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A Magyar Tudomdnyos Akadémia Kozgazdasagtudomanyi Intézet
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata

A jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat részletezi a Magyar Tudomanyos Akadémia
Kozgazdasagtudomanyi Intézet (a tovabbiakban: Intézet ) feladatainak -elvégzéséhez
sziikséges szervezeti keretet.

I. SZERVEZETI SZABALYZAT

A.) ALTALANOS RESZ

1. A Intézet alapitasa, adatai

1.1. Az Intézet alapitasa

A Magyar Népkoztarsasag Minisztertanacsanak 1.086/1954. (X.10.) sz. hatarozata
rendelte el a Kozgazdasagtudomanyi Intézet létrehozéasat, szervezetét és feladatait a
Minisztertanacs 2.253/81/1954. sz. hatarozata allapitotta meg. A Magyar Tudomanyos
Akadémia 1997. évi majusi rendes Kozgytilésének 2.1.8 sz. hatarozata alapjan az
intézmény egyesiilt az MTA Ipar- és Vallalatgazdasag-kutatd Intézetével és jogutodként
1étrejott a MTA Kozgazdasagtudomanyi Kutatékdzpont, amelynek nevét az MTA 2004.
majus 4-1 kozgytilésének 28. sz. hatdrozata Kozgazdasagtudomanyi Intézetre valtoztatta.
2008. majus 15-ét6l hatalyos alapitod okiratanak szama: F-249/5/2008.

1.2. Az Intézet székhelye:
1112 Budapest XI. ker., Budaorsi ut 45.

1.3. Az Intézet elnevezése magyar és idegen nyelven
Magyarul: Magyar Tudomanyos Akadémia Kdzgazdasagtudomanyi Intézet
Roviditett neve magyarul: MTA KTI
Angolul: Institute of Economics Hungarian Academy of Sciences
Roviditett neve angolul: IEHAS



1.4. Az Intézet azonositasi adatai:

Koltségvetési fejezeti hovatartozasa: XXXIII. fejezet 6. cim, MTA Tarsadalomtudomanyi
Kutatointézetek

Szakagazati besorolasa: 722000

PIR-azonosit6é szama: 300685

Allamhaztartasi azonosito szama: 39794

Adohatosagi azonositd szam: 15300681-2-43

KSH azonositési szama: 15300681732031201

Eloiranyzat-felhasznalasi keretszamlak:

- Eldiranyzat felhasznalasi keretszamla: 10032000-01717929-00000000

IBAN: HU25 1003 2000 0171 7929 0000 0000
- Intézményi kartyafedezeti keretszamla: 10032000-01717929-00060004
IBAN: HU11 1003 2000 0171 7929 0006 0004
- VIP aranykértya fedezeti keretszamla: 10032000-01717929-00070003
IBAN: HU86 1003 2000 0171 7929 0007 0003
- VIP eziistkartya fedezeti keretszdmla: 10032000-01717929-00070106
IBAN: HU21 1003 2000 0171 7929 0007 0106
Feladatfinanszirozési eldiranyzat keretszamlak
- Felhasznalasi keretszamla: 10032000-01717929-00050005
IBAN: HU33 1003 2000 0171 7929 0005 0005
- Beruhazasi keretszamla: 10032000-01717929-00030007
IBAN: HU77 1003 2000 0171 7929 0003 0007

Deviza elszamolasi szamlak

- Deviza elszamolasi szamla (euro): 48801005-00002019-01007330

IBAN: HU29 1000 4885 1000 2010 0100 7330
- Deviza elszdmolési szamla (USD): 40101002-00009016-02007333
IBAN: HU37 1000 4012 1000 9017 0200 7333
Egyéb bankszadmla
- Lakésalap szamla: 11711034-21100686-00000000

IBAN: HU94 1171 1034 2110 0686 0000 0000



Hivatalos elektronikus levelezési cim: titkarsag@econ.core.hu
Altalanos tigyekben az igazgato@econ.core.hu

Koltségvetési, pénziigyi adatszolgaltatasi ligyekben a mindenkori gazdasagi igazgato-
helyettes elektronikus cime.

2. Az Intézet jogallasa

Az Intézet Onalld jogi személy. Gazdalkodasi jogkore: Ondlléan gazdalkodd, a
koltségvetési eldiranyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezd, kincstari korbe tartozo
koztestiileti koltségvetési szerv.

3. Az Intézet feliigyelete, miikodését iranyito testiiletek, AKT és AKT
kuratoriumi kapcsolatai

Az Intézet iranyitd szervének a neve, székhelye: Magyar Tudomanyos Akadémia (1051
Budapest, Roosevelt tér 9.), amely az Intézet mikodését a Magyar Tudoményos
Akadémiarol szolo 1994. évi XL torvény, az Akadémia Alapszabalya és Ugyrendje,
valamint a vonatkoz6 jogszabalyokban eldirt médon feliigyeli és irdnyitja. Miikodését
kozvetleniill az Akadémiai Kutatohelyek Tanacsa iranyitja, tevékenységét a
Tarsadalomtudomanyi Kuratérium értékeli.

A kutatointézettel a kdzvetlen kapcsolattartd az MTA Titkarsag Kutatointézeti Féosztalya.

4. Az Intézet tevékenységének meghatirozasa az alapito okirat és a TEAOR
szerint

4.1. Alaptevékenységi feladatai

Alapkutatasok ¢s az ezekhez kapcsolodd alkalmazott kutatisok végzése, amelyek
kozéppontjaban a korszerli piacgazdasag ¢s a magyar gazdasag mitkkodésének vizsgalata
all. Sulypontjait a makrookonémia, a kézjavak €s intézmények gazdasagtana, a human
eroforrasok  gazdasdgtana, a matematikai kozgazdasagtan, a nemzetkozi- és
fejlodésgazdasagtan, a mikrookondmia, az ipar- és vallalatgazdasagtan teriiletére sorolhatéd
kutatasok képezik, kiegészitve mas dgazati gazdasagtani és elmélettorténeti kutatasokkal.

Kutatasaihoz kapcsolodd feladata a hazai és kiilfoldi tudoméanyos mihelyekkel valo
egyiittmiikodés,  kutatdsi  eredményeinek — kozzététele, az  azokra  ¢épiild
kozgazdasagtudomanyi, elsdsorban posztgradualis képzésben valo részvétel, szakkonyvtar



mukodtetése, szamitastechnikai bazis lizemeltetése, sajat adatbazisok kiépitése, eseti
bérbeadas, sokszorositas.

TEAOR *08 szerint:

72.20 Téarsadalomtudomanyi, human kutatas, fejlesztés
91.01 Konyvtari, levéltari tevékenység

58.11 Konyvkiadas

58.12 Cimtarak, levelezdjegyzékek kiadasa

58.14 Folyoirat, iddszaki kiadvany kiadasa

85.41 Felso szintli, nem fels6foku oktatas

85.42 Fels6foku oktatas

85.59 Méshova nem sorolt egyéb oktatas

77.39 Egyéb gép, targyi eszkoz kdlcsonzése

4.2. Vallalkozasi tevékenység

Az Intézet az alapito okiratnak megfelelden vallalkozasi tevékenységet nem végez.
5. Az Intézet gazdalkodasa
5.1. Kincstari rendszerbe torténé integralodasa szabalyai

Az Intézet kincstari korbe tartozik és az allamhdaztartasrol sz6lo — tobbszor moddositott —
1992. évi XXXVIIL torvény (Aht) és a végrehajtasi jogszabalyaiban foglaltak szerint
gazdalkodik. Koltségvetése végrehajtasanak pénziigyi lebonyolitdsat, a zarszdmadas
elokeészitésével kapcsolatos — tigyviteli, nyilvantartasi, informacioszolgaltatasi — feladatokat a
Magyar Allamkincstar (tovabbiakban: Kincstar) latja el. A Kincstar az Intézet részére az
allamhaztartds muikodési rendjérdl szolo, tobbszor moédositott 217/1998. (XI11.30.) Korm.
rendeletben (Aht.V.) eldirt szamlakat vezeti, a kincstari gazdalkodasra az Aht.V. eldirasai
vonatkoznak. A Koltségvetési szervek jogallasardl és gazdalkodasarol 2008. évi CV. torvény
eldirasai az iranyadok. A pénziigyi szolgaltatasok teljesitésének rendjét a Kincstarban a
Pénziigyminisztérium rendelete szabalyozza.

5.2. Eldiranyzat-maddositasi, eléiranyzat-felhasznalasi folyamatok rendje
Eldiranyzat-modositas az Intézet részére megallapitott kiadasi, bevételi, kiemelt- és mas rész-

, illetve létszam-eldiranyzat ndvelése vagy csokkentése. Az eldiranyzat-modositas lehet
egyszeri vagy tartos.



Az el6iranyzat modositasra  vonatkozd hataskoroket, jogkoroket, a modositdsok
nyilvantartisara vonatkozo kotelezettségeket az Aht. és az AhtV. irja eld. A sajat
hataskorben torténd eldiranyzat-modositasnal az Aht.V. és az MTA Titkarsaga Pénziigyi
Fbosztalyanak szabalyozésa szerint kell eljarni.

A jovahagyott kiemelt eldiranyzatokon beliil a részeldiranyzatoktol az Intézet eldiranyzat-
modositas nélkiil is eltérhet.

A koltségvetési tamogatasi eldiranyzat, timogatasértékii bevétel csak alaptevékenységre és
ezzel Osszefiiggd egyéb kiadasokra hasznalhato fel.

A sajat hataskort eldiranyzat-moédositasokrol az Intézet gazdasagi igazgatohelyettese
gondoskodik ¢€s err6l az MTA Titkarsaga Pénziigyi Féosztalyat és a Kincstar illetékes fiokjat
egyidejlileg tajékoztatja.

Az alaptevékenység ellatasabol szarmazo sajat bevételeket az Aht.V. eléirasai szerint lehet
felhasznalni a személyi juttatasok emelésére. Az Intézet részére jovahagyott, illetve a
modositott személyi juttatdsok ¢és létszam eldiranyzataval — a jogszabalyi eldirdsok
figyelembevételével — 6nalldan gazdalkodik.

Atvett pénzeszkozként azok az Osszegek szamolhatok el, amelyek ellenében az atadd
allamhaztartason kiviili szervezet, személy az ellatando feladatot meghatarozhatja, de
ellenszolgaltatast nem kér, az abbol megvalositott eredmény hasznositasi jogat nem koti ki,
¢s az Intézetet szamlaadasi kotelezettség nem terheli.

6. Az Intézet szervezeti felépitése

Az Intézet szervezeti felépitésének abraja az 1. sz mellékletben talalhat6.
Az Intézet szervezeti egységei:

- Igazgatoi Titkarsag

- Tudomanyos Titkarsag

- Gazdasagi Osztaly

- Adatbank

- Konyvtar

Az intézetben foly6 kutatomunka egységei a kutatocsoportok, ezek azonban jogi értelemben
nem képeznek szervezeti egységet. A 2008 novemberében miikodd kutatocsoportok listajat a
4. sz. melléklet tartalmazza.

Az igazgatd munkdjat segité dontés-elokészitd, véleményezd, javaslattevo testiileti szervek:
- Intézeti Tanacs
- Tudomanyos Tanacs
- Szamitastechnikai Bizottsag



7. Az Intézet vezetése

Az Intézet tevékenységét testiileti szervek (Intézeti Tanacs, Tudomanyos Tanacs,
Szamitastechnikai Bizottsag) kozremiikodésével az igazgaté iranyitja, munkajat a
tudomanyos ¢s gazdasagi igazgatohelyettesek, a tudomanyos titkar, a Konyvtar vezetdje, és
az Adatbank vezetdje segiti.

8. Az Intézet feladatainak megosztasa

Az Intézet az Alapitd Okirat szerinti feladataibol mindazon funkcidt kézpontilag 1at el, amely
igy eredményesebben végrehajthatd, minden olyan tevékenység, amelynek gyakorlasdhoz
alsobb szinten kedvezObben a feltételek, decentralizalt.

8.1.Centralizalt funkciok

- Intézeti szinti tudoményos koncepciok készitése, kutatasi programok kidolgozasa,

- tudoményos beszamolok, felmérések készitése, ellendrzése, jovahagyasa,

— kutatasszervezési feladatok ellatasa,

- kutatési és oktatasi egyiittmiikddési szerzédések megkotése,

- nemzetko6zi tudomanyos kapcsolatok apolésa,

- tudoményos eredmények hasznositasanak megszervezése és azok jogi védelmének
biztositasa,

- sajat kiadvanyok gondozasa,

- pénziigyi kotelezettségvallalas, érvényesités, ellenjegyzés, utalvanyozas,

- bérgazdalkodas, munkaiigyek €s tarsadalombiztositési tigyek ellatasa,

- alapvetd munkaltatoi jogok gyakorlasa,

- belso6 érdekeltségi rendszer kidolgozasa és érvényesitése,

- FEUVE rendszer kidolgozasa ¢s mukodtetése,

- akozalkalmazottak szakmai fejlodése feltételeinek biztositasa,

- akutatas infrastruktarajanak biztositasa,

- az intézeti honlap fejlesztése és folyamatos mitkddtetése,

- MTA testiileteivel valo kapcsolattartas,

- gazdasagi kotelezettségek teljesitése, feltételeinek meghatarozasa és végrehajtasanak
megszervezese, iranyitasa, ellenérzése,

- belso ellendrzési rendszer megszervezése ¢s mitkodtetése,

- vagyonvédelem biztositasa.



8.2 Decentralizalt funkciok

A vallalt kotelezettségek teljesitése, végrehajtasanak megszervezése, irdnyitasa

ellenorzése,

- a téma/projekt megvaldsitdsara iranyuld6 bel- ¢és  kiilfoldi tudomanyos
egyiittmiikodések, szakmai kapcsolatok kezdeményezése, fenntartésa,

- atudoményos eredmények gyakorlati megvaldsulasanak szorgalmazasa,

- munkaltatd engedélyével a kutatidsi eredmények publikalasa, esetenként szélesebb-
sziikebb szakmai korben torténo vitara bocsatasa,

- a fiatal kutatok szakmai fejlédésének elémozditasa,

- a kutatomunka anyagi feltételeinek megteremtésében vald kozremiikodés kutatasi
palyazatok elnyerése, kutatasi megbizdsok megszerzése tjan,

- eseti felhatalmazas alapjan az Intézet képviselete tudomanyos-szakmai kérdésekben
mas szervezetekben,

- egy¢b munkaltatdi jogok gyakorlasa.

9. Tervezési rendszer

A tervezési rendszer szabalyait az Aht.V. tartalmazza. A gazdasagi tervet — éves el8irasoknak
megfelelden — a gazdasagi igazgatdhelyettes késziti eld, és az igazgatd hagyja jova.

A tervek teljesitésérdl minden év végén beszamolo jelentést kell késziteni, melynek tartalmi
¢s formai kdvetelményeit a vonatkozo akadémiai eldirasok rogzitik.

A koltségvetést, a féléves €s az éves beszamolot, valamint a negyedéves mérlegjelentéseket a
gazdasagi igazgatOhelyettes késziti, amelyek az igazgatd jovahagyasa utdn benyujtasra
keriilnek az MTA Titkarsaga Pénziigyi Féosztalyanak.

9.1 Adatszolgaltatas az Akadémia koltségvetési javaslatahoz

Az Intézet koltségvetési javaslatit az MTA Titkarsaganak Pénziigyi Fdosztalya 4altal
meghatarozott idore és tartalommal késziti el. Az eldzetes koltségvetési javaslat elkészitése
soran figyelembe kell venni az Aht. és az Aht.V. el8irasait.

Az Intézet elézetes koltségvetési javaslatat a gazdasagi igazgatohelyettes késziti el, és az
igazgatd hagyja jova.

9.2. Jovahagyott koltségvetés alapjan torténo adatszolgaltatas

Az elemi koltségvetés Osszedllitasakor az Intézetre vonatkoz6 eldirdsokat kell figyelembe
venni. Az Intézet a részletes koltségvetési eldiranyzatokat tartalmazd alapokmanyt a
Pénziigyminisztérium altal kiadott tijékoztatoban meghatarozott intézményi koltségvetés
megnevezEesii nyomtatvanyon késziti el. Az elkészitett koltségvetést az MTA Titkarsaganak



Pénziigyi Fdosztalydhoz a megadott hataridére tovabbitja. A végleges koltségvetés
Osszeallitasaért €s a koltségvetés tovabbitasaért az igazgato a felelds.

