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ALTALANOS RESZ

BEVEZET(O RENDELKEZESEK

t. Az Iroda jogillasa

Az Orszagos Tudoményos Kutatési Alapprogramok Iroda (a tovabbiakban: OTKA Iroda illetve Iroda)
6nalld jogi személy, amely gazdalkodasi jogkdre alapjan onalldan mitksds és gazdalkodd kdzponti
koltségvetési szerv, hozza mas ondlléan mikodds koltségvetési szerv nem tartozik. Az OTKA Iroda
sajat koltségvetéssel rendelkezik, onallé gazdilkodasi jogkdre és feleléssége van; koltségvetésének
elbirdnyzatai tekintetében cllatia a gazdalkodassal, a konyvvezetéssel és az adatszolgaltatassal
kapcsolatos feladatokat, tovabba ellathatja az Uzemelictéssel és a vagyongazdilkodas korében a
beruhdzassal, a vagyon hasznélatéval, hasznositasaval, védelmével kapcsolatos feladatokat. Az Iroda
miikédési kiadasal — ideértve a palyazatokat véleményezd szakértdk tszteletdijat is — az OTKA
Programok eldiranyzatat terhelik.

2. Az Iroda alapitdsa

Az OTKA Trodat az Orszagos Tudoméanyos Kufatdsi Alaprol szélo 99/1990. (XTI 3.) Korm. rendelet
2. § (5) bekezdése hozta létre az Orszagos Tudomanyos Kutatasi Alap miikddésével kapesolatos
technikai, pénziigyl, szervezési és adminisztrativ feladatok elldtdsa céljabol. Alapité Okiratat a
tudomanyos kutatasért felelds tarca nélkilli miniszier 1991. szeptember 1-i hatallyal adta ki. Az
Orszdgos Tudoményos Kutatdsi Alaprél széid 99/1990. (XIL 3.) Korm. rendelet hatalyon kiviil
helyezését kovetben az Iroda jogailasardl és miksdésérdl — az idokozben hatélyon kiviil helvezett
Orszidgos Tudomanyos Kutatasi Alaprdl szolé 1993, évi XXIL torvény, majd ezt kbvetben — az
Orszégos Tudoméanyos Kutatdsi Alapprogramokrdl (a tovabbiakban: OTKA) szdld t6bbszor
moédositott 1997, évi CXXXVI. t6rvény (a tovabbiakban: OTKA tv.) rendelkezik. Az Iroda jelen
szabélyzatinak jovahagyasakor hatalyos, mddositasokkal egységes szerkezetbe foglalt, Alapito
QOkiratat a Magvar Tudomanyos Akadémia elndke E-1070/2012. szédmon adta ki. A moédositdsokkal
egységes szerkezetbe foglalt Alapfté Okirat a Magyar Allamkinestar altal vezetett torzskényvi
nyilvantartisba torténé bejegyzés napjaval, 2013. januvar 4-€n 1épett hatdlyba.

3. Az lroda alapadatai

3.1 Neve, roviditett neve

Teljes neve: Orszagos Tudoményos Kutatasi Alapprogramok Iroda
Raéviditett neve: OTKA Iroda (tovabbiakban: froda)

Neve angolui: Hungarian Scientific Research Fund Office

Réwiditett neve angolul: OTKA Office

3.2  Székhelye

Cime: 1093 Budapest, Cruczor w. 10. Studiam Irodahaz 1. emelet
Levelezési cime: 1476 Bp. 100. P£. 289,

Teleton, fax szama: telefon: +36-1-2198700, fax; +36-1-2198756

Hivatalos elektronikus levélcime otka@otka.hu



3.3 Ilietékessége
Mukodési kore:

3.4 Alapitasa
Alapitéia:

Az alapitdl jog gvakorldja:
Az alapitas idépontia:

3.5 Feliigyeleti szerve

Neve:
Székhelye:

3.6 Az Iroda feliigyelete

Az Troda feliigyeletét a Magyar Tudomanyos Akadémia elndke 1atia el. Az OTKA Bizottsag elndke
iranyitja az Iroda mikddését, az Troda vezetlje és alkalmazottai tekintetében gyakorolja a

munkaltatd: jogokat,

3.7 Az OTKA Iroda azonosité adatai

orszagos

tudoményos kutatdsért feleids tarca nélkill miniszter
Magyar Tudoményos Akadémia
1991. szeptember 1.

