatjak egymast tudomanyos
terveikrdl, kiilonds tekintettel az egylittmikodési lehetdségeket kinalé tudomanyos
témakra;

— a tarsadalomtudomanyi gondolkodason beliilli multi- ¢és interdiszciplinaris
szemléletet erdsitd szakmai vitdkat kezdeményez;

— megyvitatja a Kozpont adminisztrativ-gazdasagi miikddésével kapcsolatos kozos
kérdéseket;

— esetenként, meghatarozott feltételek mellett, Iehetdvé teszi mas ©Onalld
intézményekkel valé egyilittmlikodést, meghatirozza az ehhez sziikséges jogi
kereteket;

— allast foglal a Kozpont igazgatdjanak ¢és igazgatdhelyettesének megbizasaval
kapcsolatban;

— kiilon szabalyzatban meghatarozottak szerint a Kozpont munkatarsai esetében
lefolytatja a tudomanyos fomunkatarsi mindsitést, megfelelve Kjt. 79/D. §-a (4)
bekezdés hatalyos szovegének (2002. évi XXIII. térvény 17. §).

A TT munkajat, figyelembe véve dontéseinek pénziigyi kihatésait is, az elndk irdnyitja.
A TT titkara: az MTA Titkarsaga Tarsadalomtudomanyi Fdosztalyanak vezetdje.

A TT tagjai: az elnok, az egylittmiikodo intézmények és a Kozpont igazgatdja, az MTA
AKT Tarsadalomtudomanyi Kuratériumanak elndke, az MTA  Titkéarsaga
Tarsadalomtudoményi Féosztalyanak vezetdje hivatalbol, valamint az MTA L., IL., és
IX. tudomanyos osztalyai altal az osztalyok képviseletére kijelolt és irasban felkért egy-
egy akadémikus.

A TT hatarozatait egyszerli szavazattobbséggel hozza. SzavazategyenlOség esetén az
elnok szavazata dont.

A TT mitkodeése: a TT iiléseit sziikség szerint, de évente legalabb négyszer tartja, az iilést
annak elnoke hivja 6ssze és vezeti.

A TT ilésének 0Osszehivasat a TT barmely szavazati joggal rendelkezd tagja
kezdeményezheti.

A TT {léseinek elokészitésérol, allasfoglaldsainak irasba foglalasarél az elnok
gondoskodik.

A TT eseti vagy allando feladatok ellatasaval irdsban barmely tagjat megbizhatja.

Programtandcs az elndk tudomanyos-operativ tigyekkel kapcsolatos tanacsado
testiilete.
Feladatai: javaslatot tesz a TT allasfoglalasat igénylé kérdésekre. Szilikség szerinti
gyakorisaggal {iilésezik; az iléseirdl készitett emlékeztetdt a TT valamennyi tagja
megkapja.

Tagjai: a Tudomanyos Tanacs elndke, titkara, a Kozpont igazgatdja ¢és
igazgatohelyettese, a mindenkori kutatasi programokban érintett, a Kdzpont keretei
kozott egylittmiikddé intézmények igazgatdi, valamint az egyes napirendi pontok
targyaldsdhoz meghivott vendégek.
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18. A jogkorok gyakorlasa

18.1. A Kozpont képviseletének szabalyai
A Kozpont altalanos képviseletét az igazgatd latja el, aki azonban ezt a jogkorét
meghatarozott tigycsoportokra vonatkozdan az altala kijelolt kozalkalmazottra allando
vagy ideiglenes jelleggel atruhazhatja. Hazai és nemzetkézi tudomanyos és stratégiai
jelentdségii egyéb kérdésekben a Kozpont elsd szamu képviseldje az elnok.

18.2. A kotelezettségvallalas, az utalvanyozas, az ellenjegyzések és az érvényesités rendje

A Kozpont nevében, a Kozpont feladatainak ellatasa (végrehajtasa) soran fizetési vagy mas
teljesitési kotelezettséget vallalni (a tovébbiakban: kotelezettségvallalds) a Kozpont
igazgatdja vagy az altala, illetve a vezetd testiilete altal irasban megbizott személy jogosult,
a koltségvetési alapokmanyédban foglalt feladatainak célszerli és hatékony ellatasara
figyelemmel. A kotelezettségvallalasnak eldiranyzat-felhasznalasi terven kell alapulnia. A
vallalt projektek tekintetében a Magyar Tudomanyos Akadémidrdl szold 1994. évi XL.
torvény. 25. § (2) bek.-ben foglaltak értelmében a projektekben egylittmiikodo
intézmények kozott tarsult viszony jon létre. Ennek részleteit (jogaikat és
kotelezettségeiket) a kdzremiikodok eldzetesen irasban rogzitik. A kotelezettségvallalas a
gazdasagi vezetd ellenjegyzése utan, és csak irdsban torténhet. Nem sziikséges eldzetes,
irasbeli kotelezettségvallaldas a gazdasagi eseményenként 50.000 forintot el nem érd
kifizetések esetében. Ennek rendjét és nyilvantartasi formdjat az utalvanyozasi szabalyzat
rogziti.

Az ellenjegyzésre jogosultnak az ellenjegyzést megelozden meg kell gyézddnie arrdl, hogy
a) a jovahagyott koltségvetés fel nem haszndlt, illetve le nem kotott, a
kotelezettségvallalas targyaval osszefiiggd kiadasi eldiranyzata biztositja-e a fedezetet;
b) a kotelezettségvallalas nem sérti-e a gazdalkodasra vonatkozé szabalyokat.
Az ellenjegyzésre jogosultnak a kotelezettségvallalast jelentd okmanyt, ha nem ért vele
egyet, akkor kell ellenjegyeznie, ha erre a kotelezettségvallald irdsban utasitja. Ez
esetben az okmanyt “a kotelezettségvallalas ellenjegyzése utasitasra tortént” zaradékkal
kell ellatnia, s err6l az MTA Titkarsdga Pénziigyi Fdosztilydnak vezetdjét 3
munkanapon beliil értesitenie kell, amely a jelentés kézhezvételétdl szamitott 8§ napon
beliil koteles megvizsgéalni a bejelentést, €s kezdeményezni az esetleges feleldsségre
vonast.
A kiadas teljesitésének, a bevétel beszedésének vagy elszamoldsanak elrendelésére (a
tovabbiakban: utalvanyozas) a Kdzpont igazgatdja jogosult.
Az utalvinyozas eldtt okmdnyok alapjan ellendrizni, és érvényesiteni kell azok
jogosultsagat, Osszegszeriiségét, a fedezet meglétét, és azt, hogy az eldirt alaki
kovetelményeket betartottak-e.
Ervényesitést csak az ezzel irasban megbizott, legalabb kozépfoku iskolai végzettségii
¢s emellett mérlegképes konyveldi vagy ezzel egyenértékii pénziigyi-szdmviteli
szakképesitésii kozalkalmazott végezhet.
Az utalvanyozasi jogot fOszabalyként az igazgatd gyakorolja. Utalvanyozni csak az
érvényesitett okmanyra ravezetett vagy kiilon irasbeli rendelkezéssel (a tovabbiakban:
utalvany) lehet.
Az utalvany ellenjegyzésére a Kozpont gazdasagi vezetdje jogosult. Az ellenjegyzésre
jogosultnak az utalvanyt, ha nem ért vele egyet, akkor kell ellenjegyeznie, ha erre az
utalvanyoz6 irasban utasitja. Ez esetben az okmanyt “az utalvanyozas ellenjegyzése
utasitasra tortént” zaradékkal kell ellatnia, s err6l az MTA Pénziigyi Fdosztilya
vezetdjét 3 munkanapon belill értesitenie kell, amely a jelentés kézhezvételétdl
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szamitott 8 napon beliil koteles megvizsgalni a bejelentést, és kezdeményezni az
esetleges feleldsségre vonast.

Kotelezettségvallalasi, érvényesitési, utalvanyozasi, ellenjegyzési feladatot nem
végezhet az a személy, aki ezt a tevékenységét kozeli hozzatartozdja (a Polgari
Torvénykonyvrdl szold 1959. évi IV. torvény 685. §-anak b) pontja), vagy a maga
javara latna el.

18.3. Kiadmanyozasi jog
A Kozpont mitkddésének egészét érintd kiilso leveleket €s belso feljegyzéseket az igazgatod
vagy az altala kijel6lt személy jogosult aldirni.
A TT miikodésével kapcsolatban a kiadmanyozasi jogkort a TT elndke gyakorolja.

18.4. Munkaltatoi jogok gyakorlasa
Az alapvetd és egyéb munkaltatdi jogok gyakorldsdnak rendjét a 3. szamu melléklet
tartalmazza.