10. Erdekeltségi rendszer
10.1. Alaptevékenység elszamolasa — eléiranyzati maradvany

Az Intézet a koltségvetési szervezetekre vonatkozo, valamint az MTA koztestiileti jellegébol
adodo sajatos szabalyok szerint gazdalkodik. Az elemi koltségvetésen kiviil forrasként
jelentkezhet a fenntartd szerv sajat, egyéb forrasaibol az Intézet rendelkezésére bocsatott
Osszeg, valamint kiilonb6z6 forrasokbol palyazattal elnyert, illetve szerzédésekhez
kapcsolodo sajat bevétel, tovabba az intézmények egyiittmiikdésébol fakadod forrasok.

10.2. Vallalkozasi tevékenység elszamolasa — vallalkozasi eredmény
Az Intézet nem folytat vallalkozési tevékenységet.
11. Belso iranyitas, szabalyzatok

Az Intézet tevékenységét jogszabalyok, felsébb utasitdsok ¢és rendelkezések, tovabba az
igazgatd6 altal kiadott szabalyzatok, korlevelek €s utasitasok szabalyozzak.

11.1. Az igazgaté altal kiadott, az SZMSZ mellékletét képezo szabalyzatok

- kotelezettségvallalas és utalvanyozas rendje (2. sz. melléklet)
- munkaltatéi jogok gyakorlasdnak rendje (3. sz. melléklet)

- FEUVE (Folyamatba épitett eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés rendszere) €s
mellékletei:
- szabdlytalansagok kezelésének eljarasrendje
- ellendrzési nyomvonal
- kockéazat kezelési kézikonyv

11.2. Az igazgaté altal kiadott, az SZMSZ mellékletét nem képezo szabalyzatok

- konyvtarhasznalati szabalyzat

- konyvtari allomény ellendrzésérdl, leltdrozasarol és allomanybol vald torlésérol
sz0l0 szabalyzat

- szellemi tulajdon-kezelési szabalyzat

- kozbeszerzési szabalyzat



10

- habilitacios szabalyzat

- informatikai szabalyzat

- munkavédelmi szabalyzat

- es¢lyegyenldségi terv

- tlizvédelmi szabalyzat

- vagyonvédelmi szabalyzat

- belso ellendrzési kézikonyv

- palyazati és szerz6déskotési szabalyzat

- szamviteli politika (elvalaszthatatlan részét képezo szabalyzatok az alabbiak)
= eszkdzok és forrasok leltarozasi €s leltarkészitési szabalyzata
= pénz- ¢és értékkezelési szabalyzat
= Onkoltség-szamitasi szabalyzat
= eszkozok és forrasok értékelésének szabalyzata

- alairasi jogokra vonatkozé szabalyzat

- kincstari kartydk hasznalatara vonatkozo szabalyzat

- gazdalkodasi tigyrend

- iratkezelési szabalyzat

- felujitasi szabalyzat

- gyakornoki szabalyzat

- bizonylati szabalyzat

11.3. Az igazgaté altal megkotheto szabalyzatok

Az igazgatd a kollektiv szerzddést a reprezentativ szakszervezetekkel, a kdzalkalmazotti
szabalyzatot a kozalkalmazotti tanaccsal kotheti meg.

11.4 A gazdasagi igazgatohelyettes hataskorében kiadott szabalyzat
- gazdasagi szervezet iligyrendje (kotelezettségvallalasok rendje, szakmai teljesités
igazolasa, 50.000 Ft alatti kotelezettségvallalasok eljarasrendje.)

12. Az Intézet belsé pénziigyi ellenorzése

Az ellendrzési — elemzési — értékelési rendszer feladata az intézeti tevékenység atfogo
vizsgalata, elemzése, értékelése.
Az Intézet bels6 pénziigyi ellendrzése (belsd kontrollja) a
e folyamatba épitett elozetes €s utdlagos vezetdi ellendrzési tevékenység, valamint
e abelsd ellendrzés
keretében torténik.
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12.1. A folyamatba épitett elo6zetes és utélagos vezetoi ellenérzés

A folyamatba épitett elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzés rendszer (FEUVE) tartalmazza
mindazon elveket, eljarasokat és belsd szabalyzatokat, melyek alapjan az intézet érvényesiti a
feladatainak ellatasara szolgald eldiranyzatokkal, létszammal és a vagyonnal valo
szabalyszerli, gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodas kovetelményeit.

Az Intézet igazgatdja koteles a kockdzati tényezok figyelembevételével kockazatelemzést
végezni, ¢€s a kockazatkezelési rendszert mikddtetni, emellett szabalyozni a
szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét, valamint elkésziteni az intézet ellendrzési
nyomvonalat.

A szabalytalansdgok kezelésének eljarasrendje valamint az ellendrzési nyomvonal jelen
szabalyzat mellékletét képezi.

12.2. A belso ellendrzés

A belsé ellendrzés feladata rendszerszemléletli megkozelitéssel, moddszeresen értékelni,
illetve fejleszteni az intézet kockazatkezelési, ellendrzési ¢€s iranyitasi eljarasainak
hatékonysagat. A jogszabalyoknak ¢és a belsé szabalyzatoknak valdo megfelelést, valamint a
gazdasagossagot, hatékonysagot ¢és eredményességet vizsgdlva a belsd ellendrzés
megallapitasokat, javaslatokat €s ajanlasokat fogalmaz meg az intézet igazgatdja részére.

12.3. A belsé ellendrzést végzo személy jogallasa

Az Intézetben a belsO ellendrzési vezetoi teendoket €s a belso ellenOrzési feladatokat kilso
szakértO latja el. A vele kotott szerzodésben rogziteni kell, hogy a belso ellendrzési vezetoi
feladatokat is koteles ellatni.

A feladatok ellatasaval megbizott kiilsé szakértd tevékenységét az igazgatonak kozvetleniil
alarendelve végzi, de az ellen6rz6 munkan kiviil mas feladat ellatasaval nem bizhatd meg.

Az Intézetben a belso ellendrzést a — pénziigyminiszter altal kozzétett modszertani itmutatok
¢s kézikdonyv minta alapjan — a belsd ellendrzési vezetd altal Gsszeallitott, az Intézet
igazgatdja altal jovahagyott belso ellendrzési kézikonyv alapjan kell végezni.

A jelen szabalyzatban ¢és mellékleteiben, valamint a belsé ellendrzési kézikonyvben nem
rogzitett belso ellendrzéssel (belsé kontrollal) kapcsolatos kérdések tekintetében a vonatkozé
jogszabalyokban foglaltak az iranyadok.

13. Fiiggelmi kapcsolatok

13.1. Szolgalati ut

Az igazgato iranyitja az Intézet szervezeti egységeinek vezetdit, akik kozvetleniil irdnyitjak
beosztottjaik munkajat.
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Ha a szolgalati ut betartdsa az Intézet érdekeit, személyek vagy vagyontargyak biztonsagat
veszélyezteti, valamint, ha a személyes panaszok ¢és kérelmek eldterjesztése a szolgalati ut
betartdsaval nem vezetett eredményre, a kozvetlen felettes utodlagos tajékoztatasaval attol el
lehet térni.

13.2. A vezetok kivételes beavatkozasanak joga

A vezetd jogosult a beosztottja dontési, intézkedési, végrehajtasi hataskorét magahoz vonni,
ha
- megitélése szerint a sziikséges informacidk nem allnak, vagy az {ligy természetébol
adédoan nem allhatnak rendelkezésre, vagy az informdciok beszerzése tulzottan
1doigényes, ¢s emiatt megalapozott dontést, intézkedést, végrehajtast nem, vagy csak
késedelmesen lehetne hozni,
- megitélése szerint a dontés, intézkedés, végrehajtas kovetkezményeit a beosztott eldre
lathatoan nem tudja kellden értékelni, megitélni €s ez alapos koriiltekintés esetén sem
varhato el tdle.

A kivételes beavatkozasrdl a beavatkozo vezetd koteles az érintett beosztottakat tajékoztatni.

14. Szakmai, funkcionalis kapcsolatok

A fenntart6 szervvel, annak funkcionalis egységeivel, az MTA kiilonboz6 testiileteivel a napi
kapcsolatot foszabalyként az igazgatd ¢és helyettesei tartjak, valamint egyes gazdasagi €s
pénziigyi kérdésekben a gazdasagi igazgatohelyettes. A kapcsolattartassal az igazgatd
masokat is megbizhat, ennek rendjét utasitasban szabalyozza.

15. Személyi feltételekkel kapcsolatos altalanos kovetelmények

15.1. Altalanos erkolcsi kovetelmények

Az Intézet valamennyi kozalkalmazottja koteles a jo erkdlcs szabalyait, a torvényességet
megtartani, az intézményhez méltd magatartast tantsitani, feladatait a kozérdek figyelembe
vételével, az Intézet és a Magyar Tudomanyos Akadémia hirnevét megdrizve és gyarapitva,
legjobb tudasa szerint végezni. A kutatok kotelesek a tudomanyos etika kdvetelményeinek
megfelelden tevékenykedni.

Az Intézet kozalkalmazottjanak kotelessége, hogy az Intézet érdekeinek érvényesitése végett
végzettségének, szakmai gyakorlatanak €s az Intézetben szerzett ismereteinek alkalmazaséaval
a legjobb tudédsa szerint jarjon el, és ezzel a rabizott feladatok gyakorlati sikerét és
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eredményességét a legmesszebbmendkig biztositsa. Az Intézet kozalkalmazottja feladatait
mindenkor a kdzérdek elsddlegességének figyelembe vételével koteles ellatni.

15.2. A feladatok teljesitésével osszefiiggé kovetelmények

Minden kozalkalmazott koteles megismerni és a munkavégzés soran alkalmazni a
munkajaval kapcsolatos jogszabalyok, belsé szabalyzatok €s utasitdsok eldirdsait. Felelos a
rendelkezésére bocsatott eszk6zok szakszerii kezeléséért, rendeltetésszerli hasznalataért, a
tudomdasara jutott szolgalati titok ¢és allamtitok megoOrzéséért. Feladatainak elvégzése
érdekében kotelessége ismereteinek tovabbfejlesztésére.

Munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszonyt csak munkafeladataik ellatdsanak sérelme
nélkil vallalhatnak, azt kotelesek az igazgatonak bejelenteni, €s amennyiben a jogszabalyok
eldirjak, arra tole engedélyt kérni.

Minden koézalkalmazott koteles felhivni vezetdje figyelmét, ha valamely belsé utasitast
jogszeritlennek itél meg. Jogosult tovabba felhivni a vezetdje figyelmét az ésszertitlennek,
vagy karosnak itélt utasitasra.

Minden kozalkalmazott kitelessége a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok €s utasitdsok
elsajatitasa ¢s betartasa.

Az Intézet minden vezetd beosztasi kozalkalmazottja felelds a feliigyelete ala tartozo
szervezeti egység mikodéséért, a tervekben, szabalyzatokban vagy utasitdsokban a szervezeti
egyseég részére meghatarozott feladatok végrehajtasaért, az irdnyitasért €s az ellendrzésért.

Koteles kiilonosen:

- olyan munkahelyi légkort kialakitani, amelyben a beosztottak szakmai képessége
teljesen kibontakozhat,

- a munkafegyelmet megtartani és megtartatni, tovabba a munkavégzést folyamatosan
¢és rendszeresen ellendrizni,

- a feliigyelete, illetve iranyitasa ald tartozd minden kozalkalmazott tekintetében
ellendrizni a jogszabalyok, belsd szabalyzatok €s utasitasok eldirasainak megtartasat,

- mulasztasok vagy vétségek esetén, azok gyakorisagatol és stulyatol fiiggden a részére
alapvetdé munkaltatoi jogokat gyakorld vezetdnél a megfeleld intézkedések megtételét
kezdeményezni,

- gondoskodni arrdl, hogy a feliigyelete ala tartozo kézalkalmazottak a munkavédelmi
szabalyokat és a belsé utasitasokat elsajatitsak ¢s megtartsak.
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15.3. Informaciok fogadasa és hasznositasa

Az Intézetre vonatkozo hivatalos informaciok tovabbitasarol az igazgatd, akadalyoztatisa
esetén, utolagos tdjékoztatasi kotelezettség mellett, helyettesei, vagy mas megbizottjai
gondoskodnak.

Az intézet hivatalos elektronikus elérhetdsége: titkarsag@econ.core.hu
Altalanos tigyekben az igazgato@econ.core.hu

Koltségvetési, pénziigyi adatszolgaltatasi iigyekben a mindenkori gazdasagi igazgatd-
helyettes elektronikus cime.

Az elektronikusan érkezé kiildeményeket az iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen
nyomtatott formdban iktatni kell.

15.4. Kozérdekii bejelentések és panaszok

A kozérdekl bejelentéseket €s panaszokat a vonatkozd jogszabalyokban foglaltak szerint kell
kezelni, illetdleg a sziikséges intézkedéseket megtenni.

16. A kozalkalmazottak részvételi jogai

Az Intézet kozalkalmazottainak kozossége az Intézeti Tandcsban és a Kozalkalmazotti
Tanacsban valasztott képviseldin keresztiil gyakorolja részvételi jogait.

Az Intézet ¢és a Kozalkalmazotti Tanacs kapcsolatrendszerét a Kozalkalmazotti Szabalyzat
tartalmazza. Az Intézeti Tandcs tagjainak megvalasztasarol és jogairdl az Intézeti Tanacs
Miikodési Szabalyzata rendelkezik.

17. Az Intézeti testiileti szervek, szakmai bizottsagok

Az igazgatot dontéseinek meghozatalaban alland6 tanacsadd, javaslattevd €s véleményezo
testliletek segitik. Egyedi feladatok megoldéasa, dontéseinek jobb megalapozasa érdekében,
sziikség esetén ad hoc bizottsagot is felkérhet. Az allando testiiletek miikodési rendjétt sajat
szabalyzat hatdrozza meg, az ad hoc bizottsagokrdl igazgatoi korlevél, illetve igazgatoi
utasitas rendelkezik.
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17.1. Intézeti Tanacs

Az Intézeti Tandcs az igazgatd egyszemélyi felel0sségének érintetleniil hagyasaval
véleményt nyilvanit, javaslatot tesz, ¢s allast foglal az Intézet munkajaval kapcsolatos
minden Iényeges kérdésben. Hatarozatai nem csorbithatjdk a kutatok autondémidjat, a
szakszervezetek jogait.

Az Intézeti Tanacs elé keriilnek:

- az Intézet miikodésével és fejlesztésével dsszefiiggd tudomanyos, szervezeti és pénz-
ligyi kérdések;

- a folyamatban 1év0 és tervezett kutatasok, kutatasi programok és azok
koordinalasanak kérdései;

- a kutatasi egységek szervezodése és megsziinése;

- a kozalkalmazotti jogviszony létesitése, megsziintetése ¢s tudomanyos utanpotlas
kérdései;

- a kozalkalmazottak besorolasdnak az illetmények ¢€s jutalmak megallapitdsanak
kérdései;

- a tudomanyos tovabbképzés és oktatas kérdései;

- a kutatéasi eredmények kozzététele és hasznositdsa, sajat kiadvanyok megjelentetése;

- az Intézet belfoldi és kiilfoldi tudoméanyos kapcsolatai, egyiittmitkodési
megallapodésai, kutatasi szerzédései;

- az Intézetet képviseld kutatok delegalasa (jelolése) bizottsdgokba, kuratdriumokba;

- az MTA ¢és més intézmények, testiiletek hatarozatainak €s javaslatainak az Intézetet
érint0 vonatkozasai;

- minden, az Intézet szervezetét és miikodését érintd, a kozalkalmazottak helyzetét és
munkafeltételeit befolyasolo intézkedés, feltételvaltozas.

