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I. SZERVEZETI SZABALYZAT

A. Altalanos rész

1. A Magyar Tudomadnyos Akadémia Tamogatott Kutatocsoportok Irodajanak
jogalldsa
A Magyar Tudomanyos Akadémia Tamogatott Kutatécsoportok Irodaja (a tovabbiakban: MTA
TKI) o6nalld jogi személy; gazdalkodasi besorolisa alapjan 6ndlléan mikéds és gazdilkodd
koztestileti koltségvetési szerv, hozza mas 6nalloan mikodo koltségvetési szerv nem tartozik.

2. Az MTA TKI alapitdasa

A Magyar Tudomanyos Akadémia 1995. évi majusi rendes kozgytlésének 7.3. szamu hatarozata
megszintette a Tamogatott Kutatohelyek Irodajanak a Magyar Tudominyos Akadémia
Kutatasszervezési Intézete szervezetében valo mukodését, és atszervezéssel a Magyar Tudomanyos
Akadémia Tamogatott Kutatohelyek Irodaja elnevezéssel 1j, 6nalld gazdalkodasi jogkorrel
rendelkezo koltségvetési szervet alapitott. A koltségvetési szerv alapitasarol szold hatirozat az
Akadémiai Ertesité 1995. évi 7. szamaban, az alapité okirat a 6. szimaban jelent meg. Az
atszervezésével Gsszefiiggd operativ gazdilkodasi feladatok — ideértve a munkajogi és a szellemi
tulajdon atadasaval kapcsolatos operativ feladatokat 1s — végrehajtasirél a Magyar Tudomanyos
Akadémia (a tovabbiakban: MTA) fétitkaranak 1/1996. (A. E. 1.) MTA szabalyozisa rendelkezett.

A Tamogatott Kutatohelyek Irodaja 1995. junius 1. napjatdl kezdte meg mikodését.

A Tamogatott Kutatéhelyek Irodajanak hivatalos neve 2009. aprilis 6. napjatél Magyar Tudomanyos
Akadémia Tamogatott Kutatdcsoportok Irodaja névre valtozott.

Az MTA TKI hatalyos alapito okiratat az MTA elnéke E-720/2012. szimon, 2012. szeptember 25-
én adta ki; az alapité okirat a viltozasok kincstiri térzskényvi nyilvantartisba vételekor, 2012.
oktober 1-én lépett hatalyba.

Jelen Szervezeti és mikodést szabalyzat kiadasakor hatalyos alapité okirat 2013. szeptember 3-in
lépett hatalyba, E-4/19/2013. szamon.

3. Az MTA TKI alapadatai

3.1 hivatalos neve: Magyar Tudomanyos Akadémia Tamogatott
Kutatocsoportok Irodaja
roviditett neve MTA TKI
kutaticsoportok névhassndlata: MTA - egyedi tamogatasi szerz6dés szerinti befogadd

intézmeény roviditett neve — kutatécsoport neve

3.2 elnevezése angol nyelven: Office for Research Groups Attached to Universities
and Other Institutions, Hungarian Academy of Sciences
rividifett neve  : MTA TKI



kntatdcsoport névhassndlata: MTA — egyedi tamogatasi szerz6dés szerintl befogad6
intézmény roviditett neve (magyarul) — kutatécsoport
neve (angolul)

3.3 azonositasi adatai

torzskonyvi nyilvantartasi szam: 329080
allamhaztartasi azonositod szam: 050609

statisztikai szamjel: 15329080 7219 342 01
adoigazgatasi azonosito szam: 15329080—-2—42
szakagazati besorolas: 721900

eloiranyzat-felhasznalasi keretszamla szam: 10032000-01712515
eloiranyzat-felhasznalasi keretszamla IBAN szam: HU41 1003 2000 0171 2515 0000 0000

intézmeny1 kartyafedezeti szamla szam: 10032000-01712515-00060004

VIP kartyafedezeti szamla szam: 10032000-01712515—-00070003

MAK deviza szamla IBAN szim: HU49 1000 4885 1000 2010 0101 4439

MAK deviza szamla szam: 10004885-10002010—-01014439

CITIBANK deviza szamla szam: 10800007-30000010—-04069524

CITIBANK deviza szamla IBAN szam: HU39 10800007 30000010 04069524

CITIBANK deviza szamla szam: 10800007—-40000010-04069532

CITIBANK deviza szamla IBAN szam: HU63 10800007 40000010 04069532
3.4 székhelye: 1051 Budapest, Nador u. 7.

levéleim: 1245 Budapest, Pf.: 1000

3.5 hivatalos elektronikus levélcimek: titkarsag@tkimta.hu

3.6 hivatalos bélyegzdje: ovilis bélyegzd, a felsé iven, kiviil: Magyar Tudomanyos Akadémia; alsé
iven, belil: Tamogatott Kutatdcsoportok Irodaja; kézépen: a Magyar Tudomédnyos Akadémia
allegdriaja.

3.7 illetékessége, mitkddési kore: orszagos.

3.8 iranyito szervének

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

3.9 feliigyeletét elldato, miikodését irdnyito testiiletek

Az MTA tevékenységét — a kozgyulés dontéseinek és hatarozatainak megfelelen — az MTA
Alapszabalyaban meghatarozott médon az MTA elndke iranyitja. Az elnok az MTA fejezet
tekintetében a fejezetet iranyit6 szerv vezetSje. Az MTA fotitkara — a kozgyiilés hatirozataival és
az MTA elnokének iranymutatasaival Osszhangban — a Magyar Tudominyos Akadémia
Titkarsagan (a tovabbiakban: MTA Titkarsag) keresztll ellitja a kutatéhalozat adminisztrativ
iranyitasat. Az MTA TKI akadémial irdnyitdsa az alapitdi és torvényességi felugyelet ellitisaval,
az alapvet6 mukodési feltételeknek a Magyar Tudomanyos Akadémiaro] szolo 1994. évi XL.
torvényben (tovibbiakban: MTAtv.), az MTA Alapszabalyiban és Ugyrendjében el6irtak szerind
meghatarozasaval torténik. Az MTA TKI testileti felugyeletét az Akadémiai Kutatéintézetek
Tanacsa (a tovabbiakban: AKT) latja el.

Az MTA TKI tudomanyos tevékenységérdl és gazdalkodasirdl évente beszamolot készit. Az
tamogatott kutatécsoportok szakmai beszamoldit, tevékenységét, teljesitményét és irdnyitasi
rendszerét az AKT értékeli.
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A kutatéhalézat mukodési feltételrendszerének meghatarozisa az éves koltségvetési tamogatas
és az MTA fejezeti kezelést eliranyzataibdl vald részesedés utjan, a timogatasi palyazat 4ltal
meghatirozott médon, valamint a befogadd intézményekkel kotott megallapodisokban foglaltak
alapjan valésul meg (MTAtv. 17. § (7) és 21. §; MTA Alapszabaly 47. § (1) és (2); MTA Ugyrend
33. §).

A kutatohalozat  szakmai-tudomanyos iranyitdsa stratégiai szinten jelen szabalyzatban
meghatarozottak szerint lefolytatott palyazat eljaras keretében a palydzatok elbirilisa, és a
tamogatas odaitélése soran, az ott érvényesitett kritériumrendszer révén, valamint a kutatémunka
jelen szabalyzatban részletezett szakmai feligyelete utjan torténik.

A kutatohalozat kutatasi spektruma minden tudomanyterilletre és tudomanyagra kiterjed, igy az
MTA TKI kapcsolatot tart fenn az AKT-val, az AKT szakbizottsigaival, az MTA valamennyi
tudomanyos osztalyaval és az MTA Titkarsdg szervezet egységeivel.

Az MTA TKI operativ pénzigyi, gazdalkodasi feligyeletét az MTA Titkirsag Gazdasagi
Igazgatosag Koltségvetesi és Pénziigyi Féosztalya (a tovabbiakban: Koltségvetési és Pénziigyi
Foosztaly) latja el.

4. Az MTA TKI kozfeladatként ellatott tevékenysége

4.1 A kozfeladatként ellatott alaptevékenység kore

Az MTA TKI az MTAtv.-ben foglaltak alapjan az MTA irinyitisa ald tartozéd koltségvetési
szerveknel, valamint felséoktatasi intézményeknél, kozgyljteményeknél és egyéb kutatohelyeknél
kilon megallapodas szerint létrehozott, az MTA koézremikodésével fenntartott kutatocsoportokkal
(a tovabbiakban: MTA TKI altal kezelt kutatdcsoportok) kapesolatos adminisztrativ feladatokat lat
el kbzfeladatként.

Az MTA TKI alapfeladata az MTA dltal vagy az MTA kozrem(kodésével létrehozott
kutatocsoportok adott palyazati ciklusra sz6l6 tamogatasi szerz6désében meghatarozott kutatasi terv
végrehajtasinak koordinalasa és cllendrzése; a kutatdsi terv végrehajtisa érdekében a tamogatott
kutatécsoportok mikédésével és gazdalkodasaval Gsszefliged operativ feladatok ellitdsa. Az iroda
végzi tovabba azon egyéb, akadémiai részvétellel végrehajtandd palyazatkezelési feladatokat,
amelyeket az MTA elncke, mint fejezetet iranyitd szerv a feladat- és hataskorébe utal.

4.2 Az alaptevékenység tevékenységi korok szerinti részletes felsoroldsa az dallamhdaztartdsi

szakfeladatok rendje szerint

711000 Epitészméméki tevékenység, miiszaki tanacsadas

712201 Osszetétel-, tisztasagvizsgalat,- elemzés

712202 Nemesfémvizsgalat

712203 Fizikaitulajdonsag-vizsgalat

712204 Osszetett miiszaki, elektronikai rendszer vizsgalata

712209 Egyéb, muszaki vizsgalat, elemzés

721111 Egészségiigyi biotechnoldgiai alapkutatis

721112 Egészséglgyi biotechnoldgiai alkalmazott kutatas
6



721113 Egészséglgyi biotechnologiai kisérleti fejlesztés
721121 Kérnyezety, ipari biotechnoldgiai alapkutatas
721122 Koérnyezet, ipari biotechnologiai alkalmazott kutatas
721123 Kornyezeti, ipari biotechnolégiai kisérleti fejlesztés
721131 Mezogazdasagi biotechnologial alapkutatas

721132 Mez6gazdasagi biotechnologiai alkalmazott kutatas
721133 Mez6gazdasagi biotechnologiai kisérleti fejlesztés
721900 Egyéb természettudomanyi, miszaki kutatas, fejlesztés komplex timogatasa
721911 Matematikai alapkutatas

721912 Matematikai alkalmazott kutatas

721913 Matematikai kisérlet fejlesztés

721921 Orvostudomanyi alapkutatas

721922 Orvostudomanyi alkalmazott kutatas

721923 Orvostudomanyi kisérlet fejlesztés

721931 Agrartudomanyi alapkutatas

721932 Agrartudomanyi alkalmazott kutatas

721933 Agrartudomanyi kisérleti fejlesztés

721941 Biologiai alapkutatas

721942 Biologiai alkalmazott kutatas

721943 Biologiai kiserleti fejlesztés

721951 Kémiai alapkutatas

721952 Kémiai alkalmazott kutatas

721953 Kémiai kisérleti fejlesztés

721961 Foldtudomanyi alapkutatas

721962 Foldtudomanyi alkalmazott kutatas

721963 Foldtudomanyi kisérleti fejlesztés

721971 Muszaki tudomany1 alapkutatas

721972 Muszaki tudomanyi alkalmazott kutatas

721973 Muszaki tudomanyi kisérleti fejlesztés

721981 Fizikai alapkutatas

721982 Fizikai alkalmazott kutatas

721983 Fizikai kisérlet1 fejlesztés

722000 Tarsadalomtudomanyi, human kutatas, fejlesztés komplex timogatasa
722011 Gazdasagtudomanyi alapkutatas

722012 Gazdasagtudomanyi alkalmazott kutatas

722013 Gazdasagtudomanyi kisérleti fejlesztés

722014 Jog- és allamtudomanyi alapkutatas

722015 Jog- és allamtudomanyi alkalmazott kutatas

722016 Jog- és allamtudomanyi kisérleti fejlesztés

722017 Szocioldgiai alapkutatas

722018 Szociologiai alkalmazott kutatas

722019 Szociologiai kisérlett fejlesztés

722021 Filozofia- és torténettudomanyi alapkutatas

722022 Filozotia- és torténettudomanyi alkalmazott kutatas
722023 Filozofia- és torténettudomanyi kisérleti fejlesztés
722024 Pszichologia- és viselkedéstudomanyi alapkutatas
722025 Pszichologia- és viselkedéstudomanyi alkalmazott kutatas
722026 Pszichologia- és viselkedéstudomanyi kisérleti fejlesztés
722031 Nyelv- és irodalomtudomanyi alapkutatas

722032 Nyelv- és rodalomtudomanyi alkalmazott kutatas
722033 Nyelv- és rrodalomtudomanyi kisérlet: fejlesztés



4.3 A szabad kapacitasok kihasznaldasaval ellatott tevékenységek tevékenységi kiorok szerinti

felsoroldsa az allamhaztartdsi szakfeladatok rendje szerint

Az MTA TKI a fenti 4.2 pontban foglalt valamennyi alaptevékenysége keretében végez szabad
kapacitas kihasznalasaval ellatott tevékenységet.

4.4 Rendszeresen ellatott villalkozasi tevékenysége

Az MTA TKI az E-4/19/2013. szamun kiadott alapitd okiratiban foglaltak szerint vallalkozasi
tevékenyseg folytatasara jelen szabalyzat kiadasakor nem jogosult.

. Az MTA TKI gazdilkodasa

Az MTA TKI koltségvetési rendszerben, a vonatkozo allamhaztartasi jogszabalyokban, az MTAtv.-
ben, az MTA Alapszabalyiban és az MTA Ugyrendjében, tovabba az MTA kozgyulése altal
elfogadott  Vagyongazdalkodisi iranyelvekben, tovabba az MTA Vagyongazdilkodasi és
vagyonhasznositasi szabalyzataban foglaltak szerint gazdalkodik a rendelkezésére bocsatott ingatlan-
és ingd vagyonnal, pénzeszkozokkel és sajat bevételeivel, tevékenységében a koltségvetési
gazdalkodas elveit és szabalyait érvényesiti.

Az MTA TKI 6nallé gazdalkodasi jogkorrel és felel6sséggel rendelkezik. Az MTA TKI sajat
gazdasagi szervezetén keresztil latja el a koltségvetési tervezéssel, a hatdskorébe tartozé elSiranyzat-
modositassal, az eldiranyzatok atcsoportositasival és felhasznalasaval (egylttesen: gazdilkodas)
végrehajtisaval, a fenntartassal, a mukodtetéssel, a beruhazassal, a vagyon hasznalataval,
hasznositasaval, a személyi juttatasokkal, a munkaerével valé gazdalkodassal, a készpénzkezeléssel, a
konyvvezetéssel és a beszamolasi kotelezettséggel, az adatszolgaltatassal kapcsolatos 6sszefoglalé és
sajat szervezetére kiterjed6 feladatokat. A gazdasagi szervezet felépitését, feladatait és mikodésének
leirasat a jelen szabalyzat miikodési része tartalmazza.

Az MTA TKI elsésorban szakmai célu koltségvetési keretekkel rendelkezik, amelyek felett
kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi joggal és felelGsséggel bir.

Az MTA TKI az éves koltségvetési torvényben jovahagyott koltségvetési keret alapjan, a vonatkozd
jogszabalyokban meghatirozott koévetelmények és  feltételek érvényesitésével mikodik és
gazdalkodik.

Az MTA TKI mint kincstari kérbe tartozé koztestilleti kéltségvetési szerv, a Magyar Allamkincstar
ugyfele.

A vagyonkezelés végrehajtisaért felelos szervezeti egység feladatai, a

vagyonkezelés rendje az MTAtv. és az MTA Alapszabalyaban foglaltak
alapjan

Az MTA TKI a tamogatott kutatécsoportok mikodése sorin az akadémiai timogatas
eredményeként keletkezett vagyoni értéket képviselé szellemi tulajdon értékesitésébSl vagy
hasznositasabol szarmazo bevétel felett az MTAtv.-ben és a vonatkozé akadémiai szabalyozisokban

foglaltak szerint, valamint a kutatécsoportokat befogadd intézmények szabalyaira is figyelemmel
rendelkezik.



Az MTA TKlI-nal foglalkoztatott kozalkalmazottak esetében a kinevezési, illetve a munkaltatoi
jogkor gyakorloja gondoskodik arr6l, hogy az MTA szellemitulajdon-kezelési szabalyzatanak
rendelkezései, tovabba az azoktol vald eltérések a kozalkalmazotd, munka- vagy munkavégzésre
iranyul6 egyéb, valamint mas polgari jogi jogviszony létesitésekor a kinevezési okmanyban, a
kutatocsoportokat befogado intézményekkel kotott megallapodasokban, valamint egyéb
szerzOdésekben szerepeljenek. Az MTA TKI-nal foglalkoztatott koézalkalmazottak munkakori
leirasaban  kell meghatarozni, hogy a kozalkalmazotti jogviszony idStartama alatt a
kozalkalmazottnak milyen tudomanyos muvek elkészitését kell munkakori kotelezettségnek
tekintenie.

A munkakor kotelezettség, a kutatocsoporti feladatok végrehajtasa soran keletkezd, a szellemi
tulajdon-, illetve a szerzoi jog hatalya ala tartozé mivek tulajdonjoga a TKI-t, a befogadd
intézményt és a mu létrehozasaban esetelegesen részt vevé mas intézményt a felek szellemitulajdon-
kezelésre iranyado6 szabalyaira figyelemmel kotott killon megallapodasuk szerint illeti meg. Az adott
mui felhasznalasarol, értékesitésérdl, a tulajdoni hinyadokrdl az érintett intézményeknek a mu
létrehozasa soran torténd szellemi- és anyagi befektetések, valamint az érintett intézmények
Szellemitulajdon-kezelési szabalyzataiban foglaltak alapjan kell az adott esetre vonatkozé konkrét
megallapodast kotnie.

Az uzleti titok korét, a gazdasagi (kutatisi) tevékenységhez kapcsolodé minden olyan témat,
mformaciot, megoldast, eljarasi modszert, adatot, amelynek titokban maradasahoz az MTA TKI-nak
méltanyolhato érdeke fazodik, szintén a kozalkalmazott munkakoéri leirasaban kell rogziteni. A
szellemi tulajdon kezelése, hasznositasa soran az MTA elnckének a szellemi tulajdon kezelésére
vonatkozo rendelkezései, tovabba az MTA TKI Szellemitulajdon-kezelési szabalyzatanak el&irasai
alapjan kell eljarni.

Az MTA TKI az altala hasznalt vagyon tekintetében — az alapito okirata és az MTA-val megkotote
Ingo- és ingatlan hasznalati szerzédések alapjan és azok rendelkezésel szerint — hasznalati joggal
rendelkezik. A hasznalati jog gyakorlasa soran az MTA Vagyongazdalkodasi és vagyonhasznositasi
szabalyzatanak el6irasai iranyadok.

Az MTA TKI hasznalataba atadott ingdsagok (targyi eszkozok, gépek, muszerek sth.) az MTA
tulajdonar képezik.

Az MTA TKI az MTAtv. 22. § (3) bekezdésben régzitett gazdasagi 6nallosaggal 6sszhangban targyi
eszkozeivel maga gazdalkodik. Az MTA TKI kételes gondoskodni az altala hasznalt targyi eszkézok
és készletek allagmegovasardl, tovabba viselni a targyi eszkozok tlzemeltetésével, tovabba
fenntartasaval és javitasaval kapcsolatos koltségeket. A targyl eszk6zok és készletek hasznalatiért az
MTA hasznalati dfjat nem szed. Az MTA TKI a targyi eszkozokkel valé gazdalkodas soran koteles
betartani az Aht., az Avr., valamint a Szamv. tv. és az allamhaztartis szervezetei besziamolasi és
konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl szold 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet iranyado
el6irasait.