18.5. Az akadémiai szellemi tulajdon védelme, a munkakori kételezettségként alkotott szerzoi
miivekre vonatkozo szabalyok
A Kozpontban az intézmények egyiittmiikodése soran keletkezett tudomanyos miivek
(résztanulméanyok, végtanulmanyok, monografidk stb.) felhasznalasanak joga a
Kozpontot illeti meg.
Eltér6 megallapodas hidnydban a mii ataddsaval a vagyoni jogokat a szerzd
jogutodjaként a Kozpont szerzi meg, ha a mi a Kozpont altal szervezett projekt keretei
kozott késziilt.
A szodban forgo rendelkezés alapjan megszerzett vagyoni jogok a Kozpont személyében
bekovetkezett jogutddlas esetén atszallnak a Kézpont jogutodjara.
A szerz6t megfeleld dijazas illeti meg, ha a Kozpont a felhasznaldsra méasnak engedélyt
ad vagy a miivel kapcsolatos vagyoni jogokat masra atruhdzza. Errdl a felhaszndldsi
szerzOdés keretében kell rendelkezni.
A szerzd a Kozpont jogszerzése esetén is jogosult marad arra a dijazasra, amely a
szerz6i jogrol szoldo 1999. évi LXXVI. torvény alapjan a felhasznalas joganak
atruhazasat kovetden is megilleti.
Ha a mii a Kozpont altal szervezett projekt keretei kozott késziilt, akkor a mii atadéasa a
nyilvénossagra hozatalhoz valé hozzajaruldsnak mindsiil. A mii visszavondséra iranyulo
szerzOi nyilatkozat esetén a Kozpont koteles a szerzé nevének feltiintetését melldzni.
Ugyancsak melldzni kell a szerzoé kérésére nevének feltiintetését akkor is, ha a milivon a
Kozpont valtoztat, de a valtoztatassal a szerz6 nem ért egyet.
A szerz0 a Kdzpont altal szervezett projekt keretei kozott késziilt miivet a Kézponton
kiviil csak az igazgatdé hozzéjaruldsaval hasznalhatja fel. A Kozpont a Kozpont altal
szervezett projekt keretei kozott késziilt tudomanyos miivek publikaldsandl prioritast
¢lveznek a Kozpont, a foglalkoztatd intézmény, illetve az MTA altal alapitott id6szaki
kiadvanyok, valamint megjelentetett vagy gondozott kiadvanyok. Valamennyi, a Kozpont
altal szervezett projekt keretei kozott késziilt tudomanyos mii harmadik személy éaltali
felhasznalasa soran a szerzOk kotelesek feltiintetni, hogy az altaluk alkotott mii a Kozpont
tudomanyos miithelyében késziilt.
A szerz6i joggal kapcsolatos egyéb kérdéseket a Kozpont ligyrendje szabalyozza.
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19. Munkavégzés, a munkakapcsolat és a munkakori leirasok

19.1. A munkavégzés és a munkakapcsolat altalanos szabalyai
A Kozpont kozalkalmazottainak jogallasat, feladatait és az ehhez kapcsolodo hataskort,
dontési jogkort és felelosséget a munkakori leirasok tartalmazzak.
Feladatkornek mindsiil azon feladatok Osszessége, amelyet az adott munkakort betdlto
kozalkalmazottnak kell ellatnia.
Hatdaskornek mindsiil a személyi €s anyagi eréforrasok feletti rendelkezési jog a feladatok
végrehajtasa érdekében.

19.2. Munkakori leirasok
A munkakori feladatokat a munkakdri leiras tartalmazza.
A munkakori leirdsokat az igazgatdé adja ki az illetékes vezetd javaslata alapjan. A
munkakori leirdst a kozalkalmazott munkaba 1épését, illetve mas munkakorbe kertilését
kovetden haladéktalanul at kell adni, az a kiadasra kotelezett és a cimzett kézalkalmazott
alairasaval 1ép hatdlyba. A munkakdri leirds megvaltoztatasara a kinevezés modositasara
vonatkoz6 szabalyokat kell alkalmazni.

19.3. A munkakori leirasokkal kapcsolatos eljarasi szabalyok
A munkakori leirasnak tartalmaznia kell:

a kozalkalmazott nevét, munkakorét,

a munkahely megjeldlését,

a munkavégzés helyét,

a kozvetlen felettes és az aldrendeltek megnevezését,

a hataskor gyakorlasaval jar6 és hataskor gyakorlasdval nem jar6 munkakori
feladatokat,

a belso ellendrzéssel kapcsolatos feladatokat,

a véleményezési, javaslattételi, észrevételezési jogkort,

a szolgdlati, lizleti titokra, kutatési témdkra, adatokra vonatkoz6 meghatdrozasokat,

az eseti feladatok megjelolését,

a helyettesités szabdlyait,

az érvénybe 1épés id6pontjat,

a munkaltatoi jogot gyakorld vezetd, illetve a kdzvetlen felettes és a kozalkalmazott
alairasat.

A munkakori leirast harom példanyban kell elkésziteni, az eredeti példany a kozalkalmazotté,
egy-egy masolati példany a kozvetlen felettese, illetve a munkatigyi eléadéé, aki gondoskodik a
kozponti nyilvantartasrol.

19.4. A munkakor atadas-atvétel rendje
A munkakor atadés-atvétel ideiglenes jellegli vagy végleges lehet. A vonatkozo szabalyok
is ettdl fliggden valtoznak.

19.4.1. A munkakor ideiglenes atadasa-atvétele
Ha a kozalkalmazott valamilyen okndl fogva a munkavégzésben akadalyoztatva van,
tartds ideig nem tudja ellatni munkakorét (tovabbképzés, betegség, katonai szolgalat,
hosszabb fizetés nélkiili szabadsag stb.), és a munkakoérének mas kdzalkalmazottal vald
végleges betoltése nem indokolt, a munka végzésével ideiglenesen mas kozalkalmazottat
kell, illetve lehet megbizni, vagy hatarozott idére — az akadalyoztatas id6tartamara — 1j
kozalkalmazottat kell kinevezni.
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Az igazgatohelyettes harom honapot meghalad6d akadalyoztatdsa esetén a munkakort
irasban kell atadni-atvenni; a gazdasagi vezetd egy honapot meghaladé akadalyoztatdsa
esetén helyettest kell megbizni. A gazdasagi vezetdi munkakdr ideiglenes atadas-atvétele
csak iradsban torténhet. A jegyzOkonyvi atadashoz-atvételhez az MTA Titkarsaga
Pénziigyi Foosztalyanak vezetdjét meg kell hivni.

19.4.2. A munkakor végleges ataddsa-atvétele

Torténhet:

— munkakori leiras alapjan,

— atadas-atvételi jegyzokonyvvel.

Az igazgatdl munkakor atadas-atvételi jegyzokonyvének aldirasahoz meg kell hivni az
MTA Titkarsiga Tarsadalomtudoméanyi Fdosztalyanak vezetéjét. Atadas-atvételi
jegyzOkonyv sziikséges az igazgatohelyettes, a gazdasagi vezetd munkakdrének végleges
ataddsa esetén. A gazdasagi vezetd munkakdre atadds-atvételi jegyzOkonyvének
alairasahoz meg kell hivni az MTA Titkéarsaga Pénziigyi Fosztalyanak vezetdjét is.

Az igazgato esetenként rendelkezik arrdl, hogy a fentieken tulmenden mely munkakorok
atadas-atvételénél kell jegyzOkonyvet késziteni. Az atadas-atvételi eljarast az igazgato,
illetve az altala kijeldlt kozalkalmazott(ak) jelenlétében kell lefolytatni.
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B) KULONOS RESZ

1. A Kozpont feladatanak részletezése

1.1 A szervezeti egységek feladatai
A Kozpont alapfeladatdt munkaszervezés szempontjabol elkiiloniilt szervezeti egységek
keretében végzi. Ezek eredményes miikodését egyrészt a jelen Szervezeti és Mukodési
Szabalyzat és mellékletei, masrészt a tudomanyos kutatdbmunkdra érvényes, nemzetkozileg
elfogadott szakmai ¢és etikai irdnyelvek segitik. Szervezeti egységek létrehozasarol és
megsziintetésérdl az Akadémia vezetése dont. Vonatkozd dontése el6tt ki kell kérnie a
Tudoméanyos Tandcs és elnokének, valamint az igazgat6 allasfoglalasat.
A szervezeti egységeknek tevékenységiik soran pénziigyi és gazdalkodési kérdésekben a
gazdasagi osztallyal egyiitt kell miikddnitik.
A szervezeti egységek feladatait a vonatkoz6 tligyrendek hatarozzak meg. Az ligyrendeket a
kozvetlen iranyitasért felelds vezetok készitik el.

1.1.1.

1.1.2.

1.1.3.

Titkarsag

Az igazgat6 részére operativ ligyintézési és adminisztrativ (nyilvantartasi, ligyirat-kezelési,
irattarozasi, selejtezési) munkak végzése, ligyviteli feladatok ellatasa, valamint minden
olyan feladat, amivel az igazgat6 munkakapcsolat keretében titkarsagi feladatba tartozo
ligyben megbizza.

Uzemeltetési csoport — Vargondnoksdg
Az igazgaté iranyitja a vari épliletegyiittessel Osszefiiggd lizemeltetési feladatokat.