Az Intézeti Tanécs szavazati jogl tagjai: az igazgatd, az igazgatOhelyettesek, a kutatok harom
¢s a kutatdi munkat segitd €s egyéb unkakoroket ellatok egy képviseldje. Tanacskozasi joggal
rendelkezé tagok: a tudomanyos titkar, a konyvtar vezetdje, a szakszervezetek és a
Kozalkalmazotti Tanacs egy-egy képviseldje. Szavazati jogh tagjait az Intézet
kozalkalmazottai meghatarozott idére valasztjak, kiilon szabalyzatban megéllapitott rend
szerint. A Tanécs elnoke az igazgato, titkara a tudomanyos titkar. Evente legalabb kétszer
iilésezik. Miikodési rendjét 6nalldan szabalyozza.

17.2. Tudomanyos Tanacs

A Tudomanyos Tanacs a KTI igazgatdjanak tanacsadd szerve, amely az igazgato
egyszemélyi feleldsségének érintetleniil hagydsaval véleményt nyilvanit, és javaslatot tesz az
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Intézet kutatasi tevékenységével kapcsolatos minden 1ényeges kérdésben. Javaslatot tehet a
miuvelt tudomanyos teriiletek bovitésére, szlikitésére, kezdeményezheti 0j kutatasok inditasat.

Elnoke a tudomanyos igazgatohelyettes, titkara a tudomanyos titkar, tagjai a kutatocsoport
vezetOk, az Adatbank szakmai vezetdje, valamint tanacskozasi joggal az intézeti senior
kutatéi koziil az igazgatd altal felkért személy. Az igazgatd a magyar ¢és nemzetkozi
tudomanyos ¢életben elismert kiilsO tagokat is felkérhet a kozremiikodésre.

A Tudomanyos Tanacs feladata kiilondsen:

- az Intézet kozéptava kutatdsi tervének elokészitése, az alapvetd kutatdsi iranyok
meghatarozasa,

- akutatasi eredmények, a kutatasi teljesitmények értékelése,

- a kutatok masodik ¢és harmadik fizetési fokozatba toérténd besoroldsa eldfeltételeként a
habilitdciés  szabalyzatban  meghatarozott oktatéi, kutatéoi  kovetelmények
teljesitésének Kjt. 79/D § (4) bekezdése szerinti megallapitasa, valamint tudomanyos
munkatarsi, tudoméanyos fomunkatdrsi atsorolasi iligyekben a habilitacios
szabalyzatban eldirt kovetelmények teljesitésének vizsgdlata és javaslattétel az
atsorolasra,

- részvétel az Intézet éves kutatdsi beszamoldjanak és éves kutatdsi koncepcidjanak
elkészitésében,

- a Konyvtar éves beszdmoldjanak és fejlesztési koncepciojanak véleményezése,

- Az Adatbank éves beszamolojanak és fejlesztési koncepcidjanak véleményezése,

- az Intézet publikacids és tudomanyos ismeretterjesztd tevékenységének attekintése €s
ezzel kapcsolatos javaslatok megfogalmazasa,

- vélemény nyilvanitasa uj kutatocsoport létrehozasarol, illetve 1étezd kutatocsoport
megsziintetésérol,

- vélemény nyilvanitasa az igazgatd altal eléje wutalt barmely — az Intézet
alaptevékenységével 6sszefliggd — kérdésben.

Allasfoglalasait foszabaly szerint szotobbséggel hozza. A habilitacios tigyekben hozott
dontésekhez a Tudomanyos Tanacs tagok kétharmadanak szavazata szilikséges. A
Tudomanyos Tanécs allasfoglaldsai ¢és dontései az Intézet kozalkalmazottai szdmadra
nyilvanosak. Az iilésekrdl a tudomanyos titkar emlékeztetot készit, amelyet a Tudomanyos
Tanacs elnoke alair. A dontéseket, allasfoglalasokat a tudomanyos titkar sorszamozva tartja
nyilvan, és gondoskodik azok nyilvanossagarol.

A Tudomanyos Tanacs sziikség szerint, de évente legalabb kétszer {iilésezik. Az iilés
napirendjére az elndk, a tagok és az igazgatd tesznek javaslatot.

17.3. Szamitastechnikai Bizottsag
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Az Intézet szamitastechnikai infrastruktardjanak mukodtetésével, fejlesztésével kapcsolatos
kérdésekben véleményezd ¢és dontés eldkészitd szerv. Figyelemmel kiséri a hardver és
szoftver allomany dallapotat, ellendrzi gazdasagos kihasznalasat ¢és kozremiikodik a
folyamatos fejlesztés feltételeinek megteremtésében. EInokét €s tagjait az igazgato kéri fel.

17.4. Kutatéi Ertekezlet

Az Intézet vezetdi €és a kutatok tanacskozo és egyeztetd foruma. Megvitatja és véleményezi
az Intézet tudomdnyos tevékenységével kapcsolatos, az igazgatd altal -eléterjesztett
kérdéseket, dokumentumokat. Véleményét, javaslatait az igazgatd tevékenysége soran
figyelembe veszi. Uléseit az igazgatd évente legalabb egyszer, illetve az Intézeti Tandcs vagy
a kutatok tobb mint felének kezdeményezésére sszehivja.

17.5. Intézeti Ertekezlet

Az Intézeti Ertekezleten a vezetéség tajékoztatja az Intézet kozalkalmazottait az Intézet
miikddésével kapcsolatos informaciokrol, és megvélaszolja a kozalkalmazottak kérdéseit.
Evente legalabb egyszer ssze kell hivni.

18. A jogkorok gyakorlasa
18.1. Az Intézet miikodésével kapcsolatos képviselet szabalyai

Az Intézet altalanos képviseletét az igazgatd latja el, ezt a jogkorét meghatarozott tigyekben,
illetve egyedi esetekben allando vagy ideiglenes jelleggel atruhdzhatja.

Az aldirasra €s képviseletre jogosultak korét az igazgatd hatirozza meg. Az intézeti
eldiranyzat felhaszndlasi keretszamlakon ¢s egyéb bankszamlakon 1évé pénzeszkozok
felhasznalasa tekintetében az igazgatd nem jogosult 6nalléan rendelkezni..

Kiadmanyozasi jog: az Intézet miikddésének egészét érintd kiilsd és belsé leveleket,
feljegyzéseket az igazgato irja ald. A bélyegzdk hasznalatat és nyilvantartasat az igazgato
szabalyozza az alairasi jogokra vonatkozo szabalyzatban.

18.2. A kotelezettségvallalas és az utalvanyozas rendje

Az Intézet nevében, az Intézet feladatainak ellatasa (végrehajtasa) sordn fizetési vagy mas
teljesitési kotelezettséget vallalni (tovabbiakban: kotelezettségvallalds) az Intézet igazgatoja
vagy az altala irdsban megbizott személy jogosult, a koltségvetési alapokmanyaban foglalt
feladatainak célszeri ¢és hatékony ellatasara figyelemmel. A kotelezettségvallalasnak
eléiranyzat-felhasznaldsi terven kell alapulnia. A kotelezettségvallaldss a gazdasagi
igazgatohelyettes vagy az altala irdsban kijelolt személy ellenjegyzése utan csak irdsban
torténhet. Nem sziikséges — kivéve a személyi jellegh kifizetéseket — eldzetes, irasbeli
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kotelezettségvallalas a gazdasagi eseményenként 50 000 Ft-ot el nem éré kifizetések
esetében. Ennek rendjét, nyilvantartasi formajat a gazdalkodasi tigyrend tartalmazza.

Az ellenjegyzésre jogosultnak az ellenjegyzést megeldzéen meg kell gy6zddnie arrdl, hogy

a jovahagyott koltségvetés fel nem hasznalt, illetve le nem kotott, a
kotelezettségvallalas targyaval Osszefiiggd kiadasi eldiranyzata biztositja-e a
fedezetet;

- az eloiranyzat terv szerint a kifizetés idopontjaban a fedezet rendelkezésre all-e;
- akotelezettségvallalas nem sérti-e a gazdalkodéasra vonatkozo szabalyokat;
- akotelezettségvallalas célszerlis€gét megalapozé eljaras megtortént-e.

Amennyiben a kotelezettségvallalas nem felel meg a fentieknek, az ellenjegyzésre jogosult
irasban tajékoztatja errdl a kotelezettségvallalot, illetve az intézet igazgatojat.

Az ellenjegyzésre jogosultnak a kotelezettségvallalast, jelentd okményt, ha nem ért egyet,
illetve az nem felel meg a fenti feltételeknek, akkor kell ellenjegyeznie, ha erre a
kotelezettségvallald irasban utasitja. Ez esetben az okmanyt ,,a kotelezettségvallalas
ellenjegyzése utasitasra tortént” zaradékkal kell ellatni, s errdl az ellenjegyzésre jogosult az
intézet igazgatdjanak tdjékoztatdsaval egy idében koteles az MTA Pénziigyi FOosztalyan
keresztiil az MTA Fdotitkarat haladéktalanul irasban értesiteni.

A kiadas teljesitésének, a bevétel beszedésének vagy elszamoldsanak elrendelésére
(tovabbiakban: utalvanyozas) az Intézet igazgatdja jogosult. Az egymillio forint alatti
utalvanyozas jogosultsagat irasban rogzitve a gazdasagi igazgatOhelyettesnek adja at. Az
utalvanyozas el6tt az okmanyok alapjan ellendrizni kell azok jogosultsagat, 6sszegszeriiségét,
a fedezet meglétét, és azt, hogy az eldirt alaki kovetelményeket betartottak-e. Ervényesitést a
gazdasagi szervezet vezetdje altal irdsban megbizott, legalabb kozépfoku iskolai végzettségii
¢s emellett pénziigyi-szamviteli szakképesitésii kozalkalmazott végezhet.

Utalvanyozni csak érvényesitett okmany vagy kiilon irdsbeli rendelkezés (a tovabbiakban:
utalvany) alapjan lehet.

Az utalvany ellenjegyzésére az Intézet gazdasagi igazgatohelyettese jogosult. Amennyiben az
utalvanyozas a fentiekben meghatarozott 6sszeghatar alatti, a gazdasagi igazgatohelyettes az
utalvanyozo, ¢és az ellenjegyzést a gazdasagi ligyintézd végzi. Az ellenjegyzési jogot a
gazdasagi igazgatohelyettes irasban adja at ebben az esetben. Az utalvany ellenjegyzése
soran meg kell gy6zddni arr6l, hogy a szakmai teljesités igazolasa és az érvényesités
megtortént-e.

Az utalvany ellenjegyzésére jogosultnak az utalvanyt, ha nem ért egyet, akkor kell
ellenjegyeznie, ha erre az utalvdnyozo irasban utasitja. Ez esetben az okmanyt ,,az
utalvanyozas ellenjegyzése utasitasra tortént” zaradékkal kell ellatni, s errdl az ellenjegyzésre
jogosult az intézet igazgatdja tajékoztatasaval egyidoben koteles az MTA Pénziigyi
Fbosztalyan keresztiil az MTA Fétitkarat haladéktalanul irasban értesiteni.

Az kotelezettségvallalas, utalvanyozas €s érvényesités rendjét a 2. sz. melléklet szemlélteti.
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18.3. A munkaltatéi jogok gyakorlasa

Igazgat6i hataskorben gyakorolt alapvetd munkaltatéi jogok

munkaltatdi jogokat és kotelezettségeket gyakorld, illetve teljesitd személy nevének
kozlése alkalmazas eldtt vagy valtozas esetén,

kinevezés (kozalkalmazott besoroldsa, illetményének, munkakorének, munkavégzés
helyének meghatarozasa, gyakornoki id6 kikotése, tartamanak meghatarozasa),
kinevezés modositasa,

kutatécsoport, tudomanyos egység szakmai vezetésére vonatkozd megbizds adasa, a
megbizas visszavonasa,

kozalkalmazotti jogviszony megsziinés megallapitasa,

kozalkalmazotti jogviszony megsziintetése (kozos megegyezéssel, athelyezéssel,
felmentéssel)

lemondas elfogadésa,

munkavégzéssel 0sszefiiggd tovabbképzésben valo részvétel eldirdsa,

tanulmanyi szerzodés kotése,

cim adomanyozasa,

minosités,

Osszeférhetetlenség megallapitasa,

kozalkalmazott munkaidejét részben vagy egészben érintdé munkavégzésre irdnyulod
tovabbi jogviszony létesitéséhez vald hozzajarulas vagy annak megtagadasa,

az lizleti titokkor meghatarozasa,

fegyelmi eljarads meginditasa (vizsgalobiztos €s a fegyelmi tanacs tagjainak kijelolése)
fegyelmi biintetés kérdésében valo szavazas a fegyelmi tanacs elndkeként,

fegyelmi eljaras megsziintetése a fegyelmi eljaras meginditojaként,

tudomanyos munkakorok kivételével a képesitési és tobbletkovetelmények aloli
ideiglenes felmentés €s végleges mentesités megadasa,

magasabb fizetési fokozat eléréséhez sziikséges varakozasi id6 csokkentése,
jutalmazas,

illetménykiegészités megallapitasa,

illetménypotlék (vezetdi, cim- €s idegennyelv-tudasi potlék) megallapitasa,

kereset kiegészités meghatarozasa

kozalkalmazotti jogviszonyban munkakori kotelezettségként alkotott tudomanyos
miivek korének meghatarozasa.

Kozvetlen vezetdi hataskorben gyakorolt alapvetd munkaltatoi jog

az évi rendes szabadsag és a potszabadsag kiadasa,

Egyéb munkaltatoi jogok:

jubileumi jutalomra jogositd kozalkalmazotti jogviszony idétartaméanak megallapitasa
¢s a jubileumi jutalom kifizetésérdl valé gondoskodas.
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- akozalkalmazotti jogviszony megsziinésérdl sz616 igazolas kiadasa
- atizenharmadik havi illetmény kifizetésérdl valé gondoskodas

A munkaltatdi jogok gyakorlasanak rendjét a 3. sz. melléklet mutatja be.

18.4. Az akadémiai szellemi tulajdon védelmével kapcsolatos jogkorok, a munkakori
kotelezettségként alkotott talalmanyokra, szerz6i miivekre vonatkozo szabalyok

A szellemi tulajdon védelmével kapcsolatos kérdéseket az igazgatd altal kiadott szellemi
tulajdon kezelési szabalyzat rendezi.
18.5 Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségrol szolo 2007. évi CLII. térvényben
meghatarozott vagyonnyilatkozat teljesitésének szabalyait az Intézet igazgatdjara nézve az
Akadémia fotitkara hatarozta meg. A vagyonnyilatkozatot az MTA Titkarsaga Jogi és
Igazgatasi FOosztalyara kell leadni. Az Orzésért a féosztaly vezetdje felelos.
Az Intézet igazgatdjanak a fenti torvényben megallapitott kotelezettsége, hogy a
vagyonnyilatkozat tételre kotelezettek korét megallapitsa.
Az Intézetben vagyonnyilatkozat tételre az alabbi személyek kotelezettek:

» tudomanyos igazgatohelyettes

» gazdasagi igazgatohelyettes

» gazdasagi lgyintéz6 (aki a gazdasagi igazgatdhelyettes tavollétébe alairasi

jogosultsaggal rendelkezik)

A vagyonnyilatkozatok Orzéséért €s nyilvantartasaért az igazgato felel.

19. A munkavégzés, a munkakapcsolat és a munkakori leirasok

19.1. A munkavégzés és munkakapcsolat altalanos szabalyai

Az Intézet kozalkalmazottainak jogallasat, feladatait és az ehhez kapcsolodd hataskort,
dontési jogkort és feleldsséget a munkakori leirasok tartalmazzak.

Feladatkor azon feladatok 0sszessége, amelyet az adott munkakort betoltd kozalkalmazottnak
kell ellatnia.

Hataskornek mindsiil a személyi és anyagi erdforrasok feletti rendelkezési jog a feladatok
végrehajtasa érdekében.

19.2. Munkakaori leirasok

A munkakori feladatokat a munkakori leiras tartalmazza.
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Az igazgatd munkakori leirdsat az intézet késziti el, és amelyet a Kutatdintézeti Féosztalya
javaslatara az Akadémia fOtitkdra hagyja jovd. A munkakori leiras az SZMSZ
elvalaszthatatlan mellékletét képezi.

Az igazgato6 hatarozza meg

- a tudoméanyos igazgatohelyettes,

- a gazdasagi igazgatohelyettes,

- a kutatocsoport vezetok,

- az Adatbank vezetdje

- a tudomanyos titkar,

- a konyvtarvezeté munkakori feladatait.