Magyar Tudoményos Akadémia
1051 Budapest, Széchenyi Istvan tér 9.

Az OTKA lIroda koltségvetési szerv adatai

Koltségvetési fejezet:
Koltségvetési cim:

Torzskdnyvi azonositd szam:
AHT azonosito szém:
Szakdgazati besorolas:
Szakigazat megnevezése:
Adodszam:

K.SH statisztikai szamjel:
Térsadalombiztositasi tOrzsszam:
TB nvilvantartasi szam:

PIC szam (EU-s palyazatokhoz):

Az OTKA Iroda banki adatai
Szamlavezetd bank neve, cime:

Elbiranyzat-felhasznalast
keretszamla:

[BAN:

SWIFT kod:

VIP kartyafederzeti szamla:
IBAN:

SWIFT kod:

Intézményvi kartyafedezeti szamla:
IBAN:

SWIFT kod:

Az Troda devizaszamlaval nem rendelkezik.

XXXIIL Magyar Tudomanyos Akadémia
7. cim - OTKA Iroda
326528

033792

841115

K+F tevékenység igazgatasa
15326520243
15326520-8411-342-01
33364-1

53519310

968096473

Magyar Allamkincstar Koézép-Magyarorszagi
Regionalis Igazgatdsaga, 1054 Bp., Hold u. 4.

16032000-01733057-00000000
HU 43 1003 2004 0173 3057
MANE HUHB

10032000-01733057-00070003
HU 07 10032000-01733057-00070003
MANE HUHB

10032000-01733057-00060004
HU 29 10032000-01733057-00060004
MANE HUHB



Az OTKA Programok fejezeti kezelésii eléiranyzat azonosito adatai

Koltségvetési fejezet: XXX Magyar Tudomanyos Akadémia
Cim, alcim: & cim, 4 alcim - Orszédgos Tudoményos Kutatasi
' Alapprogramok
Térzskonyvi azonositd szam: 323747
Allamhaztartasi azonositészam:
mikadés: 032542

Az OTKA Programok banki adatai

Szamlavezetd bank neve, cine: Magyar Allamkinestar Kézép-Magyarorszagi
Regiondiis Igazgatdsaga, 1054 Bp., Hold u. 4.

Eldiranyzat-felhasznalasi

keretszamla: : 16032000-01220067-51006008
IBAN kod: HU42
SWIFT kod: MANE HUHB

3.8 Az Iroda hivatalos bélyegzdi

Kerek bélyegzs, kiilsé iven: ORSZAGOS TUDOMANYOS KUTATASI ALAPPROGRAMOK,
kézépen: OTKA BIZOTTSAG ELNOKE; ilietve kizépen OTKA IRODA, alatta: sorszamok: 1-8-ig.

4. Az Iroda kizfeladatként ellatott tevékenyséoe

4.1 Az Iroda kozfeladatként ellatott alaptevékenysége:

Az OTKA Iroda az Orszagos Tudomanyos Kutatasi Alapprogramok fejezeti kezelésil elbiranyzat
{tovdbbiakban: OTKA Programok) felhasznalasaval, mlikédésével kapcsolatos technikai, pénziigyi,
szervezési és adminisztrativ feladatokat latja el Az Iroda feladatdt képezi a pélydzatok
meghirdetése, fogadasa, formai ellendrzése, nyilvantartisa, palyazatok elbiralasaval kapcsolatos
adminisztrativ feladatok, palyazatok értékelésének ligyintézése, tovibbitasa zsliriknek, szakértoknek,
listakészités, dontés-eldkészités, a wvezetdé kutatdkkal szerzddéskotés, levelezés, a kutatasi
szerzbdések tamogatasanak utalasa, eléiranyzatinak atadasa, az éves- és zardjelentések pénziigyi
ellendrzése, zslriknek, szakértdknek szakmar véleményezésre tovabbitisa, szolgaltatisok
biztositésa: bizottségi lilésekre terem, nyomdai kapacitas, posta, az OTKA Programok és az OTKA
Iroda éves kdltségvetésének, féléves ¢s éves beszamoldjdnak elkészitése; informaecidoszolgaltatas,
adatszolgaltatas az OTKA testiiletei, minisztériumok, intézmeények vezetdi részére, kapcsolattartas a
hazai és kilfdldi kutatast tamogatéd alapokkal, az OTKA informatikai rendszerének, honlapjanak
folyamatos fejlesztése, milkddtetése.