Gazdasagi osztaly

Ellatja a tervezéssel, az eldiranyzat-felhasznalassal, a hataskorébe tartozo eldirdnyzat-
modositassal, a  vagyon  haszndlatdval, a  munkaerd-gazdalkodassal, a
készpénzkezeléssel, a konyvvezetéssel és a beszamoldsi kotelezettséggel, az
adatszolgaltatassal kapcsolatos 6sszefoglalo és a sajat szervezetére kiterjedd feladatokat.
Végzi tovabba azokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly, fenntartd szervi rendelkezés a
feladatkorébe utal.

1.1.4.Kutatocsoportok

A Kozpont az Akadémiai vezetésének dontésétdl és a konkrét feladatoktol fiiggden,
hatarozott vagy hatdrozatlan iddtartamra kutatdcsoportokat 1étesithet, illetve fogadhat
be, melyek a Kozpont koltségvetésétol elkiilonitett keretosszeggel gazdalkodnak, és
pénziigyi elszdmoléssal tartoznak a Kézpontnak.
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2. A Kozpont vezetése

2.1. Elnok

2.1.1. Jogallasa és feladata

— Képviseli a Kdzpontot a hazai és nemzetkozi tudomanyossag, az MTA vezetése ¢és a kozélet
felé.

— A Kozpont felelds tudomanyos vezetdje.

— Miikdodteti a Tudoméanyos Tanécsot, amelynek elndke.

— Az egyiittmikddd intézeteket érintd valamennyi kozos vallalkozasban a Tudomanyos
Tandaccsal egyetértésben jar el.

— Vezeti a Programtanacsot.

— A Tudoméanyos Tanacs barmely tagjanak kérésére a Tudomdnyos Tanics vagy a
Programtanacs napirendjére tlizi az egyiittmikodo intézeteket érintd valamennyi (az
egylittmitkodo intézetek miikodését egyetemlegesen érintd, nem csak tudomanyos) kérdést.

Az elnokot a Kozpont Tudomanyos Tandcsdnak tagjai — a sajat koriikbol vélasztott
jelolobizottsag  elOterjesztése alapjan —  valasztjdk  titkos szavazassal, egyszeri
szavazattobbséggel meghatdrozott iddre, legfeljebb 5 évre. Az elndk ujravalaszthato. Az elndk
nem all kozalkalmazotti munkaviszonyban a Kozponttal, szamara a Tudomanyos Tanacs
tiszteletdijat allapit meg, amelynek forrasa a Kozpont kiilsd bevételei. Az elnok munkdjat segiti a
Kozpont adminisztracioja.

2.2. Igazgato

2.2.1. Jogallasa
A Kozpont adminisztrativ munkdjat egyszemélyi feleldsséggel az igazgatd iranyitja;
felelés a Kozpont adminisztrativ és gazdasagi tevékenységéért, tovabba a vezetéssel jaro
altalanos igazgatasi feladatok teljesitéséért. Az igazgaté a Kozpont tudomanyos €s egyéb
feladatainak tervszerli ellatdsat ¢és a mikodéssel egyiitt jard tevékenységet az
igazgatohelyettes, a gazdasagi vezetd bevonasaval irdnyitja és ellendrzi.
Az igazgaté a Kozpont iigyeiben a jogszabalyok és a fenntartd szerv rendelkezéseinek
keretei kozott onalldan és egyéni felelosséggel dont. Az igazgatd a Kozpont altalanos
képviseldje, amely képviseleti jogat jogosult altalanossagban vagy egyedi ligyekben
atruhazni. Nem jogosult viszont a teljes képviseleti joganak allandé jellegli atruhdzasara,
valamint arra sem, hogy a Ko&zpont szamldjan 1évé pénzeszkozok felett egyediil
rendelkezzek.
Az igazgatd iranyitd jogkdre kiterjed a Kozpont milkodésének egészére. Ennek
gyakorlasara igazgatoi utasitasokat adhat ki. Az utasitasok kiadasara akkor keriil sor, ha azt
jogszabdly, fenntart6 szervi rendelkezés eldirja, illetve az igazgato sziikségesnek latja.
Helyettese az altalanos igazgatohelyettes, illetve a gazdalkodasi és pénziigyi feladatokban
a gazdasagi vezetd. Az igazgatd esetenként megszabhatja, hogy tavolléte alatt a hatalyos
jogszabalyok és a jelen szabalyzat szerint szamara fenntartott jogok koziil a helyettesitést
ellatod vezetd melyeket és milyen mértékben gyakorolhatja. Az igazgat6 hivatalbdl tagja a
Tudomanyos Tandcsnak. Az igazgatd kozalkalmazotti jogviszonyban all a Kdzponttal,
tekintetében a munkaltatoi jogokat az MTA elndke és fotitkara egylittesen gyakorolja.
Az igazgatoi megbizas — és annak meghosszabbitasa is — nyilvanos palyaztatassal torténik.
Az MTA Térsadalomtudoméanyi Fdosztilyara beérkezett palydzatokat a Tudomanyos
Tanacs elnoke kapja, aki a Tudomany Tanécs tagjainak véleménynyilvanitasra tovabbitja.
A TT tagjai — kivéve a palyazatban érintette tagot — titkosan szavaznak a palyédzatokrol.
Hivatalos allasfoglalasat a TT titkara tovabbitja a felligyeleti szervhez.
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2.2.2. Feladatai, kiilonosen

gondoskodik a TT hatarozatainak végrehajtasardl, ennek soran az elndkkel eldzetesen
¢s folyamatosan egyeztet a tudomanyos programokrol, azok lebonyolitaséval
kapcsolatos személyi €s bérkérdésekrol;

adminisztrativ szempontbol ellenérzi a Kézpont keretében megvaldsuld palydzatok és
mas koz0s projektek munkalatait, irdnyitja a k6z0s rendezvények szervezését;
javaslatokat dolgoz ki a Kézpont tudomanyos projektjeire és rendezvényeire;

a fenntartdo szerv kiilonbozo testiileteivel, kiilondsen az Akadémiai Kutatohelyek
Tanacsaval és illetékes kuratoriuméval valo kapcsolattartas;

a Kozpont anyagi eszkdzeinek és emberi eréforrasainak hozzarendelése a kutatasi
programban meghatarozott feladatok elvégzéséhez;

az Akadémiai Kutatohelyek Tanacsa illetékes kuratériuma altal jovahagyott
koltségvetési €s beruhazési eldiranyzatok hatékony felhasznaldsdnak biztositdsa és
ellenorzése;

a Kozpont tevékenységét érintd, a TT altal elfogadott hazai és nemzetk6zi kutatési és
egyiittmiikodési szerzédések megkotése;

a Kozpont hazai és kiilfoldi intézményekkel vald kutatasi egyiittmiikddése rendjének,
kereteinek meghatarozasa;

hivatalos kiilfoldi vendégek tartozkodasaval kapcsolatos feladatok (ideértve az
idegenrendészeti feladatokat is) ellatasa az illetékes munkatarsak bevonasaval;

a kutatdsi eredmények kozzétételének, megismertetésének és hasznositasanak
kezdeményezése, a Kozpont sajat publikiciés tevékenységének irdnyitasa,
megszervezese;

tudomanyos statisztikak készitése;

a szervezeti egységek munkajanak 6sszehangolasa, koordinalasa azok vezetdi utjan;
biztositja a Kdzpont kdzalkalmazottai szakmai fejlddésének feltételeit;

iranyitja a Kozpont humadnpolitikai munk4jat, meghatirozza az erkdlcsi
bizonyitvanyhoz kotott bizalmas munkakorok és a személyi mindsitésre kotelezettek
korét;

kotelezettségvallalasi és utalvanyozéasi jogok gyakorldsa a 2. szdmu mellékletben
foglaltak szerint;

munkaltatoi jogok gyakorlasa a 3. szamu mellékletben meghatarozottak szerint;

a Kozpont munkarendjének a meghatirozdsa, a munkafegyelem betartasanak
biztositasa;

a Kozpont nyilvanossag eldtti megjelenésének eldsegitése, tevékenységének
megismertetése, a rola kialakult kép javitasa; hirkozId és egyéb szervek szamara a
Kozpont tevékenységét ¢érintd tudomanyos, gazdasagi ¢és egyéb informaciok
kozlésének engedélyezése;

a Kozpont tulajdonaban, kezelésében [évé akadémiai vagyon védelmének,
rendeltetésszerli és gazdasagos hasznalatanak megszervezése;

igazgatdi utasitasok (bels6 szabalyzatok), korlevelek kiadasa, a szervezeti és miikodési
szabalyzatnak az Akadémiai Kutatohelyek Tandcsa elé terjesztése, illetve a Kozpont
kozalkalmazotti tandcsaval vald eldzetes véleményeztetése;

a gazdasagi tervek szakmai megalapozottsiganak, a szakmai tervek gazdasagos
végrehajtasanak, a mérleg készitésének és a leltarozasi kotelezettség teljesitésének,
valamint sziikség esetén a belso ellenérzés biztositasa;
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az allamtitok, és a szolgalati (lizleti) titok és a szellemi tulajdon védelmérdl vald
gondoskodas;

az elvallalt szerzddéses kotelezettségek teljesitésének a biztositasa;

a Tudomanyos Tanacs munkdjaval 6sszefliggd operativ feladatok ellatasa;
kiadmanyozasi jog gyakorlasa;

a kozalkalmazottakat megilletd jogok érvényre juttatasa;

sziikség esetén a fenntartd szerv ellendrzd tevékenységéhez segitségnyujtas, megfeleld
tajékoztatds megadasa;

a Kozpont gondozasidban megjelent kiadvanyok tekintetében a felelds kiado
jogkorének gyakorlasa;

mindazok az tigyek, amelyeket jogszabaly, bels6 szabalyzat, fenntartdé szervi
rendelkezés feladatkorébe utal.