A kutatok munkakori leirdsait az igazgat6 adja ki a tudomanyos igazgatohelyettes javaslata
alapjan. A kutatomunkat segitd és egyéb munkakordket ellatok munkakori leirasait az
igazgat6 adja ki a kozvetlen vezetd javaslata alapjan.

A munkakdri leirdst a kozalkalmazott munkaba 1épését, illetdleg mas munkakorbe keriilését
kovetden haladéktalanul ki kell adni, az a kiadasra kotelezett és a cimzett kozalkalmazott
alairdsaval 1ép hatdlyba. A munkakori leirds érvényességéhez a részlegvezetd aldirdsa is
sziikséges. A munkakori leirds megvaltozatasara a kozalkalmazotti jogviszony modositasara
vonatkoz6 szabalyokat kell alkalmazni.

19.3. A munkakori leirasokkal kapcsolatos eljarasi szabalyok

A munkakori leirasnak tartalmaznia kell

— a kozalkalmazott nevét, beosztasat;

- amunkavégzés helyét;

- akozvetlen felettes €és az alarendeltek megnevezését;

- a munkakori feladatokat;

- aszolgalati titokra, kutatasi témakra vonatkoz6 meghatarozasokat;

- ahatéaskor gyakorlasaval jard feladatokat;

- avéleményezési, javaslattételi, észrevételezési jogkort;

- az eseti feladatok megjelolését;

- belso ellendrzés szabalyait;

- a helyettesités szabalyait;

- ahatélyba 1épés id6pontjat;

- az alapvetd munkaltatdéi jogokat gyakorlo vezetd, a kozvetlen felettes és a
kozalkalmazott alairasat;

A munkakori leirast harom példanyban kell elkésziteni, az eredeti példany a kdzalkalmazotté,
egy-egy masolati példany a kozvetlen felettesé, illetve a munkaiigyi eléadoé, aki
gondoskodik a kozponti nyilvantartasrol.

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

A munkakar ideiglenes atadasa-atvétele

Ha a kozalkalmazott valamilyen oknal fogva a munkavégzésben akadalyoztatva van, tartos
ideig nem tudja ellatni munkakorét (tovabbképzés, betegség, hosszabb fizetés nélkiili
szabadsag stb.), és a munkakorének mas kozalkalmazottal vald végleges betdltése nem
indokolt, a munkavégzésével ideiglenesen mas kdzalkalmazottat kell, illetve lehet megbizni,
vagy hatdrozott idore — az akadalyoztatas iddtartamara — 0j kdzalkalmazottat kell kinevezni.

Az igazgatOhelyettesek harom hoénapot meghaladd akadalyoztatiasa esetén a munkakort
irasban kell atadni-atvenni. A gazdasagi igazgatOhelyettes datmeneti vagy tartds
akadalyozatisa esetén az Amr.18.§-a (9) bekezdésében foglalt szabaly értelmében,
helyettesitd személy kijelolésére csak a fotitkar egyetértésével keriilhet sor. A gazdasagi
igazgatohelyettesi munkakor ideiglenes atadds-atvétele csak irasban torténhet. A
jegyzokonyvi atadéas-atvételhez az MTA Titkarsaga Pénziigyi Foosztalyanak vezetdjét meg
kell hivni.

A munkakor végleges atadasa-atvétele

Torténhet:
- munkakori leiras alapjan,
- atadas-atvételi jegyzokonyvvel.

Az igazgatdi €s a gazdasagi igazgatOhelyettesi munkakor atadéas-atvételének rendjérdl az
MTA elnokének és fotitkaranak 1/2006. (A.E.5.) MTA egyiittes szabalyzata rendelkezik.
Atadas-atvételi  jegyzokonyv — sziikséges az  igazgatohelyettesek, a  gazdasagi
igazgatohelyettes, a tudomanyos titkar €s a konyvtar vezetd munkakorének végleges atadasa
esetén. A gazdasagi igazgatohelyettes munkakore atadéds-atvételi jegyzokonyvének
alairdsahoz meg kell hivni az MTA Titkarsaga Pénziigyi Fdosztalyanak vezetdjét is.

Az lgazgatd esetenként rendelkezik arr6l, hogy a fentieken tilmenden mely munkakorok,
atadas-atvételénél kell jegyzokonyvet késziteni. Az atadas-atvételt az igazgato, illetve az
altala kijelolt kozalkalmazott (ak) jelenlétében kell lefolytatni.
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B.) KULONOS RESZ

1. Az Intézetben foly6 kutatomunka keretei

Az Intézetben a kutatomunka az alabbi keretek kozott zajlik.

- a kutatdcsoportok

- az egyéni kutatési projekt
- az egyéni kutatéasi program
- a vendégkutatoi program

Fentiek a kutatok kezdeményezésére az igazgatd jovahagyasaval meghatdrozott kutatési
feladat elvégzésére, illetve elfogadott tudomanyos program megvaldsitasara jonnek 1étre és

az Intézet tudomanyos stratégidjaval, kutatdsi programjaval Osszhangban Onalldan
tevékenykednek.

1.1. Kutatocsoportok

Sajat kutatasi koncepci6 alapjan dolgozé tudoméanyos alkotokozosség. Szakmai iranyitasat a
kutatocsoport vezetd latja el. A kutatocsoportok legfobb célja, hogy a kiemelt teriileteken
koncentralja az Intézet rendelkezésére allo szellemi és anyagi erdforrasokat, a kutatasi
prioritasok felallitdsaval hatékonyabba tegye a kutatomunkat, és stabil keretet adjon a
kiilonb6z6 iddtartami és finanszirozasi formaju hazai ¢és kiilfoldi projektek altal
meghatarozott tevékenységnek.

A kutatdcsoport vezetd az Intézet igazgatdja altal hatarozott idore felkért kozalkalmazotti
allomanyban [évé, a f0 kutatdsi témakorben jelentds, nemzetkozileg is elismert
eredményekkel rendelkezé tudomanyos fomunkatars. A kutatocsoport tagjai a kutatdcsoport
vezetd altal felkért kozalkalmazotti allomanyban 1évé vagy az Intézethez egyéb moddon
kapcsolddo kutatok (kiilsd tagok). A kutatocsoport minimalis 1étszama 3 {0.

Kutatocsoport a kutatocsoport vezetd ¢és a tagok egyiittesen kidolgozott kutatési
programjanak az igazgato altal torténd elfogadasdval jon létre. Az igazgatdé dontése eldtt
kikéri a Tudoméanyos Tandcs véleményét. A kutatdcsoport a kutatdsok finanszirozasahoz
kiils6 forrasokat (alapitvanyi tamogatas, palyazatok, megbizdsok) mozgosit.
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1.1.1 Palyazatokban valo részvétel, belsé pénziigyi elszamolasok

Az intézetben minden kutat6 feladata a palyazati lehetdségek megkeresése, felkutatasa.

A palyazatok eldzetes tervezésénél, késdbb a szerzddések pénziigyi mellékleteinél célszerii
egyeztetni a palyazatok szamszaki helyességét a gazdasagi igazgatohelyettessel.

A palyéazatok egyedileg analitikusan vannak nyilvantartva.

A palyazatok tervezésénél minden esetben meg kell hatarozni a palyazat Osszegébodl
levonhato rezsi mértékét. A levonhatd O0sszeg nagysagat altalaban minden palyézat kiirdja
meghatarozza. A telefon és fénymasolas koltsége a palyazatokat terheli, nem része a

levonhato rezsi 0sszegének.

Az elnyert palyéazatok felhasznaldsdnal minden estben a beszerzések illetve a szolgaltatasok,
megrendelését megelézéen meg kell gy6zddni, hogy a fel nem hasznalt és le nem kotott
kiadasi eldiranyzat biztositja-e a fedezetet. Amennyiben a palydzat rendelkezik a megfeleld
anyagi fedezettel, kotelezettségvallalas és megfeleld ellenjegyzés utan az aru és szolgaltatas

megrendelhetd.

Kotelezettségvallalas csak irdsban és az arra jogosult személy ellenjegyzése utan torténhet.

A palyazatokrél minden negyedévet kovetd hd 20-ig elszamolas késziil, amit a témavezetok
megkapnak.

Egyedi soron kiviili megkeresésre a témavezetd szamara azonnal rendelkezésre allnak a
palyazat adatai.

A témapalyazatokhoz el6irt informacios adatszolgaltatasok (beszamolok) Osszedllitasa a

gazdasagi igazgatohelyettes feladata.

1.2. Egyéni kutatasi projekt
Pélyazati pénzbdl vagy mas kiilsé forrasbol finanszirozott kutatdsi projekt, amelyen a
kozalkalmazotti dllomanyban 1év0, vagy az Intézettel szerzddéses jogviszonyban allo kiilsé

kutato egyediil dolgozik.

A szerzédéses jogviszony a kutatdsi projekt Intézet altal torténd befogadasaval jon létre, a
projekt teljesitésének idOtartamdra a szerzOdésben vallalt feladatok teljesitésére.

Az egyéni projekten dolgozé kutatd munk4jat a tudomanyos igazgatdhelyettes feliigyeli.
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1.3. Egyéni kutatasi program

Az egyéni kutatasi projekttel nem rendelkezd, kozalkalmazotti dllomanyban 1év0, mar
jelentds, nemzetkdzileg is elismert eredményeket elért kutaté az igazgatdhoz benyujtott,
meghatarozott idére sz0l6 kutatasi program alapjan is folytathat kutatast.

Kezdd kutatdé egyéni program szerint az igazgatd altal ezzel megbizott jelentds,
nemzetkozileg is elismert eredményeket elért kutato iranyitasaval folytathat kutatast.

Az egyéni kutatasi program alapjan dolgoz6 kutatdo munkajat a tudomanyos igazgatohelyettes
feltigyeli, a kutatdé munkatervében rogzitett témakornek megfelelden elkészitett tudoményos
mi vagy disszertacio alapjan szamot ad.

1.4. Vendégkutatéi program

Az Intézet hazai ¢és kilfoldi kutatdhelyekkel vald egyiittmiikddések keretében
vendégkutatokat fogadhat, az igazgatohoz benytjtott palyazat vagy az igazgaté meghivasa
alapjan. Az elfogadott kutatasi program megvalositasanak legrovidebb iddtartama egy honap,
a vendégkutatdo munkajardl eléadason és az Intézet kiadvanyaiban ad szamot. A vendégkutato
munkajat az igazgat6 altal kijelolt kdzalkalmazotti allomanyban 1évo kutato feliigyeli.

2. A kutatomunkat segito (szolgaltato) részlegek
2.1. Gazdasagi Osztaly

A Gazdasagi Osztaly feladata az Intézet tevékenységének ellatasahoz ¢és gazdasagos
mukodéséhez sziikséges gazdasagi, infrastrukturalis, informatikai feltételek biztositasa; a
gazdalkodasi, pénziigyi, munkaiigyi feladatokra vonatkozo jogszabalyok ¢és intézkedések
eldirasainak érvényesitése, végrehajtasa. A Gazdasagi Osztily vezetdje a gazdasagi
igazgatohelyettes.

2.2. Konyvtar

Az Intézet konyvtara a kutatdomunkat segitd, tudomanyos szakkonyvtar. Feladata a kutatok
tudomanyos-szakmai dokumentumokkal ¢€s informaciokkal torténd ellatasa, elektronikus
konyvtari  szolgéltatdsok iizemeltetése, a kutatomunkahoz sziikséges konyvek,
szakfolyoiratok és egyéb kiadvanyok beszerzése, nyilvantartasa ¢€s rendelkezésre bocsatasa az
Intézetben, illetve annak megbizdsabdl késziilt tanulmanyok megdrzése ¢€s kezelése,
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cserekapcsolat fenntartdsa tarsintézményekkel, egyiittmiikddd partnerekkel. Osszeallitja és
nyilvantartja az Intézet kutatdinak publikacios €s hivatkozasi listait, értékesiti az intézet altal
kiadott konyveket. A konyvtar munkéjat az igazgato altal megbizott konyvtarvezetd iranyitja.

2.3. Tudomanyos Titkarsag

A Tudomanyos Titkarsag tdmogatja az igazgatod és helyettesei, illetve a kutatok munkajat,
elsésorban a kutatomunka, illetve a hazai ¢és nemzetk6zi tudoményos kapcsolatok
koordinalasaval és szervezésével.

Vezeti az Intézet tudomdnyos tevékenységére, kutatdéi kapacitdsara vonatkozo
nyilvantartasokat, figyelemmel kiséri az Intézet kutatdssal Osszefliggd szerzodéses
kotelezettségeinek teljesitését, nyilvantartja az Intézet szellemi tulajdonat, figyeli a hazai és
nemzetkodzi kutatasi palydzatokat, koordindlja az intézet palyazati tevékenységét, elokésziti
¢s lebonyolitja a testiileti szervek iiléseit, mikodteti és fejleszti az Intézet belsd és kiilsd
kommunikdaciojat, szervezi a hazai és nemzetkozi partnerekkel torténd egytittmiikodéseket, és
a sajtokapcsolatokat.

A testiileti szervek 4altal hozott dontéseket papiron és elektronikus forméban térolja,
gondoskodik azok nyilvanossagardl. Vezetdje a tudomanyos titkar.

2.4. Igazgatoi titkarsag

Tamogatja az igazgatot altalanos vezetdi és napi feladatai ellatasdban. Ellatja az ezzel
kapcsolatos altalanos, valamint az igazgato vagy helyettesei altal kijeldlt eseti teenddket.
Az iratkezeléssel kapcsolatos feladatait az iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

2.5 Adatbank

Az Intézet altal megvasarolt, vagy mds modon rendelkezésére bocsatott egyéni, vallalati és
telepiilési szintli adatbazisok tisztitdsaval, atjarhatova tételével €s idobeni harmonizalasaval
tamogatja az empirikus kutatasokat. A harmonizalt adatbazisok keresztmetszeti allomanyait
az adatvédelmi torvények és az adatgazdakkal kotott megallapodasok betartdsaval az intézet
kutatdinak rendelkezésére bocsatja. Vezetdjét az igazgato bizza meg hatarozott idore.

3. Az Intézet vezetosége

Az Intézet vezetését az igazgatd, a tudomanyos ¢és a gazdasagi igazgatohelyettesek alkotjak.



27

3.1. Igazgatoé
Jogallasa

Az igazgatd az Intézet egyszemélyi felelds vezetdje, magasabb vezeté beosztasu
kozalkalmazott. Palyazat utjan, az AKT javaslatara, az Intézet kozalkalmazottai titkos
szavazason kinyilvanitott véleményének figyelembe vételével (szavazas modjat az 5. sz.
melléklet tartalmazza) az Akadémia elndke bizza meg hatdrozott idore. Kozalkalmazotti
jogviszonyban az Intézettel all, személyével kapcsolatban az alapvetd munkaltatoi jogokat az
Akadémia elnoke és fotitkara egyiittesen gyakorolja az 1/2003. (A.E.8) MTA egyiittes
szabalyzatban foglaltak szerint.