4.2 Az alaptevékenység tevékenységi korok szerint
Alaptevékenységi szakagazat: 841115 lgazgatasi intézmények ellaio,
kisegitd szolgalatai
Alaptevékenységi szakfeladat:

692000 Szamviteli, konyvvizsgaloil, adoszakéridi tevékenység

700000 Uzletvezetési, vezetdi tanacsadas

8210060 Adminiszirativ, kiegészitd szolgaltatas

841181 Altalanos K+F politika és a hozza kapesolédé forrasok szervezése
841182 Altalanos K+F politika és a hozza kapesolédo forrasok igazgatdsa



4.3 Valialkozasi tevékenység

Az Troda a hatélyos Alapité Okirata szerint vallalkozasi tevékenység folytatdséra nem jogosult.

5. Az Iroda gsazdalkedasa

Az Iroda szervezeti és mikddési tevékenységének rendiét, a belsé és kiilsd kapesolataira vonatkozd
rendelkezéseket a jelen Szervezeti és Milkddési Szabalyzat tartalmazza, amelyet az OTKA Bizottsag
elndke ~ az MTA clndkének egyetértésével — bagy j6va. Az OTKA Froda az MTA tv.-ben, az Aht.-ban
és az Avr.-ben foglaitaknak megfelelden onalloan gazdalkodik pénzeszkozeivel, a tevékenysége
eredményébdi szdrmazo eszkozeivel.

A Kincstari rendszerbe torténo integralédas szabalyai

Az allamhaztartasré] sz0ld 2011, évi CXCV. 10rvény elbirbsar szerint az Iroda kinestart kdrbe tartozik.
A kincstari rendszerbe torténd integralodas szabalyait a Magyar Allamkincstar (a tovabbiakban:
Kincstar) mindenkor hatalyos rendelkezése, valamint a vonatkozo egyéb jogszabidlvok €s eldirdsok
hatdrozzak meg. A Kinestarral kapesolatos feladatokat az Iroda (Gazdasagl Szervezete latja el. Az
Iroda koitségvetési rendszerben, az OTKA tv., az MTA tv., a vonatkozd dllamhaziartasi jogszabalyok
szerint gazdalkodik a rendelkezésére bocsatott pénzeszkdzdkkel és sajat bevételeivel, tevékenységében
a koltségvetési gazdalkodas elveit €s szabalyait érvényesiti. Az Iroda bankszamlait a Kincstar vezeti.
A koltségvetési tAmogatds, az dllambéztartas mdas rendszereibdl atvett pénzeszkozok és a sajat
bevételek kizardlag a Kincstar altal vezetett bankszémlakon keresztiil hasznélhatok fel.

6. VYagvonnal kapcsolatos szabdlvek

Az OTKA Troda a kozfeladatainak ellatasdhoz szitkséges mgd vagyomnnal és mmmaterialis javakkal az
MTA tv.-ben, az MTA Alapszabalyaban és az MTA vagyondnak vagyonkezelésbe ¢és hasznalatba
addsaval kapcsolatos szabalyzatokban foglaltak szerint gazdalkodik.

Az OTKA Iroda a vagyoni értéket képviseld szellemi tulajdonnal az MTA Alapszabalyanak 66. § {(6)
bekezdése szerint ~ a fejezetet iranyitd szerv szellemi tulajdon kezelésére vonatkozd rendelkezéseivel
Osszhangban — maga rendelkezik.