2.1.3. Ellenorzési kotelezettsége
Az igazgatd kotelezettsége a Kozpont miikddése egészének folyamatos ellendrzése. Az
ellendrzésnek teljes kortinek kell lennie, vagyis ki kell terjednie a K&zpont tudomanyos és
gazdasagi tevékenységének egészére.
Az igazgat6 az ellendrzés funkcidjat

irdnyitasi feladatainak teljesitése és dontéseinek el6készitése sordn végzett tdjékozodas
utjan;

jelentések ¢és adatok rendszeres bekérésével, kozlésre leadott, munkakdri
kotelezettségként alkotott kéziratok tanulmanyozéaséaval;

a szervezeti egységek vezetdinek és a kozvetlen irdnyitasa ald tartozd
kozalkalmazottak rendszeres beszamoltatasaval,

sziikséges esetben fliggetlenitett belso ellendrzéssel;

a kutatdi beszadmolok meghallgatasaval és azok megvitatasaval;

a munkahelyen végzett helyszini ellendrzéssel gyakorolja.

2.1.4. Felelossege
Az igazgatd erkolesi, fegyelmi és anyagi feleldsséggel tartozik kotelezettségeinek
teljesitéséért, kiilonosen:

a fenntart6 szervekkel val6 kapcsolattartas zavartalansagaért;

a Kozpont tudomanyos célkitiizéseinek meghatarozasaért;

a Kozpont szervezetének és miikodési rendjének megfeleld kialakitasaért;

a belso ellendrzés megszervezéséért és hatékony miikddtetéséért;

a kozvetleniil aldrendelt vezetdk ¢és kozalkalmazottak munkéjanak megfeleld
iranyitasaért és ellendrzéséért;

a gazdasagi vonatkozast intézkedéseiért és a Kozpont gazdasagi vezetdje munkdjanak
ellendrzéséért;

a torvényes rendelkezések és a fenntart6 szerv eldirdsainak betartasaért, betartatasaért;

a Kozpont kiadvanyainak megjelentetéséért.

2.2. Igazgatohelyettes

2.2.1. Jogallasa
Az igazgatdo allandd helyettese, kozalkalmazotti jogviszonyban a Kozponttal all,
tekintetében a munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja. Az igazgatot akadalyoztatasa
esetén teljes jogkorrel helyettesiti. Munkakorét hatarozott idejii vezetdi megbizassal latja

el,

amely meghosszabbithat6. Harminc napot meghalad6 akaddlyoztatdsa helyettesérdl az

igazgatd gondoskodik.



222

2.2.3.
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Az igazgatOhelyettes az igazgatd altal megjeldlt modon kozremiikodik a tudoményos
programok lebonyolitasdban, a Kozpont gazdasagi-pénziigyi tevékenységének
ellendrzésében. Miikodteti a Kozpontban egylittmiikodd intézmények helyiségeit és a
varbeli akadémiai épliletegyiittes egyéb teriileteit, illetve az ezekhez tartozo teljes
infrastruktarat.

A feladatkorébe tartozo tligyekben, illetve az igazgatd megbizasa alapjan a Kozpontot
hatosagok el6tt, mas intézményekkel és maganszemélyekkel szemben képviselheti.
Ezekben az tligyekben kiadmanyozasi joggal rendelkezik, és anyagi kotelezettségvallalast
nem jelentd megéllapodasokat kothet. Ezekrdl az intézkedéseirdl az igazgatdt mind
elézetesen, mind utdlag tajékoztatni koteles.

Az igazgatohelyettesi megbizas nyilvanos palyaztatassal torténik, amennyiben a Kézpont
engedélyezett 1étszama meghaladja a 100 fot. Sikertelen palyaztatas esetén a munkakor
megbizassal legfeljebb egy évig tolthetd be, ezalatt ) palyazatot kell kiirni. 100 f6 alatt az
igazgatohelyettes kinevezésére a Kozpont igazgatoja sajat hataskorében jogosult, kikérve
a Tudomanyos Tanacs véleményét. Az igazgatohelyettes kozalkalmazotti jogviszonyban
all a Kozponttal, tekintetében a munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja.

Feladatai, kiilonésen

Alapvetd feladata a Kozpont tudomanyos €s adminisztrativ irdnyitasa soran az igazgatd

munkdjanak tdmogatasa, kiilondsen

— részvétel az igazgato altal kijelolt tudomanyszervezési és gazdasagi-pénziigyi feladatok
végzésében;

— gondoskodas a Kézpont tevékenységének infrastrukturalis feltételeirdl,

— a Kozpont miikddésével kapcsolatos azon feladatok végrehajtasa, amelyek ellatasara az
igazgato esetenként ad ki megbizast;

— a Tudomanyos Tanidcs és a Programtanics dontéseinek alapjan gazdalkodas a
rendelkezésre all6 helyiségekkel;

— lizemeltetési szerzodések kotése a Varban miikodo intézetekkel;

— a Vargondnoksag munkéjanak iranyitasa.

Ellenorzés, felelosség
Ellen6rzési  kotelezettsége, erkdlesi, fegyelmi és anyagi feleléssége kiterjed a
feladatkorébe tartozd tevékenység ellatdsara és a jogkorében megtett intézkedésekre,
jogszabalyok, el6éirasok és utasitasok betartasara, betartatdsara. Ellenérzési kotelezettsége
az igazgato akadalyoztatasa esetén kiterjed a 2.2.2. pontban meghatarozottakra is.

2.3. A gazdasagi vezeto

2.3.1.

Jogallasa

A gazdasagi vezetdi feladatok ellatdsara hatarozatlan iddre, az igazgatd javaslatira — az
elnok eldzetes véleményét is figyelembe véve — az MTA Titkarsaga Pénziligyi Foosztalya
vezetdjének ellenjegyzésével az MTA fotitkdra ad megbizast, a munkaltatoi jogokat az
igazgato gyakorolja. Gazdalkodasi és pénziigyi feladatok tekintetében az igazgat6 allando
helyettese. Ebben a jogkorben végzett tevékenységérdl az igazgatdt — az igazgatd altal
meghatarozott formaban — folyamatosan t4jékoztatni koteles. Feladatait az igazgatd
kozvetlen iranyitasaval és ellendrzésével latja el.

A gazdasagi vezetdt tavollétében — esetenként meghatarozott kdrben — az igazgatd altal
kijelolt kozalkalmazott helyettesitheti. Harmine napot meghaladé akadalyoztatasardl az
MTA Titkarsaga Pénziigyi FOosztalydnak vezetdjét tajékoztatni kell, az akadalyoztatés
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idejére helyettesitésére mas kozalkalmazott csak a Pénziigyi Foosztaly vezetdjének

elézetes tajekoztatasaval kérhetd fel.

Ellenjegyzése nélkiil a Kézpontra gazdasagi kihatassal jaro intézkedés nem teheto.

Ha a gazdasagi vezetd valamely gazdasagi kihatassal jaro tervezett intézkedéssel nem ért

egyet, vagy az ellenjegyzésre irasban utasitjdk, a jelen szabalyzat A/18.2. pontjaban

foglaltak szerint kell eljarnia.

A gazdasagi vezet6 a Kozpont szamvitelének alapjaul szolgald bizonylatok rendjére és az

ezzel kapcsolatos tigyvitelre kotelezd eldirasokat adhat.

A gazdasagi vezetd

a) kozvetlenil iranyitja és ellendrzi a gazdasagi feladatokat ellato szervezetet;

b) szakmai szervezeti egységek gazdasdgi munkajahoz iranymutatast ad, ellenérzi azok
betartasat, illetve végrehajtasat;

c¢) gazdalkodasi, pénziigyi intézkedéseket tehet.

A gazdasagi vezetd feleléssége nem érinti az igazgatd ¢és az egyes ligyekért felelds

kozalkalmazottak feleldsségét.