Az MTA TKI hasznalataban 1évé targyi eszkozok selejtezésérdl és értékesitésérol — a jogszabalyi

eloirasok keretei kozott és az MTA Vagyongazdalkodasi és vagyonhasznositasi szabalyzatanak
rendelkezéseit figyelembe veve —az MTA TKI vezet6je dont.

Erdekeltségi rendszer

7.1 Alaptevékenység elszamoldsa — eldirdnyzat-maradvdny

7.1.1 Kéltségvetési javasiat



Az MTA TKI a koltségvetési javaslatat a Koltségvetési és Pénzigyi Féosztilynak kildi
meg feliilvizsgalat és egyeztetés céljabol.

7.1.2 Koltségretési tervezeés

Az MTA TKI az Avr. szerint elemi koltségvetést koteles késziteni, amely elemi

koltségvetés magaban foglalja:

a) a kiadasokat, bevételeket és tamogatasokat kiemelt el6iranyzatokon belil tételenként és
szakfeladat rend szerint tevékenységenként részletezve,

b) a koltségvetési szerv személyi juttatasainak és létszamanak osszetételét,

) a szakfeladat rend szerint mutatok allomanyat és értékeit.

Az MTA TKI elemi koltségvetése a koltségvetési kerete el6iranyzatait tartalmazza az a)—c)
pont szerinti részletezettségben.

A koltségvetésben a szerv alaptevékenységbdl szarmazé bevételeit és  kiadasait
elkilonitetten kell megtervezni és év kézben elszamolni.

A TKI engedélyezett létszama az éves koltségvetési keretszamokban kertl meghatarozasra,
amelyektdl eltérést a vonatkozo jogszabalyok és az MTA TKI koltségvetésének keretei
kozott (ide értve a fejezetet iranyito szerv altal az MTA TKI hatiskorébe utalt palydzatok
alapjan biztositott létszamokat 1s) a fejezetet iranyité szerv vezetdje eltérést engedélyezhet.

Az elemi koltségvetést a koltségvetési dokumentacié aldirisival és visszakildésével a
fejezetet iranyitd szerv nevében az MTA elnéke hagyja jova.

7.1.3. A kiltségvetési bessamold

Az MTA TKI az el6iranyzatok felhasznalasarol és a gazdalkodasrél a koltségvetési szervek
beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségérdl szolo kormanyrendelet elSirasai szerint
féléves és éves beszamolot, valamint negyedévenként évkozi mérlegjelentést koteles
késziteni.

A féleves és éves elemi koltségvetési beszamolét a KGR-rendszer altal alkalmazott
nyomtatvanygarnitura meghatarozott Urlapjainak  kitoleésével  elektronikusan  kell
elkésziteni, és tovabbitani, valamint papiralapon leadni a Koltségvetési és Pénziigyi
Féosztaly részére.

Az MTA TKI részére a Koltségvetési és Pénzigyi Féosztaly:

a) meghatarozza az évkozi és az éves beszamolok, valamint az egyéb adatszolgaltatasok
bekilldésének hataridejét, kitGzi a felilvizsgalat id6pontjat a beszamolasi,
adatszolgaltatasi kotelezettséget szabalyozé jogszabalyok alapjan;

b) elbirja az éves koltségvetési beszamolod széveges indoklisanak részletes - a szakmai
feladatok és a koltségvetés teljesitésére vonatkozo — tartalmi és formai kovetelményeit,
a szakmai feladatokat érint6 jogszabalyok és a Nemzetgazdasagi Minisztérium a
zarszamadasra vonatkozo tajékoztatoja figyelembevételével,

c) megkildi — a kozpontilag eléirt nyomtatvanyokon til — a koltségvetési beszamold
osszeallitasahoz sziikséges, iranyitoé szervi hatiskorében elrendelt, a szamszaki és
szoveges beszamolok tovabbi mellékletét képezé adatszolgaltatas Grlapjait.

Az MTA TKI beszamolojat az iranyitd szerv képviseletében a Koltségvetési és Pénzigyi
Foosztaly felilvizsgalja és értékell.
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714, Az eldiranyzat maradvdny megdllapitisa

P

Az MTA TKI-ndl eléiranyzat-maradvany a modositott elSirdnyzatok és azok teljesitése
kilonbozeteként képzodik.

Az MTA TKI az eléiranyzat-maradvinyit, az éves beszamolé készitésekor allapitja meg, a
beszamolo készitési és konyvvezetési kotelezettségiikrol szol6 jogszabalynak megfelelGen.

Kortelezettségvallalassal terhelt eliranyzat-maradvanynak kell tekinteni:

a) a targyévben szerzédés vagy barmely mas dokumentum alapjan igazolhatéan befolyt
bevételt, amely bizonyitottan a bevétel ellenszolgaltatasaként teljesitendd kiadasokra a
kovetkezo évben kertil felhasznalasra;

b) a kotelezettségvallalasok azon allomanyat, amelyre a kotelezettségvillalds a tirgyévi
eléiranyzat terhére tortént, de a pénziigyi teljesités athuzddik a tirgyévet kévetd évre;

¢) az eurdpai uniods forrasbol finanszirozott programok, nemzetkdzi szerzédések alapjan
megvalosulo segélyprogramok eléiranyzat maradvanyat;

d) az atvett pénzeszkozt, ha az atadd allamhaztartison kiviili szervezet, személy az annak
terhére ellatando feladatot meghatarozta;

e) elkilonitett dllami pénzalapbodl meghatarozott célra, elszamoldsi kotelezettséggel
kapott tamogatasértékl bevételt;

f) a deviza- és valutakészlet év végi értékelése soran megillapitott arfolyamnyereség
Osszeget.

Az MTA TKI eléiranyzat-maradvanyat az MTA Titkdrsag gazdasagi igazgatdia, illetve
felhatalmazasa alapjan a Koltségvetési és Pénzigyi Féosztaly felilvizsgilja, és azt az MTA
elnoke hagyja jova.

Az eldirdnyzat maradvdny felhassndldsa

A kotelezettségvallalassal terhelt rész a koltségvetési évet kévetd év junius 30. napjiig
felhasznalhato, a jovahagyast kovetSen a kotelezettségvallalissal nem terhelt maradvanyt
be kell fizetni a kozpont kéltségvetésbe.

Az eléiranyzat-maradvany személyi juttatisokbol szirmazé része — a személyi juttatisokba
tartozo tételeken tilmenden — mas kiemelt elSiranyzatokban tartozé tételek kifizetésére is
fordithato. Az eléiranyzat-maradvany tovabbi része személyi juttatisokra nem hasznalhaté
fel. Az el6irinyzat — maradvany terhére nem vallalhat6 olyan tartés kotelezettség, amely
tobblettamogatasi igénnyel jar.

A deviza — és valutakészlet év végi értékelése sorin megallapitott drfolyamnyereséget a
jovahagyott eldiranyzat-maradvanyon belil tartalékként kell elkiiloniteni és évkozben csak
a pénziigyileg realizalt arfolyamveszteségek hatdsainak ellentételezésére lehet felhasznalni.

8. Az MTA TKI alapitéi, tulajdonosi jogai gazdalkodé szervezetekben

Az MTA TKI alapitoy, illetve rulajdonosi jogokat gazdalkodo szervezetekben nem gyakorol.
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9. Az MTA TKI alaptevékenységét és miikodését alapvetéen meghatarozé
jogszabalyok és egyéb szabalyozasok megjelolése

a)
b)
)
d)
¢)

)
2

h)

)
)
k)

y

m)
n)
o)
p)

A Magyar Tudomanyos Akadémiardl szolo 1994. évi XL. torvény (MTAtv.)

Az MTA Alapszabalya és Ugyrendje, az MTA elnékének hatirozatai

Magyarorszag tirgyevi koltségvetésérdl sz6l6 torvény

Az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény (Aht.)

Az allamhaztartastol sz016 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet (Avr)

A szamvitelr6l sz616 2000. évi C. torvény (Szamv. tv.)

Az allamhaztartas  szervezetei beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségének
sajatossagairol szolo 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérSl és belsé  ellendrzésérdl szolo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

A Munka torvénykonyveérol szolo 2012, évi L. térvény

A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIIL torvény (Kjt.)

A Kjt.-nek az MTA iranyitasa ala tartozo koltségvetési szerveknél, illetve mas kutato- és
kutatast kiegészité intézeteknél torténd végrehajtasarol szoldé 84/2011 (V. 26.) Korm.
rendelet

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007. évi CLIL torvény

A kozbeszerzésekrol szolo 2011. évi CVIIL torvény

A kutatas-fejlesztéstél és a technologial innovaciorol szolo 2004. évi CXXXIV. térvény
A fels6oktatasrol szold 2005. évi CXXXIX. térvény

A nemzeti felséoktatasrol szolo 2011, évi CCIV. térvény
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L. FEJEZET
AZ MTA TKI VEZETESE

10. Az MTA TKI vezetése

Az MTA TKI egyszemélyl vezetés alatt all, tevékenységét magasabb vezetéi beosztisu
kozalkalmazottként az igazgatd iranyitja. A vonatkozd jogszabalyok és az MTA elnokének
hatarozataban foglaltak alapjan az igazgaté kinevezése, vezetéi beosztas ellatisaval torténd
megbizisa és annak visszavonasa, az alapveté munkaltatol jogok gyakorlisa az MTA elnokének
hataskorébe tartozik, az egyéb munkaltator jogokat az MTA fotitkara gyakorolja.

Az igazgatd és a kozvetlen iranyitasaval mukodé MTA TKI, illetve az MTA TKI iltal kezelt
kutatocsoportok kézott, valamint az MTA TKI operativ feladatait ellité irodan belill a funkcidk és a
hataskorok az MTA TKI 1gazgatdja altal meghatarozott szabalyok szerint decentraliziltak. Az
igazgatd valamennyl, az intézmény mikodését érinté operativ kérdésben 6nalléan dont.

Az MTA TKI altal kezelt kutatohalézati szakmai munkival, annak fejlesztésével, az akadémiai
tamogatasok MTA TKI altal kezelt kutatocsoportok kozott elosztasaval kapesolatban felmertld,
valamint a kutatéesoportok halozatan belili feladatokrol az igazgato 6nalloan hoz dontést; az elbbi
targyl korben a stratégiai jelentoségti kérdésekben az MTA TKI igazgatéja a Kutatdcsoportok
Tudomanyos Tanacsado Testiletének is kikért a véleményét. A Kutatocsoportok Tudomanyos
Tanacsadd Testiiletének véleménye az MTA TKI igazgatojat dontése soran nem kotelezi.

Az igazgat6 kozvetlen irdnyitasa és ellendrzése ala tartozd vezet beosztasu, és vezetd beosztissal
nem rendelkezé, de kiemelkedd jelentéségn feladatot ellato kozalkalmazottak:

® oazdasagl igazgatd (magasabb vezetd)

® 2 bér- és munkatigyi vezet$ (osztalyvezetoi megbizassal rendelkezik),
® a nemzetkozi tgyek intézoje (vezetdi megbizassal nem rendelkezik),
® a belsé ellenér (vezetol megbizassal nem rendelkezik),

e a titkar (vezetdl megbizassal nem rendelkezik).

A magasabb vezet6i beosztasu gazdasagl igazgaté a feladatkorébe tartozd ugyekben az igazgatd
helyetteseként jar el.

A TKI-nal (a kutatohalézatban és az operativ feladatokat ellatd irodan) foglalkoztatottak
kozalkalmazottak, jogallisukat, feladataikat és felelGsségliket — az MTAtv. 21. § (8) bekezdése szerint
— a Kjt-ben és annak végrehajtasi rendeletében foglaltak, a vonatkozé hatilyos jogszabilyok, az
MTA elnékének és az MTA TKI igazgatéjanak rendelkezései, tovabba a jelen szabalyzat hatarozzak
l'neg.

Az MTA TKI altal kezelt kutatécsoportok vezet6l a vonatkozd palyazatl dontéssel és timogatasi
szerzOdéssel meghatarozott téma és a rendelkezésitkre bocsatott er6forrasok, valamint a befogadd
intézménnyel kotott akadémiai megallapodas keretei kozott onalloan szervezik és iranyitjdk a
kutatécsoport munkajat.
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II. FEJEZET
AZ MTA TKI SZERVEZETE

11. Az MTA TKI szervezeti felépitése, szervezeti egységeinek megnevezése,

engedélyezett 1étszama, feladatai

Az MTA TKI a székhelyén mikods, operativ feladatokat ellité irodit, valamint a befogadd
intézményekkel egylittesen, alapvetéen azok ingatlanaban mikodé kutatocsoportokat foglalja
magaba.

Az operativ feladatokat ellaitd iroda biztositja az MTA TKI altal kezelt kutatocsoportok
mukodeésének a feltételeit, és ellatja a kutatocsoportokkal kapcsolatos igazgatasi, koordinacios,
adminisztrativ, valamint a gazdalkodassal Osszefiggd pénzigyi, munkajogi, add, bérszamfejtési,
tarsadalombiztositasi és az tgyviteli feladatokat a jogszabalyi eléirasoknak és az iranyitd szerv
rendelkezéseinek megfeleloen.

Az MTA TKI altal kezelt kutatécsoport az MTA iranyitasa ala tartozéd koltségvetési szerveknél,
valamint felsGoktatasi intézményeknél, kozgyijteményeknél és egyéb kutatohelyeknél kiilon
megallapodas szerint létrehozott, az MTA kézremakodésével fenntartott kutatdecsoport.

Az MTA TKI altal kezelt, akadémiai alapitasu kutatocsoportok létrehozasirdl és megszintetésérdl
az MTA elnéke az MTAtv.-ben, a vonatkozo6 jogszabalyokban, tovabba az MTA Alapszabalyaban
és Ugyrendjében meghatirozottak szerint dont. A kutatécsoportok szama, a kutatbcsoportok
mukodtetésének helye és feltételel az éves koltsegvetési torveny, az MTA fejezetd koltségvetése,
tovabba a vonatkozd palyazati kiiras és tamogatasi szerzédés szerint valtozo, azok részletes
feltételeit az adott kutatasi ciklus palyazati eljarasa, és az annak sorin hozott akadémiai iranyito
szervi dontés hatarozza meg. A kutatocsoportokban a tudomanyos munka meghatarozott,
palyazattal elnyert kutatasi feladatok ellatasara iranyul.

Az MTA TKI (a kutaticsoportok és az; operativ feladatokat elldtd iroda) munkdjaban résstvevik lebetnek

a) TKlI-val kézalkalmazotti jogviszonyban allok;

b) TKI-val munkavégzeésre iranyuld egyéb jogviszonyban allok;

¢) nem a TKI allomanyiba tartozé, TKI személyi juttatisaban nem részesulé kutatocsoport-
vezetck (a befogado intézménnyel foglalkoztatisra iranyulé jogviszonyban allo
kutatocsoport-vezetok);

d) a TKI allomanyaba is tartozé, a palyazat kiirasban meghatarozottak szerint TKI személyi
juttatasaban részestil kutatdcsoport-vezetdk (f6 foglalkoztatdjuk a befogadd intézmény)

e) TKI személyi juttatasban nem részesilo egyéb kézremkodok.

Az MTA TKI szerveseti egységeinek megnevesése
a) Kozponti Iroda

*Gazdasagi Osztaly
— Pénzigyi csoport
— Konyvelési csoport
— Beruhazas, targyi eszkoznyilvantart6 csoport

*Bér- és Munkatigyi Osztaly

*Nemzetkozi Kapcesolatok Osztalya

b) Kutatécsoportok

Az MTA TKI altal kezelt kutatécsoportokrél a TKI befogadé intézményenként nyilvantartast
vezet.
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III. FEJEZET
AZ IRANYITASBAN ES A DONTESHOZATALBAN RESZTVEVO
TESTULETEK

12. Az MTA TKI iranyitasaban és a dontéshozatalban részt vevé testiileti
szerve(k), szakmai bizottsagok

12.1 A Kutatécsoportok Tudomdnyos Tandcsado Testiilete

Az MTA TKI altal kezelt kutatdcsoportokbdl allo kutatohaldzat belsé tgyeivel kapesolatos
tudomanyos vélemenyezo testilet a Kutatécsoportok Tudomanyos Tanacsadd  Testilete
(tovabbiakban KTTT). A KITT az MTA TKI igazgat6janak tandcsado testilleteként — az igazgatd
egyszemélyi felelosségének érintetlentll hagyasaval, felkérésére — véleményt nyilvanit, allisfoglalast
tesz az MTA TKI altal kezelt kutatocsoportok mikodésének belsé kérdéseivel kapesolatos stratégiai
kerdesekben.

12.1.1 A KTTT feladata, tevékenysége

Alapvet6 feladata a tudomanyos fémunkatarsi kinevezési javaslatok — Kjt.-ben eléirt —
értckelése  és  véeleményezése, a tudominyos mindsité eljaras lefolytatasa, a
kutatocsoportok szakmai munkajanak figyelemmel kisérése. A tdmogatasi palyazati
forrasokon felili tamogatasok kutatdcsoportok kozott elosztasa soran — az MTA TKI
igazgatojanak felkérésére — javaslatot (allasfoglalist) készit a tamogatasok MTA TKI
altal kezelt kutatohalozaton belili elosztasara.

Mukaodési tobblettamogatas vagy koltségvetési elSiranyzat visszarendezése esetén — az
MTA TKI igazgatojanak kérésére — allasfoglalast, javaslatot készit annak az MTA TKI
altal kezelt kutatohalozaton beliili elosztasara.

Az  AKT, illetve az AKT szakbizottsagai altal meghatarozott keretek
figyelembevételével, a beérkezett igények alapjan — az igazgat6 kérésére — allasfoglalast,
javaslatot  készit a kutatocsoporti halézaton belil az akadémiai  kozpont
tobblettamogatasok elosztasarol.

12.1.2. A Kutatdcsoporfok Tudomanyos Tandcsadd Testitlete dsszetétele, megalaknldsa

A Kutatécesoportok Tudominyos Tandcsadéd Testiiletének 1étszama 12 £6. Osszetétele
igazodik az adott tamogatasi ciklusban mikédé kutatocsoportok tudomanytertlet
(matematika-  és  természettudomany,  élettudomany,  tarsadalomtudomany)
megoszlasahoz, figyelemmel a kutatdcsoportok befogadd intézmények szerinti
megoszlasara. A KTTT képviseleti aranyai megfelelnek az MTA TKI dltal kezelt
kutatohalozat struktarajanak, és a tudomanyteriletek kutatoi létszamaranyanak.

A KTTT tagjai valasztasanak megszervezése az MTA TKI igazgatojanak feladata.

A KTTT el6z6ekben meghatarozott szamu tagjanak megvalasztasaban a kutatocsoport-
vezet6k és a kutatohdlézatnak az MTA TKI alkalmazisiban all6, tudominyos
minoésitéssel rendelkezé kozalkalmazott kutatéi vesznek részt. A KTTT tagjaira az
MTA TKI igazgatoja — az Osszetételre vonatkozo, a fentickben emlitett szempontok
figyelembe vételével — tesz javaslatot, a KT'TT tagjait a kutatéesoport-vezetSk valasztjak
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meg a tudomdnyos mindsitéssel rendelkezé kozalkalmazott kutatok véleményének
kikérése utan.