7. Az Iroda alapitéi. tulajdonosi jogai cardalkodod szervezetekben
Az Iroda gazdalkodd szervezetben alapiio, tulajdonosi jogokat nem gyakorol,

8. Ar lroda alaptevékenvységét és miakodését meghatarozd jogszabalvi és egvéb
normativ rendelkezések

Az OTKA Iroda szervezeti és mitkddési rendiét, a belsd és kilsé kapesolatokra vonatkozd
rendelkezéseket a jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: Iroda SZMSZ)
tartalmazza, amelyet az MTA elndkével egyetértésben az OTK A Bizottsag elndke hagy jova. Az Iroda
SZMSZ-ét meghatarozd jogszabalyi és egyéb normativ rendelkezések:
e 22011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrél (Aht.)
s az 1997, évi CXXXVI tdrvény az Orszdgos Tudomanyos Kutatasi Alapprogramokrol
(OTKA tv.) :



az 1994, évi XL torvény a Magyar Tudoméz&os Akadémiarol (MTA tv.)

a 2000. évi C. torvény a szdmvitelrdl (Szvt.)

a2012. évi L. torvény a Munka Térvénykonyvérol (Mt.)

a 1992. évi XXXIIL térvény a kozalkaimazottak jogallasarol (Kjt.)

a 2007. évi CLIL 6rvény az egyes vagyonnyilatkozat-téieli kitelezettségekrol (Vgy.)
a 2011, évi CVIII. térvény a kozbeszerzésekrol (Kbt.)

a 2005. évi XC. torvény az elekironikus informécidszabadsagrol (Elnf.)

a 3682011, (XIL31) sz, Korm. rendelet az allamhéztartasrdl szold  tdrvény
végrehajlaséarol (Avr)

a 249/2000 (XIL 24.) Korm. rendelet az allamhaztartds szervezetel beszémolasi és
kényvvezetési kitelezettségének sajatossagairol (Besz.)

a 370/2017 (XII. 31) Korm. rendelet a kolségvetési szervek belsd
kontrolirendszerérdl és belso ellendrzésérdl (Ber.)

84/2011. (V. 26.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottak jogalidsardl szold 1992. évi
XXXIIE torvénynek az MTA irdnyitisa ald tartozé kéltségvetési szerveknél, illetve
mas kutatd- és kutatast kiegészitl intézetekné!l torténd végrehajtasard! (Kjt. V.)

az OTKA Iroda Alapfté Okirata (AQ)

az OTKA Programok Szervezeti Mitktdési Szabalyzata (OTKA SZMSZ)

az OTKA Programok mikddésével kapesolatos szabdlyzatok

az OTKA Iroda jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzata (Iroda SZMSZ)
az MTA Alapszabalya és Ugyrendje, az MTA elnékének hatarozatai.



I FEJEZET

AZ IRODA VEZETESE

9. Az Iroda vezetése

Az OTKA Bizottsdg elndke az OTKA Troda tekintetében gyakoroija az OTKA tdérvény 2. § (6}
bekezdés f) pontjdban meghatirozott hatéskért. Az OTKA Iroda egyszemélyi vezetés alatt 4ll,
tevékenységét a kozalkalmazottak joglllasardl szolé 1992, évi XXXIH. térvény és vonatkozd
végrehajtasi jogszabalya alapjan magasabb vezetdi megbizassal rendelkezd kozalkalmazottként az
igazgatd irdnyitja. Az igazgatot az OTKA Bizotiség eindke nevezi ki, bizza meg legieljebb &t évre,
illetve menti fel, vonja vissza vezetdi megbizisat, és gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat.

Az OTKA Iroda gazdasagi vezetdie a Kijt. és vonatkozd végrehajtast jogszabalya alapjan magasabb
vezetdi megbizassal rendelkezd kézalkaimazott. A gazdasagi vezet6t az OTKA Bizottsag elndke
nevezi ki, bizza meg legfeljebb 6t ¢vre, illetve menti fel, vonja vissza vezetdi megbizasat, valamint
allapitja meg dijazasat, és gyakorolja felette a munkaltatdi jogokat.

Az OTKA Irodéndl foglalkoztatottak kozalkalmazottak, jogviszonvukrae a kozalkalmazottak
jogallasard]l szold 1992, évi XXXIL torvényben €s annak végrehajtasi jogszabalyaban foglalt
rendelkezéseket kell alkalmazani.

Az igazgatd és az egyes szervezeti egységek kozott, valamint a szervezeti egységeken belil a
feladatkorsk és hataskorok az igazgatd rendelkezése szerint decentralizéltak. Az igazgatd valamennyi,
az Iroda mikddését érintd kérdésben — az eldiranyzat-felhasznalasi keretszamlaval rendelkezés
kivételével — dnalléan dont.