2.3.2. Feladatai, kiilonésen

— részt vesz a Kozpont altal koordinalt tudomanyos projektek és rendezvények pénziigyi
terveinek kidolgozéasaban;

— a Kozpont gazdalkodasi, pénziigyi, ad6zasi, adoigazgatasi és tarsadalombiztositasi jogi,
valamint munkatigyi feladataira vonatkozo jogszabalyok és intézkedések eldirasainak
érvényesitése;

— a gazdalkodas, pénziigyi és munkatiigyi feladatok végrehajtasanak jogszabalyi el6irasok
szerinti ellenorzése;

— a Kozpont gazdalkodasi és pénziigyi feladatot ellatd szervezeti egysége munkdjanak
kozvetlen iranyitasa és ellendrzése;

— a Kozpont gazdasagi (koltségvetési, beruhazasi, feltjitasi) terveinek elkészitése;

— a koltségvetés végrehajtasanak érdekében a pénziigyi fegyelem betartdsa, a pénziigyi
kotelezettségek teljesitése, a kdvetelések érvényesitése;

— a Magyar Allamkincstarral valé kapcsolattartas és operativ feladatok ellatasa;

— a Kozpont kezelésében 1évo akadémiai tdrzsvagyon megdvasa;

— a vari éplilettomb ilizemeltetésével Osszefliggd feladatok koordinalésa, a kapcsolatos
operativ feladatok ellatésa;

— apénz- ¢és befektetett eszkozokkel valod gazdalkodas;

— aszemélyi juttatasok eldiranyzataval és a munkaerdvel valo gazdalkodas;

— aszamviteli rend és az ezzel kapcsolatos szamviteli politika kialakitasa és miikodtetése;

— a bizonylati rend és a bizonylati fegyelem megszervezése, és az ezzel kapcsolatos
tigyvitelre vonatkozdan a Kozpont egészét érintd intézkedések megtétele;

— az eldirt informdacids adatszolgaltatdsok (beszamolok) dsszedllitasa;

— részvétel a tavlati és kozéptavh kutatasi tervek, valamint palyazatok pénziigyi részének
Osszeallitasaban;

— a Kozpont eldiranyzataival valo gazdalkodas;

— rendszeres adatszolgaltatas a Kozpont szervezeti egységei pénziigyi kereteinek
felhasznalasarol;

— az ellendrzések soran sziikséges intézkedések megtétele;

— a gazdalkodassal kapcsolatos szabalyzatok elOkészitése, ¢s sziikség szerinti
karbantartasa;

— a Kozpont gazdasagi, munkaiigyi, joléti és igazgatasi iigyeiben a fenntartd koztestiileti
szerv, hatosagok, mas szervek és maganszemélyek el6tt képviselet ellatasa;
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— eleget tesz, tovabba mindazoknak a jogszabalyi eldirasoknak, amelyek mint kdztestiileti
koltségvetési szerv gazdasagi vezetdjét, a fenntartdo szervvel, illetve a Kincstarral
szemben a tervezéssel, a beszdmolassal, az adatszolgdltatissal, az el6irdnyzat-
felhasznalési keretszamla, a beruhazasi eldiranyzat-felhasznalasi szamla vezetésével, a
pénzellatassal, az eldiranyzat-felhasznalassal kapcsolatban kotelezik.

A gazdasagi vezetO eldzetes lattamozésa (ellenjegyzése) sziikséges minden olyan okirat

kiallitasdhoz, amely a K6zpont jovahagyott terveiben (koltségvetési, beruhdzasi, felujitasi

eldiranyzat) meglévo kotelezettség elvallalasa, tovabba a Kozpont jovahagyott terveiben
nem szerepld feladatok koltségeinek viselésére vonatkozik, valamint a Kozpont targyi
eszkozeinek atadasahoz, illetve értékesitéséhez.

A gazdasagi vezetd eldzetes tudomasa nélkiil a Kozpontot terheld, gazdasagi kihatast

kotelezettség nem vallalhato, gazdasagi kihatassal jaro, valamint a Kézpont kezelésében

1év6 eszkdzoket érintd intézkedés nem tehetd.

Utalvanyozassal és kotelezettségvallalas ellenjegyzésével kapcsolatos jogkorét a 2. szamu

melléklet tartalmazza.

2.3.3. Ellenorzési kotelezettsége
A Kozpont egész gazdasidgi ¢és altalanos tigyviteli tevékenységének folyamatos
ellendrzése:
— rendszeres operativ adatszolgaltatasok alapjan;
— konkrét ligyek iranyitasa és ellendrzése kapcsan;
— beosztottjai rendszeres beszamoltatdsan keresztiil.

2.3.4. Felelossége
Erkolesi, fegyelmi, anyagi €s biintetdjogi felelosséggel tartozik a 2.3.2. — 2.3.3. pontban
foglalt feladatainak ellatasaért, a jogszabalyok és fenntartd szervi rendelkezések
betartasaért, betartatasaért, illetve betartdsanak ellenérzéséért az allamtitok €s a szolgalati
(tizleti) titok védelméért.
Felelosséggel tartozik a kozalkalmazotti jogviszonybol eredd kotelezettségei vétkes
megszegésével okozott karért. Munkajogi feleldssége az Mt. 166—173. §-ig terjedd, illetve
a Kjt. 81. §-aban foglaltak szerint alakul.
A gazdasagi vezetd feladatainak, jogainak és hataskorének, valamint feleldsségének a
szabalyzatban nem emlitett vonatkozasaban az Aht.V .-ben foglaltak az iranyadok.
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II.
MUKODESI SZABALYZAT

1. A Kozpont kutatasi feladatokat ellato szervezeti egységeinek miikodése
A szervezeti egységek egymassal mellérendelt kapcsolatban vannak, feladataikat a jelen
szervezeti és muikodési szabalyzat B/1. pontja tartalmazza. Miikodésiiket a Kozpont
tudomanyos alapfeladatainak és — mind hazai, mind kiilfoldi megbizoktol irasbeli
szerzOdéssel vallalt — az alaptevékenységgel szorosan Osszefiiggd egyéb feladatainak
teljesitésére ¢és koordinacidjara figyelemmel — az igazgatohelyettes bevondsaval — az
igazgatd hatarozza meg.
A szervezeti egységek feladataik megvalositasa soran a gazdalkodasi kérdések tekintetében
kotelesek a gazdasagi osztallyal, illetve annak vezetdjével egyiittmiikddni.

2. A gazdasagi feladatokat ellato szervezet miikodése
A Kozpont gazdasagi osztalyanak kell végrehajtania a tervezéssel, az elbiranyzat-
felhasznalassal, a hataskorébe tartozo -eldiranyzat-modositassal, az iizemeltetéssel,
fenntartassal, mikodtetéssel, beruhdzassal, a vagyon hasznalataval, hasznositasaval, a
munkaerd-gazdalkodassal, a készpénz-kezeléssel, a konyvvezetéssel, €s a beszamolasi
kotelezettséggel, az adatszolgaltatassal kapcsolatos Osszefoglald és a sajat szervezetére
kiterjedo feladatokat.
A gazdasagi osztaly feladatait, a vezetdk és mas kozalkalmazottak feladat-, hatds- és jogkorét
a gazdasagi ligyrend tartalmazza.
A gazdasagi osztaly az igazgatd engedélyével kiilon megallapodasok keretében vallalhatja
mas MTA-intézmények gazdasagi feladatainak teljes korli vagy részleges intézését. Ebben az
esetben a kotelezettségvallalds és az utalvanyozéds a megbizo intézet hataskore, betartva a
217/1998. (XII. 30.) Korm. rendeletben foglaltakat. Amennyiben a megbizo6 intézetben nincs
kinevezett gazdasagi vezetd, akkor a megbizo intézet gazdalkodasaval kapcsolatos feladatok a
Ko6zpont gazdasagi vezetdjének illetékességébe tartoznak.

2.1. Eloiranyzatok tervezése és felhaszndldasa
A Kozpont koltségvetési tamogatasi eldiranyzata csak alaptevékenységre ¢és ezzel
Osszefliggd egyéb kiaddsokra hasznalhato fel.
Az igazgato a Kozpont miikodési kiaddsi elbiranyzatai kozott évkozben fejezeti hataskorben
dtcsoportositast kezdeményezhet. Az datcsoportositas soran a személyi juttatas nem
novelheto. A Kozpont a jovahagyott kiemelt eloiranyzatokon beliil a részeldiranyzatoktol —
az Aht.V.-ben foglaltak kivételével — elGirdnyzat-médositds nélkiil is eltérhet.
Az el6iranyzat-modositasok elkészitéséért és nyilvantartasaért a gazdasagi vezetd felelOs.

2.1.1. A Kozpont, mint kincstari tigyfél készpénzt vehet fel hazipénztaraba.

Készpénz igényelhetd a kincstari korbe tartozo kincstari tigyfél készpénzforgalmara

vonatkoz6 szabalyok megtartasaval:

— a személyi juttatdsok, az azokkal egyiitt fizetendd tarsadalombiztositasi ellatasok
nettd dsszegének kifizetésére;

— akészlet és kis értékii, valamint a fenntartd szerv szabalyozasa szerint egy¢éb targyi
eszk6z beszerzésekre, a kikiildetési, reprezentdcios kiadasokra, tovabba egyes
kisOsszegli szolgaltatasi kiadasok készpénzben torténd teljesitésére a Kozpont
pénzkezelési szabdlyzataban meghatirozott hazipénztari keret nagysagéira is
figyelemmel.
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A felvett készpénz-elldtmannyal a kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint kell
elszdmolni.