A KTTT tagjanak az MTA TKI altal kezelt kutatocsoport vezetje, illetve a
kutatocsoportnak az MTA TKI alkalmazasaban 4llo, akadémikus, illetve MTA doktora
cimmel rendelkezé tagja valaszthato.

A KTTT megvalasztott tagjanak megbizatasa 5 évre szol, azzal, hogy a megbizatis
korabbi idépontban is megszinhet (pl. a megvalasztott KTTT tag kutatocsoportja
tamogatasi ciklusanak lejartakor, lemondés- vagy a KTTT tag halila esetén). Minden
évben az ilyen modon megiiresedett helyekre az abban az évben uj timogatasi ciklus
kezd6 kutatécsoportok (fuggetlentl attdl, hogy tjonnan belépdk, vagy mar az el6z6
ciklusban 1s mukodoek) az ismertetett valasztasi mechanizmus szerint — az abban az
évben a tamogatas ciklust megkezdé csoportok tudomanyterileti megoszlisat
figyelembe véve — maguk koziil 4j tagokat valasztanak. Ennek megfeleléen a KTTT
tagok teljes létszama egyetlen évben sem haladja meg a 12 f6t.

A KTTT megvalasztott tagjai az alakuloé (megvalasztas utani elsd) tilésen maguk koziil
egy elnokot és két alelnokot valasztanak oly médon, hogy a tisztségviselSk az egyes
tudomanyterileteket (matematikai és természettudomanyok, élettudomanyok, illetve
tarsadalomtudomanyok) reprezentaljak.

Minden KTTT tag — az MTA TKI igazgatojahoz irasban benyujtva — megbizast ad egy,
az MTA TKI alkalmazasaban allé, tudomainyos mindsitéssel rendelkezé kutatonak,
hogy akadalyoztatasa esetén 6t a KTTT ulésein teljes joggal képviselje. A helyettesités és
a képviselet nem alkalmazhaté ebben a formaban a tisztségvisel6i funkciok (KTTT
elnok, alelnok) esetében. A helyettes megbizatasa a KTTT tag megbizatasinak
megszunésével egyidejlleg megszinik.

12.1.3 A KTTT wmiikidése

A KTTT az MTA TKI munkéjat a tudomanyos fémunkatarsi elésorolasi inditvanyok
esetében — a vonatkozd jogszabalyok szerint — a mindsitd eljards lefolytatasaval, a
kutatohalozat konkrét mikodésével kapcsolatos feladatok (pl. tobblettamogatisok,
kozponti beruhazasi keretek, fiatal kutatdi allashelyek elosztasa) esetében — az MTA
TKI igazgatojanak kérésére — hozott allasfoglalasokkal segiti.

A KTTT valasztott tagjait és az altaluk megnevezett helyetteseket a KTTT munkajiban
azonos jogok ¢és kotelezettségek illetik meg, illetve terhelik.

A KTTT tagsag megszanik:

a) avalasztott tagsagrol torténd lemondassal,

b) a kutatohellyel fennalld6 koézalkalmazotti jogviszony, vagy egyéb jogviszony
megszunésével,

c) a tag halalaval,

d) amennyiben a KTTT tagjanak a vonatkozo jogszabalyok és akadémiai
szabalyozasok szerint az akadémiai koztestileti tagsaga és/vagy tiszteletdija
felfuggesztésre kertl,

e) amennyiben a KTTT tagjat birdsag blincselekmény elkévetése miatt jogerGsen
elitéli,

f) a KTTT tag kutatocsoportja tamogatasi ciklusanak lejirtaval.
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12.2 Kutatdcsoport-vezetoi értekezlet

A kutatocsoport-vezetéi értekezlet feladata az MTA TKI altal kezelt kutatécsoportok
tajekoztatasa az operativ feladatokat ellatd iroda és a kutatohalozat feladatait és mikodését
érint6 aktualis informaciokrdl, jogszabalyi valtozasokrol. Kutatdcsoport-vezetdi értekezletet
az MTA TKI igazgatéjanak kilon rendelkezése szerint kell tartani. Az értekezletet az MTA
TKI 1gazgatoja hivija Gssze a kutatohalézat elott allo feladatoktdl fiiggben.

12.3 A kézalkalmazottak részvételi joga az intézmény vezetésében

A munkatigyi kapcsolatok (a koézalkalmazotti jogviszony) keretében az MTA TKI
kozalkalmazottait részvételi jog illeti meg a vezetésben. Ennek altalanos szabalyait az Mt., a
Kjt. és a Kjt. hatalya alda tartozé munkaltatoknal mikodé —szakszervezetek
reprezentativitasanak megallapitasarol szolo vonatkozo jogszabaly tartalmazza.

Az Mt rendelkezései alapjan a kutatocsoportokat befogadd intézmény kozalkalmazott
szabalyzata kiterjed a befogadott kutatécsoport kézalkalmazottaira, igy a kutatdcsoportokban
foglalkoztatott, az MTA TKI allomanyaba tartozé kozalkalmazottak — a befogadd
mtézménnyel kotott megallapodas értelmében — a befogadd intézményben mikods
Ko6zalkalmazotti Tanacs megvalasztasaban vesznek részt.

Az elozéekben emlitettekbdl kovetkezben a TKI-nal csak az operativ feladatokat ellatd
irodaban kell Kozalkalmazotti Tanacsot valasztani. Ennek a valasztasnak, valamint a TICI-nal
muikodé  Kozalkalmazotti Tanacs mukodésének szabalyait a TKI Koézalkalmazotti
Szabalyzata tartalmazza. A megvalasztott Kozalkalmazotti Tandcs — torvény altal elSirt —
jogainak gyakorlasat, mikodési feltételeit a TKI igazgatdja biztositja.

IV. FEJEZET
AZ MTA TKI MUKODESEVEL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

13. Az MTA TKI kozfeladatai ellitisanak modja

Az MTA TKI feladatainak ellitisa centralizaltan, illetve decentralizaltan torténhet.
13.1 Centralizdlt feladatok

Centralizaltak mindazok a feladatok, funkciok, amelyeknek centralizalt ellatasat a vonatkozo

jogszabalyok, az MTA Alapszabalya és Ugyrendje el6itja, tovabba azok, amelyek

kozpontositottan, eredményesebben mikodtetheték. Az operativ feladatokat ellité iroda
tevékenységét az igazgatd az alabbiak szerint centralizaltan irdnyitja:

— az MTA testileteivel, tudomanyos osztalyaival, valasztott vezetéivel és az MTA
Titkarsagianak szervezeti egységeivel valo kapcsolattartas, a szikséges irasbeli
eloterjesztések, tervezetek elkészitése;

—  kutatasszervezési feladatok ellatasa;

—  akutatasi ciklus végén az értékeléssel kapcsolatos feladatok ellatasa;

—  kutatasi, egyuttmuikodési szerz&dések elkészitése;

—  akozpontl juttatasu eréforrasok elosztisa;

—  aszellemi tulajdon védelmével kapcsolatos feladatok ellatasa;

—  Osszesitett tudomanyos beszamoldk, tudomanyos statisztikik készitése;
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—  nemzetk6zi tudomanyos kapcsolatokkal Gsszefiiged operativ feladatok ellatisa;

— a pénzugyi-gazdasagi feladatok ellatasa, a kotelezettségvallalis, az utalvanyozis, az
érvényesités, a pénziigyi ellenjegyzés rendjének meghatarozasa;

—  a személyi juttatasok eléiranyzataval és a munkaerével valé gazdalkodas, a munkatigyek
¢s a tarsadalombiztositasi tigyek ellatasa, iranyitasa és meghatarozasa;

—  belso érdekeltségi rendszer kidolgozasa és érvényesitése;

—  koltségvetési tervek, beszamolok, statisztikak készitése, ellendrzése;

—  humanpolitikai tgyek;

—  adoigazgatasi feladatok ellatasa

— a KTTT mikodéséhez szikséges szervezési feladatok ellatasa.

13.2 Decentralizalt feladatok

A kutatécsoportok altal ellitandd feladatok végrehajtasat — a palyazattal elnyert pénziigyi

keretek kozott — a kutatocsoport vezetdje iranyitja.

—  akutatocsoportok altal vallalt kotelezettségek teljesitése, végrehajtasa és ellendrzése;

—  a palyazatokkal kapcsolatos kutatocsoporti feladatok ellatasa;

—  a kutatécesoportok gazdasagos miszaki-technikai, mukodési feltételeinek biztositasa;

—  a targyi eszk6zok allagmegovasa és gazdasagos kihasznaldsa;

—  témaszintd tudomanyos egyittmuikodési feladatok ellitisa;

—  munkavédelem, tGzvédelem, polgari védelem, vagyonvédelem (a befogadé intézmény
szabalyal szerint);

— acentralizalt funkciok ellatashoz szikséges elemi adatok és helyi informaciok biztositisa.

14. Szakmai — funkcionalis kapcsolatok
Az akadémiai fejezetet iranyito szervvel, az MTA TKI altal kezelt, kutatécsoportokat befogadé
mtézményekkel, egyéb koltségvetési szervekkel, gazdalkodd szervezetekkel a kapcsolatot
foszabalykeént az igazgatd tartja. Kotelezettséget az igazgato, felhatalmazasa alapjan a gazdasigi
igazgatd vallalhat. Operativ  tigyekben a kiilsé szervekkel, intézményekkel, gazdilkodd
szervezetekkel valo kapcsolattartis rendjét az igazgatd utasitasban szabalyozza.

14.1 Az informaciok fogaddsa és hasznositasa

Az MTA TKI-hoz érkezé kézpont informécidk fogadasa az igazgatd hataskorébe tartozik,
akadalyoztatasa esetén a gazdasagl igazgaté vagy az igazgatd iltal megbizott személy is
lletékes, az akadilyoztatas megsziinésével azonban minden lényeges kérdésben utdlag
tajékoztatni kotelesek az igazgatot. Az operativ feladatokat ellaté iroda kozalkalmazottai az
Ugykoriikbe tartozo operativ informaciokat kézvetlentl is fogadhatjik, és annak megfelelGen
intézkedhetnek, a munkakori leirasban szereplé kiadmanyozasi jog figyelembevételével, és
egyeztetve az igazgatoval vagy a gazdasagi igazgatoval. A kutatéesoportok kdzvetlen szakmai
informaciés rendszerét az MTA TKI altal kezelt kutatdcsoport vezetdje hatarozza meg.

14.2 A kiilkapcsolatok kialakitasanak és fenntartasanak rendje
A kilfoldi jogi személyekkel, jogi személyiség nélkuli szervezetekkel és természetes
személyekkel létesitendé kapcsolatok kialakitasaért és fenntartasaért, a vendégkutatdk
fogadasaval, tovabba a nem magyar dllampolgirsigi  kutatok  magyarorszagi
munkavallalisaval 6sszefiiggo eljarasok tekintetében a feladatok ellitasaért az igazgato felelds.

14.3 A kozérdekii bejelentések és panaszok kezelése
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A kozérdeki bejelentéseket és panaszokat a vonatkozéd jogszabalyokban és az MTA
elnckének vonatkozo hatirozataban foglaltak szerint kell kezelni, s eszerint kell a szitkséges
mtézkedéseket megtenni.

15. Fiiggelmi kapcsolatok

15.1 Szolgdlati it

Az MTA TKI szervezet felépitésében az igazgat6 iranyitja az alarendelt gazdasagi igazgatot
és az L. Fejezet 10. pontja szerinti kozalkalmazottakat. Az MTA TKI altal kezelt
kutatocsoportoknal foglalkoztatott  kézalkalmazottak a  kutatéesoportjuk  vezetGjének
iranyitasaval veégzik munkajukat.

Minden kozalkalmazott csak a kézvetlen felettes vezetjétsl fogadhat el utasitast, minden
vezets, kutatocsoport-vezeto csak a kézvetlentll beosztott kézalkalmazottnak adhat utasitast,
lletve minden kozalkalmazott csak a kozvetlen vezetje utjan kertilhet mas beosztasu
vezetOkkel hivatalos kapcsolatba. El6bbi rendelkezéseket az alapveté és egyéb munkaltatoi
jogok tekintetében az MTA TKI igazgatdjanak, illetve az MTA elnokének vonatkozd
utasitasai szerint kell alkalmazni.

Nem kotelezo a szolgalati Gt betartasa:

— az MTA TKI és az MTA, illetve a befogado intézmény érdekeit, tovabba a személyek és
vagyontargyak biztonsagat, épségét veszélyeztetd esetekben, amikor 1s az arrol értesild,
vagy azt észlelo dolgozd a leggyorsabban értesithetd vezetonek koteles jelententi, és az
eset korulményethez merten utasitas nelkil i1s koteles a tole elvarhato intézkedeést
foganatositani, dlletve segitséget nyujtani;

— aszemélyes jellegt panaszok ¢és kérelmek el6terjesztése esetén, ha azokat a szolgalati ut
betartasaval nem orvosoltak.

A szolgalati Ut megtartasa ¢érdekében minden vezetd, kutatocsoport-vezetd koteles
gondoskodni arrdl, hogy az iranyitasa ala tartozo, jelen szabalyzat hatilya ala tartozo
személyek kell6 id6ben tudomast szerezzenek arrol, hogy ki helyettesiti, és kitSl fogadhat el
utasitast akkor, ha 6 maga a vezetdi funkcid gyakorlasaban akadalyoztatva van.

15.2 A vezetok kivételes beavatkozdsi joga

Az MTA TKI igazgatdjanak vagy az altala erre felhatalmazott vezetéknek, tovabba az MTA
TKI altal kezelt kutatocsoportok vezetémek kivételes beavatkozasi joguk van, s annak
alapjan jogosultak az alarendelt hataskorébdol a dontési, intézkedési, végrehajtasi jogot
konkreét tigyekben és az igymenet barmely szakaszaban sajat hataskoriikbe vonni, ha:

—  megitélésik szerint az egyébként dontésre, intézkedésre, végrehajtasra kotelezett
kozveten beosztottnak a dontést, intézkedést, végrehajtast megalapozé informaciok
nem allnak rendelkezésre, vagy az Ugy természetébdl eredfen nem allhatnak
rendelkezésre, vagy azok beszerzése korulményes, talzottan idoigényes, vagy egyaltalan
lehetetlen a részére, s emiatt a dontés, intézkedés, végrehajtas nem lenne kellSen

megalapozott, vagy kelléen megalapozott dontést, intézkedést végrehajtast csak
késedelmesen tudna hozni;

— megitélésik szerint az egyébként dontésre, intézkedésre, végrehajtasra kotelezett
kézvetlen beosztott a dontés, mtézkedés, végrehajtas kihatdsait, kévetkezményeit, az
Osszefiiggéseket elorelathatoan nem tudja kellben megitélni, és ez alapos kortltekintés
esetén sem varhaté el téle.
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16. A jogkorok gyakorlasa

16.1 Az MTA TKI dltalanos képviselete

Az MTA TKI egyszemélyl vezetés alatt all, altalinos és teljes képviscletére az igazgatd
jogosult, aki ezen jogkorét meghatarozott tigycsoportokra, illetéleg egyedi esetekben illandd,
vagy ideiglenes jelleggel atruhazhatja. A jogk6rok atruhazasa a jogkor és az ellitandd feladat
pontos megjelolésével, irasban torténhet azzal, hogy az atruhazast az igazgaté barmikor,
indokolas néllkil megsziintetheti.

16.2 Az MTA TKI szakmai képviselete és felsoszintii kapcsolattartasa

Az MTA TKI-nak az MTA-val, az MTA Titkarsaggal, a kutatasiranyitasban részt vevé egyéb
szervekkel és a befogado intézmények vezetoivel vald szakmai-tudomanyos kapcsolattartasat
és képviseletét az igazgato latja el.

16.3 Az MTA TKI dltal kezelt kutatocsoportok képviselete és kapcsolattartdsa

A kutatécsoportok szakmai tudomanyos kapcsolataikban 6nalléan jirnak el a kutatéesoport-
vezetd altal meghatarozott rendszerben, a jelen szabalyzatban, az MTA elnokének
hatirozataiban, tovabba az MTA TKI igazgatéjanak utasitasaiban meghatirozottak
betartasaval.

16.4 A kiadmanyozds és az iratkezelés rendje

Az MTA TKI nevében kiadmanyozasra egy személyben az igazgatd jogosult,
kotelezettségvallalast 1s jelenté kiadmanyozas esetén a gazdasigi igazgatdé pénzigyi
ellenjegyzésével. Az igazgaté kiadmanyozasi és kotelezettségvallalisi jogkorénck
meghatarozott részét altalanosan, illetéleg egyedi esetekben, alland6 vagy ideiglenes jelleggel
irasban az MTA TKI koézalkalmazottjara atruhazhatja.

Az MTA TKI muikédésének egészét érinté kilsé és belsé leveleket az igazgatd, a
gazdalkodassal kapcsolatos leveleket a gazdasagi igazgato irja ali. Az igazgatd a gazdasigi
igazgatd vagy barmely kozalkalmazott kiadmanyozasi jogkorét birmikor, indokolas nélkiil
magahoz vonhatja, vagy a vonatkozo jogszabalyok szerinti kérben mis kozalkalmazottra
ruhazhatja at.

Az egyéb tgyintézéshez kapcsolodd levelek a kozalkalmazott munkakéri leirdsokban
meghatarozott kiadmanyozasi jog figyelembevételével irhatok ala.

Minden beérkez6 és kimend levelet az MTA TKI iratkezelési szabalyzatdban foglaltaknak
megfeleloen iktatni kell. A KTTT hataskorébe tartozo leveleket az MTA TKI igazgatdja és a
KTTT elncke irja ala, de ezek iratkezelését is az operativ feladatokat ellité iroda végzi. A
kutatécsoport leveleit — a jelen szabalyzatban, az MTA TKI igazgat6janak rendelkezéseiben,
tovabba a vonatkozo6 kiilon akadémiai és befogad6 intézményi rendelkezésekben foglaltak
szerint — a kutatocsoport-vezet6 irhatja ald, az adott palyazati ciklusra kotott tamogatisi
szerzodés mellékletét képez6 alairasi cimpéldany minta szerint. A kutatécsoport-vezetd
egyedi esetekben alairasi jogat dlland6 vagy ideiglenesen jelleggel atruhazhatja az Adatlap
aldirds bejelentéshez sz0l6 nyomtatvany szerint. Az MTA TKI képviseletében
(jog)nyilatkozat megtételére vagy egyébként az MTA TKI terhére esé jogigyletben
kiadmanyozasra (jelen szabalyzatban kifejezetten nem delegilt jogkérben) kizirdlag az MTA
TKI igazgatoja, vagy az altala felhatalmazott személy jogosult.

A kutaték tudomanyos targyn és kotelezettségvallalassal nem jaro levelezését — amennyiben a
befogadd intézmény, vagy a palyazati timogatd masként nem rendelkezik — nem kell iktatni,
azokat azonban a kutatd sajat irattaraban koteles megdrizni. Az MTA TKI kezelésében 1évé
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palyazatokat iktatni kell, és azok egy-egy példanyat az operativ feladatokat ellité irodinak is
le kell adni.

16.5 A gazdalkoddssal és a képviselettel kapcsolatos datruhdzott jogkérben gyakorolt jogok

Az igazgatd, tovabba az altala vagy a gazdasagi igazgatd altal irasban megbizott személyek az
alabbi jogokat gyakorolhatjak:
— érvényesitési feladatok

16.6 A palyazatokkal elnyert tamogatdasok gazdasagi, pénziigyi elszamoldsanak rendje

A palyazatokkal elnyert tamogatasok gazdasagi, pénziigyi elszamolasi rendjét a vonatkozd
palyazati kiiras, tamogatasi szerzodés, az MTA mint fejezetet iranyito szerv rendelkezései és
az MTA TKI igazgatojanak killon igazgatoi utasitasai szabalyozzak.