(lasd. 3. sz. mellékletet)

Feladatai kiilonosen

- az Intézet hazai és kiilfoldi képviselete (ezt a jogat esetenként masra ruhazhatja at);

- az Intézet tudomanyos feladatainak meghatarozasa a kutatokozosség véleményének
figyelembe vételével,

- az Intézet tudomanyos koncepcioja, kutatasi programja, koltségvetése és ezek
megvaldsulasarol, teljesitésérol szolo beszamolok, mérlegek elkészitésének
koordinalasa, eldterjesztése;

- az Intézet anyagi eszkdzeinek €és emberi eréforrasainak hozzarendelése a kutatéasi
programban meghatarozott feladatok elvégzéséhez;

- az AKT altal jovahagyott koltségvetési és beruhazasi eldiranyzatok hatékony fel-
hasznalasanak biztositasa és ellenOrzése;

- a munkaltatoi jogok gyakorlasa a 3. sz. mellékletekben meghatarozottak szerint;

- a kutatési egylittmikodések rendjének, kereteinek meghatarozasa, kapcsolattartas
hazai és kiilfoldi partner intézményekkel;

- az Intézet tevékenységét érintd kutatasi €s egyiittmiikddési szerzédések megkotése;

- a kutatasi eredmények kozzétételének, megismertetésének és hasznositdsanak
kezdeményezése, az Intézet sajat publikacids tevékenységének iranyitasa,
megszervezese;

- az Intézet nyilvanossag eldtti megjelenésének eldsegitése, 6sszehangolasa,
tevékenységének megismertetése;

- az Intézet, kezelésében 1évo akadémiai vagyon védelmének, rendeltetésszert €s
gazdasagos hasznalatanak megszervezése;

- a kutatési témak meghatarozasa és megsziintetése az érintettek véleményének meg-
hallgatéasaval,

- belsd szabalyzatok, korlevelek, utasitasok kiadasa, a Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzat eloterjesztése;
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- az Intézet szervezeti egységei munkajanak 6sszehangolasa;

- az Intézet tudomanyos tevékenységének, gazdalkodasanak ¢€s altalanos miikodésének
folyamatos ellendrzése;

- a kotelezettségvallalas és utalvanyozas rendjének meghatarozasa a 2.sz. mellékletben
foglaltak szerint;

- az Intézet munkarendjének meghatarozéasa, a munkafegyelem betartasanak biztositasa;

- az allamtitok, a szolgalati titok védelmérdl valdé gondoskodas;

- teljesitményértékelési, ellendrzési és 6sztonzési rendszer kidolgozasa és mikodtetése;

- a testiileti szervek munkéjanak iranyitasa, tagjaik rendszeres tajékoztatasa, javaslataik
hasznositasa;

- az intézeti honlap fejlesztésének ¢és az Intézet szamitastechnikai muikodésének
irdnyitasa ¢s feliigyelete;

- a kozalkalmazottak kozosségét megilletd jogok érvényre juttatasa;

- kapcsolattartas az MTA testiileti szerveivel,

- tovabba minden olyan feladat ellatasa, amelyet jogszabaly, belsé szabalyzat,
felligyeleti szervi rendelkezés szdmara kijelol.

Ellendrzési kotelezettsége

Az Intézet egész miikodésének folyamatos ellendrzése:

- iranyitasi feladatainak teljesitése €s dontéseinek eldkészitése soran végzett
tajékozodas utjan,

- jelentések és adatok rendszeres bekérésével,

- helyettesei, a szervezeti egységek vezetdi, kutatocsoport vezetok és kutatasi témak
vezetdi, illetve a kozvetlen iranyitdsaval dolgozé munkatarsak rendszeres
beszamoltatasaval,

- a munkahelyeken végzett helyszini ellendrzéssel.

Felelossége

Erkolesi, fegyelmi és anyagi feleldsséggel tartozik kotelességeinek teljesitéséért ¢és
kiilondsen:
- az Intézet szervezetének ¢s miikodési rendjének megfeleld kialakitasaért;
- a kozvetleniil alarendelt vezetd és nem vezetd beosztast kdzalkalmazottak
munkdjanak megfeleld iranyitasaért és ellendrzéséért,
- gazdasagi vonatkozasu intézkedéseiért €s a gazdasagi igazgatohelyettes munkajanak
ellenOrzéséért,
- a torvényes rendelkezések ¢€s a feliigyeleti szervi eldirasok, utasitdsok betartasaért,

r rr

betartatasaért,
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- a FEUVE ¢s a belso ellen6rzés megszervezéséért és hatékony miikodtetéséért, az
ehhez kapcsolodo szabalyzatok elkészitéséért és kihirdetéséért,
- az Intézet kiadvanyainak megjelentetéséért.

3.2. Tudomanyos igazgatohelyettes
Jogallasa

Személyével kapcsolatban a munkaltatéi jogokat az igazgatd gyakorolja. Kozalkalmazotti
jogviszonyban az Intézettel all. Az Intézet kdzalkalmazottai titkos szavazason kinyilvanitott
véleményének figyelembe vételével, palyazat kiirasdval az igazgatd bizza meg hatarozott
idére, maximum 5 évre. A kozalkalmazottak véleménynyilvanitasar6l az Intézeti Tandcs
Ugyrendje rendelkezik. Feladatkdrében az igazgatdo 4allandd helyettese, annak
megbizottjaként, az O utasitasai szerint jar el. Az igazgatd tartdos tavolléte vagy
akadalyoztatdsa esetén Ot az altala kozjegyzo6i okiratban kijelolt igazgatdhelyettes teljes
jogkorrel helyettesiti, utolagos beszamolasi kotelezettség mellett.

A tudomanyos igazgatohelyettes folyamatosan részt vesz az Intézet vezetésében,
koézremiikodik

- a tudomanyos koncepcid és a kutatasi program kidolgozéasaban,

- a kutatdbmunka szakmai irdnyitasaban,

- az Intézet rendeltetésszerti mikodtetésének biztositasaban és ellenorzésében,

- kozvetleniil irdnyitja a hataskorébe utalt funkciondlis teriiletek munka;jat.

Ellendrzési kitelezettsége, erkolcsi, fegyelmi és anyagi felelossége kiterjed a feladatkorébe
tartozd tevékenység ellatasara és a jogkorében megtett intézkedésekre, jogszabalyok,
eloirasok és utasitasok betartasara, betartatasara.

Feladatai kiilondsen

- javaslatot tesz a kozéptavu kutatasi stratégiara, elkésziti az éves kutatési tervet és az
éves kutatasi beszamolot,

- felel a kutatasi terv megvalositasaért;

- elokésziti és vezeti a Tudomanyos Tandcs iiléseit, iranyitja és ellendrzi a
kutatécsoport vezetdk munkéjat,

- feliigyeli és irdnyitja a kutatasi csoportba nem tartoz6 kutatok munkajat,

- feliigyeli és iranyitja a kutatoi utanpotlas folyamatat;

- feliigyeli és koordinalja az Intézet hazai és nemzetkozi kutatdsi és oktatasi
egylittmiikddési programjait;

- feliigyeli és koordinalja a nemzetkozi és hazai palyazatok elokészitését;
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- koordindlja az Intézet oktatdsi kapcsolatait, kiilonds tekintettel az Intézet
alaptevékenységéhez illeszkedd oktatasi egyiittmiikodések kialakitasara;

- kozremiikddik a hazai és kiilfoldi kiils6 munkatarsi halozat kiépitésében;

- kozremiikodik az Intézet kutatasi profiljahoz illeszkedd kiadvanyszerkezet és kiadasi
politika alakitasaban;

- feligyeli, megszervezi és apolja az Intézet kiilsé kapcsolatait;

- ellat tovabba minden olyan feladatot, amelyet belsd szabalyzat vagy igazgatdi utasités
szamara kijelol.

3.3. Gazdasagi igazgatdohelyettes
Jogdllasa

A gazdasagi igazgatohelyettes vezetdi megbizasanak adasara és visszavondasara az igazgato
javaslatara az MTA Pénziigyi FOosztaly vezetdjének ellenjegyzésével az Akadémia fotitkara
jogosult. A gazdasagi igazgatOhelyettes megbizasa hatarozatlan idére szol. A személyével
kapcsolatos tovabbi munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja. (lasd. 3. sz. melléklet)

A gazdasagi igazgatohelyettes dtmeneti vagy tartés akadalyozatdsa esetén az Amr.18.§-a (9)
bekezdésében foglalt szabalyok az irdnyadok mely szerint helyettesité személy kijeldlésére
csak a fotitkar egyetértésével keriilhet sor.

A gazdasagi igazgatohelyettes vagy az altala irasban kijelolt - a jogszabaly szerinti iskolai
végzettséggel, illetve képesitéssel rendelkezd - személy ellenjegyzése nélkill az Intézetet
terheld gazdasagi kihatast kotelezettség nem vallalhatd, kovetelés nem irhato eld, és ilyen
intézkedés nem tehetd.

A gazdasagi igazgatohelyettesnek pénziigyi, gazdasdgi szakiranyu felséfokt iskolai
végzettséggel, vagy fels6foku iskolai végzettséggel és emellett legalabb allamhaztartasi
(koltségvetési) mérlegképes konyveldi  képesitéssel, vagy kiilon jogszabalyban
meghatdrozott, allamhdztartdsi ismereteket tanusité képesitéssel kell rendelkeznie, ¢és
szerepelnie kell a szdmvitelrdl sz6l6 2000. évi C. torvény 151.§(3)-(5) bekezdése szerinti
nyilvantartds valamelyikében, tovabba rendelkeznie kell a tevékenység ellatidsara jogositd
engedéllyel (igazolvannyal).

A gazdasagi igazgatohelyettes a gazdalkodasi és pénziigyi feladatok tekintetében az igazgato
allando helyettese. Feladatait az igazgatd kozvetlen irdnyitasaval és ellendrzésével latja el.
Kozvetlen iranyitasa ala tartoznak a Gazdasagi Osztaly kozalkalmazottai.
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Feladatai, kiilonosen

- gazdasagi szervezet ligyrendjének elkészitése

- kozremiikddik az Intézet feladatainak megoldasahoz sziikséges gazdalkodasi
feltételek megteremtésében,

- 0sszeallitja és felterjeszti az Intézet éves koltségvetését, beruhdzasi javaslatat,
koltségvetési, pénziigyi beszamoldit és egyéb adatszolgéltatasait;

- részt vesz az Intézet tervei és beszamoloja miitkodési és gazdasagi részének
Osszeallitasaban;

- érvényesiti a pénziigyi, munkaiigyi, tarsadalombiztositéasi, adoiigyi jogszabalyok,
hat6-séagi eldirdsok, belsd szabalyzatok és utasitasok végrehajtasat;

- gondoskodik az Intézet eszkdzeinek gazdasagos hasznositasarol, az intézeti vagyon
védelmérol;

- kidolgozza és miikddteti a bels6é pénziigyi, szamviteli, bizonylati rendet és ligyvitelt,
tovabba az anyagok és targyi eszk6zok beszerzésének rendjét;

- biztositja a pénziigyi, szamviteli és gazdalkodasi fegyelem betartasat, a pénziigyi
kotelezettségek teljesitését és a kovetelések érvényesitését,

- rendszeres t4jékoztatast ad a bevételek és kiadasok alakulasarol, megszervezi és
folyamatosan biztositja a t¢émavezetk informalasat a pénziigyi keretek
felhasznalasarol és a raforditasok alakulasarol;

- folyamatosan figyelemmel kiséri az Intézet pénziigyi helyzetét, jelzi a fesziiltségeket
¢és kezdeményezi a sziikséges intézkedéseket;

- szervezi, irdnyitja és ellendrzi beosztottjai munkajat;

- megszervezi a leltarozast és selejtezést és az ehhez kapcsolodo értékesitést;

- ellenjegyez ¢s utalvanyoz a 2.sz. mellékletben foglaltak szerint;

- a gazdalkodasra kozvetleniil vonatkozo iigyekben képviseli az Intézetet;

- a munkafeltételek biztositasa érdekében allando kapcsolatot tart fenn az épiiletet
tizemelteto MTA ALFA illetékeseivel;

- kialakitja a személyi juttatasok eldirdnyzatdval valo gazdalkodas kereteit,
gondoskodik az illetményszamfejtés folyamatossagarol;

- tovabba ellat minden olyan feladatot, amelyet jogszabaly, bels6 szabalyzat, feliigyeleti
szervi rendelkezés, igazgatdi utasitds szamara kijelol.

Ellenorzési kotelezettsége

Az Intézet egész gazdasagi és altalanos tligyviteli tevékenységének folyamatos ellendrzése:
- rendszeres operativ adatszolgaltatasok alapjan;
- konkrét tigyek irdnyitasa és ellendrzése kapcsan;
- beosztottjai rendszeres beszdmoltatdsan keresztiil.



32

Felelossége

Erkolesi, fegyelmi ¢és biintetéjogi feleldsséggel tartozik feladatainak ellatasaért, a
jogszabalyok és utasitdsok betartasaért, betartatasaért, illetve betartatasanak ellendrzéséért, az
allamtitok €s a szolgalati (lizleti) titok védelméért.

Anyagi ¢és biintetdjogi feleldsséggel tartozik a kotelezettségei vétkes megsértésével okozott
karért.

4. Az igazgato és az igazgatohelyettesek kozvetlen iranyitasaval dolgozo
kozalkalmazottak

4.1. Tudomanyos titkar
Jogallasa

A tudomanyos titkdr az Intézettel hatarozatlan iddre sz6l6 jogviszonyban allo
kozalkalmazott, aki az igazgatd hatarozott idére szolo felkérés alapjan vezeti a Tudomanyos
Titkarsagot, annak kozvetlen iranyitasaval. TaAmogatja az igazgatédt a kutatdbmunka, valamint
a hazai ¢és nemzetk6zi tudomanyos kapcsolatok koordinalasaban és szervezésében.

Feladata kiilonosen

- a Tudoméanyos Titkarsag vezetése, a kdzvetlen iranyitasa ala tartozé kozalkalmazottak
munkdjanak irdnyitasa és rendszeres ellendrzése;

- az Intézet testiileti, bizottsagi liléseinek, értekezleteinek eldkészitése, szervezése;

- a kutatomunkara €s annak eredményeire vonatkozé informaciok rendszeres gytjtése,
rendszerezése és tovabbitasa;

- az Intézeti munka belso ¢€s kiilsé nyilvanossaganak szervezése;

- kozremiikodés az Intézet sajat kiadvanyainak szerkesztésében;

- kozremiikodés a tudoményos teljesitmények nyilvantartasaban;

- az Intézet munkdjardl adandd rendszeres €s eseti informacidk, adatszolgaltatasok,
tajékoztatok osszeallitasa;

- az Intézet tudomanyos programjai, tervei €s beszamoldi anyaganak Osszegytjtése,
elokészitése, Osszeallitasanak koordinalasa;

- az Intézet nemzetkozi kapcsolatainak gondozasa, tudomanyos egyiittmiitkodéseinek
szervezése, az ezzel kapcsolatos informaciok gytijtése, nyilvantartasa €s tovabbitasa;

- kozremikodés az Intézet 4altal szervezett hazai ¢és nemzetkdzi tudomanyos
konferenciak és rendezvények elokészitésében és megvalositasaban;

- esetenként kozremiikddés az Intézet vendégei programjanak kialakitasaban;

- az Intézetrodl szolo6 belso és kiilso tajékoztato kiadvanyok anyaganak dsszeallitasa;
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- a hazai és kiilfoldi kutatasi palyazati felhivasok folyamatos figyelemmel kisérése, a
kutatok  tajékoztatasa, palyazati tevékenység koordinaldsa, a palyazatok
Osszegyljtése;

- az Intézet belso és kiils6 kommunikacids rendszerének muiikodtetése és fejlesztése;

- ellat tovabba minden olyan feladatot, amelyet belsé szabalyzat vagy igazgatdi utasitas
szamara kijeldl.

Erkolcsileg, fegyelmileg és anyagilag felelos a munkakorébe tartozo feladatok teljesitéséért,
az ezekre vonatkozd jogszabalyok, eldirasok és utasitdsok betartasaért.

4.2. Konyvtarvezeto
Jogdllasa

A Konyvtar vezetdje az Intézettel hatarozatlan idére sz6l6 jogviszonyban 4llo
kozalkalmazott, aki az igazgatd hatarozott idére szold vezetdi megbizdsa alapjan vezeti a
Konyvtar miikodését, az igazgatd kdzvetlen iranyitasaval.

Feladata, kiilonosen

- a konyvtar munkdjanak irdnyitasa, ellenérzés, részvétel egyes munkafeladatok
elvégzésében;

- a konyvtar fejlesztését szolgalod palyazatok elkészitése, Osszeallitasa, a fejlesztési
programok koordinélésa;

- a konyvek, folydiratok és mas dokumentumok beszerzésével kapcsolatos munkak
koordindlasa, elvégzése;

- a cserekapcsolatok és a kiadvanycsere koordinalasa;

- a konyvtar fejlesztéséhez, a konyvek és folyoiratok beszerzéséhez kapcsolodo
nyilvan-tartasi, dokumentalasi, szakozasi feladatok koordinalasa;

- a konyvtari szdmitdgépes rendszer miikddtetésének, fejlesztésének iranyitasa,
koordinalasa;

- elektronikus publikacios adatallomanyokhoz val6 hozzaférés feltarasa és biztositasa;

- az Intézet, illetve a kutatok publikacids tevékenységével kapcsolatos informacio-
gyljtés és szolgaltatas koordinalésa;

- évente beszamoloban tdjékoztatni az igazgatot, a konyvtarfejlesztés el6z6 évi

crer

Erkolcsileg, fegyelmileg és anyagilag felelos a munkakorébe tartozo feladatok teljesitéséért,
az ezekre vonatkozd jogszabalyok, eldirasok és utasitdsok betartasaért.
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4.3. Adatbank vezeto

Jogallasa

Az Adatbank vezetéje az Intézettel hatarozatlan idére sz6l6 jogviszonyban allo
kozalkalmazott, aki az igazgatd hatarozott idére sz6l6 vezetdi megbizasa alapjan ellatja az
Adatbank vezetését, az igazgato kozvetlen iranyitasaval.