Az igazgatd kbzvetlen iranyitasa és ellendrzése ala tartozd magasabb vezetdi megbizassal rendelkezd
helyettesek:

e arigazgatd-helyeties,
e a gazdasagi vezetd.

Az igazgaté-helvettesi munkakor betdltése nem kotelezd.

Az igazgatd kézvetlen iranyitdsa és ellendrzése ala tartozd, vezetdi megbizassal rendelkezd, és vezetdi
megbizassal nem rendelkezé, de meghatarozé munkakort ellatd kozalkalmazottak:

e atudomanyteriifett osztalyok vezetdi
« a Titkarsag vezettie
e az OTKA Iroda belsd ellendre.

A Titkarsag vezetdi (osztalyvezetoi statuszi) munkaksr betdlése nem kotelezd.

Az igazgatd irdnyitasi jogainak jelen szabalyzatban meghatarozott koérét — jogszabaly eltérd
rendelkezése hianyiban — az Iroda vezetdi megbizéassal rendelkezd kizalkalmazottjara dtruhdzhatja. A
vezetdk hataskorét, jogait és feleldsségét a vonatkozo hatdlyos jogszabalyok, az OTKA Bizottsag
elndkének rendelkezései, a feliigyeleti szerv rendelkezései, az Iroda belsd szabdlyzatai, igazgatGi
rendelkezések (utasitisok), és a jelen szabdlyzat tartalmazza.
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1L FEJEZET

AZ IRODA SZERVEZETE

10. Az Iroda szervezeti felépitése, szervezeti esvségeinek engedélvezett 1étszama

Az OTKA Iroda palyazatokkal kapcsolatos szakmai tevékenységét a hdrom tudoméanyteriileti osztaly
latja el. Az OTKA Iroda, mint kiltségvetési szerv és az OTKA Programok, mint fejezeti kezelésii
eléirdnyzat gazdalkodasaval kapesolatos feladatokat az Iroda Gazdasagi Szervezete latja el. Az Iroda
adminisztrativ, Ugyviteli, dokumentum kezelési és informatikai feladatainak ellatasa a Titkérsag
feladata. Az Troda szervezeti felépitését az 1. sz mellékier, az ITroda srzervezefi egységeinek
engedélyezett 1étszamat a 2. sz. melléklet tartalmazza.

Szervezeti egységek megnevezése
o Tarsadalom- és Bolesészettudomanyi Osztaly (TBTO)
e Miiszaki és Természettudomanyi Osztaly (MTTO)
o Elettudoményi Osztaly (ETO)
e (azdasagi Szervezet (GSZ)
s Titkarsag (TIK)

A szervezeti egységek foallasu alkalmazottai:

e A tudomanyteriilett osztdlyok: osztdlyvezetd, kollégiumi ftitkdr (foallasi alkalmazdsa
osztilyonként valtozé), tudoményos referensek (foallast alkalmazasuk oszidlyonkeént valtozo),
zslirt gyintézok.

¢ A Gazdasagi Szervezet: gazdasagi vezetd, pénziigyi eldaddk.

e A Titkarsdg: osztalyvezetd, iigyviteli alkalmazottak, tudomanyszervezdk, informatikusok.

e Belso ellentr - az igazgatd kdzvetlen irdnyitasa alatt.

10.1 A tmdomanyteriileti osztdlyok feladatai

A tudoméanyteriileti osztdlyok alapvetd feladatai a palydzatokkal, kutatdsi szerzédésekkel, a
szerzbdések teljesitésével kapesolatos ligyintézés, valamint a palyazokkal, a vezetd kutatokkal, zsiiri
elndkokkel, kollégiumi elntkdkkel torténd levelezés, kapesolattartds, tanacsadés.

10.2 A Gazdasagi Szervezet feladatai

A Gazdasagi Szervezet feladata az OTKA Iroda, mint koltségvetési szerv, valamint az OTKA
Programok, mint feiezeti kezelésti elbiranyzat gazdalkodédsdval kapcesolatos teljes kord feladatok,
valamint a tdmogatott kutatasi projekiek finanszirozdsaval és pénzitgyi elszamoiasaival kapcsolatos
feladatok ellatasa.