17. Az MTA TKI belsé ellenorzési rendszere

Az ellendrzeési — elemzési — értékelési rendszer feladata: a koltségvetési szerv mukodésének atfogo
vizsgalata, elemzeése és értékelése.

Az igazgatd a muikodés folyamatara és sajatossagaira tekintettel koteles  kialakitani,
figgetlenségeének biztositasardl gondoskodni, mikodtetni és fejleszteni az MTA TKI belsé
kontrollrendszerét, valamint az annak részét képezé belsé ellendrzést. Az ellendrzés komplex,
feloleli az MTA TKI egész tudomanyos, gazdasagi és miszaki tevékenységét.

A gazdasigi igazgatd ellenérzési kotelezettsége kiterjed az MTA TKI egész gazdasigi és altalanos
ugyviteli tevékenységére.

A kutatocsoport-vezetok ellendrzési  tevékenysége killonosen kutatécsoportjuk  szakmai
tevékenységére terjed ki, tovabba a gazdasigi, a munkarendi és az Ugyrendi szempontokat és
elbirasokat is érvényesitenitik kell.

A szakmai tudominyos ellenérzés a kozlemények, egyéb irasbeli tudomanyos tevékenységek,
valamint a tudomanyos el6adasok, kutatasi beszamolok (éves, cikluszard) alapjan torténik. A
szakmai ellenérzés feladatat az AKT litja el, a szakbizottsigok és a tudominyos osztilyok
bevonasaval.

A kutatoesoportok munkijanak atfogd ellendrzése és értékelése a vonatkozé palyazati rendszer
keretében, az adott ciklusra kiirt palyazat figyelembevételével, az adott palyazati ciklus lezarasihoz
és az 1 palyazat benyujtasahoz illesztve térténik.

Az ellendrzéssel kapcsolatos részletes szabalyokat az igazgato altal kiadott szabalyzatban és a
munkakort leirasokban kell régziten.
17.1. A belsd kontrollrendszer egyes elemei

A belsé kontrollrendszer egyes elemeinek kialakitdsaért, mikodtetéséért és flggetlenségének
biztositasaért — a vonatkozo jogszabalyokban foglaltak szerint — az MTA TKI igazgatdja a felelds.

Az MTA TKI igazgatdja felel6s a belsé kontrollrendszer keretében megfelelé kontrollkérnyezet,
kockazatkezelési rendszer, kontrolltevékenységek, informiciés és kommunikicios rendszer és
nyomon kovetési (monitoring) rendszer kialakitasaért, mikodtetéséért és fejlesztéséért.
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Kontrollkdrnyezet

Az MTA TKI igazgatdja koteles olyan kontrollkérnyezetet kialakitani amelyben, viligos a
szervezeti struktura, egyértelmiek a felelGsségl, hataskori viszonyok, feladatok és
meghatarozottak az etikal elvarasok a szervezet minden szintjén valamint atlathaté a
humaner6forras-kezelés. A TKI igazgatdja koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni a
koltségvetési szerv ellenérzési nyomvonalat, mely a mukodési folyamatok szdveges vagy
tablazatba foglalt, vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirasa, amely tartalmazza kilonosen a
felelosségl és informacios szinteket és kapcsolatokat, iranyitasi és ellendrzési folyamatokat,
lehetové téve azok nyomon kovetését és utolagos ellendrzését.

Az igazgato koteles szabalyozni a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét, amely a jelen
szabalyzat 5. szamu mellékletét képezi.

Kockazatkezelési rendszer

Az igazgato koteles a kockazati tényezok figyelembevételével kockazatelemzést végezni és
kockazatkezeleési rendszert mukodtetni.

A kockazatelemzeés soran fel kell mérni és meg kell allapitani az MTA TKI tevékenységében,
gazdalkodasaban rejlé kockazatokat, meg kell hatarozni az egyes kockazatokkal kapcsolatos
intézkedéseket és megtételitk modjat.

Objektiv kockazatelemzési modszert kell alkalmazni az allamhaztartasért felelés miniszter
altal kiadott modszertani utmutatdk alapjan.

Kontrolltevékenységek

A koltségvetési szerven belil ki kell alakitani a kontrolltevékenységek rendszerét. A
kontrolltevékenységek biztositjak a kockazatok kezelését és hozzajarulnak a szervezet
céljainak eléréséhez.
Az igazgatd koteles a koltségvetési szerv belsG szabalyzataiban legalabb az alabbiakat
szabalyozni:

— engedélyezési, jovahagyasi és kontrolleljarasok,

— a dokumentumok és informacidkhoz valo hozzaférés,

— beszamolasi eljarasok.

Informacids és kommunikacios rendszer

Az 1gazgaté koteles megfeleld informacids és kommunikacios rendszert kialakitani a
szervezeten belil. Az informacié és kommunikacié a teljes belsé kontrollrendszert atszovi.
Ez a belsé rendszer biztositja, hogy a megfelel6 informaciok a megfelelé idében eljussanak
az érintett szervezet egységhez, illetve személyhez.

Az informaciés rendszerek keretében a beszamolasi rendszereket ugy kell mikodtetni, hogy
azok hatékonyak, megbizhatoak és pontosak legyenek, a beszamolasi szintek, hataridok és
modok vilagosan legyenek meghatarozva.

Monitoring rendszer

Az igazgatd vezetGjének kotelessége a szervezet monitoring rendszerének kialakitisa és
mukodtetése. A monitoring rendszer teszi lehetévé a szervezet tevékenységének, a célok
megvalositasanak folyamatos nyomon kovetését.

17.2. Intézkedési tervek, illetve az ellenorzés eredményeinek nyomon kovetése

22



A belsé ellenérzésrdl 52016 vonatkozd jogszabalyokban foglaltak értelmében az igazgatd
koteles a jelentés kézhezvételétdl szamitott 15 munkanapon belil intézkedési tervet
késziteni. Eves bontisban nyilvantartast kell vezetnie. A nyilvantartas célja a kilsé és
belsé ellenérzési jelentésekben tett megallapitasok, javaslatok hasznosulisinak ¢és
vegrehajtasanak nyomon kovetése. Az ellenérzések nyomon kovetése keretében a belsé
ellen6rzés értckeli az ellendrzott teriilet altal végrehajtott intézkedések megfelelGsségét,
hatékonysagat, idészeriségét.

17.3. A szamviteli rendszer rendje

A szamviteli rendszert, a szimviteli polidkit — a koltségvetési szervekre vonatkozd
jogszabalyoknak megfeleléen — a gazdasagi igazgaté alakitja ki. A konyvvezetési és szamviteli
feladatok szabalyozasat részletesen a jelen szabalyzat miikodési része tartalmazza.

18. Belso iranyitas, szabalyzatok

Az MTA TKI tevékenységét jogszabalyok, iranyitd szervi rendelkezések, a jelen szabdlyzat,
tovabba belso szabalyzatok és az MTA TKI igazgatojanak rendelkezései szabalyozzak.

A jelen szabalyzat mellékletét képezik az MTA TKI igazgatoja altal kiadott azon szabalyozasok,
amelyeket jogszabaly a szervezeti és mukodési szabalyzat mellékleteként rendel kiadni, igy
kilonosen:
— az MTA TKI szervezeti felépitése (1. szdmui melléklet)
— a kotelezettségvallalas, a pénziigy1 ellenjegyzés, az érvényesités, a teljesités igazolasa és az
utalvanyozas rendje (4. szamu melléklet).

18.1 Az igazgato dltal jogszabalyi rendelkezés alapjan kiadott szabdlyzatok felsoroldsa:

— Belso ellen6rzési Kézikonyv

— Gazdalkodasi Szabalyzat

—  Eszkozok és Forrasok Ertékelési Szabalyzata

— Eszkozok és Forrasok Leltarozasi és Leltarkészitési Szabalyzata
— Iratkezelési Szabalyzat

—  Onkéltség szamitasi Szabalyzat

— Folyamatba épitett El6zetes és Utdlagos Vezet6i Ellendrzés
— Ellen6rzési Nyomvonal kialakitasa

— Kockazatkezelés

— Szabalytalansagokkal kapcsolatos eljarasrend

— Pénzkezelési Szabalyzat

— Selejtezési Szabalyzat

— Szamlarend, szamlatikor

— Szamviteli politika

— Szellemi tulajdon kezelési Szabalyzat

— Vagyonvédelmi Szabalyzat

— Gépjarmi igénybevételének és hasznalatanak rendje
— Informatikai Biztonsagi Szabalyzat

— Thzvédelmi Szabalyzat.

—  Gazdasagi szervezet Ugyrendje

— Kozbeszerzési Szabalyzat
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Az MTA TKI igazgatoja belsé szabalyzatban rendelkezik tovibba a mikédéshez kapesolodo,
pénziigy1 kihatassal biro, jogszabalyban nem szabailyozott kérdéseket, igy killonosen:

— a  tervezéssel,  gazdalkodassal  (kotelezettségvallalas,  pénzigyli  ellenjegyzés,
teljesitésigazolas, érvényesités, utalvanyozas, eljarisi és dokumenticids részletszabilyok
valamint ezeket végz6 személyek kijelolése) az ellendrzési adatszolgaltatasi és beszamolasi
feladatok teljesitésével kapcsolatos belsé elirasokat, feltételeket,

— a beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrendet,

— a belfoldi és kilfoldi kikildetések elrendelésével és lebonyolitasaval, elszaimolisival
kapcsolatos kérdéseket,

— reprezentacios kiadasok elszamolasi rendjét,

— gépjarmuvek igénybevételének és hasznalatanak rendjét,

— telefonhasznalatot, valamint

— kozérdekd adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének menetét.

18.2 Az igazgato altal megkothetd szerzodések, megdllapoddsok.

A kozalkalmazottak részveételi jogait az MTA TKI kézalkalmazotti szabalyzata tartalmazza.

Az MTA és a befogado intézmények kozotti megallapodasok keretein belil az igazgato
megallapodast kothet az MTA TKI, illetve a kutatocsoportok, valamint a befogadd
intézmények illetve azok gazdasagi, funkcionalis és kozvetlen befogadd szervezeti egységei
kozota kapesolatok részletes szabalyozasira.

Az MTA TKI tevékenységéhez kapcsolodoan az igazgato killsé kutatdsi és egytttmuikodési
szerzodéseket valamint az MTA TKI tevékenységével kapcsolatban felmerilt egyéb
szerzOdéseket kothet.

V. FEJEZET
A KOZALKALMAZOTTI JOGVISZONNYAL KAPCSOLATOS
RENDELKEZESEK

19. A munkaltatéi jogok gyakorldsinak rendje

Az MTA TKI kézalkalmazottai tekintetében az alapveté munkaltatoi jogokat fészabalyként az
MTA TKI igazgatdja gyakorolja. A kutatocsoportoknal foglalkoztatott kozalkalmazottak
tekintetében ezt a jogkort az igazgat6 az altala az MTA elnokének vonatkozo rendelkezéseiben
foglaltakra figyelemmel gyakorolja. A tovabbi munkaltatdi jogokat részben az MTA TKI gazdasagi
igazgatdja, részben pedig a kozvetlen vezetSk (kutatocsoport-vezetSk) gyakoroljik.

20. A kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos kivetelmények

20.1 Foglalkoztatasi kovetelmények

Az MTA TKI-nal foglalkoztatott kutatokkal kapcsolatos kovetelmények a kutaton allashelyre
kiirt palyazatban és az egyedi kozalkalmazotti kinevezésekben kertilnek meghatarozasra; azon
allashelyekre, amelyre a vonatkozo jogszabalyi eléirasok szerint palyazat kiirdsa nem kotelezd,
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az igazgatonak — a kutatocsoport-vezeté szakmai véleményére alapulé — rendelkezése
ranyado.

20.2 Vagyonnyilatkozat-tételi kiotelezettséggel betoltheto munkakorok

Az MTA TKI-nal az alapveté jogok és kotelezettségek partatlan és elfogulatlan érvényesitése,
valamint a kozélet tisztasaganak biztositasa és a korrupcid megeldzése céljabol
vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett az igazgatd és gazdasagi igazgato.

A kutatocsoport-vezet6k fémunkaltatojuknal (a befogadd intézménynél), annak elSirdsai
szerint kotelesek vagyonnyilatkozatot tenni.

A vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség teljesitését és annak modjat, esedékességét, formai
kovetelményeit, a vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséggel érintett jogviszony létrehozasat, a
vagyonnyllatkozat Grzéset, a vagyongyarapodasi vizsgalat eljarasi rendjét valamint a
vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség megszegésének jogi  kovetkezményeit az  egyes
vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrol szold 2007. évi CLII. torvény hatarozza meg.

Vagyonnyilatkozatot a TKI igazgatdja, gazdasagi igazgatdja és a Gazdasagi Osztaly vezetdje

koteles tennit.

A vagyonnyilatkozatot az igazgatdé az MTA Titkarsag Jogi és Igazgatasi Féosztilyahoz, a

gazdasagi igazgato és a Gazdasagi Osztaly vezetGje pedig a TKI 1gazgatojahoz nyujta be.
20.3 A kizalkalmazottakkal szemben tamasztott altalanos kivetelmények

Az MTA TKI valamennyi kézalkalmazottja koteles:

— a koltségvetési szerv, valamint az MTA szakmai és gazdasagi hirnevét legjobb tudasa
szerint és kifogastalan magatartassal megérizni;

—  a kozalkalmazottakkal szemben tamasztott erkélesi szabalyoknak megfelelé magatartast
tanusitani;

— akoltségvetési szerv érdekeit érvényesiteni a torvényesség keretei kozott;

— végzettségének, szakmal gyakorlatanak és a munkaltaténdl szerzett ismereteinek
alkalmazasaval a legjobb tudasa szerint eljarni, és ezzel biztositani a rabizott feladatok
sikerét és eredményességét;

— feladatait a kozérdek figyelembevételével ellatni;

— atudomanyos célok megvalositasa érdekében ismereteit tovabbfejleszteni.

Az MTA TKI tudomanyos besorolast kézalkalmazottai kotelesek kiilonosen:

— az MTA Tudomanyetkai kédexe és a tudomanyteriletre irinyadd esetleges tovibbi
etikal szabalyozasok elvarasainak megfelelon tevékenykedni;

— tudomanyos  tevékenységet  folytatni a  tudomanyos  kévetelményrendszer
figyelembevételével; publikalni és publikacios tevékenységiik soran betartani az MTA
TKI szellemi tulajdon kezelésre vonatkozé szabalyzataban foglaltakat;

— az MTA Titkarsag Kutatomtézeti Féosztalyaval, az MTA tudominyos osztalyaival és
mas akadémiai kutatointézetekkel, kutatokozpontokkal fenntartott kapcesolatokat
erdsiteni.
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20.4 A feladatok teljesitésével dsszefiiggd kotelességek

Az MTA TKI valamennyi kozalkalmazottja koteles a vonatkozo jogszabalyi rendelkezésekben
a  kozalkalmazottakkal = szemben timasztott —munkavégzési, erkolesi, magatartisi
kovetelmenyeket megfogalmazoé elbirasait betartani.

Valamennyi kozalkalmazott koteles megismerni és a munkavégzés sorin megtartani a
munkajaval kapcsolatos jogszabalyok, bels6é szabalyzatok és utasitasok eléirasait. Minden
kozalkalmazott felelés az MTA TKI hasznalataba adott akadémiai vagyon védelméért,
megovasaért, a feladatok végzéséhez rendelkezésre bocsatott eszk6zok, muszerek szakszer
kezeléséért, rendeltetésszert hasznalatiért, annak biztonsigos megdrzéséért tovabbd a —
munkajaval, vagy mas modon — tudomdsara jutott lizled titok megdrzéséért. Birmely szerv
elétt ilyen ugyekben tanuskodni, nyilatkozatot tenni, szakért6i véleményt adni csak abban az
esetben szabad, ha az igazgaté a titoktartas kotelezettsége alol felmentést adott.

Minden kozalkalmazott jogosult és koteles felhivni az illetékes vezets figyelmét, ha valamely
bels6 utasitast helytelennek, illetve kirosnak tart. Ez azonban az érvényes utasitasok
végrehajtasa alol nem mentesit.

Minden vezetd, kutatécsoport-vezetd felelos:
— a feliigyelete és iranyitasa ala tartozo szervezeti egység, kutatocsoport mikodéséért,
— a koltségvetési terv figyelembevételével, valamint a szabalyzatok, utasitasok és
korlevelek betartasival az adott palyazat ciklusra kotott tamogatasi szerzGdésben
meghatarozott feladatok végrehajtasaért,

— 1lletve a végrehajtas megszervezéséért, az iranyitasért és az ellenSrzésért.

Az MTA TKI minden vezetdjének, kutatécsoport-vezetSjének kotelessége, hogy a befogadd
intézmény munkavédelmi rendelkezéseit betartassa, koteles gondoskodni arrdl, hogy
munkatarsai a befogadd intézmény altal el6irt munkavédelmi oktatisokon részt vegyenek,
koteles folyamatosan ellendrizni a szabalyok megtartasat.

Egyben minden kozalkalmazott kotelessége a munkavédelmi, tizvédelmi, polgari védelmi és
vagyonvédelemmel kapcsolatos szabalyok és utasitasok elsajatitasa és azok kovetkezetes
megtartasa.

A vezetk, a kutatécsoport-vezetok kotelessége a munkafegyelem megtartatisa és a
munkavégzés folyamatos, rendszeres ellendrzése.

Minden vezetd, kutatocsoport-vezeté koteles a feliigyelete és iranyitasa ala tartozd Osszes
alkalmazott tekintetében ellendrizni a jogszabalyok, belsé szabalyzatok és utasitisok
eléirasainak megtartasat. Mulasztasok, vétségek esetén — azok sulyatol és gyakorisigatol
figgben — jogosult, illetve koteles felelGsségre vonast, kartéritési eljarast kezdeményezni az
alapvet6é munkaltatol jogokat gyakorlé vezeténél.

20.5 Kozszereplés, nyilatkozat tomegtdajékoztato szervek részére

A tomegtajékoztatd szervek munkatarsainak tevékenységét az MTA TKI kézalkalmazottainak
az alabbi szabalyok betartasa mellett kell elGsegitenitik.

A televizié, a radi6, az irott és az elektronikus sajté képviseloinek adott mindennemt
felvilagositas nyilatkozatnak minésil. A felvilagositas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a
kévetkezo eldirasokat:
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— az MTA TKI-t mint koltségvetési szervet érinté kérdésekben a hivatalos tdjékoztatisra,
illetve nyilatkozatra az igazgato vagy az altala esetenként felhatalmazott kozalkalmazott, a
kutatocsoportot érinté kérdésekben a kutatécsoport-vezets jogosult;

— asajat kutatasi eredményeirdl, illetve a kutatasi tertiletét érinté szakmai kérdésekrdl, ha az
nem sért tizleti titkot, minden tudomanyos munkakorben foglalkoztatott kozalkalmazote
jogosult nyillatkozni; a nyilatkozat azonban nem tetjedhet ki az MTA TKI
gazdalkodasara, clhelyezésére, belsé szervezeti/mukodési dontéseire, az MTA TKI-nak
mint koltségvetést szervnek a kutatas mint kozfeladat ellatasaval kapcsolatos
szervezési/igazgatasi tevékenységérol.