Feladata, kiilonosen

- az Adatbankban dolgozé asszisztensek munkdjanak iranyitasa, ellendrzés, részvétel
egyes munkafeladatok elvégzésében;

- az Adatbank fejlesztését szolgalo palyazatok elkészitése, 0sszeallitasa, a fejlesztési
programok koordindlésa;

- adatbazisok beszerzésével kapcsolatos munkak koordinalasa, elvégzése;

- az adatok hasznalatahoz, az egyes jogosultsagokhoz kapcsolodd nyilvantartasi,
dokumentalasi, feladatok koordinalasa;

- az adatbanki szamitogépes rendszere mikodtetésének, fejlesztésének iranyitasa,
koordinalasa;

- kiils6 adatalloményokhoz valo elektronikus hozzaférés feltarasa €s biztositasa;

- az adatbank felhasznal6inak nyujtott szolgaltatas koordinalésa;

- évente beszamoloban tajékoztatni az igazgatot, az adatbank fejlesztés el6zo évi

crer

- részvétel a Tudomanyos Tanacs munkajaban.

Erkolcsileg, fegyelmileg és anyagilag felelds a munkakorébe tartozo feladatok teljesitéséért,
az ezekre vonatkoz6 jogszabalyok, eldirasok és utasitasok betartasaért.

4.4 Kutatasi asszisztens

Jogallasa

Munkajat a tudomanyos igazgatohelyettes kozvetlen iranyitasaval végzi. Tamogatja az
igazgatohelyettest a kutatdomunka, valamint a hazai és nemzetk6zi tudomanyos kapcsolatok
koordinalasaban ¢s szervezésében, tamogatja a kutatokat kutatasi és palyazati
tevékenységiikben.

Feladata kiilonosen

- tudomanyos igazgatohelyettes melletti adminisztracids feladatok ellatasa;

- a kutatési csoportok és a csoportokon kiviili kutatok munkatervi feladataihoz tartozé
kutatasi asszisztencia ellatasa;

- akutatdi palyazati anyagok eldkészitése;
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- palyazati teljesitéssel kapcsolatos ligyintézés;

- palyazati beszamolok ligyintézése;

- ellat tovabba minden olyan feladatot, amelyet belsd szabalyzat vagy igazgatoi illetve
kozvetlen felettesének utasitasa szamara kijelol.

Erkolcsileg, fegyelmileg és anyagilag felelds a munkakorébe tartozo feladatok teljesitéséért,
az ezekre vonatkozo jogszabalyok, eldirasok és utasitasok betartasaért.

5. Tudomanyos munkakorben foglalkoztatott kozalkalmazottak
5.1. Kutatocsoport vezeték

Jogallasuk

A kutatdcsoport vezetoket az igazgatd kéri fel hatarozott idére az Intézet senior kutatdi koziil
az elfogadott kutatasi program alapjan tevékenykedd kutatocsoport szakmai irdnyitasara. A
kutatocsoport vezetdk alkotjak a Tudoményos Tandcsot. Akadalyoztatasa esetén az igazgatd
sziikség szerint gondoskodik helyettesitd kinevezésérol.

Feladataik kiilonosen

- az altala feliigyelt csoport kutatdsi programja megvalositdsanak megszervezése,
koordinalasa, ellenérzése, 6sszehangoldsa az Intézet kutatasi programjaval;

- Elokészitik a kutatasi terveket,

- Gondoskodnak a targyi eszk6zok, anyagok eredményes, rendeltetésszerli és
gazdasagos hasznalatarol,

- Szervezik, irdnyitjdk és ellendrzik a tudomdanyos témacsoportjuk feladatinak
célszerli, eredményes ¢és gazdasagos teljesitését, irdnyitjak, ellendrzik, illetve
beszamoltatjdk a témacsoportjukhoz tartozé tudomanyos és nem tudomanyos
besorolasu kozalkalmazottakat,

- A gazdasagi igazgatdhelyettessel egyiittmiikddve elkészitik a témacsoportjuk
palyazati tudomanyos szerzodéseit, majd azokat a tudomanyos igazgatohelyettes
utjan alairdsra az igazgatohoz terjesztik,

- El6segitik témacsoportjuk kutatéinak tudomdnyos tovabbfejlodését, kiilonos
tekintettel a tudomanyos fokozatok megszerzésére, a nyelvtudas fejlesztésére,

- Témacsoportjuk tudomanyos munkdjarél és kutatdsi programjanak teljesitésérol,
rendszeresen beszadmolnak, illetve adatokat szolgaltatnak a tudomanyos
igazgatohelyettesnek és legalabb évente egyszer a Tudomanyos Tandcsnak,

- az clobbihez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositdsdban valo
kozremiikddés az érvényben 1évo kiilso €s belsd szabalyzatok figyelembevételével;
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- az elkésziilt tanulmanyok, kutatdsi beszamolok értékelésének (vitdjanak,
publikalasanak) megszervezése;

- a kutatécsoport kutatdshoz kapcsolodd adminisztrativ feladatai teljesitésének
megszervezesérol;

- részvétel a csoportba tartoz6 kutatok teljesitményének értékelésében,;

- részvétel a Tudomanyos Tanacs munkajaban.

A kutatocsoport vezetok jogosultak

- javaslatot tenni a kutatasi program megvaldsitasdhoz sziikséges Intézetben dolgozo
¢s kiilso kutatok csoportba torténd bevondsara;

- javaslatot tenni a kutatdsi program megvaldsitasara irdnyuld bel- ¢és kiilfoldi
tudomanyos  egylittmikodések, szakmai  kapcsolatok  kezdeményezésére,
fenntartasara; €s az ezzel kapcsolatos intézeti kotelezettségvallalasra;

- javaslatot tenni a kutatdcsoportba tartozd kutatok teljesitményének elismerésére,
jutalmazasra;

- javaslatot tenni vendégkutato fogadasara.

5.2. Kutatok
Jogallasuk

Az Intézettel kozalkalmazotti jogviszonyban allnak az igazgatd hatarozott vagy hatarozatlan
idore szolo kinevezése alapjan.

A kutato kotelessége

- egyéni kutatéasi programok kidolgozasa, vagy kdzremiikodés kutatasi programok
kidolgozasaban;

- az Intézet altal vallalt tudomanyos feladatok, kutatasi szerzodések teljesitésében vald
részvétel;

- a vallalt vagy (kezd6 kutat6 esetében) részére kijelolt kutatasi feladatnak a kijelolt
hataridore torténd elvégzése, a kutatdcsoport/egyéni kutatasi programnak megfeleléen
¢s az Intézet programjaival 6sszhangban annak megvalositasat eldsegitve, a kiilsé €s
belso feltételeket, szabalyokat figyelembe véve;

- kutatési eredményeinek publikaldsa (a megbizonak torténd atadasa), esetenként széle-
sebb-sziikebb szakmai kdrben torténd vitara bocsatasa;

- a kutatobmunka anyagi feltételeinek megteremtésében vald részvétel, kutatasi
palyazatok elnyerése, kutatasi megbizdsok megszerzése utjan;

- részvétel az intézeti munkaval kapcsolatos tudomanyszervezési feladatokban;
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- kozremiikodés az Intézet bel- €s kiilfoldi szakmai, tudoméanyos kapcsolatainak
apoléasaban;

- szakmai-tudomanyos felkésziiltségének folyamatos karbantartéasa, fejlesztése;

- a fiatal kutatok szakmai fejlédésének elémozditasa;

- a munkdjanak értékelésé¢hez sziikséges adatok nyilvantartasa és szolgaltatasa;

- szakmai publikacidk esetében az intézeti affiliacio feltlintetése.

A kutato jogosult

- kutatési témajat megvalasztani és annak eredményeit kozzétenni; és ennek érdekében
jogosult minden olyan intézkedésre, amelyet intézeti belsd szabalyok vagy
jogszabalyok nem tiltanak;

- a téma/projekt megvalositasahoz/kidolgozasahoz sziikséges megbizasok/szerzodések
kezdeményezésére, a téma/projekt finanszirozasi keretének terhére;

- kutatési feladatainak megvalositasara iranyul6 bel- €s kiilf6ldi szakmai kapcsolatokat,
tudoményos egylittmiikodéseket kezdeményezni és fenntartani (utdélagos beszdmolasi
kotelezettséggel);

- az Intézet szakmai-tudomanyos tevékenységére vonatkozé javaslatokat és
miuikddésének egészét érintd javaslatokat tenni;

- egyéni kutatasi programot kidolgozni, 0j kutatasi egység létrehozasat kezdeményezni;

- be/atsorolasi kérelmet benyujtani az Intézet Habilitacids és atsorolasi szabalyzata

szerint;

- eseti felhatalmazas alapjan mas szervezetekben az Intézetet tudomanyos-szakmai
kérdésekben képviselni.

Kiils6 munkatarsak, vendégkutatok az igazgatd befogadd nyilatkozata, meghivasa alapjan
kapcsolodhatnak az Intézet munkajahoz.

Minden kutato felelos

- kutatési feladatainak elvégzéséért, szakmai-tudomanyos képességeinek fejlesztéséért,

- munkdja szakmai szinvonalaért €s a szakmai-etikai kovetelmények betartasaért;

- a munkaja sordn igénybe vett koltségvetési €és kiilsé forrasok rendeltetésszerii és
eredményes felhasznalasaért;

- az altala hasznalt vagyontargyak, anyagi eszk6zok megdvasaért.
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6. Foglalkoztatasi kovetelmények, eloléptetési, kinevezési rendje

A tudoményos munkakorbe torténd besorolashoz legalabb a felsdoktatasrol szolo 1993.
évi LXXX. torvény szerint egyetemi szintli végzettség és szakképzettség, illetve a
felsdoktatasi torvény szerint mesterképzésben szerzett fokozat és szakképzettség
sziikséges

6.1 Tudomanyos gyakornok

Kovetelmények:

Egyetemi diploma: az 4j rendszerben MA, MSc, illetve evvel egyenértéki végzettség a
kutatomunkdban relevans teriileten.

Az E-H fizetési osztalyokba soroltak esetében kotelezd a gyakornoki id6 kikotése. A
gyakornoki id6 F fizetési osztalyban 2 év, F-H fizetési osztalyokban 3 év.

A gyakornoki id6 lejaratdnak honapjaban a kozalkalmazottat mindsiteni kell, szakmai
segitd javaslatdnak meghallgatisa kotelez6. Az értékelés szabalyait a gyakornoki
szabalyzat tartalmazza.

A mindsités eredménye, megfelelt, nem megfelelt. A nem megfelelt mindsités esetén a
kozalkalmazotti jogviszony a torvény erejénél fogva megsziinik, az ismertetést kovetd 10.
naptari napon.

6.2 Tudomanyos segédmunkatars.
Tudomanyos segédmunkatdrs elnevezésli munkakorbe kell besorolni azt a
kozalkalmazottat, aki a kutatdmunkdban iranyitassal vesz részt, és a felsdoktatasi torvény
szerinti doktorandusz vagy doktorjeldlt jogviszonyt 1étesitett.

6.3 Tudomanyos munkatars

Tudoményos munkatars elnevezésii munkakdrbe kell besorolni a tudomanyos fokozattal
rendelkezé személyt, ha az eldirt alkalmazasi feltételeknek megfelel.

6.4 Tudomanyos fomunkatars
Tudoményos fomunkatars elnevezésii munkakdrbe kell besorolni a tudomanyos fokozattal
¢és tudoméanyos munkatars vagy — felsdoktatasi intézményben — azzal egyenértékil oktatdi
munkakorben szerzett legalabb hatéves kutatéi gyakorlattal rendelkezd személyt, ha a

kutatointézet tudomanyos foémunkatarsi mindsito eljarasat

A MTA-161 sz616 1994. évi XL. torvény 23.§-dnak (1) bekezdésében foglaltak alapjan
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létrehozott tudomanyos tandcs elbirdlasa alapjan sikerrel teljesitette, és alkalmas a
tudomanyos segédmunkatarsak tudomanyos munkéjanak iranyitasara, valamint arra, hogy
idegen nyelven eldadast tartson.

6.5 Tudomanyos tanacsado

A munkaltatonak tudomanyos tanacsadé elnevezésii munkakdrbe kell besorolnia a Magyar
Tudomanyos Akadémia Doktora cimmel, vagy a MTA-16l sz616 1994. évi XL. torvény 28.
§-aban foglalt felhatalmazas alapjan az MTA Doktora cimmel egyenértékiinek tekintett
tudomany(ok) doktora tudomanyos fokozattal rendelkezd személyt.

A munkaltato az elébb emlitett munkakdrbe sorolhatja be a felsdoktatasi torvény alapjan
habilitalt személyt, jogszabaly vagy belsé szabalyzat alapjan létrehozott intézményi
tudomanyos tanacs elbiralasa alapjan - azt a személyt, aki rendelkezik doktori fokozattal
vagy a felsdoktatasrol sz6lo 2005. évi CXXXIX. torvény szerint azzal egyenértékii
tudomanyos fokozattal, a tudomanyos fémunkatarsi besorolasi feltételek teljesitésén tal az
adott tudomanyteriilet olyan nemzetkozileg elismert képviseldje, aki folyamatosan
kiemelkedd tudomanyos kutatéi munkassagot fejtett ki.

A kutatasban szerzett tapasztalatai alapjan alkalmas tudomanyos segédmunkatarsak
tudomanyos munkajanak, valamint kutatdsi projektek vezetésére; idegen nyelven tart
eldadasokat és publikal.

6.6 Kutato professzor

Kutatoprofesszor elnevezésii tudomanyos munkakdrbe kell besorolni az Akadémia rendes
¢s levelez6 tagjat.
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ILMUKODESI RESZ

1. Az Intézet kutatasi feladatait ellato szervezeti egységeinek miikodése

Az Intézetben a kutatomunka kutatocsoportokba szervezddve, vagy egyénileg, az Intézet
vezetése altal elfogadott éves kutatasi terv alapjan zajlik. Az éves kutatasi terveket a kutatok
illetve a kutatocsoportok a kutatécsoport vezetok és a tudomanyos igazgatdhelyettes
koézremiikodésével készitik el.

A kutatocsoport minimalis 1étszdma 3 6. A kutatok egy vagy legfeljebb két kutatécsoporthoz
tartozhatnak. A részmunkaiddben foglalkoztatott kutatok csak egy kutatdocsoportba
tartozhatnak. A kutatdcsoporthoz valo tartozast a kutatdcsoport vezetdvel vald irasbeli vagy
szobeli megallapodas rogziti, amely az igazgatd jovahagyasaval valik érvényessé. A kutato a
csoporthoz vald csatlakozasaval tudomanyos tevékenysége irdnyitdsara elfogadja a
kutatécsoport vezetdjét. A kutatdcsoport vezetd nem lehet tagja masik kutatéecsoportnak.

Gazdalkodasi kérdések tekintetében a kutatocsoportok kotelesek a Gazdasagi Osztallyal
egylittmiikddni. A palyazatok beadasa €s a kutatasi projektek megvalositasa soran kotelesek a
Pélyazati és szerzddéskotési szabalyzat rendelkezéseit betartani. A palyazatok elokészitése és
benyujtasa nem jarhat koltséggel az intézet szamara. Az ilyen kihatast palyazatok benytjtasa
csak az igazgatd elOzetes kotelezettségvallalasaval és a gazdasagi igazgatohelyettes
ellenjegyzésével torténhet.