Nem igényelhetd készpénz:

— azokra az illetmény-kifizetésekre, amelyek esetében a vonatkozo torvény a
bankszamlara valo utalast, illetve a postai Gton torténd kifizetést teszi kotelezove,
tovabba

— a kozalkalmazottat megilletd egyéb juttatdsokra, a belsé szabalyzatban
kisdsszeglinek mindsitett kifizetések kivételével.

2.1.2. A kincstari korbe tartozo koltségvetési szerv a hazipénztarba befolyt bevételeket a
kiadasok teljesitésére nem hasznalhatja fel, azt harom napon beliil készpénzben be kell
fizetni a szdmldjara. A befizetés abban az esetben sem teljesithetd készpénzkiméld
modon — a befizetési és a készpénzfelvételi bizonylatok egyidejii benytjtasaval —, ha
egyidejiileg a befizetett 6sszegnek megfeleld Osszegl készpénzfelvételre keriil sor. A
napi befizetéstdl el lehet tekinteni, amig a hazipénztarba befizetett 6sszeg nem éri el az
50.000 forintot €s ezen 0sszeg készpénzben torténd tartasara a pénzkezelési szabalyzat
lehetdséget ad.

2.2. Személyi juttatasokkal és munkaerovel valo gazdalkodas
2.2.1. A személyi juttatasok eloiranyzataval és a munkaerovel valo gazdalkodas
A személyi juttatdsok eldiranyzatdval és a munkaerdvel vald gazdalkodds a jogszabdlyi
eldirasokra is figyelemmel kiterjed:
— a létszam ¢és a személyi juttatdsok, illetve az eldirdnyzatuk megtervezésére,
felhasznalasara, foglalkoztatasara;
— a személyi juttatasokrol és munkaerd-gazdalkodasrdl a személyi juttatasokrol €s a
munkaerd-gazdalkodasrol esedékes beszdmolésra.
2.2.2. A személyi juttatasok magukban foglaljak:
— arendszeres személyi juttatasokat;
— anem rendszeres személyi juttatasokat;
— akiilsé személyi juttatdsokat.

2.2.3. A rendszeres személyi juttatasok

A rendszeres személyi juttatdsok korébe tartozik a teljes munkaiddben, illetve
részmunkaidOben foglalkoztatottak (beleértve a teljes munkaidében foglalkoztatott nyugdijast
is) alapilletménye, 13. havi illetménye, kiilon megéllapodas alapjan fizethetd kereset-
kiegészitése, illetménypotléka, illetve azok a juttatasok, amelyek résziikre havonta, évente
rendszeresen ismétlddve keriilnek kifizetésre. Kereset-kiegészités adhat6 abban az esetben, ha
a kozalkalmazott kiemelt, illetve a munkakorébe nem tartozo feladatot is ellat.

2.2.4. A nem rendszeres személyi juttatasok

A nem rendszeres személyi juttatdsok korébe tartoznak a teljes munkaidében, illetve a
részmunkaidoben foglalkoztatottak (ideértve a nem teljes munkaidében foglalkoztatott
nyugdijast is) részére a jogszabalyokban, a kollektiv szerz6désben szerepld juttatasok,
koltségtéritések, hozzajarulasok, amelyek kotelezd jellegliek; vagy nem kotelezdek, de
megfeleld forras rendelkezésre allasa esetén lehetdség van kifizetésiikre; vagy eseti, egyedi
alkalmanként megjelend fizetési kotelezettségként jelentkeznek.
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2.2.5. A kiilsé személyi juttatasok eldiranyzata

A kiilsé személyi juttatdsok eldiranyzata a Kozpont allomanyaba nem tartozok személyi
juttatasait foglalja magdban, beleértve a sajat munkavallalonak a munkakorén kiviili munkaért
fizetett juttatasat is.

2.2.6. Létszam-eldiranyzat

A 1étszam-elGiranyzat magédban foglalja a 2.2.2. bekezdés szerinti személyi juttatdsok
eldiranyzatabol foglalkoztathatd — és a feladatok ellatasdhoz a fenntartd szerv altal, illetve
jogszabalyok alapjan a koltségvetés tervezésekor meghatarozott — kdltségvetési engedélyezett
1étszamkeretet (allashelyet) €s az éves atlagos statisztikai allomanyi 1étszamot. Téjékoztato
jelleggel be kell mutatni az év elsé napjan foglalkoztatott tényleges ¢és munkajogi
nyitolétszamot, valamint az év utolsé napjan nyilvantartott tényleges és munkajogi zard
1étszdmot, az érvényes eldmeneteli rendszer f6bb munkakdri csoportjaira, besorolasi, fizetési
osztalyaira, fokozataira vonatkozo eldirasok figyelembevételével.

2.2.7. Létszam személyi juttatasi eldiranyzat nélkiil tervezésének tilalma

Létszdm személyi juttatasi eldirdnyzat nélkiil nem tervezhetd. Az atmenetileg be nem toltott
allashelyekre jutod eldiranyzatot az érintett allashely tényleges személyi juttatasai alapjan kell
tervezni.

Az elemi koltségvetésben jovahagyott engedélyezett 1étszamot év kozben a feliigyeleti szerv
altal, az elrendelt feladatndvekedéssel dsszefliggéen novelhetd.

2.2.8. A Kézpont gazddlkodasi ondllosaga a személyi juttatisok és létszam-eldiranyzat

vonatkozasaban
A Kozpont a részére jovahagyott, illetve a modositott személyi juttatdsok eldiranyzataval €s
l1étszam-eldiranyzataval — a jogszabalyi elbirasok figyelembevételével — Onalldan
gazdalkodik.

2.2.9. Jutalom kifizetésére hasznalhato tételek

A személyi juttatasok eldiranyzatai kozil a rendszeres személyi juttatdsok, a munkavégzéshez
kapcsolodod juttatdsok tétel altételeinek, a részmunkaidében ¢és a nyugdijasként
foglalkoztatottak keresetbe tartozd juttatdsok, valamint a megbizdsi dijak maradvanya
hasznalhato fel év kozben, illetve a kdvetkezd évben az eldirdnyzat-maradvany jovahagyasat
kovetden jutalom kifizetésére.

2.2.10. Atcsoportositis a személyi juttatdsok elGirdnyzatai kozott

A 2.2.9. bekezdésben foglalt korlatozason tilmenden a Kozpont a személyi juttatasok
eldiranyzatai kozott a feladatvaltozassal, illetve a feladat-végrehajtassal kapcsolatban sajat
hataskorében atcsoportositast hajthat végre.

2.2.11. Az atmenetileg betoltetlen allashelyre juto személyi juttatasok eldiranyzata
Az atmenetileg betoltetlen alldshelyre jutd személyi juttatdsok eldirdnyzataval ugy kell
gazdalkodni, hogy az 4llashely az év barmely idépontjaban betdlthetd legyen.

2.2.12. A személyi juttatdasok eloiranyzatabol szarmazo megtakaritds

A személyi juttatdsok eldiranyzatdbodl szarmazd megtakaritds, a feladatelmaradasra eso
megtakaritas kivételével, az adott évben, tovabba az eldiranyzat-maradvany jovahagyasat
kovetéen — a 2.2.10. pontban foglaltak figyelembevételével — felhasznalhatd. A személyi
juttatasok eldiranyzatanak dtmeneti megtakaritasa terhére tartos kotelezettség nem vallalhato.
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2.2.13. A Kozpont éves koltségvetésében engedélyezett személyi juttatasok

A Kozpont éves koltségvetésben engedélyezett személyi juttatasok eldiranyzata év kézben a
jogszabalyban foglaltak szerint véltoztathaté meg, a jogcimtdl fliggden 1étszdm-eldiranyzattal
egyiitt vagy anélkiil.

2.2.14. Megbizasi dij kifizetésére

Megbizasi dij kifizetésére a Kdzpont és a megbizott kozott a feladatra vonatkozdan elézetesen
kotott megbizasi szerzddés alapjan a feladatnak a megbizo altal igazolt teljesitése utan
keriilhet sor.

2.3. Kotelezettségvallalas (részletes, jogcimenkénti és értékhatarok kozotti szabdlyok),
ellenjegyzések, érvényesités, utalvanyozds

2.3.1. A kotelezettségvallalas szabalyai

A Kkotelezettségvallaldas részletes szabalyait (jogcimenként és értékhatarok kozotti

szabalyokat) jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat A/18.2. pontja és 2. szamu melléklete

tartalmazza.

2.3.2. Kiadasok teljesitése és a bevételek beszedése

A kiadés teljesitésének és a bevétel beszedésének elrendelése eldtt okmdnyok alapjan
ellendrizni, és — a 2.3.5. bekezdésre figyelemmel — érvényesiteni kell azok jogosultsagat,
Osszegszertiségét, a fedezet meglétét, és azt, hogy az eldirt alaki kovetelményeket betartottak-
e. Az ellenjegyzést csak mérlegképes konyveldi végzettségii kozalkalmazott végezheti.

2.3.3. Az érvényesités végzése
Ervényesitést csak az ezzel irdsban megbizott mérlegképes, pénziigyi szamviteli
szakképesitésii kozalkalmazott végezhet.