— a kozolt adatok szakszerGségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetésért a
nyilatkozo felel;

— a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni az Uzled titoktartisra
vonatkozé rendelkezésekre, valamint az MTA TKI és a kutatocsoport j6 hirnevére és
érdekeire;

— nem adhat6 nyilatkozat olyan lggyel, ténnyel és korilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6 el6tt nyilvanossagra hozatala az MTA TKI, illetve a kutatocsoport tevékenységében
zavart, anyagl vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol, amelyeknél a dontés
nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik;

— nem adhatd olyan tartalmu nyilatkozat, amely hatranyosan befolyasolhatja az MTA TKI
szellemi alkotasokhoz kapcsolodo jogszerzését, vagy jogvédelmeét (kilonos tekintettel az
wdonsagrontasra és az elsGbbségi elényokre), vagy szellemi termékekkel torténd
rendelkezési jogat csorbithatja, korlatozhatja.

21. A munkavégzés, a munkakapcsolat és a munkakori leirasok

21.1 A munkavégzés és a munkakapcsolat altalanos szabalyai

Az MTA TKI koézalkalmazottainak jogallasat, feladatait és az ehhez kapcsolédd hatdskorrt,
dontési jogkort és felelosség mértékét, meghatarozasat a kozalkalmazotti kinevezések és a
munkakori leirasok tartalmazzak.

A feladatk6ér azon feladatok Osszessége, amelyet az adott munkakort betoltd
kozalkalmazottnak kell ellatnia. Hataskoér a személyr és anyagi eréforrasok, valamint
informaciok igénybevételi jogosultsiga a feladatok végrehajtasa érdekében.

A kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992, évi XXXIII. térvénynek a Magyar Tudomanyos
Akadémia irdnyitisa ala tartozé koltségvetési szerveknél, illetve mas kutato- és kutatast
kiegészito intézeteknél torténd végrehajtasarol szolé 84/2011. (V. 26.) Korm. rendelet 8. §-a
alapjan tudomanyos kutatéi munkakorben a munkahelyen toltendd 1d6 tartama heti 5 teljes
munkanap, amely aldl az igazgato (a kozvetlen felettes kutatocsoport-vezetd véleményének
ismeretében) indokolt esetben, irasban, meghatarozott idStartamra eltérést engedélyezhet

21.2 A kézalkalmazottak teljesitményének értékelése

A Kjt-ben el6irt kozalkalmazotti mindsitésnek a torvényben meghatarozott idépontban
torténé  elvégzése a kutatocsoport-vezetének - a  kutatécsoport-vezetével megkotott
tamogatasi szerzodésben el6irt — feladata. A kozalkalmazotti értékelés elvégzéséhez technikai
segitséget a kutatocsoport-vezetének a TKI nyujt.
A kozalkalmazotti teljesitményértékelés — a TKI mikodési sajatossagainak
figyelembevételével — a kutatocsoporti értékeléssel egytitt torténik.
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21.3 A munkakori leirasokkal kapcsolatos eljarasi szabdlyok
A részletes munkakori feladatokat a kozalkalmazott munkakori leirasa tartalmazza.

Az igazgatd munkakori leirasat az MTA elnéke — mint az alapveté munkaltatéi jogok
gyakorloja — adja ki

Az igazgatd hatarozza meg a gazdasagi igazgato, illetve a kozvetlendl iranyitasa ala tartozd
kozalkalmazottak ~ munkakori  feladatait. A kutatdcsoportoknal — foglalkoztatott
kozalkalmazottak munkakori lefrasanak tartalmara az MTA TKI igazgatdja részére a
kutatocsoport vezetdje tesz javaslatot; a munkakori leirast az MTA TKI igazgat6ija adja ki.

A munkakori leirast a kézalkalmazott munkaba lépését kovetGen haladéktalanul ki kell adni,
az a kiadasra kotelezett és a cimzett kozalkalmazott alairasaval lép hatalyba. A nem az MTA
TKI alkalmazasaban allé kutatécsoport-vezeté munkakori leirasat a felette kozalkalmazott
kinevezése alapjan munkaltatoi jogokat gyakorlo személy adja ki.

A munkakédri leirasnak tartalmaznia kell:
— a munkakort ellatd kozalkalmazott nevét, beosztasat,
— a munkahely, munkavégzés helyének megjelolését,
— akozvetlen felettes és a beosztottak megnevezését,
—  a helyettes személyét ¢s a helyettesités szabalyait,
— a munkakori feladatokat,
— a kozalkalmazotti jogviszony tartalma alapjan, munkakéri kotelezettségként alkotott
muvek korének meghatarozasat,
— az adat- és titokvédelemre vonatkozo meghatarozasokat,
—  a hataskor gyakorlasaval jaré feladatokat,
—  a belsd kontrollal kapcsolatos részletes szabalyokat, jogokat és kotelezettségeket,
— aveleményezési, javaslattételi, észrevételezésy, kiadmanyozasi jogkort,
— a kapott informaciokrol valo tajékoztatasi kotelezettséget,
— az esetl feladatok megjelolését,
— az érvénybe lépés idépontjat,

— azigazgato, a kozvetlen felettes (a kutatocsoport vezetdje) és a kozalkalmazott alairasat.

A munkakori leirast harom példanyban kell elkésziteni, az eredeti példany a kozalkalmazotté,
egy-egy masolati példany a kozvetlen felettesé, illetve az illetékes munkaiigyekkel foglalkozd
munkatarsé, aki gondoskodik a kozponti nyilvantartasrdl. A munkakori  leiras
megvaltoztatasara a kinevezés modositasara vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni.

21.4 A munkakor dtadas-atvételének rendje

A munkakor atadas-atvétel torténhet ideiglenesen vagy véglegesen. Az MTA TKI igazgatdja
és a gazdasagi igazgaté munkakor atadas-atvételének rendjét az MTA elnkének vonatkozé
hatarozata szabalyozza. Az atadas-atvételi eljarast a hatarozatban foglaltak szerint kell
lefolytatni.

A munkakér ideiglenes dtaddsa-dtvétele

Ha a kozalkalmazott a munkavégzésben valamilyen oknal fogva akadilyoztatva van, vagy
tartésan nem tudja ellitni munkakorét (tovabbképzés, betegség, hosszabb fizetés nélkuli
szabadsag stb.), és munkakorének mas kozalkalmazottal valo végleges betoltése nem indokolt,
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a munka végzesével ideiglenesen mas kozalkalmazottat lehet megbizni, vagy az akadalyoztatis
idétartamara — hatarozott idére — 4j kozalkalmazottat lehet felvenni.

A munkakodr végleges dtaddsa-dtvétele torténhet
— munkakori leiras alapjan,
— atadas-atvételi jegyzokonyvvel.

Atadas-dtvételi jegyzékonyvet kell késziteni az igazgato és a gazdasagl igazgaté munkakorének
atadas-atvételekor. Ezen tdl az igazgato rendelkezik arrol, hogy mely munkakorok atadas-
atvételenél kell jegyzokonyvet késziteni. Az atadas-atvételi eljarast az igazgato, illetve az altala
kijelolt személy jelenlétében kell lefolytatni.
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B. Kiilonos rész

1. Az MTA TKI feladatanak részletezése

A TKI mitkodésének célja, hogy a feladat- és hataskérébe utalt kutatdcsoportok vonatkozisiban —
az operativ feladatokat ellitd iroda segitségével, szervezésével — mukodjenek kozre az MTA
kozfeladatainak ellatasaban, és GOsszek6té kapocsként szolgaljanak az akadémiai, valamint a
felsboktatas1 és kozgyljteményl kutatohalézat koézott. Ennek  érdekében és  keretében a
kutatocsoportok az akadémiai kutatéintézetek tevékenységi profiljat is kiegészitve végzik kutatd-
fejleszt6 munkajukat, kozremtkodnek a felsGoktatisban és a felsGoktatdsi intézményekben folyé
gradualis és doktori (PhD) képzésben 1s. Kutatasi teriiletitkhoz tartozd kérdésekben az MTA TKI —
felkérés esetén — részt vesz az MTA altal készitett vélemények kidolgozisiban, valamint a
kétévenként az Orszaggyilés elé terjesztendé akadémiai beszamolénak és a Kormanyhoz
benyujtando tajékoztatonak az elkészitésében.

Az MTA TKI alaptevékenységét az allamhaztartasi szakfeladatok rendje szerint kell meghatirozni.

1.1 Az MTA TKI kozponti tevékenységi korei

Sajat mikodését illetéen kidolgozza szervezeti és mukodési szabalyzatat, amelyet az AKT hagy
jova.

Els6 szamu felel6s vezetdje az igazgato, aki valamennyi kézalkalmazott tekintetében gyakorolja
az alapveté munkaltatol jogokat.

A hatdlyos jogszabalyok, iranyité szervi rendelkezések alapjan ellitja az MTA TKI szakmai
koordinacios, igazgatasi, pénzigyi, gazdilkodasi, munkatigyi és az ezekhez kapcsolodo egyéb
adminisztrativ feladatait, a KTTT és a kutatocsoportok vezetdinek javaslatait figyelembe véve.

Az emlitett feladatok a kovetkezdk:
— tervezési, beszamolasi és koordinacios feladatok,
— koltségvetési tervezés, koltségvetési beszamolo készitése,
— pénzforgalommal kapesolatos feladatokat,
— hazipénzrart makodeet,
— a személyi juttatasok el6iranyzataval és a munkaerével valéd gazdalkodais,
—a kozalkalmazotti jogviszonyban, munkakéri kotelezettségként alkotott tudomanyos

muvekkel, szolgalati és alkalmazotti szabadalmakkal kapcsolatos szellemitulajdon-védelmi
feladatok,

—szamviteli nyilvantartds vezetése (konyvel), ideértve a targyl eszkozok fokényvi
nyilvantartasat is,

— adotigyi feladatokat,

—nyugdij- és egészségbiztositasi feladatok ellitasa, elszamolis (tarsadalombiztositasi
kifizetOhely), ideértve a nyugdijpénztari egyeztetéseket is,

— statisztikai adatszolgaltatast végez,

— pénziigyi, munkatigyi és gazdalkodasi, valamint egyéb feladatok elvégzésének szabalyozasa,

— megallapodas kotése és elszamolas a kutatoesoportokat befogadd intézményekkel.

Ellitja tovabba a palyazati rendszerek keretében raharulé feladatokat, valamint az MTA
testiileteinek és valasztott vezetSinek egyedi megbizasait, a kapcsolodd operativ feladatokat.
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1.2 A TKI kutatocsoportjai
1.2.1 A kntathalozat osssetétele

A tamogatott kutatéhalézatot alkotd kutatéesoportok tipusai:
— az MTAtv. szerinti tamogatott kutatécsoportok létesitésére iranyulo palyazaton
tamogatast nyert kutatéesoportok;

— az MTA elncke altal feladat- és hataskorébe utalt tovabbi palyazatok alapjin létrejott
kutatécsoportok.

1.2.2 A kntaticsoport létrehosdsa, illetve megsiintetése

Tamogatott kutatocsoport létrehozasarol és megsziintetésérdl az MTAtv.-ben és az MTA
Alapszabalyaban meghatarozottak szerint (MTAtv. 17. § (3) bekezdés, Alapszabily 43. §
(2) bekezdés 1) pont, 47.§ (2) bekezdés) az MTA elnoke dont.

Az egyéb palyizatok keretében létrehozott kutatocsoportok mikodését a palyizati
kiirasok, a fejezetet iranyit6 szerv dontései és a tamogatasi szerz6dések hatarozzak meg.

1.3 A TKI teriileti elhelyezkedése

A kutatécsoportok a befogadd intézményekkel kétote kilon megallapodis alapjan a befogado
intézmények  szervezet¢hez kapcsolédva mikodnek. A kutatdcsoportok  befogadd
intézmeényenként listajarol a TKI nyilvantartast vezet.

1.4 A kutatocsoportok feladatai

A TKI alapfeladata a kutatécsoportokban végzett kutatasokon keresztiil valosul meg,.

Feladataik kiléndsen:

— a kutatasi célok meghatarozasa, a kutatas tervezése, és palyazatokon vald részvétel, a
kutatasok tervszer végzése, a kutatasi jegyzokonyvek pontos, naprakész vezetése, kutatasi
eredmények rogzitése és értékelése, majd az eredmények szébeli és irisos kozlése, kutatasi
jelentések készitése, a kutatasi eredmények hasznositasa;

— a kutatashoz szitkséges anyagok és eszk6zok megrendelésének, beszerzésének elSkészitése,
az atvett, beszerzett anyagok, eszk6zok nyilvantartasa, azok rendeltetésszert felhasznalasa;

— akutatécsoport-vezetd és az MTA TKI altal kotott tamogatasi szerzédésben, illetve az MTA
elnoke mint fejezetet iranyité szerv rendelkezései szerint az MTA Titkarsag Kutatéintézeti
Foosztalya altal meghatarozottak szerinti beszamolok elkészitése;

— a kutatasok nyilvanossagra szant, értékelhetd eredményeinek kozleményben vald kozzététele;

— részvétel a befogado intézmény oktatasi feladatainak ellatisiban és tudomanyos kozéletben,
egyuttmiukodés a tudomanyterilet mas kutatasi egységeive;,

— az adott palyazati ciklusra kotott tamogatasi szerzodésben meghatarozott feladatok
végrehajtasa a koltségvetési terv, valamint a szabalyzatok, utasitasok és korlevelek
figyelembevételével torténik.
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2. Az MTA TKI vezetése
2.1 Az igazgato

2.1.7 Jogalldsa

Az igazgatdé az MTA TKI egyszemélyi felelos vezetSje. Az igazgatot az MTAtv.-ben
foglaltak szerint az MTA elnoke bizza meg a feladatok ellitasaval, a megbizis a vonatkozo
jogszabalyokban meghatarozott idére szol. Az igazgatd kozalkalmazott jogviszonyban az
MTA TKlI-val all, a munkaltatol jogokat tekintetében az MTA elndkének vonatkozd
hatarozataban foglaltak szerint az MTA elnéke és fotitkara gyakorolja. Jogallisat a
vonatkozo jogszabalyok, az MTA elnékének hatarozatai, az MTA koztestiileti koltségvetési
szerveinek vezetéivel kapcesolatos munkaltatol jogok gyakorlasanak szabalyozasa és a jelen
szabalyzat hatarozza meg.

Az igazgato az MTA TKI altalanos képviselGje. Képviseleti jogat jogosult altalanossagban
vagy egyedi Ugyekben atruhazni; nem jogosult viszont a teljes képviselet joganak allando
jelleg atruhazasara. Az igazgatd iranyitd jogkore kiterjed az MTA TKI mukoédésének
egészére, az igazgatod e jogkorében igazgatol utasitasokat adhat ki

2.1.2 Feladat- és hatdskire, a hatdskirok gyakorldsdnak niidja

—az MTA TKI adott évi koltségvetésének, beszamolomak, statisztikainak elkészittetése,
eloterjesztése;

—a palyazatokkal és a kutatocsoportok mukodésével kapesolatban az MTA TKI-ra haruld
operativ feladatok maradéktalan ellatisa, illetve ellattatisa;

—a kutatécsoport-vezetGkkel az adott palyazati ciklusra kotott tamogatasi szerz6désben
szerepl6 kutatasi téma megvalosittatasa,

—a kutatocsoport-vezetéi értekezletek megszervezése és a Kozalkalmazott Tandcs
munkijanak segitése;

—az MTA Titkarsag szervezeti egységeivel vald hatékony egylttmikodés feltételeinek
biztositasa;

—az operativ feladatokat ellatd iroda és a kutatocsoportok vezetéi munkajinak
koordinalasa az operativ feladatok ellatasaban;

—a hataskorébe tartozo kérdésekben szerzédések, megallapodasok kotése;

— az MTA TKI tgyrendjének kidolgozasa és elSterjesztése jovahagyasra, majd folyamatos
karbantartasa;

— munkaltatdi jogok gyakorlasa;

—az MTA TKI szervezeti és mukodési szabalyzatanak elkészitése és jovahagyasra az
ranyito szerv elé terjesztése;

—az MTA TKI-nak az MTA-nal, a hazai és kilfoldi kutatdintézeteknél, felsGoktatasi
mtézmenyeknél, mas gazdalkodo szervezeteknél torténd képviselete;

— kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jog gyakorlasa;
—az MTA TKI humanpolitikai munkajanak iranyitdsa;

—az MTA TKI munkarendjének meghatarozasa, a munkafegyelem betartasinak
biztositasa;
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—az MTA TKI hasznalataba adott akadémiai vagyon védelmének megszervezése;

—a gazdasagi tervek megalapozottsiganak, gazdasigos végrehajtasinak, az akadémiai
tulajdon megdrzésének, a mérleg (vagyonkimutatas) készitésének és a leltirozasi
kotelezettség teljesitésének, valamint a belsé ellen6rzésnek a biztositasa, szikség esetén
segitségnyujtas az MTA elnoke altal elrendelt koltségvetési ellenérzés zokkenémentes
lebonyolitasihoz;

— gondoskodas az adat- és titokvédelemrol, valamint a munka-, tiz- és polgari védelemmel
kapcsolatos feladatok megszervezésérol;

—a szerzOdéses kotelezettségek teljesitésének biztositisa;

—a belsé szabalyozok, a munkat Oszténzé erkélesi és anyagi érdekeltségi rendszer
kidolgozasanak biztositasa;

—a kozalkalmazottak kozosségét megilletd részvétell jogok érvényre jutisihoz vald
segitségnyujtas;

—mindazok az ligyek, amelyeket jogszabaly, belsé szabalyzat, iranyité szervi rendelkezés,
akadémiai testiilet hatarozat feladatkorébe utal;

2.1.3 Helyettesitésének rendpe

Az igazgatot tavolléte, illetve akadalyoztatisa esetén, ha az igazgatd vagy a fejezetet
ranyité szerv vezet6je masként nem rendelkezik, altalinos jelleggel a TKI gazdasigi
igazgatdja helyettesiti. Az MTA TKI gazdalkodasa tekintetében az igazgato szervezetszerd
helyettese a gazdasagi igazgato.

2.1.4 Az jgazgatd ellendriési kotelesetisége
Az igazgato kotelessége az MTA TKI mikodése egészének folyamatos ellenérzése.
Az igazgato ellendrzési tevékenységét az alabbiak szerint gyakorolja:

—iranyitasi feladatainak teljesitése és dontéseinek el6készitése sordn végzett tdjékozddas
utjan,;

—jelentések és adatok rendszeres bekérésével,

—a kutatécsoportok vezetSinél munkakapesolat keretében torténd tajékozodassal, és a
kozvetlen iranyitasaval dolgozé munkatarsak rendszeres beszamoltatasaval;

—a fuggetlen belsé ellendrzés utjan;

—a munkahelyeken végzett helyszini ellen6rzéssel.

2.1.5 A 2.1.2=2.1.4 alpontokban megjeloltekhes kapesolido felelisségi szabalyok

Az igazgato felelés a 2.1.2 — 2.1.4 pontokban foglalt kételezettségeinek teljesitéséért,
kiulonosen felelos:

—az MTA TKI feladatainak ellatasahoz hasznalatba adott akadémiai vagyon
rendeltetésszerl igénybevételéért;

—az  alapitdé  okiratban  eléirt  tevékenységek  jogszabalyban = meghatarozott
kovetelményeknek megfelels ellatasaért;
—az MTA TKI gazdilkodasaban a szakmai hatékonysig és a gazdasigossig
kovetelményeinek érvényesitéséért;
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—a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak
teljességéért és hitelességéért;

—a gazdalkodasi lehetoségek és kotelezettségek Gsszhangjaért;

—az intézmeényi szamviteli rendért;

—a belsé ellendrzés megszervezéséért és hatékony mukodtetéséért;

—az MTA TKI gazdasagi igazgaté munkajanak ellenGrzéséért;

—a torvényes rendelkezések, az iranyitd szerv és az akadémiai testiletek Altal
meghatarozott feladatok ellatasaért.