2. A gazdasagi szervezet miukodése

Az Intézet gazdasigi szervezetének meg kell oldania a tervezéssel, az eldirdnyzat
felhasznalassal, a hataskorébe tartozd eldiranyzat-modositassal, az {lizemeltetéssel,
fenntartassal, milkodtetéssel, beruhazéassal, a vagyon hasznalataval, hasznositasaval, a
munkaerd-gazdalkodassal, a készpénz-kezeléssel, a konyvvezetéssel, a beszamolasi
kotelezettséggel, az adatszolgaltatdssal kapcsolatos Osszefoglald és a sajat szervezetére
kiterjedo feladatokat.

A Gazdasagi Osztaly iigyrendet készit, amely részletesen tartalmazza a szervezet feladatait, a
vezetok és a kozalkalmazottak feladat-, hatas-, és jogkorét.

Eldiranyzatok felhasznaldasa

Az Intézet koltségvetési tamogatasi eldiranyzata csak alaptevékenységre és ezzel 0sszefiiggo,
az alaptevékenységi korbe sorolt egyéb feladatokra hasznalhato fel.
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Az oOnalloan gazdalkodo koltségvetési szerv sajat eldirdnyzat-modositasi hataskorében az
Aht. 93 § (2) bekezdését figyelembe véve — a feliigyeleti szerv és a Kincstar egyideji
tajékoztatasa mellett — bevételi ¢és kiadasi eldirdnyzatanak foosszegét, a kiemelt
eléiranyzatokat és a megfeleld részeldiranyzatokat felemelheti.

A kincstari korbe tartozé kincstari tigyfél készpénzt vehet fel a hazipénztaraba.

Készpénz igényelhetd a készlet- €s kis értékii, valamint a fenntart6 szerv szabalyozéasa szerint
egyeb targyi eszkoz beszerzésekre, a kikiildetési, reprezentacids kiaddsokra, tovabba egyes
kisOsszegli szolgaltatdsok készpénzben torténd teljesitésére az intézet pénzkezelési
szabalyzatdban meghatarozott hazipénztari keret nagysagara is figyelemmel.

A felvett készpénz-ellatmannyal a kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint kell
elszamolni.

Az Intézet a hazipénztarba befolyt bevételeket a kiadasok teljesitésére nem hasznalhatja fel,
azt naponta be kell fizetni a befizetés jogcimének megfelelé bevételi szamldra. A napi
befizetéstdl el lehet tekinteni, amig a hazipénztarba befizetett 6sszeg nem éri el az 50 000 Ft-
ot.

Az eldiranyzat-modositasok elkészitéséért és nyilvantartasaért a gazdasagi igazgatohelyettes
felel6s.

Személyi juttatiasokkal és a munkaerovel valo gazdalkodas

A személyi juttatdsok eldirdnyzataval és a munkaerével vald gazdalkodas a jogszabalyi
eléirasokra is figyelemmel kiterjed:

- a létszam és a személyi juttatdsok megtervezésére, és felhasznalasara,

- a személyi juttatasokrdl és a munkaerd-gazdalkodasrol esedékes beszdmolasra.

A személyi juttatdsok magukba foglaljak:
- a rendszeres személyi juttatasokat,
- a nem rendszeres személyi juttatasokat,
- a kiils6 személyi juttatasokat.

Rendszeres személyi juttatasok korébe tartozik a teljes-, ¢és részmunkaiddben
foglalkoztatottak alapilletménye — ideértve a 13. havi illetményt is —, a kotelezd potlékok,
illetve azok az egyéb juttatasok, amelyek résziikre havonta, évente rendszeresen ismétlédve
keriilnek kifizetésre. Az illetmények meghatarozasanal a Kijt. és az intézet belso
szabalyzataiban foglalt eldirasokat kell figyelembe venni. A ledolgozott munkaiddrdl
nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartdsokat folyamatosan és naprakészen a szervezeti



42

egységeknél kell vezetni és az adott honap lezarasdval egy idOben az illetmények
szamfejtéséhez a Gazdasagi Osztalyra, kell tovabbitani.

A nem rendszeres személyi juttatasok korébe tartoznak az egyes foglalkoztatissal
Osszefliggd torvényben, rendeletben, szerzddésekben szerepld juttatdsok, koltségtéritések,
hozzéjarulasok, amelyek kotelezéek, vagy nem kotelezéek, de lehetdség van a kifizetésiikre,
¢s alkalmanként megjelend fizetési kotelezettségként jelentkeznek.

A Kkiilsé6 személyi juttatasok eléiranyzata az Intézettel kozalkalmazotti viszonyban nem
allok részére kifizetendd személyi juttatdsait foglalja magdban, illetve a sajat
kozalkalmazottainak a munkakorén kiviill a munkaltatonak végzett alkalmi egyéb
tevékenységéért fizetett juttatasat is. A felmentési idejét to1t6 kdzalkalmazott részére a munka
aloli tényleges felmentés napjat kovetden a felmentési id6 végéig kifizetett személyi juttatds
Osszege is idetartozik.

A létszam-eléiranyzat magdba foglalja a személyi juttatdsok eldirdanyzatabol
foglalkoztathatd — és a feladatok ellatasahoz a fenntartd szerv altal, illetve jogszabalyok
alapjan a koltségvetés tervezésekor meghatarozott — létszamot az érvényes elOmeneteli
rendszer fObb munkakori csoportjaira, besoroldsi ¢€s fizetési osztalyaira, fokozataira
vonatkoz6 eldirasok figyelembevételével.

Létszam személyi juttatdsi eldiranyzat nélkiil nem tervezhetd. Az dtmenetileg be nem toltott
allashelyekre juto eldiranyzatot az érintett allashely tényleges személyi juttatasai alapjan kell
tervezni.

Az Intézet — a gazdalkodasi jogkor szerinti besorolasatol fiiggetleniil — a részére jovahagyott,
illetve a modositott személyi juttatdsok és 1étszam eldiranyzataval — a jogszabalyi eldirdsok
figyelembevételével — 6nalldéan gazdalkodik.

Az Intézet a személyi juttatasok eldiranyzatai kozott a feladatvaltozassal, illetve a feladat
végrehajtassal kapcsolatban, sajat hataskorben atcsoportositdst hajthat végre a fenti
korlatozasokon tilmenden.

Atmenetileg betoltetlen allashelyekre juté személyi juttatiasok eclbiranyzataval agy kell
gazdalkodni, hogy az allashely az év barmely id6pontjaban betdlthetd legyen.

A személyi juttatdsok eldirdnyzatdbol szarmazé megtakaritds — a feladatelmaradasra eso
megtakaritas kivételével — az adott évben, az eldiranyzat-maradvany jovahagyésat kdvetéen
felhasznalhat6. A személyi juttatasok eldiranyzatanak atmeneti megtakaritasa terhére tartds
kotelezettség nem vallalhato.



43

A koltségvetési szervnek az éves koltségvetésében engedélyezett személyi juttatdsok
eldirdnyzata év kozben a jogszabalyokban foglaltak szerint valtoztathatdo meg, a jogcimektdl
fliggden 1étszam-eldiranyzattal egyiitt vagy a nélkiil.

Megbizasi dij kifizetésére a koltségvetési szerv és a megbizott kozott a feladatra
vonatkozoban elézetesen kotott megbizasi szerz6dés alapjan kertilhet sor.

Kotelezettségvallalas (részletes, jogcimenkénti és értékhatirok kozotti szabalyok),
ellenjegyzések, érvényesités, utalvanyozds

A kotelezettségvallalas részletes szabalyait 18.2. pontja és a 2. szdmu melléklet tartalmazza.

A kiadas teljesitésének és a bevétel beszedésének elrendelése eldtt okmanyok alapjan
ellendrizni, és érvényesiteni kell azok jogosultsagat, 0sszegszerliségét, a fedezet meglétét, és
azt, hogy az eldirt alaki kdvetelményeket betartottak-e.

Ervényesitést csak az ezzel irdasban megbizott pénziigyi-szamviteli szakképesitésii
kozalkalmazott végezhet. Az érvényesitésnek tartalmaznia kell a megallapitott 6sszeget és a
konyvviteli elszdmolasra utalé fokonyvi szdmlaszamot is. Az érvényesités a teljesités
szakmai igazolasan alapul.

Kotelezettségvallalasi, érvényesitési, utalvanyozasi, ellenjegyzési feladatot nem végezhet az
a személy, aki ezt a tevékenységét kozeli hozzatartozoja vagy maga javara latna el.

A Kkoltségvetési tervezés

A koltségvetési tervezés célja az allamhaztartas és alrendszerei koltségvetésének kialakitasa
¢s az elfogadott koltségvetések végrehajtasi szintre torténd lebontasa.

A koltségvetési tervezés magaba foglalja:
- akoltségvetési iranyelvek meghatarozasat,
- akoltségvetési javaslat kidolgozasat,
- akoltségvetési torvényjavaslat elkészitését,
- a koltségvetési torvény kiemelt eldiranyzatainak lebontasat a végrehajtasért felelGs
korményzati szervekre,
- akincstari kdltségvetés elkészitését,
- azelemi koltségvetés elkészitését.

Az Intézet koltségvetési javaslatanak kidolgozdsa

A Kormény hatdrozata alapjan a pénziigyminiszter rendeletben szabalyozza az éves
koltségvetési tervezésre vonatkozo eldirdsokat, és tdjékozatoban teszi kozzé a tervezés
feltételeit.
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Az Akadémia Pénziigyi Féosztalya — ehhez igazodva — az Intézet koltségvetési javaslatanak

Osszeallitasahoz

meghatarozza az 4ltalanos és kotelezOen érvényesitendd tervezési kovetelményeket,
modszertant, eloirasokat;

tajékoztatast ad a bevételek és kiadasi keretszamokrol, valamint a 1étszamrol;
megallapitja — az el6z6 bekezdésben megjeldlt keretszamokhoz igazodéan a szakmai
kovetelményeknek megfelelden — a feladatellatdsban megvaldsitando valtozasokat és
azok feltételeit, dont a gazdasagos miikddéshez — a munkaerd-kapacitas fokozott
kihasznalésa, a 1étszdm ¢és a foglalkozatdsi formak, a miikodés és tlizemeltetés modja
tekintetében sziikséges feladatokrol;

rogziti a tervezés évében megvaldsult eldiranyzat-valtozasoknak a tervezés
iranyszamaiban valo szambavétele lehetségét, illetve modjat;

rendelkezik a sziikségessé valt feladat, illetéleg eldiranyzat atcsoportositasarol.

Az intézet koltségvetési javaslata alap-eldiranyzatbol és eldiranyzati tobbletbdl all.

Az alap-eldiranyzat a tervévet megel6z6 ¢év eredeti eldiranyzatdnak a szerkezeti

valtozasokkal és a szintre hozasokkal modositott Gsszege.

Szerkezeti valtozasként szerepeltetni kell:

a megsziing feladatok eldiranyzatainak éves szintii torlését;

a feladat atadas-atvételébdl, illetve megsziintetésébdl, az intézmény korszeriisitésébol
adodo eldiranyzat-valtoztatasokat (egyeztetve az érintett masik fejezet feliigyeletét
ellatd szervvel, onkormanyzattal);

bevételi eldiranyzat valtozasat;

a kiemelt eldiranyzatok feladatstruktira, tobbletbevétel miatti modosulasat.

Nem tekinthetd szerkezeti valtozasnak az intézetnél az eldiranyzat-valtoztatas, amelyet

a Kormany, illetve a fenntartd szerv egyszeri jelleglinek mindsitett a kozponti, illetve
a fejezeti kezelésti eldiranyzatok felhasznalasakor;

egyszeri jelleggel engedélyezett a fenntartd szerv az el6zo évi eldiranyzat-maradvany
terhére

Szintre hozasként kell szamitasba venni a koltségvetési évet megeldz6 évben nem teljes

éven at ellatott, a koltségvetésbe szerkezeti valtozasként beépiilt feladatok, finanszirozasi
kotelezettségek egész évi kiadasi és bevételi eldiranyzatdnak megfeleld 0Osszegii
kiegészitését.

A koltségvetési évet megeldzd év eldiranyzatanak szerkezeti valtozasokkal és szintre

hozasokkal modositott dsszege a koltségvetés alap-eldiranyzata.
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A koltségvetési évben jelentkezd tobbletfeladatok ellatasara, valtozatlan feladat mellett az

ellatds szinvonaldnak tartasa, a mennyiségi ¢és mindségi fejlesztésekre fordithatd
eldiranyzat tobblet, amely lehet egyszeri jellegli, vagy a kovetkezd év koltségvetésébe
beépiild.

Az alap-eldiranyzat eldiranyzati tobblettel ndvelt 6sszege a javasolt eléiranyzat.

A javasolt eldiranyzatok tekintetében ki kell mutatni egyrészt mindazon 4athtzodo
bevételeket, kiadasokat, amelyek a kovetkezd évi koltségvetést illetden kotelezettséget
jelentenek, tovabba a javasolt eldirdnyzatok kovetkezd két évre varhatd kihatésat.

A kozponti koltségvetési szervek koltségvetési javaslata

Az Intézet koltségvetési javaslatanak Osszeallitdsakor megtervezi — a feliigyeleti szerv
altal meghatarozott keretszamok alapjdn — mindazokat a bevételeket ¢és kiadasokat,
amelyek
- forrastol fiiggetleniil a feladataival kapcsolatosak;
- jogszabalyon alapulnak;
- szerzddési, megallapodasi (kiilondsen tobbéves) kotelezettségen alapulnak, a
tapasztalatok alapjan rendszeresen eléfordulnak;
- eseti jelleggel vagy egyébként varhatoak;
- az eszkozei hasznositasaval fliggenek dssze.

Az Intézet az ismertetett szempontok, ¢és kovetelmények alapjan Osszedllitja a
koltségvetési javaslatat, és azt megkiildi az Akadémianak, a Pénziigyi Fdosztily altal
megjelolt hataridore.

A feliigyeleti szerv koltségvetési javaslatat a Pénziigyminisztériummal tortént egyeztetés
utan a koltségvetési szerv bevonasaval véglegesiti, és azt szoveges indoklassal ellatva a
Pénziigyminisztérium részére — annak rendeletében megadott részletezettségben, a
megjeldlt hataridére — megkiildi.

A koltségvetési szerv elemi koltségvetése

Az Intézet a kiillon jogszabalyokban meghatirozott tartalommal elemi koltségvetést
koteles késziteni. Az elemi koltségvetésben nem lehet megtervezni a fenntart6 szervnél,
mas fejezetnél jovahagyott fejezeti kezelésti eldiranyzatok felhasznalasat, még akkor sem,
ha arrol a kedvezményezettnek tudomasa van.

Az elemi koltségvetés magaba foglalja
- az Intézet azonosité adatait és feladatait, tevékenységét a koltségvetési évre
vonatkoz6an megallapitéd Gn. koltségvetési alapokmanyt;
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- akiadasokat és a bevételeket részletes eldiranyzatonként;

- akiadésok és bevételek tevékenységenkénti részletezését;

- az Intézet személyi juttatdsainak és 1étszamanak Osszetételét — a pénziigyminiszter, a
gazdasagi miniszter és a Kozponti Statisztikai Hivatal elndke altal kozdsen —
meghatarozott médon,;

- akoltségvetési feladatmutatok és koltségvetési mutatdszamok allomanyat.

Az elemi koltségvetést, a koltségvetési dokumentaciot alairdsaval és visszakiildésével a
fenntartd szerv nevében az Akadémia f6titkara hagyja jova.

4. A koltségvetési beszamolas

Az Intézet az elbiranyzatok felhasznaldsarol és a gazdalkodasrél az allamhaztartas
szervezetei beszadmolasi ¢és konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairol szo6lo
249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet eldirasai szerint féléves €s éves beszamolot koteles
késziteni.

4.1. Eves beszamolas

A fenti Kormanyrendelet alapjan az Akadémia Pénziigyi Fosztalya meghatarozza:

- az évkozi €s az éves beszamolok, valamint az egyéb adatszolgéltatasok bekiildési
hataridejét;

- kitlizi a feliilvizsgéalat id6épontjat a beszamolasi, adatszolgaltatasi kotelezettséget
szabalyzo jogszabalyok alapjén;

- eldirja az éves koltségvetési beszdmold szoveges indoklasdnak részletes — a szakmai
feladatok ¢és a koltségvetés teljesitésére vonatkozdé — tartalmi és formai
kovetelményeit a szakmai feladatokat érintd jogszabalyok és a Pénziigyminisztérium
a zarszamadasra vonatkozo6 tajékoztatdjanak figyelembevételével;

- megkiildi — a kozpontilag eldirt nyomtatvanyokon tal — a koltségvetési beszamold
Osszeallitasahoz sziikséges, felligyeleti hataskorében elrendelt, a szamszaki és
szoveges beszamoldk tovabbi mellékletét képezd adatszolgaltatas tirlapjait.