2.3.4. Az érvényesités modja
Az érvényesitésnek — az “érvényesitve” megjelolésen kiviil — tartalmazni kell a megallapitott
Osszeget és a konyvviteli elszadmolasra utald f6konyvi szdmlaszamot is.

2.3.5. Az érvényesités igazoldsa
Az érvényesités a teljesités szakmai igazolasan alapul.

2.3.6. A kiilon irasbeli rendelkezésként elkészitett utalvany
A kiilon irasbeli rendelkezésként elkészitett utalvanyokon (utalvanyrendeleten) fel kell
tiintetni:

a rendelkezOnek ¢és a rendelkezés végrehajtojanak a megnevezését;

— az ,utalvany” szoét;

— akoltségvetési évet;

— a befizetd és a kedvezményezett megnevezését, cimét, bankszdmlajanak a szamat;

— a fizetés idOpontjat, modjat és dsszegét;

— amegterhelendd, jovairand6 bankszdmla szdmat és megnevezését;

— akeltezést, valamint az utalvanyoz6 és az ellenjegyz6 alairasat.
Kotelezettségvallalasi, érvényesitési, utalvanyozasi, ellenjegyzési feladatot nem végezhet az a
személy, aki ezt a tevékenységet kozeli hozzatartozdja vagy a maga javara latna el.
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2.4. A gazdasagi osztdly felépitése
— gazdasagi vezetd

— szamvitel
— konyveld
— gazdasagi eléado
—  pénzigy
— pénziigyi el6ado
— hazipénztar-kezeld
— szamlazo
— munkaiigy
—  bérszamfejtd
— munkaiigyi eléad6

3. A koltségvetési tervezés
3.1. A kincstari kéltségvetesi javaslat osszeallitasa

A Kozpont koltségvetési javaslatanak osszedllitdsakor megtervezi — a fenntartd szerv altal
meghatarozott keretszdmok alapjan — mindazokat a bevételeket és kiadasokat, amelyek
a) forrasatol fiiggetleniil a feladataival és

— jogszabalyokon alapulnak,

— szerz6dési, megallapodasi (kiilonosen tobbéves) kotelezettségen alapulnak,

— eseti jelleggel vagy egyébként varhatoak;
b) az eszkozei hasznositasaval fliggnek Ossze.
A Kozpont az ismertetett szempontok és kovetelmények alapjan Osszeallitja a
koltségvetési javaslatat, és azt megkiildi az MTA Titkarsaganak Pénziigyi FOosztalya altal
megjeldlt hatariddre.

3.2. Az elemi koltségvetés készitése

A Ko6zpont a kiilon jogszabalyban meghatarozott tartalommal és hataridé megtartasaval

elemi koltségvetést koteles késziteni.

Az elemi koltségvetés magaban foglalja

— a Kozpont azonosité adatait és feladatait, tevékenységét a koltségvetési évre
vonatkozoan megéllapitéd Un. koltségvetési alapokmanyt;

— akiadasokat és a bevételeket a koltségvetési eldirasoknak megfeleld részletezésben;

— akiadasok és bevételek tevékenységenkénti részletezését;

— a Kozpont személyi juttatdsainak ¢és létszamanak Osszetételét a pénziigyminiszter, a
gazdasagi miniszter és a Kozponti Statisztikai Hivatal elndke altal kozosen
meghatarozott modon,;

— akoltségvetési feladatmutatok és koltségvetési mutatoszamok allomanyat;

— arészletes kiadasi és bevételi eldirdnyzatokat megalapozd szamitasokat.

Az elemi koltségvetést a fenntartoszerv illetékes vezetdje a koltségvetési dokumentacid

alairasaval és visszakiildésével hagyja jova.

4. A koltségvetési beszamolas

A Ko6zpont az eldiranyzatok felhasznalasardl és a gazdalkodasrol a koltségvetési szervek
beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségérol szolo kormanyrendelet eldirdsai szerint
évkozi (negyedéves, féléves) és éves beszamolot koteles késziteni.
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A Kozpont részére az MTA Titkarsaga Pénziigyi Foosztalya:

— meghatirozza az évkozi €s az éves beszamolok, valamint az egyéb adatszolgaltatasok
bekiildésének hataridejét, Kkitlizi a feliilvizsgalat id6pontjat a beszamolasi,
adatszolgaltatasi kotelezettséget szabalyozo jogszabalyok alapjan;

— eldirja az éves koltségvetési beszamold szoveges indoklasanak részletes — a szakmai
feladatok ¢és a koltségvetés teljesitésére vonatkozd — tartalmi és formai
kovetelményeit a szakmai feladatokat érintd jogszabalyok és a Pénziigyminisztérium
a zarszamadasra vonatkozo6 tajékoztatojanak figyelembevételével,

— megkiildi — a kdézpontilag eldirt nyomtatvanyokon til — a koltségvetési beszamolod
Osszedllitdsdhoz sziikséges, feliigyeleti hataskorben elrendelt, a szamszaki és
szoveges beszamolok tovabbi mellékletét képezd adatszolgaltatas trlapjait

4.2. Az MTA Titkdrsaganak Pénziigyi Féosztilya a Kdzpont beszdmolojat — a targyévet

kovetd év marcius 31. napjaig — feliilvizsgalja. A feliilvizsgalat kiterjed:
a koltségvetési eldiranyzattal Osszefliggben jovahagyott — alaptevékenységbe
tartoz6 — feladatok szakmai teljesitésére, értékelésére;
— a koltségvetési eldiranyzat megallapitasanak modjatol fliggden a pénziigyi teljesités
¢s a feladatmegvalositas 6sszhangjara;
— azeredeti, a médositott terv- és tényadatok eltérésére;
— aszamszaki beszdmol6 belsd, valamint az MTA Titkarsdga Pénziigyi FOosztaly altal
meghatarozott adatszolgaltatassal valo sszhangjara.
A feliilvizsgélat nem terjed ki a Kézpont nyilvantartdsaiban szerepl6 adatok valodisagara. A
jovahagyas nem jelenti egyben azok valodisaganak az elfogadasat is.

5. Az eléiranyzat-maradvany megallapitasa, elszamolasa, felhasznalasa

5.1

5.2.

A Kozpontndl eldiranyzat-maradvany a modositott eldirdnyzatok €s azok teljesitése
kiilonbozeteként képzddik.

A Kozpont az eldiranyzat-maradvanyat, az éves beszamolo készitésekor allapitja meg, a
szamviteli kormanyrendeletben foglaltaknak megfelelden.

A Kozpont eldiranyzat-maradvanyat a fejezet Osszesitett eldiranyzat-maradvanyaval
egylitt az MTA Titkarsaga Pénziigyi FOosztalya aprilis 15-ig benyujtott adatszolgaltatasa
alapjan a Pénziigyminisztérium a targyévet kovetd év majus 15-ig hagyja jova, ideértve a
kiemelt és céljellegli eldiranyzatok maradvanyat is. A jovahagyasrol egyidejiileg értesiti
az MTA Titkarsaga Pénziigyi Féosztalyat és a Kincstart.

Az eldiranyzat-maradvanybodl a Kézpontot nem illeti meg

— a végleges feladat elmaradas miatti 0sszeg;

— meghatarozott célra rendelkezésre bocsatott 4thuzodod pénziigyi teljesités nélkiili
Osszegek;

—a munkaadokat terheld jarulékok eldiranyzat tamogatassal fedezett, illetve aranyos

részének maradvanyabdl azon Osszeg, amely nem kapcsolddik a személyi juttatasok

eldiranyzatanak jarulékkoteles maradvanyahoz;

— a gazdalkodasi szabalyok megsértésébdl szarmazd maradvany.

Az eldiranyzat-maradvanynak a Kozpontot meg nem illeté Osszegét a Kozpontnak a
fenntarté szerv altal megjelolt szamla javara kell teljesiteni az eldirdnyzat-maradvany
jovahagyasat kovetdé 30 napon beliil.
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5.3. Az eldiranyzat-maradvany elszamolads soran kotelezettség vallaldassal terhelt eldiranyzat-

maradvanynak tekintendo

— az a targyévben szerz6dés alapjan befolyt bevétel, amely bizonyitottan a bevétel
ellenszolgaltatasaként teljesitendd kiadasokra a kdvetkezd évben kertil felhasznalasra;

— a kotelezettségvallalasok azon allomanya, melyre a kotelezettségvallalds a targyévi
eldiranyzat terhére tortént, és a teljesités a targyévben nem valosult meg;

— az a kotelezettségvallalas, amelyet a targyévben keletkezd eldiranyzat-maradvany
terhére vallaltak, de annak teljesitése a kovetkezd évben esedékes.

A kotelezettségvallalas dokumentumanak kell tekinteni a kinevezési okiratot, a szerzodést, a

megallapodast, a visszaigazolt megrendelést, a beruhazés-finanszirozasi alapokmdényt, a

részfeladat-engedélyezési okiratot, tovabba a palyazati uton odaitélt tdmogatasrol szold

dontés alairt dokumentumat. Eldzetes kotelezettségvallaldsnak mindsiil a kozbeszerzési

eljaras kozzétett ajanlati, részvételi felhivasa, a palyazat kiirdsa, amennyiben nem keriil

visszavonasra.