2.2 Gazdasagi igazgato
2.2.1 Jogdllasa

A gazdasagi igazgatot — jogszabaly eltérd rendelkezése hianyaban — az MTA elndke bizza
meg és vonja vissza vezetol megbizasat (a Kjt. szerinti esetekben nevezi ki és ment fel),
allapitja meg dijazasat. A gazdasagi igazgato kozalkalmazotti jogviszonyban az MTA TKI-
val all, feladatait a vonatkozd jogszabalyokban meghatarozott id6re szo6lé magasabb
vezetol beosztasra torténé megbizassal laga el A munkaltatéi jogok gyakorlisa
tekintetében az MTA elnokének vonatkozo hatarozataban foglaltak az iranyadok.

A gazdasagi igazgatd szakmai iranyitasa soran figyelemmel kell lenni az MTA Titkarsag
gazdasagi igazgatojanak stratégiai intézkedéseire és dontéseire. A gazdasagi igazgatd a TKI
pénziigyi-gazdasagi, ezen belil kilonosen tervezési, végrehajtasi, beszimolasi,
konyvvezetési és meghatarozott ellendrzési feladatainak ellatasaére felelés személy.

A gazdasigi igazgatonak a vonatkozo allamhaztartasi jogszabalyokban meghatarozott
veégzettséggel és szakképesitéssel kell rendelkeznie.

Kétévente koteles a belsé kontroll rendszerek témakorben az allamhaztartasért felelds
miniszter altal meghatarozott tovabbképzésen részt venni, és a részvételt az igazgatonak
december 31. napjaig igazolni, kivétel, ha oktober 1. napjat kovetden nevezték ki (biztak

meg).

A gazdasagl igazgatd vagy az altala irasban kijel6lt — pénzigyi-szamviteli szakképesitéssel
rendelkez6 — személy ellenjegyzése nélkill az MTA TKI-t terhel6 gazdasagi kihatasa
kotelezettség nem vallalhato, kovetelés nem irhatd eld, és ilyen intézkedés nem tehetd.

A gazdasagl igazgato kozvetlen iranyitasa ala tartozik a Gazdasagi Osztaly.

Munkakore bizalmas, a feladatai ellatasa soran tudomasara jutott informaciok, adatok
vonatkozasaban az adat- és titokvédelemrdl sz6lo jogszabalyok elbirasai szerint kell
eljarnia.

A munkakor betoltéséhez erkélesi bizonyitvany szikséges.

A gazdasagl igazgato jogallasat meghatarozé jogszabalyok ez irinyd modosulasa esetén
jelen rendelkezést az 4 el6irasoknak megfeleléen kell alkalmazni.

2.2.2 Feladat- é5 hatdskdire, a hatdskorok gyakorldsdnak midja

Feladata altalaban:

A gazdasagl igazgatd

—iranyitja és ellenorzi a gazdasagi szervezetet;
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—a szakmai szervezeti egységek (a kutatocsoportok) gazdalkodasi munkijihoz
iranymutatast ad, ellendrzi azt;

— gazdasagi ntezkedéseket hoz,

— felel6s a pénziigyi-gazdasagi, ezen belil kulénosen tervezési, végrehajtasi, beszamolasi,
konyvvezetési €és meghatarozott ellendrzési feladatainak ellatasiért, illetve jelen
szabalyzatban részletezett feladatok jogszabalyoknak megfelel6 ellatasaért,

— pénziigy1 ellenjegyzési jogot gyakorol.
Feladatai részletesen:

—kozremikodik az MTA TKI feladatainak eredményes és gazdasigos megoldisihoz
szikséges gazdalkodasi feltételek megteremtésében, és megteszi a biztositisuk
érdekében szitkséges intézkedéseket;

— folyamatosan részt vesz — az igazgato altal meghatirozott munkamegosztas szerint — az
MTA TKI munkajanak iranyitasaval és szervezésével kapcsolatos feladatok ellitisiban;

— érvényesiti a gazdalkodasi, a pénzigyi, a munkatigyi, a nyugdij- és egészségbiztositisi, az
adotigyi és munkavédelmi jogszabalyok, belsé szabilyzatok eldirasait, és e feladatok
végrehajtasat;

—osszefogia az MTA TKI rendelkezésére all6 anyagi eszkozokkel, koltségvetési
tamogatassal, ezen belil a létszammal és személyi juttatds elSirinyzattal vald
gazdalkodast;

—megszervezi a szamviteli rendszert, az ehhez kapcsolédé bizonylat rendszert és
tgyvitelt;
—a kiilon jogszabalyban meghatarozott tartalommal elSkésziti az elemi koltségvetést;

—a vonatkozo jogszabalyokban foglaltak szerint, a KKGR-rendszerben elkésziti az éves és a
féléves beszamolot;

—szervezi, iranyitja és ellendrzi az MTA TKI szervezet felépitése szerint alarendelt
gazdasagi szervezet munkajat;

— biztositja a pénzigyi és gazdalkodasi fegyelem betartasat, az MTA TKI hasznalataba
adott akadémiai vagyon megérzését, az allammal és mas intézménnyel szemben fennallé
pénziigyi kotelezettségek teljesitését és az MTA TKI kéveteléseinek érvényesitését;

— megszervezi a leltarozasi és a selejtezési tevékenységet;

— Osszeallitja és hataridére tovabbitja az id6szaki és éves jelentéseket, valamint az MTA,
vagy mas kilsé szerv altal eléirt gazdasagi vonatkozasu egyéb adatszolgaltatasokat,
statisztikai jelentéseket sth.;

—kotelezettséget vallal, ellenjegyez, utalvanyoz a jelen szabalyzatban foglaltaknak
megfelel6en;

—javaslatot tesz az igazgatonak a gazdasagi szervezet felépitésének kialakitasira és a
gazdalkodo szervezet Ugyrendjének meghatarozasara;

—képviseli az MTA TKI-t gazdasagi és altalanos tgyviteli tigyekben a hatdsigok, az
ranyité szerv elétt, valamint mas intézményekkel és maganszemélyekkel szemben,
ezekben az tigyekben kiadmanyozasi joggal rendelkezik, jelentésebb intézkedéseirdl az
1gazgatot koteles tajékoztatni,
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—gondoskodik az érvényesitést végzS, megfeleld pénzigyi szakismerettel rendelkezd
kozalkalmazott kijelolésérdl, illetve irasbeli megbizasardl;

—az igazgatonak rendszeresen beszamol a feligyelete ald tartozé gazdasagl szervezet
kozalkalmazottainak tevékenységérol, munkajarol;

—az igazgatot rendszeresen tajékoztatja az MTA TKI gazdasigi helyzetérdl, az
gazdasagt témaju rendelkezésekrol, a tervek és a szerz6dések gazdasagi teljesitésérdl;

—megszervezi és folyamatosan biztositja az igazgatd és a kutatocsoport-vezetGk
tajekoztatasat a pénziigyi keretek — kilonos figyelemmel a kutatocsoportok palyazat
tamogatasanak — felhasznalasardl, a raforditasok alakulisirdl;

—az igazgatoval egylrtmikodve biztositja az eseti belsd, illetve a kiilsé koltségvetési
ellenérzések megallapitasainak, észrevételeinek és javaslatainak realizalasat;

—részt vesz a kutatbcsoporti palyazatok lebonyolitisival kapcsolatos feladatok
elvégzésében;

—ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly, belsé szabalyzat, iranyito szervi
rendelkezés, akadémiai dontés, igazgatdi utasitas feladatkdrébe utal.

Eleget tesz tovabba mindazoknak a jogszabalyban meghatarozott eléirasoknak, amelyek
mint 6nalléan mikods és gazdalkodd kozszolgaltatd koztestileti koltségvetési szerv,
gazdasagi igazgatojat a Magyar Allamkincstir felé a tervezéssel, a beszamolassal, az
adatszolgaltatassal, a bank-szamlavezetéssel, a pénzellatassal, az elSiranyzat felhasznalissal,
a kolrségvetési befizetéssel, valamint kotelezettségvallalassal kapcsolatban kotelezik.

A gazdasagi igazgato feladatait az iranyitdsa ala tartozo szervezeti egységen keresztul latja
gl

Az MTA TKI kozalkalmazottainak alkalmazasa, atsorolasa, athelyezése, és kozalkalmazotti
jogviszonyanak megszintetése elott a fedezet rendelkezésre allasarol a gazdasagi igazgatd
velemenyét ki kell kérni, illetve a kérdéshez javaslatot tehet.

2.2.3 Helyertesitésének rendpe

A gazdasigi igazgatd atmeneti vagy tartos akadalyoztatisa esetén — esetenként
meghatarozott korben — az igazgat6 haladéktalanul kételes gondoskodni helyettesitésérdl,
lletSleg a gazdasagi igazgatdi allishely megiiresedése esetén annak betoltésérdl. Az
allashely betéltéséig tarté atmeneti idészakra az igazgaté az Avr. 55. § (3) bekezdése
szerinti végzettségn alkalmazottat jelol ki a gazdasagi szervezet vezetdi feladatok ellatisara,
az iranyito szerv vezetojének egyetértésével.

2.2.4 Ellenérsési kotelesettsége

Ellenérzési kételezettsége kiterjed az MTA TKI egész pénzigyi, gazdasigi és altalinos
Ugyviteli tevékenységére. Bzt a kotelezettségét f6ként:

— rendszeresen kiépitett operativ adatszolgaltatasok alapjan,
— FEUVE alkalmazasaval az ellenérzési nyomvonal betartasaval, és betartatasaval,
—a konkrét tgyek iranyitasa és ellen6rzése kapcesan,

—a kozvetleniil alirendelt kozalkalmazottak rendszeres beszamoltatasaval teljesiti.

2.2.5 A 2.2.2-2.2.4 alpontokban megjeliltekbes; kapcsolids feleldsségi szabalyok
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Felel6s a 2.2.2—2.2.4 pontokban elbirt, valamint a jogszabalyok, vagy irdnyitd szerv altal
hataskorebe utalt egyéb feladatok ellatasaért és ellendrzéséért. FelelSs tovabba:

—az MTA TKI hasznalataba adott akadémiai vagyon, valamint szellemi tulajdon
védelmének megszervezéséért,

—az MTA TKI sajat hataskorében elrendelhetd koltségvetési elbiranyzat-modositdsinak
végrehajtasaért,

—az MTA TKI pénzigyi, gazdasagi, mikodési, valamint ugyviteli rendjének
szabalyozasaért, az egységes gazdalkodasi, elszimoltatisi és szamviteli rend
meghatarozasaért.

A gazdasagi igazgato felelGssége nem érinti az igazgatd és az egyes ugyekeért felel6s
kozalkalmazottak felel6sségét.
2.3 Az igazgato kozvetlen iranyitdsa és ellendrzése alid tartozo kizalkalmazottak

2.3.1 Bér- és munkaiigyi osstdlyveseti

Jogdlldsa

A bér- és munkatigyl vezeté kozalkalmazottl jogviszonyban az MTA TKl-val all, a
feladatat vezetdi beosztasu kdzalkalmazottként latja el, a munkaltat6i jogokat tekintetében
az igazgato gyakorolja.

Munkakére bizalmas, a feladatai ellatisa soran tudomasdra jutott informaciok, adatok
vonatkozasaban az adat- és titokvédelmi jogszabalyok el6irdsai szerint kell eljirnia.

A munkakor bet6ltéséhez erkélesi bizonyitvany szikséges.

Akadalyoztatasa esetén helyettesitésérdl az igazgaté gondoskodik, a munkakori lefrasban
foglaltak szerint.

Iranyito jogkore a Bér- és Munkatigyi Osztaly kozalkalmazottaira terjed ki,

Feladat- és hatdskdre, a batdskirik gyakorldsinak midja:

—kozvetlentl iranyitja és szervezi a Bér- és Munkatigy1 Osztaly munkajat, az ott dolgozok
tekintetében gyakorolja a munkaltatoi jogokat;

—az MTA TKI kozalkalmazottaival kapcsolatos humanpolitikai tgyek doéntésre vald
elokészitése, szervezése, a nyilvantartas és az ezzel Gsszefligegd adminisztracio elvégzése,
illetve elvégeztetése;

—a vezetok, kutatocsoport-vezetGk segitése a kozalkalmazottak mindsitésének
elokészitésében;

— vélemény-nyilvanitas a munkaltatoi jogok gyakorlasaval 6sszefuggésben;
—szervezi és iranyitja a bérgazdalkodassal és bérszamfejtéssel kapcsolatos munkalatokat;

—szervezi és iranyitja a TKI bér- és munkatigyi adatbazisanak mukodtetését, részt vesz
annak tovabbfejlesztésében;

—gondoskodik a bér- és munkatigyi teriletét érinté statisztikai és egyéb beszamolasi
kotelezettségek teljesitésérdl;

—a vezetés szamara biztositja a szitkséges naprakész munkatigyi és létszamadatokat;

—kozremikodik a bér- és munkatgyl dontések elGkészitésében és az akadémiai
elGterjesztések elkészitésében;
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—kozvetlen munkakapcsolatot tart az MTA Titkarsig humanpolitikai Ggyeket intézd
szervezetl egységével;

—tovabba ellat minden olyan tgyet, amelyet jogszabaly, akadémiai dontés, vagy igazgatoi
rendelkezés feladatkorébe utal;

—ellendrzési kotelezettsége kiterjed az MTA TKI egészének bér- és munkatiggyel
kapcsolatos  tevékenységére, kozvetlenil pedig az alarendelt kozalkalmazottak
munkajara.

Felelissége

Felelés az elozoekben el6irt, valamint a jogszabalyok, vagy az iranyité szerv altal
hataskorében utalt egyéb feladatok ellatasaért és ellendrzéséért.

Felel6ssége nem érinti az igazgatd, a gazdasagi igazgatd, és az egyes ugyekért felelGs
kozalkalmazottak felelGsségét.

2.3.2 Nemzetkizy Kapesolatok Qszidlyanak vesetdje

Jogdlldsa

A Nemzetkézi Kapesolatok Osztalyanak vezet6je kozalkalmazott jogviszonyban az MTA
TKI-val all, a feladatat vezet6 beosztast kozalkalmazottként latja el, a munkaltatdi jogokat
tekintetében az igazgatd gyakorolja.

Munkakore bizalmas, a feladatai ellatasa soran tudomasara jutott informaciok, adatok
vonatkozasaban adat- és titokvédelmi jogszabalyok elGirasai szerint kell eljarnia.

Akadalyoztatasa esetén helyettesitésérdl az igazgatd gondoskodik, feladatait 2 Nemzetkozi
Kapcsolatok Osztalyan latja el.

Feladat- és hatdskire, a hataskirik gyakorldsanak midja:
— kiilfoldi kikiildetésekkel, 6sztondijakkal kapcsolatos tgyek intézése;

—hivatalos kilfoldi vendég fogadasa esetén a kapcsolatos idegenrendészeti feladatok
ellatasa;

— segiti a kutatéesoportok nemzetkdzi kapesolatokbol eredé feladatainak ellatasat;

— kozvetlen munkakapcsolatot tart az MTA Titkarsag nemzetkozi kapcsolatokat intézé és
dontés-elokészitd szervezeti egységeivel;

—részt vesz a nemzetkézi kapcesolatokra biztositott kozponti akadémiai keretek
szétosztasanak dontés-elokészitésében;

—tovabba ellit minden olyan tgyet, amelyet jogszabaly, akadémiai dontés, igazgatoi
rendelkezés és a munkakori leirasa feladatkorébe utal.

Felelissége

Felel6s az el6zbekben meghatarozott munkakori feladatainak ellitasaért.

2.3.3 Titkdr/ ni

Jogdlldsa
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A ttkir/né kézalkalmazott jogviszonyban az MTA TKI-val ill, a feladatit beosztott
kozalkalmazottként latja el, a munkaltatol jogokat tekintetében az igazgatd gyakorolja.
Munkakore bizalmas, a feladatai ellatdsa soran tudomasara jutott informaciok, adatok
vonatkozasaban az adat- és titokvédelmi jogszabalyok el6irasai szerint kell lejarnia.

Akadalyoztatasa esetén helyettesitésérol az igazgatd gondoskodik, a munkakéri leirasban
foglaltak szerint.

Feladat- é5 hatdskire, a hatdskirok gyakorldsanak midja

—ellatja az MTA TKI vezetesehez kapcsolodo titkarsagi feladatokat;

—kozremikodik az igazgatd operativ feladatainak ellatisaban, a kutatécsoportokkal, az
akadémiai és kilsé szervekkel valo kapcesolattartasban, PR feladatokat lit el

—elvégzi az MTA TKI-hoz érkezé és a kimend iratok kezelésével kapcsolatos operativ és
koordinacios feladatokat, kezeli a kzpont irattarat;

—kozremikodik a  KTTT  dléseinek és a  kutatocsoport-vezetéi  értekezletek
megszervezésében;

—részt vesz a kutatocsoporti palyazatok lebonyolitisaval kapcsolatos feladatok
elvégzésében,

— tovabba ellatja a munkakori leirasban szerepld egyéb feladatokat.

Feleldssége

Felel6s az el6z6ekben meghatirozott munkakori feladatainak ellatasaért.

2.3.4 A belsi ellendrsest vészd ssemeély jogdlldsa, feladatai

Jogdlldsa

A belsé ellen6r kozalkalmazotti jogviszonyban az MTA TKI-val all, a feladatat beosztott
kozalkalmazottként latja el, a munkaltatéi jogokat tekintetében az igazgaté gyakorolja A
TKI szervezetében kozvetlentl az igazgato feligyelete ala tartozik. Feladatait részleteiben
a belsé ellen6rzési szabalyzat, és ennek értelmében elkészitett munkakori leirdsa
szabalyozza.

Munkakore bizalmas, a feladatai ellatasa soran tudomasara jutott informaciok, adatok
vonatkozasaban az adat- és titokvédelmi jogszabalyok eloirasai szerint kell eljarnia.

A Dbels6é ellenér altalanossagaban jogosult az ellendrzott szervezeti egységnél,
kutatécsoportnal  kérdéseket feltenni, arra a tdjékoztatast megkapni, a vonatkozd
jogszabalyok (igy kulonosen az allamhaztartasi, belsé ellendrzési és adatvédelemmel
osszefliggd jogszabalyok) keretei k6zott. Jogaban all kiillonosen:

—az ellenorzott szervezeti egységnél, kutatocsoportnal barmely helyiségbe belépni,
figyelemmel a biztonsagi eléirasokra;

—barmely kozalkalmazottdl irasban vagy szoban nyilatkozatot kérni, valamely
dokumentumba betekinteni;

— a dokumentumokat atvételi elismervény ellenében atvenni, azokrél masolatot, kivonatot,
letve tanusitvanyt készitent;
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—a dokumentumokat — ha sulyos szabalytalansag tortént, és az irat meghamisitasa vagy
eltintetése a tények bizonyitasat megakadalyozna — masolat hatrahagyasaval jogosult a
vizsgalati anyaghoz csatolni;

—az ellenorzott szervezeti egység, kutatocsoport mukodésével és gazdalkodasaval
osszefuggd kérdésekben felvilagositast kérni mas szervektdl;

—indokolt esetben szakérté kirendelését, bevonasat kezdeményezni a vizsgalatba.

A szabalyszerd gazdalkodas elomozditisa, a belsS tartalékok feltirisa céljabdl az éves
ellenorzési tervben foglaltaknak megfelelSen latja el meghatarozott feladatait.

Felelosseggel tartozik a munkakori leirasaban meghatarozott munkakori feladatainak
teljesitéseért és mindazon feladatok ellatasaért, amelyet jogszabaly, iranyité szervi
rendelkezés, igazgatdl utasitas, bels6 szabalyzat, éves ellenérzési munkaterv a
feladatkorébe utal.