Az Akadémia Pénziigyi Fdosztalya az Intézet beszamolojat — targyévet kdvetd év aprilis
30-ig feliilvizsgalja. A feliilvizsgalat:

- a koltségvetési eldiranyzattal 0sszefiiggden jovahagyott — alaptevékenységbe tartozé
— feladatok szakmai teljesitésére, értékelésére;

- a koltségvetési eldiranyzat megallapitdsanak modjatol (normativ, feladat-,
intézményfinanszirozas) fiiggéen a pénziigyi teljesités és a feladatmegvaldsitas
Osszhangjara;

- az eredeti, a modositott terv- és tényadatok eltérésére;

- a szamszaki beszdmolod belsd, valamint annak a koltségvetési szerv feliigyeleti szerve
altal meghatarozott adatszolgaltatassal valo 6sszhangjara terjed ki.
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A feliilvizsgalat nem terjed ki a koltségvetési szerv nyilvantartasaiban szerepld adatok
valddisagara. A jovahagyas nem jelenti egyben azok valodisaganak az elfogadasat is.

Az Intézet koteles eszkozeinek és forrdsainak alakuldsarol negyedévenként, a fokonyvi
kivonat allomanyi szdmldinak adataibol, illetve az azt alatdmasztd nyilvantartasokbol
Osszeallitott mérlegjelentést késziteni. Az id6kozi mérlegjelentést a targynegyedévet
kovetd honap 20. napjdig, a negyedik negyedévre vonatkozdan gyorsjelentésként a
targynegyedévet kovetd 40 napon belill, az éves jelentést az APEH-adatszolgaltatast
kovetd 5 munkanapon beliil kell elkésziteni és megkiildeni az Akadémia Pénziigyi
Foosztalya felé.

Az eldiranyzat-maradvany megallapitasa, elszamolasa, felhasznalasa

Az Intézetnél elbéiranyzat-maradvany a modositott eldiranyzatok és azok teljesitése
kiilonbozeteként képzddik. Az Intézet az eldirdnyzat-maradvanyat, az éves beszamold
készitésekor allapitja meg, a beszdmolo készitési és konyvvezetési kotelezettségilikrol
sz010 jogszabalynak megfelelden.

Az Intézet eldiranyzat maradvanyat a Pénziigyminisztérium jovahagyasa utana az
Akadémia Fétitkara hagyja jova.

Az eléiranyzat-maradvanybol a koltségvetési szervet nem illeti meg:

- avégleges feladatelmaradas miatti 6sszeg;

- meghatdrozott célra rendelkezésre bocsatott — athuzodoé pénziigyi teljesités nélkiili
Osszegek;

- a munkaadokat terheld jarulékok eldiranyzat tdmogatassal fedezett, illetve aranyos
részének maradvanyabol azon Osszeg, amely nem kapcsolddik a személyi juttatasok
eldiranyzatanak jarulékkoteles maradvanyéahoz;

- a gazdalkodasi szabalyok megsértésébol szarmazd maradvany.

Az elbirdnyzat-maradvanynak az Intézetet meg nem illetd Osszegét az Akadémia altal
megjelolt szamla javara kell teljesiteni.

Az eldiranyzat-maradvany elszamolédsa sordn kotelezettségvallalassal terhelt eldiranyzat-

maradvanynak tekintendo:

- az a targyéviben szerzddés alapjan befolyt bevétel, amely bizonyitottan a bevétel
ellenszolgaltatasaként teljesitendd kiadasokra a kdvetkezd évben keriil felhasznalasra;

- a kotelezettségvallalasok azon allomanya, melyre a kotelezettségvallalds a targyévi
eldiranyzat terhére tortént €s a teljesités a targyévben nem valosult meg;

- az a kotelezettségvallalas, amelyet a targyévben keletkezd eldirdnyzat-maradvany
terhére vallaltak, de annak teljesitése a kdvetkezo évben esedékes.
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A kotelezettségvallaldas dokumentumanak kell tekinteni a kinevezési okiratot, a
szerzOdést, a megallapodast, a visszaigazolt megrendelést, a beruhdzasi-finanszirozasi
alapokmanyt, a részprogram-engedélyezési okiratot, tovabba a palydzati uton odaitélt
tamogatasrol szold dontés aldirt dokumentumat. Eldzetes kotelezettségvallalasnak
mindsiil a kozbeszerzési eljaras kozzétett ajanlati, részvételi felhivasa.

Az Intézetnél az eldiranyzat-maradvany személyi juttatdsokbol szarmazd része - a
személyi juttatdsokba tartozd tételeken tilmenden — a kiemelt eldiranyzatokba tartozd
tételek kifizetésére is fordithatd. Az eldiranyzat-maradvany tovabbi része személyi
juttatasokra nem hasznalhat6 fel. Az eldirdnyzat-maradvany terhére nem vallalhat6 olyan
tartos kotelezettség, amely tdmogatési tobblettel jar.

6. A koltségvetési folyamatok alakulasanak évkozi megfigyelése
6.1 Idokozi mérlegjelentés

A 217/1998. Korm. rendelet 145. §-a eldirja a koltségvetési szerv eszkozeinek és
forrasainak alakuldsarol negyedévenként a fokonyvi kivonat allomanyi szdmlak adataibol
Osszeallitott mérlegjelentést készit. Az idokozi mérlegjelentés a targynegyedévet kovetd
20. napjaig a negyedik negyedévre vonatkozdan gyorsjelentésként a targynegyedévet
kovetd 40 napon beliil, az éves jelentést az éves beszamold benyljtasanak hataridejével
megegyezoen kell a felligyeleti szervhez benytjtani.

6.2 Kincstari egyeztetések

Gazdasagi osztaly az eléiranyzatok, valamint a kiadasok figyelemmel kisérése érdekében
havonta egyeztetést végez a Kincstar altal biztositott nyilvantartas alapjan. Az eltérések
kikiiszobolése érdekében a sziikséges modositdsokat folyamatosan feladja a Kincstar
részére.

6.3 Varhato bevételek és kiadasok alakulasa
A 217/1998. Korm. rendelet 26. szamt melléklete szerint az intézetnek a varhato

bevételekrol és kiaddsokrol havonta a feliigyeleti szerv részére minden honap 1. napjaig
elektronikus uton kell adatot szolgaltatni.
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ZARORENDELKEZESEK

1. Jelen Szabalyzatot az Intézeti Tandcs a Kozalkalmazotti Tanédccsal kozdsen
veleményezte ¢s elfogadta. '
2. Az észrevételek és javaslatok figyelembe vételével az igazgatd jovahagyasra az AKT
elé
terjesztette.
3. Hatdlybalépes idOpontia: 2009. .. .cuvwiionisinssssmmmmmmssorsiin

Budapest, 2009-04-13.

Fazekas Kéaroly

1gazgato
az Intézet1 Tanacs elndke

ZARADEK
A jelen szabalyzatot az Akadémiai Kutatéhelyek Tanacs 2009, . OF - 2s......0cuniil .....ho
napjan az AKT ... 3/4 12000 {05‘ .75 FPR allasfoglalassal hagyta

j6v4, ezen a napon 1ép hatalyba €s egyidejiileg a kordbbi SZMSZ hatalyat veszti.

A jovahagyo felhatalmazza az Intézet igazgatdjat, hogy a jovOben a jogszabalyon alapuld — a
jelen szabalyzatban foglaltakat érintd kérdések tekintetében — modositasokat sajat hataskdrben
atvezesse. A jogszabalyi modositasok atvezetése utan egységes szerkezetbe foglalt szabalyzatot
30 napon beliil az AKT elnokének meg kell kiilden.

Budapest, 2009. . ot 4. .

Németh Tamas
az Akadémia f6titkara
az AKT elncke
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Igazgatoi

Szamitastechnikai |
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Gazdasagi Osztaly

Titkarsag
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Adatbank

Konyvtar

Tudomanyos
Titkarsag

Kutatasi asszisztens

Tudomanyos Tanacs
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A kotelezettségvallalas, az utalvanyozas, az ellenjegyzés és az érvényesités rendje
(a kotelezettségvallalasok targya szerint csoportositva)

A kotelezettségvallalas targya Kotelezettség- Kotelezettségvallalas | Utalvanyozasra Utalvanyozas Ervényesito
vallalasra jogosult ellenjegyzésére jogosult ellenjegyzése
jogosult
1. Feladatok vallalasa
1.1. Az AKT hatérozatait figyelembe véve
az Intézet alaptevékenységi feladataira
1.2. Szerz6déskotés kiilsé megbizokkal Igazgato gazdasagi Igazgato gazdasagi gazdasagi
tudomanyos szolgaltatas teljesitésére 5 munkanap igazgatohelyettes 5 munkanap igazgatohelyettes |  ligyintézOk
vagy kutatasi eredmények hasznositasara, tavollét esetén 5 munkanap tavollét | tavollét esetén 5 munkanap
valamint minden mas olyan szerz6déses esetén tavollét esetén

kotelezettség vallalasa, amely a
késobbiekben az Intézet terhére vagy
javara pénziigyi kihatassal jar.

1.3. Az Intézet jovahagyott beruhazasi
tervének végrehajtasara tett intézkedések

1.4. Targyi eszk6zok és/vagy egyéb eszkozok
¢és anyagok értékesitése vagy hasznositésa

tudomanyos
igazgatohelyettes

a gazdasagi ligyintéz6

tudomanyos
igazgatohelyettes

a gazdasagi
igyintézo
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A kotelezettségvallalas targya Kotelezettség- Kotelezettség- Utalvanyozasra Utalvanyozas Ervényesitd
vallalasra jogosult vallalas ellen- jogosult ellenjegyzése
jegyzésére jogosult
2. Fizetési kotelezettségek vallaldsa
2.1. Személyi juttatasok
- az Osszes teljes és részmunkaidds
kozalkalmazott alkalmazasa,, illetményének, Igazgato gazdasagi Igazgato gazdasagi gazdasagi
illetmény- pétlékanak, premizalasanak 5 munkanap igazgatohelyettes 5 munkanap igazgatohelyettes | iigyintézok
megallapitasa tavollét esetén | 5 munkanap tavollét | tavollét esetén 5 munkanap
- az Intézet sajat dolgozoinak munkakdriikhoz esetén tavollét esetén
nem tartoz6 feladatokkal torténé megbizésa, tudomanyos tudomanyos
valamint kiils munkatarsak megbizasa igazgatohelyettes a gazdasagi igazgatohelyettes a gazdasagi

- jubileumi és egyéb jutalom

- segélyek

- tudomanyos célu bel- és kiilfoldi kikiildetések

2.2. Dologi kiadasok

- Szakmai tevékenységekkel 0sszefiiggd
dologi kiadés

iigyintézo

igyintézo

Szakmai teljesités igazolasara jogosultak, palyazataikban a kutatdsvezetok.
Irasban tortént meghatalmazas alapjan utalvanyozasra jogosultak tovabba a kutatasvezetok.




A munkaltaté jogok gyakorlasa

3 sz. melléklet

Az érintett

Az alapvetd Az évi rendes Az egyéb
munkakor munkaltatdi jogok szabadsag és a munkaltatdi jogok
megnevezése gyakorlasa potszabadsag gyakorléja
kiadasa,
hivatalos kiilfoldi utak
és a helyettesités
bejelentése
Csak a jubileumi
Az Akadémia Bejelentési jutalom
elnoke és fotitkara kotelezettség az tekintetében az
Igazgatoi (a szabadsag MTA Titkarsag MTA
kiadasan és a Kutatointézeti Féosztalya | Pénziigyi Féosztalyanak
Jjutalmazason vezetdjének vezetdje, az Osszes tobbi
kiviil) mas esetben a gazdasagi
igazgatohelyettes
Tudomanyos igazgato, igazgato gazdasagi
igazgatéhelyettes, igazgatohelyettes,
Gazdasagi igazgatd
igazgatéhelyettes kivéve megbizas adasa
és visszavondsa, ami az igazgatd igazgato
Akadémia fotitkara
Vezet6é beosztasu igazgato igazgato gazdasagi
kozalkalmazottak igazgatohelyettes
Tudomanyos és igazgato kozvetlen gazdasagi
kutatoi munkat segito vezetd igazgatohelyettes
munkakért ellaték
tudomanyos L
Tudomanyos igazgatd gazdasigi
beosztottak igazgatohelyettes igazgatohelyettes




Kutatocsoportok 2008. decemberében

Agrargazdasagtan és vidékfejlesztés (AGRAR)
Agricultural Economics and Rural Development

Globalizacio, EU integracio és felzarkozas (GLOBAL)
Globalization EU-Integration and Convergence

Kozdsségi gazdasagtan és kozpolitikak (KOZPOL)
Public Economics and Public Policies

Makrogazdasagtan és novekedés (MAKRO)
Macroeconomics and Growth

Munkapiaci Kutatdsok (MUNKA)
Labour Market

Oktatas-gazdasagtan (OKTATAS)
Economics of Education

Piac- ¢s vallalatelméleti empirikus kutatasok (PIAC)
Empirical Industrial Organization
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Igazgatoi palyazatok intézeti véleményezésének rendje

Az igazgatdi palyazatokat az Intézet kozalkalmazottainak kozdssége Intézeti Forum
keretében véleményezi. Az Intézeti Forumot a tudomanyos igazgatohelyettes hivja 0ssze,
meghivja r4 az Akadémia Fotitkarat, és az MTA Titkarsag Kutatdintézeti FOosztalyanak
képviseldjét. Az iilés levezetd elndke a tudomanyos igazgatohelyettes, titkara a tudomanyos
titkar. A tudomanyos titkar az iilés eldtt két héttel gondoskodik a meghivok kikiildésérdl és
az igazgatoi palyazatok nyilvanossagra hozatalarol.

Az Ulés lebonyolitasa

A megjelent kdzalkalmazottak alairjak a jelenléti ivet. Az {ilésen lehetdséget kell biztositani
arra, hogy a palydzok személyesen ismertessék a tudomanyos programjukat, és ezt kdvetden
az intézeti kozalkalmazottak kérdéseket intézhessenek a palyazokhoz. Arra is lehetdséget kell
biztositani, hogy a kozalkalmazottak a palyazok jelenléte nélkiil is megvitathassdk az
palyazatok tartalmat. Az ilésr6l a tudomdnyos titkar jegyzokonyvet készit, amelyet a
tudomanyos igazgatohelyettes, mint levezetd elndk alair. A jelenléti iv és a jegyzokonyv
Orzésérdl a tudomanyos titkar gondoskodik.

Szavazatszamlald Bizottsag

A legalabb harom fés Szavazatszamlalé Bizottsag tagjairdl a levezetd elndk javaslatara, az
Intézeti Forum nyilt szavazassal hatdroz. A bizottsag megvalasztdsdhoz a kozalkalmazottak
tobb mint felének tdmogatdsa sziikséges. A tagok kozé meg kell hivni az MTA Titkérsag
Kutatéintézeti Foosztalyanak képviseldjét.

Szavazas

Az igazgatoi palydzatok tdmogatdsardl a kozalkalmazottak titkos szavazassal nyilvanitjak ki
véleményiiket. Szavazdsra jogosult az Intézet valamennyi tudoményos és a kutatdoi munkat
segitd és egyéb munkakoroket ellaté kozalkalmazottja. A szavazatokat elkiilonitetten kell
gyljteni, és 0sszesiteni. A palyazat akkor €élvezi az Intézet kutatdi kdozosségének tdmogatasat,
ha a kutatok tobb mint fele tdimogatja azt. A palyazat akkor élvezi az Intézet kozalkalmazotti
kozosségének tamogatdsat, ha a kozalkalmazottak tobb mint fele tdmogatja azt. A
szavazoOlapon egyértelmiien kell jelezni a tdmogatast vagy elutasitdst. A szavazatokat a
Szavazatszamlald Bizottsag Osszesiti, ¢és aldirasukkal hitelesitik a szavazoivet. A szavazas
eredményét a levezetd elnok hirdeti ki.
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