5.4. A Kozpontndl az eléiranyzat-maradvany személyi juttatasbol szarmazo része — a személyi
juttatasokba tartozo tételeken tulmenden — a kiemelt eliranyzatokba tartozo tételek
kifizetésére is fordithatd. Az el6irdnyzat-maradvany tovabbi része személyi juttatdsokra
nem hasznalhatdo fel. Az eldiranyzat-maradvany terhére nem vallalhatd olyan tartos
kotelezettség, amely timogatasi tobblettel jar.

6. A koltségvetési folyamatok alakulasanak évkozi megfigyelése
A gazdasagi osztaly az eldirdnyzatok, valamint a kiadasok figyelemmel kisérése érdekében
havonta egyeztetést végez a Kincstar altal biztositott nyilvantartds alapjan. Az eltérések
kikiiszobolése érdekében a sziikséges modositdsokat folyamatosan feladja a Kincstar részére.
A Kozpont tartozasallomanyarél az Aht.V.-ben és annak 13. szdmii melléklete szerinti
formaban és adattartalommal koteles adatszolgaltatést teljesiteni.
Az adatszolgaltatast a Kozpont az altala elismert lejart tartozasadlloméany tekintetében —
nemleges adat esetén is — havonta, a targyho 25-i allapotnak megfelelden a targyhonapot
kovetd ho 5-¢ig a szamlavezetd kincstari fidkja és a fejezet feliigyeletét ellatd szerv részére
teljesiti.



32

Z.aro rendelkezések

A jelen szabdlyzatot a Kozpont Tudomanyos Tandcsanak véleményeztetése utan jovahagyasra
felterjesztjik az MTA Titkarsdgahoz, és kérjiik az Akadémiai Kutatohelyek Tandcsénak
jovahagyasat.

Budapest, 2003. marcius 10.

Balogh Margit
igazgatd
A jelen szabalyzatot az Akadémiai Kutatohelyek Tandcsa 2003. év .............. hé ... napjan
az AKT ................. szamu allasfoglalassal jovahagyta, és egyben felhatalmazta a Kozpont

igazgatdjat, hogy a jovOben a jogszabalyon alapul6 — a jelen szabalyzatban foglaltakat érintd
kérdések tekintetében — modositasokat intézeti hatdskorben atvezesse, €s errdl tajékoztassa az
Akadémiai Kutatohelyek Tanacsa elnokét.

Budapest, 2003. ¢év .............. hé ... nap

Krod Norbert
az MTA f6titkara
az AKT elnoke



A Tarsadalomkutaté Kozpont szervezeti felépitése

1. szamu melléklet
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----  a Kdzponttal egyiittmi{ik6dd intézetek

a Kozpont szervezeti egységei
az Akadémia vezetésének dontésétdl €s a tényleges feladatoktol fliggvényében



A kotelezettségvallalds, az utalvanyozas, az ellenjegyzés és az érvényesités rendje

2. sz. melléklet

Targykor Kotelezettségvallalé Ellenjegyz6 Ervényesito Utalvanyozé Utalvanyozas
ellenjegyzoje
Rendszeres személyi juttatdsok (alkalmazdsok,
alkalmazasi okiratok modositasa) Igazgato Gazdasagi Munkatigyi Igazgato Gazdasagi
vezetd eléado vezetd
Nem rendszeres személyi juttatisok
Igazgato Gazdasagi Munkatigyi Igazgato Gazdasagi
vezetd eléadd vezetd
Kiilsé személyi juttatasok
e megbizasi dijak
o nyugdijas foglalkoztatds Igazgatd Gazdasagi Munkaiigyi Igazgatd Gazdasagi
o egyéb vezetd eléado vezetd
Beruhdzasok
e koltségvetési tamogatas terhére (ideértve az |1gazgato vagy az altala Gazdasagi Pénziigyi Igazgatd vagy az altala Gazdasagi
egyéb kozponti beruhadzasokat) kijeldlt személy vezetd eléado kijelolt személy vezetd
e kutatasi témak terhére
Felujitasok
o koltségvetési tamogatds terhére Igazgat6 vagy az éltala Gazdasagi Pénziigyi Igazgato vagy az éltala Gazdasagi
o futatdsi témdk terhére kijeldlt személy vezeto eléado kijelolt személy vezetd
Dologi kiadasok, vagy forrasok, vagy értékhatar | Igazgatd vagy az altala Igazgat6 vagy az altala
szerint lehet bontani kijelolt személy Gazdasagi Pénziigyi kijelolt személy Pénziigyi
vezetd eléado eléadd
Pénzeszkoz-ataddsok
o témankénti megbontds Igazgato Gazdasagi Pénziigyi Igazgato Gazdasagi
Kozalkalmazotti lakasépitési, vasarlasi vezetd eléado eléado
tamogatds
Bevételek beszedése
Igazgat6 vagy az éltala Pénziigyi Pénziigyi Gazdasagi Pénziigyi
kijelolt személy eléado eléado vezetd eléado
Tartalék igénybevétele
o eldiranyzat-maradvany Igazgato Gazdasagi Pénziigyi Igazgato Gazdasagi eléado
vezetd eléadé
Gazdasagi tevékenység kiilsé megbizds esetén Gazdasagi Gazd.-i tev. Gazd.-i tev.
Megbizo intézet tevékenység ellatasaval Megbizd intézet ellatasaval megbizott
igazgatdja ellatasaval megbizott | megbizott intézet igazgatdja intézet
intézet pénziigyi eléadodja gazdasagi eldadoja

gazdasagi vezetdje




3. szamu melléklet

A munkaltatoi jogok gyakorlasa

1. Alapveté munkaltatoi jogok
1.1. Igazgatoi hatdaskorben gyakorolt alapveté munkaltatoi jogok

munkaltatoi jogokat és kotelességeket gyakorld, illetve teljesitd személy nevének
kozlése alkalmazas eldtt vagy valtozas esetén;

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

kinevezés modositasa;

tudomanyos szervezeti egység vezetésére vonatkozd megbizads adasa, a megbizas
visszavonasa;

kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének megallapitasa;

kozalkalmazotti  jogviszony megsziinése (kozos megegyezéssel, athelyezéssel,
felmentéssel);

lemondas elfogadasa;

munkavégzEs aloli mentesités a felmentés ideje alatt;

végkielégités — jogszabalyban el6irt — mértékének megéllapitasa, felmentés, rendkiviili
lemondas esetén;

munkavégzéssel 0sszefiiggd tovabbképzeésben valo részvétel eldirdsa;

tanulmanyi szerzédés kotése;

cim adomanyozasa;

mingsités;

Osszeférhetetlenség megallapitésa;

kozalkalmazott munkaidejét részben vagy egészben érintd munkavégzésre iranyulod
tovabbi jogviszony létesitéséhez vald hozzajarulds vagy annak megtagadasa;

az iizleti titokkor meghatarozasa;

fegyelmi eljaras meginditsa (a vizsgalobiztos és a fegyelmi tanacs tagjainak kijeldlése);
fegyelmi biintetés kérdésében vald szavazas a fegyelmi tanacs elndkeként;

fegyelmi eljaras megsziintetése a fegyelmi eljaras meginditdjaként;

tudomédnyos munkakorok kivételével a képesitési és tobbletkovetelmények aloli
ideiglenes felmentés €s végleges mentesités megadasa;

magasabb fizetési fokozat eléréséhez sziikséges varakozasi id6 csokkentése;

jutalmazas;

illetménykiegészités megallapitasa;

illetménypotlék (vezetdi, cim- és idegennyelv-tudasi potlék) megallapitasa;
kozalkalmazotti jogviszonyban munkakori kotelezettségként alkotott tudoményos
mivek korének meghatarozasa.

1.2. Kozvetlen vezeto hataskorében gyakorolt alapveto munkaltatoi jog

az évi rendes szabadsag és a potszabadsag kiadasa.



2. Egyéb munkaltatoi jogok
— jubileumi jutalomra jogositd kozalkalmazotti jogviszony id6tartamanak megallapitésa és
a jubileumi jutalom kifizetésérdl valé gondoskodas.

3. A munkaltatodi jogok gyakorlasa

Az érintett munkakor Az alapvetd Az évi rendes Az egyéb munkaltatoi
megnevezese munkaltatoi jogok szabadsag és a jogok gyakorloja
gyakorloja potszabadsag(ok)
kiadoja
Az MTA elnoke és Bejelentési Csak a jubileumi
Igazgatoi fotitkara kotelezettség az MTA | jutalom tekintetében
(a szabadsag kiadasan Titkarsag az MTA Titkarsag
€s a jutalmazason Tarsadalomtudoményi Pénziigyi
kiviil) Fdosztalya Fdosztalyanak
vezetdjének vezetdje
Tudomanyos és nem
tudoményos vezetoi Igazgato Igazgatod Igazgato
Tudoményos és nem
tudomanyos Igazgato Kozvetlen vezetd Igazgatd

valamennyi beosztotti
munkakor