2.4. Kutatocsoport-vezetd
2.4.1 Jogdlldsa

Az MTA TKI szervezetében mik6ds kutatocsoport vezetSje a  kutatdcsoport
létrehozasara iranyuld palyazati kiirasban meghatarozott feltételeknek megfelels személy,
az MTA elnckének vagy a palyazatot kifré szerv eltéré rendelkezése hianyaban az MTA
tagla vagy az MTA doktora (rudomany doktora) lehet, aki felsGoktatisi vagy
kozgyhjteményl mntézmény vagy egyéb, akadémiai vagy nem akadémiai koltségvetési
kutatohely alkalmazottja. Amennyiben az adott kutatasi ciklusra sz6lé timogatasi
palyazati kiiras, vagy az elézbekben emlitett vezetéi dontés lehetévé teszi, akkor a
kutatocsoport-vezetd tartozhat az MTA TKI munkajogi allomanyaba is. Az MTA TKI
munkajogr allomanyaba tartozo kutatocsoport-vezetének — az elfogadott palyazataban
foglaltaknak megfelel6en — hatarozott ideji kozalkalmazotti kinevezésérdl az MTA TKI
igazgatoja gondoskodik, és gyakorolja tekintetében az alapvetd munkaltatoi jogokat.

A kutatocsoport-vezeté  iranyitja a  kutatocsoport kutatasi  tevékenységét. A
kutatécsoport-vezeté — az erre a célra rendszeresitett dokumentumban — javaslatot tehet
az Ot tavolletévben helyettesits, neveben eljard személyre

A kutatécsoport-vezetor munkakor varatlan megtiresedésekor (pl. halaleset) az igazgato
intézkedhet azonnali hatallyal a kutatécsoport-vezet6i napi tgyviteli feladatok ellatasara —
atmeneti idotartamra — szolo megbizas kiadasarol tudomanyosan mindsitett, az MTA
TKI munkajogi allomanyaba tartozé kutatd részére. Az igazgatd ugyanakkor koteles
azonnal jelezni a meguresedeést az MTA elnokének, vagy (amennyiben az nem az MTA) a
palyazatot kiir6 szervnek és intézkedését kérni uj kutatécsoport-vezets kinevezésére.

2.4.2 Feladat- és hatdskire, a hatdskirik gyakorldsinak midja

Az adott kutatasi ciklusra tamogatast nyert kutatocsoport-vezetokkel az MTA TKI
igazgatdja az elnyert tamogatas legfontosabb adatait (timogatott téma, timogatasi Gsszeg,
tamogatas idGtartama), valamint a jogokat és kotelezettségeket rogzité timogatisi
szerzodest kot.

A kutatocsoport-vezetok

— részt vesznek a kutatocsoporti palyazatban;
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—a palyazati dontés kereteinek megfelelen létrehozzak és mukodtetik a kutatécsoportot;
— tranyitjak és ellenérzik a kutatocsoport szakmai-tudomanyos munkajat és fejlédését;
— biztositjak a kutatdcsoport hasznalataba adott akadémiai vagyon védelmét;

—gondoskodnak a targyi eszk6zok, a muszerek és az anyagok eredményes rendeltetés-
szeri és gazdasagos hasznalatardl, illetve felhasznalisardl; megszervezik a
kutatocsoportjuk  hasznalataba adott  gépek, miszerek tervszerl, megel6z6
karbantartasat, valamint az MTA TKI szabalyai szerinti eszkéznyilvantartast;

—szervezik, ranyitjak és ellen6rzik a kutatocsoportjuk feladatainak célszert, eredmeényes

€s gazdasagos teljesitését, iranyitjak, ellenérzik, illetve beszamoltatjak a
kutatécsoportjukhoz  tartozé  tudomdnyos és  nem tudomanyos  besorolisu
kozalkalmazottakat;

—a gazdasagi igazgatoval egyuttmukodve elkészitik kutatocsoportjuk kdltségtervée

—szorgalmazzak és Osztonzik a hasznosithaté talalmanyok, a szellemi tulajdon,
szabadalmak, eljarasok (know-how) kidolgozasat, hasznositasat és értékesitését;

—megszervezik a hazai és kilfoldi vendégeknek (és tudomanyos tovabbképzésben
résztvevoknek) a kutatocsoportjuk munkajat érinté programjainak, illetve kutatasainak
feltételeit;

—megszervezik és ellenérzik kutatdcsoportjukban — a befogadd intézmény rendszerébe
illeszkedve — a munkavédelmi, polgiri védelmi, titokvédelmi, vagyonvédelmi és
tuzrendészeti kovetelmények, eléirasok érvényesilését, illetve betartasit;

—gondoskodnak kutatécsoportjukban a kutatashoz kapcsol6dd, valamint az egyéb
adminisztrativ feladatok megszervezésérol és teljesitésérdl;

— kutatocsoportjuk  tudomanyos munkajarél és kutatdsi programjinak teljesitésérdl
rendszeresen beszamolnak, illetve adatokat szolgaltatnalk;

— kotelesek gondoskodni a kutatoi utanpotlas lehetSségeinek kihasznalasardl;
— meghatarozott korben egyéb munkaltatoi jogot gyakorolnak,

—a TKI igazgatéjanak kérése alapjan elkészitk a kutatécsoportjukba tartozd
kozalkalmazottak kozalkalmazotti mindsitését;

— kotelezettseget vallalnak és ellenjegyeznek a jelen szabalyzat 2. szdmid mellékletben
foglaltaknak megfelelGen;

—javaslatokat tesznek az igazgaténak kutatocsoportjuk kozalkalmazottaival kapcesolatos
munkaltatdi jogok gyakorlasa tekintetében;

— gondoskodnak a munkafegyelem maradéktalan betartdsarol;

—ellatnak minden olyan egyéb feladatot, amelyet az igazgaté munkakori leirasban, vagy
egyedi utasitassal feladatkrébe utal, illetve amelyre az MTA vilasztott vezetdi felkérik.

2.4.3 Ellendrsési kotelesettséoiik

Ellenérzési tevékenységiiknek ki kell terjednie a kutatécsoport szakmai-tudoményos
munkaja mellett a gazdasagl, munkarendi és tigyrendi el6irasok érvényesitésére is.
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244 A 24.2-2.4.3 alpontokban megeliltekhes; kapesolids feleldsségi ssabalyok

Felelosek a 2.4.2 pontban foglalt feladatok ellatasaért, a tamogatasi szerzédésben viallalt
kotelezettségek maradéktalan teljesitéséért. A tudomanyos eredmények tekintetében a
felelosség szabalyai a Polgari Torvénykonyvnek a megbizasra vonatkozd rendelkezései
szerint alakulnak.

Felel6sek tovabba:

—az iranyitasukkal mikodo kutatocsoport munkajaért, a rendelkezésre bocsatott eszkozok
hatékony és gazdasagos felhasznalasaért,

—adatszolgaltatasi, beszamolo készitési kotelezettségik teljesitéséért;

—jelentéstételi és ellenjegyzési kotelezettségeik teljesitéséért, valamint a jogszabalyokban és
igazgatoi utasitasokban meghatarozott feladatok végrehajtasaért;

—a gazdasagi, szamviteli és pénzigyi el6irasok maradéktalan betartasaért, betartatdsaért;

—a tudomanyos tervek és szerzédéses kotelezettségek, palyazatok teljesitéséért.

II. MUKODESI RESZ

1. A kutatohaldozat mikodése

1.1 A kutatocsoportok miikodése

Kutatécsoportnak tekintendék az SZMSZ B (Kilénoés Rész) 1.2 pontjaban felsorolt
kutatécsoportok.

Az MTAtv 17.§ (3) szerinti tdimogatott kutatécsoportban az akadémiai palydzati timogatas
terthére legfeliebb a palyazati kiirdsban maximalizalt szamu kozalkalmazott alkalmazhato. A
tamogatott kutatocsoportok esetében rajtuk kivil a kutatocsoporthoz kapcsolédonak
tekinthet6ek a megbizasi szerzédés, vagy mais elnyert tamogatas (pl. tudomanyos palyazat)
alapjan munkat végzok, vagy személyl juttatas nélkul a kutatécsoport munkijaban aktivan
résztvevé (és a tamogatasi palyazat beadasakor megnevezett) Un. egyéb kozrem(kodSk is. Az
lyen modon a kutatécsoporthoz kapesolodé  kutatoknak a  timogatisi szerzédésben
meghatarozott kutatasi témahoz kapcsolodo tudomanyos eredményei a kutatéesoport
tudomanyos teljesitményének értékelésekor a tamogatasi palyazatban meghatirozott feltételek
teljestilése esetén és az abban meghatirozottak szerint vehetck figyelembe.

A tamogatott kutatécsoportban dolgozokat a palydzati eljirasban elnyert kutatémunka, feladat
elvégzésére az MTA Ugyrendjének 33. § (6) bekezdésének rendelkezései szerint kell alkalmazni.
Hatarozott ideja kinevezés esetén a szerzédéses kutatomunkat, feladatot a kinevezési okiratban
pontosan meg kell hatarozni. Az egyéb palyazatok alapjan létrehozott kutatocsoportok tagjait a

palyazati kiirasban ¢és a tamogatasi szerzédésben meghatarozott feltételek szerinti kinevezéssel
kell alkalmazni.

A foglalkoztatott kutatok létszamat a kutatasi segéderck létszima nem haladhatja meg.

A kutatécsoportok szakmai szempontbdl 6nalléak, kutatisi feladataikat 6nalldan tervezik és
végzik a benyujtott és elfogadott palyazatnak megfelelen. Az MTAtv.-ben eléirt feladatoknak
és a palyazati rendszer kereteinek figyelembevételével, eredményeiktdl rendszeresen szamot
adnak az akadémiai beszamol6k keretében.
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A kutatocsoportok a jovahagyott éves koltségvetési keretiitkkel, a létszammal és a személyi
juttatas-eloiranyzattal 6nalléan gazdalkodnak, a kézponti beruhdzisokra valamint egyéb
palyazati, és nem palyazati forrasokra palyazatot illetve igényt nyujtanak be.

A kutatocsoportok, illetve a csoportok kutatéi — az MTA és a befogadd intézmény kozott
megallapodasban foglaltak figyelembevételével — a befogadé intézményen, vagy a TKI kézponti
[rodan keresztil nygjthatnak be palyazatokat kilsé forrasok (pl. OTKA, NIH stb.) elnyerésére.
Az igy elnyert pénzeszkozok felhasznalasardl a témavezetd dont a pénzt kezel§ intézmény
(befogadd intézmény vagy a TKI) szabalyainak betartasaval.

A kutatocsoportok kutatasi tevékenységiiket a befogadd intézményben folyd kutatdsi
tevékenységgel Gsszhangban végzik, és részt vesznek a befogado intézményben folyd egyéb
szakmai munkakban (pl. oktatas, PhD-képzés, szakértés) is. A részvétel modjat és mértékét a
befogado mntézménnyel kotott Megallapodas szabalyozza.

A kutatocsoportok mikodésével Gsszefiiggésben a jelen Szervezeti és mikodési szabalyzatban,
lletve a TKI tgyrendjében nem érintett kérdésekben az akadémiai kéltségvetési szervekre, az
onalloan mukodo és gazdalkodd egvéb koltségvetési szervekre, kozintézetekre vonatkozd
jogszabalyok és belsé szabalyzatok el6irasait kell értelemszerden alkalmazni.

1.2. A kutatocsoporti palyazat

A kutatéesoportok akadémiai tamogatasa és mikodtetése palyazati rendszer keretében torténik.

Palyazatot csak a befogad6 intézmény befogad6 nyilatkozataval egylitt lehet benyujtani. A
palyazat benyujtasanak modjat a vonatkozo palyazat felhivas hatarozza meg.

A palyazatok elbiralisa és az elfogadasrol szolo dontés a kutatdesoporti  timogatds
megpalyazasara kiirt palyazati felhivasban meghatarozottak szerint térténik. A tamogatast nyert
kutatocsoport-vezetovel a TKI igazgatoja a jogokat és kotelezettségeket rogzité tamogatasi
szerzbdést kot.

A tamogatasbol végzett kutatomunka eredményességét az Akadémia éves rendszerességgel
ellen6rzi az AKT dltal meghatirozott rendben benyujtott beszamolo alapjan. A tamogatis
megsziintetheté a kutatomunka eredmeénytelensége esetén, vagy pedig akkor, ha a tamogatas
felett rendelkez6 személy a kutatohelyrdl eltavozott és megfelel6 személlyel nem potolhato.

2. A gazdasagi szervezet miikodése

A gazdasagl szervezet a koltségvetési szerv koltségvetésének tervezésért, az elSirdnyzatok
modositasanak, atcsoportositasanak és  felhasznalasanak végrehajtasaért, a finanszirozasi,
adatszolgaltatisi, beszamolisi és a vagyon hasznalataval, védelmével Osszefiiggs feladatok
teljesitéséért, a pénzigyi és szamviteli rend betartasaért felelos szervezeti egység.
A gazdasagi szervezet ellatja:
— a TKI koltségvetésének eloiranyzatai tekintetében a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi,
adatszolgaltatasi, konyvvezetési és beszamolasi feladatokat,
— a TKI mikodtetésével, tlizemeltetésével, a beruhazasokkal, a wvagyon hasznalataval,
hasznositasaval, védelmével kapcsolatos feladatokat.
A gazdasagi szervezetnek tigyrenddel kell rendelkeznie.

A gazdasagi szervezet ugyrendje részletesen tartalmazza a szervezet feladatait, a vezeték és a
beosztott kbzalkalmazottak feladat-, hatas- és jogkorét.
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2.1. Kotelezettségvallalas, penziigyi ellenjegyzés, érvényesités, utalvanyozas

Az MTA TKI nevében, feladatainak ellatasa (végrehajtasa) soran fizetési vagy mas teljesitési
kotelezettséget vallalni (a tovabbiakban: kotelezettségvallalas) az MTA TKI igazgatdja, vagy az
altala irasban felhatalmazott, az MTA TKI alkalmazasaban all6 személy (a tovabbiakban:
kotelezettsegvallalo) jogosult. A kotelezettségvallalas a gazdasagi igazgatd vagy az altala kijelolt
személy, valamint a kutatécsoportra vonatkozoan a kutatécsoport-vezetd ellenjegyzése utan, és
csak irasban torténhet.

Jogszabaly elter6 rendelkezése hianyaban nem sziikséges elézetes irasbeli kotelezettségvallalas az
olyan kifizetés teljesitéséhez, amely
a) értéke a szazezer forintot nem éri el,
b) pénziigyi szolgaltatas igénybevételéhez kapcsolodik, vagy
¢) az Aht. 36. § (2) bekezdése szerint egyéb fizetési kotelezettségnek (a jogszabalyon, jogers
vagy fellebbezésre tekintet nélkil végrehajthatd birdsagi, hatdsagi dontésen, vagy mas, a
fizetési kotelezettség Osszegét vagy az Osszeg megallapitasanak moédjat, tovabba a felek
valamennyl jogat és kotelezettségét megallapité kotelezd eléirason alapuléd fizetési
kotelezettség) mindsul.

Az emlitett kifizetésre az Avr.nek a kotelezettségvallalisok teljesitésére (érvényesités,
utalvinyozds) és nyilvantartisira vonatkozd szabalyait alkalmazni kell. Az el6zetes irasbeli
kotelezettségvallalast nem igényld kifizetések rendjét bels6 szabalyzataban kell rogziteni.

Ha a kotelezettségvallalas nem felel meg az Aht. vonatkozé rendelkezésében eléirtnak, a
pénzigyl ellenjegvzonek errdl irasban tajékoztatnia kell a kételezettségvallalot, az MTA TKI
igazgatojat és a gazdasagi igazgatot. Ha az MTA TKI igazgatdja a tajékoztatas ellenére frasban
utasitast ad a pénziigvi ellenjegvzésre, a pénzigvi ellenjegyz6 kételes annak eleget tenni, és e
tényrél az iranyitd szerv vezetéjét haladéktalanul irasban értesiteni. Az értesitést az Akadémia
elnckéhez cimezve a Gazdasagi Igazgatosag Koltségvetési és Pénzigyl Foosztaly vezetdjéhez
kell benyujtani. Az iranyito szerv a tajékoztatas kézhezvételétdl szamitott 8§ munkanapon kételes
megvizsgalni a bejelentést és kezdeményezni az esetleges felelosségre vonast.

A pénzigyi ellenjegyzést a kotelezettségvallalas dokumentuman a pénzigyi ellenjegyzés
datumanak és a pénzigyi ellenjegyzés tényére torténd utalas megjelolésével, az arra jogosult
személy alairasaval kell igazolni.

A kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére a gazdasagi igazgaté vagy az altala frasban
kijelolt, az MTA TKI alkalmazasaban all6 személy jogosult.

A kotelezettségvallalas peénzigyl ellenjegyzésére feljogositott személynek a vonatkozd
jogszabalyban meghatarozott képesitéssel kell rendelkeznie.

A kotelezettségvallalist kovetéen gondoskodni kell annak nyilvantartisba vételérol, és a
kotelezettségvallalas értékébdl a koltségvetést év és az azt kovetd évek szabad elSiranyzatait
terhelé rész lekotésérél. A nyilvantartas tartalmazza legalibb a kotelezettségvallalds
nyilvantartasi szamat, a kotelezettségvallalast tanusitdé  dokumentum megnevezését,
iktatoszamat, keltét, a kotelezettségvallalé nevét, a jogosult azonositd adatait, a
kotelezettségvallalas targyat, Osszegét, évek és elbiranyzatok szerinti megoszlasat, a kifizetési
hataridéket, tovabba a teljesitési adatokat.

A teljesités igazolasa soran ellendrizheté okmanyok alapjan ellendrizni és igazolni kell a
kiadasok teljesitésének jogossigat, Osszegszerségét, ellenszolgaltatast is magaban foglald
kotelezettségvallalas esetében — ha a kifizetés vagy annak egy része az ellenszolgaltatas
teljesitését kovetden esedékes — annak teljesitését.

A teljesitést az igazolas datumanak és a teljesités tényére térténd utalas megjelolésével, az arra
jogosult személy alairasaval kell igazolni.
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A teljesités igazolasara jogosult személyeket — az adott kotelezettségvallalishoz, vagy a
kételezettségvallalasok elére meghatarozott csoportjathoz kapesoléddan — a kételezettségvallald
irasban jelol ki.

Ha az érvényesito a vonatkozo jogszabalyok, szabalyzatok megsértését tapasztalja, koteles ezt
jelezni az utalvanyozonak. Az érvényesités nem tagadhat6 meg, ha ezt kévetéen az utalvinyozé
erre irasban utasitja. A tovabbi eljarisra az Avr. 54. § (4) bekezdésében foglalt, a
kotelezettségvallalas esetében mar rogzitett szabalyokat kell alkalmazni.

Az érvényesités az okmany utalvanyozasa eldtt torténik. Az érvényesitésnek tartalmaznia kell az
érvényesitésre utald megjelolést és az érvényesits keltezéssel ellitott alairasit.

En*ényesitésre a gazdasagl igazgato vagy az altala irasban kijeldlt, az MTA TKI alkalmazasiban
allo személy jogosult. Az érvényesitési feladatokat ellatd személynek a felsGoktatisban szerzett
pénzigyi-szamviteli végzettséggel, vagy legalibb kozépfoku iskolai végzettséggel és emellett
pénziigyi-szamviteli képesitéssel kell rendelkeznie.

Jogszabalyban meghatarozott kivétellel az utalvanyozasra jogosult személyekre, azok kijelolésére
az Avr. 52. §-ban foglalt szabalyokat kell alkalmazni. A kiadasok utalvanyozasa az érvényesitett
okmany alapjan torténik. A bevételek utalvanyozasara — ha az utalvanyozas szikséges, és a
kotelezettseget vallalo szerv a bevételek meghatarozott kérére belsé szabalyzataban eldirta a
teljesités igazolasat — a teljesités igazolasat kovetGen keriilhet sor.

Utalvanyozni készpénzes fizetési mod esetén az érvényesitett pénztirbizonylatra rivezetett, mas
esetben kiilon irasbeli rendelkezéssel lehet.

A Kilon irasbeli rendelkezésként elkészitett utalvanyon (utalvanyrendeleten) fel kell tintetni
a) az utalvanyozo ellenjegyzdjének keltezéssel ellatott alairasat,
b) az ,utalvany” szot;
c) a koltségvetési évet;
d) a befizeto és a kedvezményezett megnevezését, cimét,
e) a fizetés idopontjat, modjat és Gsszegét, devizanemeét;
f) amegterhelendd, jovairandé pénzforgalmi szamla szamat és megnevezését;
g) kotelezettségvallalas nyilvantartasi szamat
h) az érvényesitést.

Az érvényesitett okmanyra vezetett rendelkezésben (réviditett utalvanyban) az a) — g) pontban
meghatarozottak kozil az okmanyon mar feltintetett adatokat nem kell megismételni.

A kiadas teljesitésének, a bevétel beszedésének vagy elszamolasanak elrendelésére az igazgato,
vagy az altala felhatalmazott személy jogosult.

Nem kell killon utalvinyozni a termékértesitésbol, szolgiltatasbol — szamla, egyszerGsitett
szamla, szamlat helyettesit6 okirat, atutalasi postautalvany alapjan — befoly6 bevétel beszedését.

Nem kell utalvanyozni

a) a termék értékesitésébdl, szolgaltatas nyujtasabol — szamla, egyszerisitett szamla, szamlat
helyettesité okirat, készpénzitutalas alapjan — befolyo, valamint a kozigazgatisi hat6sigi
hatirozaton alapulo bevétel beszedését,

b) a fizetési szamla vezetésével és az azon végzett muveletekkel kapcsolatban a szimlavezetd
altal felszamitott dijakkal, koltségekkel kapcsolatos kiadasokat,

c) az eurdpai unios forrasokbdl nyljtott timogatisok jogszabily szerinti lebonyolitasi
szamlarol torténd kifizetését, és

d) a fedezetkezelGi szamlardl, valamint — a fedezetkezel6i szamlara torténd atutalis esetén —
az épitteto1 fedezetbiztositasi szamlarol torténd kifizetéseket.

A kilfoldi devizanemben utalvanyozott Gsszeg forintértékét a terhelési értesité alapjan kell

figyelembe venni, amellyel az utalvanyt a terhelési értesité beérkezését kovetSen haladéktalanul
ki kell egésziten.
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Ha az MTA TKI-hoz kincstari biztost jeléltek ki, akkor az utalvanyozas — az utalvanyozd
alairasa mellett — a kincstari biztos killon irasbeli ellenjegyzésével egylitt érvényes.

A kotelezettségvallalo és a pénzigyi ellenjegyzé ugyanazon gazdasigi esemény tekintetében
azonos szemeély nem lehet. Az érvényesité ugyanazon gazdasigi esemény tekintetében nem
lehet azonos a kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra jogosult és a teljesitést igazold személlyel.

Kotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvinyozasi és teljesités igazolasara
ranyulo feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a tevékenységét a Polgari Torvénykonyv
szerinti kozeli hozzatartozoja, vagy maga javara latna el.

A kotelezettséget vallalo szerv a kotelezettségvallalisra, pénzigyi ellenjegyzésre, teljesités
igazoldsara, érvényesitésre, utalvanyozasra jogosult személyekrdl és alairas-mintajukedl a belsé
szabalyzataban foglaltak szerint naprakész nyilvantartast vezet.

A kotelezettségvillalas, az utalvanyozis, a pénziigyi ellenjegyzés és az érvényesités tirgykorok
szerinti rendjét jelen szabalyzat 2. szdrmi melléklete tartalmazza.

2.2 Targyieszkiz-gazdalkodds

Az MTA altal alapitott intézmények az MTAtv-ben rogzitett gazdasigi onallosagukkal
Gsszhangban targyi eszkozeikkel maguk gazdalkodnak. A targyi eszk6zokkel valé gazdilkodas
soran kotelesek betartani az Aht. és az Avr., valamint a Szamv. tv. és az allamhaztartas
szervezetel beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairol szolé 249/2000.
(XII.24) Kormany rendelet reajuk iranyado el6irdsait.

Az MTA TKI hasznalataban 1évé targyi eszk6z0k selejtezésérdl és értékesitésérdl a jogszabalyi
eloiras keretei kozott és az MTA Vagyongazdalkodasi és vagyonhasznositasi szabalyzatinak
rendelkezéseit figyelembe véve az MTA TKI igazgatoja dont.
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ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szabalyzat az Akadémiai Kutatointézetek Tanacsa altali jovahagyast kovetGen 2013. oktdber 1-én
lep hatilyba azzal, hogy a korabbi szervezeti és mikodési szabalyzat egyidejileg hatalyat veszti.

Budapest, 2013. szeptember 30.

A Kozalkalmazotts Tanacs részérol:

kozalkalmazott tanacs elnoke

JOVAHAGYASI ZARADEK

A jelen szabalyzatot az AKT 6/7/2013 (09.23.) szamu allisfoglalasival, 2013. év szeptember hé 23.
napjan hagyta jéva.

Egyidejileg felhatalmazast kap az MTA TKI igazgatdja, hogy a jogszabalyon alapulé modositasokat
jelen szabalyzatban sajat hataskorben dtvezesse, és a modositott szabalyzatot 30 napon belil
jovahagyasra megkildje a fejezetet iranyitd szervnek, valamint tegyen eleget az informacids
onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXIIL torvényben foglalt
kotelezettségének.

Az MTA TKI igazgatojanak a jelen szabalyzat hatalyba lépését kovets egy éven belil felil kell

vizsgalnia valamennyi, a korabbi szervezeti és mukodési szabalyzat mellékleteként vagy azzal
osszhangban kiadott szabalyozast.

Budapest, 2013. év szeptember ho 30. nap

o
F3
5 >
L0 2
SRR Hoaamiode Seeu sy b A
Drt. Németh Tama
az MTA fotitkara, * az MTA elndke,
az AKT elndke a fejezetet iranyit6 szerv vezetbje
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2. szdmi melléklel

MTA
TAMOGATOTT KUTATOCSOPORTOK IRODAJA
SZERVEZETI EGYSEGEINEK MAXIMALIS ENGEDELYEZETT

LETSZAMA
Szervezeti egységek 2013. oktober 1-t6l
TKI Iroda
magasabb vezetSk (igazgatd, gazdasagi igazgatd) 2
titkarsag 1
Gazdasagt Osztaly 8
Bér- és munkaugyi Osztily 5
Nemzetkozi Kapesolatok Osztalya 9
Osszes allashely* 18
a palyazat
kiirdsban/dontésben
meghatarozott, a
Kutatocsoportok fejezetet iranyito

szerv altal
jovahagyott létszam

*az szmsz szerint szervezetl egységek maximalis engedélyezett létszamanak Gsszessége, nem az
iranyito szerv altali engedélyezett létszam meghatarozasara szolgal



3. szt miellékeler

A munkaltatéi jogok gyakorlasa

1. Alapveté munkaltatoi jogok

P)

kézalkalmazott jogviszony létesitésére palyazat kiirasa;

munkaltatoi jogokat és kotelességeket gyakorlo, illetve teljesité személy nevének
kozlése alkalmazas elott vagy valtozas esetén;

kinevezés (a kozalkalmazott besorolasa, ideértve az alapjaul szolgald szolgilati 1d6
megallapitasat 15,  illetményének, munkakorének, munkavégzés  helyének
meghatarozasa) és a kinevezés modositasa;

szervezetl egység vezetésére vonatkozo megbizas addsa, a megbizas visszavonasa,
vezetdl megbizasrol lemondas elfogadasa;

kozalkalmazotti jogviszony megszunésének megallapitasa; kozalkalmazotd jogviszony
megszuntetése (kozos megegyezéssel, athelyezéssel, felmentéssel); kozalkalmazotti
jogviszonyrol torténd lemondas elfogadasa;

munkaveégzés aloli mentesités, fizetés nelkuli szabadsag engedélyezése;
rendkiviili munkaveégzés elrendelése;
helyettesités elrendelése, helyettesités1 dij megallapitasa;

veégkielégités — jogszabalyban eloirt — mértékének megallapitisa, felmentés, rendkivili
lemondas esetén;

munkavégzéssel 6sszefliged tovabbképzésben valo részvétel eloirasa;

tanulmanyi szerzodés kotése;

cim adomanyozasa, kozalkalmazottt jogviszonyban adhat6 cimpotlék megallapitasa;
minosités;

a kozalkalmazott munkaidejét részben vagy egészben érinté munkavégzésre iranyuld
tovabbi jogviszony létesitéséhez vald hozzajarulas vagy annak megtagadasa;

a kozalkalmazott munkaidejét nem érinté munkavégzésre iranyulo tovabbi jogviszony
bejelentésének tudomasulvétele, Osszeférhetetlenség miatt a jogviszony létesitésének
megtiltisa;

az uzleti titokkor meghatarozasa;

a vonatkozo jogszabaly szerinti hatranyos jogkovetkezmények alkalmazasa, valamint
kartéritési eljaras meginditasaval és lefolytatasival kapcsolatban a munkaltatot
megilleto és kotelezo jogkorok;

képesitési és tobbletkovetelmények aloli ideiglenes felmentés és végleges mentesités
megadasa;

magasabb fizetési fokozat eléréséhez szitkséges varakozasi id6 csokkentése;
jutalmazas;
illetménykiegészités, keresetkiegészités megallapitasa;

illetménypotlék (vezetdy, idegennyelv-tudasi potlék) megallapitasa;



w) kozalkalmazotti jogviszony megszinésérol szolo igazolas kiadasa;
x) gondoskodas a jubileumi jutalom kifizetésérél.

2. Egyéb munkaltatoi jogok

a) az évialapszabadsag és a potszabadsag kiadasa;

b)  jubileumi jutalomra jogositd kbzalkalmazott jogviszony idétartamanak megallapitasa.
3. A munkaltatéi jogok gyakorlasa

A TKI igazgatoja és gazdasagi igazgatdja tekintetében a munkaltatoi jogok gyakorlasa a Magyar
Tudomanyos Akadémia elndkének vonatkozé hatarozataban foglaltak szerint torténik.
A TKI kozalkalmazottai tekintetében a munkaltatéi jogokat a TKI igazgatéija gyakorolja.
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5. szamu melléklet

Magyar Tudomanyos Akadémia

Tamogatott Kutatécsoportok Irodaja

Szabalytalansagok kezelésének

eljarasrendje

Belso kontroll kézikonyv

IV. fejezet



A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsd ellenérzésrdl szolo 370/2011.
(XII. 31.) szol6 Korm. rendelet (Ber.) 6.§ (4) bekezdése alapjan az MTA Tamogatott
Kutatocsoportok Irodédja (tovabbiakban MTA TKI, illetve Iroda) Igazgatoja alabbiak szerint
szabalyozza a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét.

1. A szabalytalansag fogalma

A szabalytalansadg valamely létezd szabalytol, eloirastdl valo szandékos, vagy gondatlan
magatartasbol eredd eltérés. Szabalytalansag keletkezhet az MTA TKI feladatellatasanak
barmely szakaszaban a szakmai feladatok ellatasa, illetve a koltségvetési gazdalkodas
teriiletén.

Az MTA TKI belsé kontrollrendszere keretében miikédé kontrolltevékenység elemeként
mikodtetett folyamatba épitett, elozetes, utodlagos és vezetdi ellenérzés (FEUVE) keretében
feltart kisebb hianyossagok, szabalytalansagok, amelyek elézménye nem szandékos
szabalytalansag €s nem okoztak kareseményt, valamint a korrekcidjuk az észlelés szintjén
eredményesen megtdrtént nem tartoznak a jelen eljarasrend hatalya ala.

A szabalytalansag elkdvetése szempontjabol nincs jelentdsége, hogy a szabalyok mely
szintjének a megsértése tortént meg.

Szabalyozasi szintek:

e jogszabalyi rendelkezések
e irdnyitd szervi rendelkezések
e belsd szabalyok, rendelkezések

Elkovetés modja:

e szandékos
e gondatlan

A szandekos szabalytalansag gyanuja esetén mindig vizsgéalni kell, hogy az valamilyen elény
sajat részre torténd megszerzése érdekében meriilt-e fel. Szandékos szabalytalansagnak

mindsill kiilondsen a csalas, a sikkasztas, a vesztegetés, nyilvantartas tudatosan meghamisitott
vezetése.

Gondatlansagbol koveti el a szabalytalansagot, aki elére latja magatartdsanak lehetséges
kovetkezményeit, de kénnyelmien bizik azok elmaraddsaban. Gondatlannak minésiil az is,
aki a kovetkezmények lehetdségét azért nem latja elére, mert a téle elvarhato figyelmet vagy
koriltekintést elmulasztja.



A szabalytalansagok gyakorisaga:

e egyszeri
e ismételt
e rendszeres (legalabb harom alkalommal elkdvetett)

A szabalytalansag sulyossaganak megitélésekor tekintettel kell lenni az elkdvetés modjara és
gyakorisagara.

A szabalytalansagok leggyakoribb tipusai:

* pénzigyi

e szamviteli

e lebonyolitassal kapcsolatos

® iranyitasi-vezetési

e szabalyozottsagbeli

e nyilvantartasi

e adminisztrativ

e ellenérzéssel Gsszefliggd

o t4jékoztatassal, kapcesolattartassal 6sszefliggd

2. A szabalytalansagok megel6zésének eszkozei

A szabalytalansagok megel6zésének 0 eszkdzei az egyértelmil, vildgos belsd szabalyozas és
a vezeto6i ellendrzeés.

A jogszabdlyi kornyezet gyakori valtozasa megkoveteli a belsé szabalyozasok rendszeres
felilvizsgéalatat, a jogszabalykovetés folyamatos biztositasat. Az alacsonyabb szintii
szabalyozasnak minden esetben meg kell felelnie a magasabb szintli szabalyozasban foglalt
eléirdsoknak.

Biztositani kell és gondoskodni kell réla, hogy a munkatéarsak — igazolt mdédon — értestiljenek
a feladatkortket érint6 szabalyokrdl, illetve azok megvaltozasarol.

A vezetdk kiemelt feladata, hogy az irdnyitdsuk ald tartozd szakmai teriiletek
szabalyozottsagardl €s a szabalyok betartasarol — ellenérzések utjan is — gondoskodjanak.

3. Szabalytalansag észlelése

A szabalytalansag észlelése az MTA TKI szervezetéhez tartozd, az irdnyitdszervhez tartozd
személyek, illetve kiils6 személyek és szervezetek részérdl torténhet.



Az MTA TKI szervezeti egysége vezetdjének az altala irdnyitott szervezeti egységnél észlelt
szabalytalansag esetén ki kell vizsgdlnia a szabdlytalansdg okat, az elkdvetés modjat és
gyakorisagat, valamint a személyi feleldsséget. A hatdskorébe tartozo esetben haladéktalanul
intézkedést kell hozni a szabédlytalansdg megsziintetésére és a hasonlo esetek elkeriilésére. A
hataskorét meghaladd esetekben értesiteni kell az Iroda Igazgatojat.

A szabalytalansagrél minden esetben értesiteni kell a szabalytalansagi megbizottat, aki
gondoskodik az adminisztracios €s — szlikség szerint — a tovabbi 1épésekrol.

Az MTI TKI munkatéarsa szabalytalansag €szlelése estén elsOsorban a kdzvetlen szervezeti
vezetdjét koteles értesiteni, aki meghozza a sziikséges intézkedéseket. Amennyiben vélhetben
fennall a kozvetlen vezeto érintettsége a szabalytalansaggal kapcsolatban, illetve a bejelentést
nem vizsgalja, vagy elutasitja a munkatars jogosult a bejelentésével kdzvetleniil az MTA TKI
[gazgatojahoz fordulni.

Kiils6 személy, szervezet altal észlel szabdlytalansag esetén a bejelentét az MTA TKI
munkatarsainak — mérlegelés nélkiil — az Iroda Igazgatdjahoz kell iranyitania.

Az MTA TKI, illetve az MTA fejezet belso ellendrei a munkafeladatuk ellatasa soran észlelt

szabalytalansagok ligyében nem a jelen eljardsrend, hanem a Ber. vonatkozo szabalyozasa
szerint jarnak el.

4. Intézkedések a szabalytalansagok kivizsgalasdra és dokumentalasiara

A szabalytalansagrol az azt kivizsgalonak feljegyzést kell késziteni és at kell adni a
szabalytalansagi megbizottnak.

A feljegyzésnek tartalmaznia kell a szabalytalansag rovid leirdsat, a felmeriilés helyét, az
észlelés idOpontjat, a bejelentd nevét, a vizsgalat eredményét, a hozott intézkedéseket
(amennyiben tortént) €s azok (varhatd) eredményét. A szabalytalansagi megbizott tovabbi
informacidk bekérésére is jogosult.

Amennyiben a szabalytalansagi megbizott és szabalytalansagot kivizsgald egyezd véleménye
szerint a meghozott intézkedések megfelelé eredménnyel jartak, illetve jarnak a
szabalytalansag nyilvantartasaba torténd feljegyzésével az ligy lezarhato.

Az esetben, ha a kivizsgalas vagy a szabalytalansag korrekcidjara hozott intézkedések nem
hoztak eredményt, illetve a sziikséges intézkedés meghaladja a vizsgalatot végzo személy
hataskorét haladéktalanul jelentést kell tenni az Iroda Igazgatdjanak, hogy a tovabbi
intezkedéseket meghozza.

A szabalytalansdgok és kapcsolddd intézkedések nyilvantartasat az 1. szami melléklet
tartalmazza.



A szabalytalansagi megbizott negyedévet kovetd ho 15-ig — a folyamatosan vezetett
nyilvantartas alapjan — beszamol az Iroda Igazgatdjanak a megel6z6 negyedév bejegyzései
alapjan.

5. Személyi kovetkezmények

A szabalytalansagrol jelentést tevd személlyel szemben ezzel osszefliggésben nem
alkalmazhato semmiféle hatranyos elbdnas kivéve, ha bebizonyosodik, hogy szandékosan
valotlan tartalommal tett bejelentést.

A szabalytalansag észlelése esetén a személyi felelosséget minden esetben vizsgdlni kell. Az
eljaras lefolytatasa soran figyelemmel kell lenni a szabalytalansag gyakorisagara és az
elkovetés modjara. A szandékos elkdvetés — azonos kévetkezmény esetében is — silyosabban
mindsitendd, mint a gondatlansagbol elkdvetett szabalytalansag.

Vizsgalni kell, hogy a megvalosult és bebizonyosodott szabalytalansag felveti-e
biincselekmény vagy szabélysértés gyanujat. Amennyiben a gyanu fennall az MTA TKI
Igazgatoja feljelentést tesz a bliniild6z6 szerveknél.



Szabalytalansagok €s kapcsolodo intézkedések

1. sz melléklet

nyilvantartasa
sor- szabaly- szabaly- | szabaly- | végre- int intézkedés | okozott
szam talansag talansag | talansag | hajtott datuma | eredménye | kar
¢szlelésének | tipusa rovid intézkedés mértéke
id6épontja leirasa