10.3 A Titkarsag feladatai

A Titkarsag az Iroda altalanos tigyviteli feladatait, az elektronikus palyazatkezeld rendszerének
(EPR), valamint az Iroda teljes informatikai rendszerének fejlesztését, mikdtetését, az Iroda
honlapjanak, elektronikus levelezésének mikodtetését, a kutatasi témapalyazatok és szerzédések
dokumentum kezelését, levéltari leaddsat, valamint az OTKA szabalyzatok kozds teriileten valé
elhelyezését, nyilvantartasat végzi.
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iI1I. FEJEZET

AZ IRANYITASBAN ES DONTESHOZATALBAN RESZT VEVO SZERVEZETI
' EGYSEGEK, TESTULETEK

11. A szervezeti egvséoek mitkidésének dltalanos szabalvai

Az OTKA Iroda szervezeti egyscgeinek vezetdi, az OTKA Bizottsag testilletei az igazgatd
egyszemélyi feleldsségének érintetleniil hagyasaval kozremlkodnek az Iroda mikddésében,
irdnyitaséban. Véleményt nyilvanitanak, és javaslatokat tesznek 2 hataskdritkbe utalt témakdrékben, de
javaslatuk — az OTKA Bizottsag eindke, jogszabaly vagy a feliigyeleti szerv altal kiadott ellentétes
rendelkezés hidnyaban — az igazgatdt nem kotelezi.

12. A testiileti szervek osszetétele, feladata

12.1 Az iroda vezei6i testitlete

Az Troda vezetdi testitletét (VT) az Iroda igazgatdia, az OTKA Bizottség elndke, az Iroda igazgato-
helyettese, gazdasagi vezetdje és az osztélyvezetOk alkotjadk. Az Iroda vezetdi testillete diniés-
eldkészité és tandcsadd testitlet, amely iilésein minden, az Irodat érinté fontosabb keérdeésben
véleményt nyilvanithat, és javasiatot tehet. Az igazgatd az iilésen elhangzottak alapjan, — az OTKA
Bizottsdg elnke egyetértésével - dOnt a hatdskdrébe tartozd kérdésekben.

A vezetbi testiilet {ilését az igazgatd vezet, illetve akadéalyoztatdsa, tavolléte esetén az igazgatd-
helvettes vagy az igazgatd altal kijelolt osztalyvezetd, aki az elhangzottakrdl koteles az igazgaidt
utdlagosan tajékoztatni. A vezetdl testillet ilésén az egyes napirendekhez Kkapcselddoan
meghivottként tandcskozédsi joggal részt vehetnek a Kézalkalmarotti Tandes képviseldi, illetve az
igazgatd altal felkért kdzalkalmazottak vagy mas érdekelt személyek.

A vezetdi testiilet rendszeresen, lehetbleg hetente iilésezik. Feladata az Iroda aktudlis feladatainak
megbeszélése, litemezése, aktualis problémak megvitatdsa. Az {ilésekrdl az igazgatd altal kijeldlt
munkatars rovid emlckeztetdt készit.

12.2 Az OTKA Iroda Informatikai Tanacsado Testiilete

Az OTKA Troda Informatikai Tanacsadd Testilete (JTT) a feladatok Altal igényelt iitemezéssel,
rendszeresen, lehetdleg havonta tlésezik. Feladata az OTKA Iroda elektronikus palyazatkezeld
rendszere (EPR), dokumentumkezeld rendszere (CNW), gazdilkodasi rendszere (CT-Ecostat) és
honlapja, levelezd rendszere, belsd szamitdgépes haldzata szoftvereinek, hardvereinek fejlesztésével,
karbantartdsaval, Uzemeltetésével kapcsolatos feladatok kijeldlése, litemezése, tervezésének
clokészitése. Kapcesolattartds az NIIF Intézettel, valamint a szolgéltatd szervezetekkel. A testiilet
tagjai: a Titkdrsag vezetdje, az OTKA Troda informatikai vezetdje, az Iroda igazgaté-helyettese, a
gazdasagi vezetd és az Iroda szamitdgépes héldzatinak iizemeltetdje. Tovébbi munkatarsak az
aktudlis igvekkel kapcsolatosan kapnak meghivist az egyes iilésekre. Az Uléseket az informatikai
vezetd vezeti €s az elhangzottakrdl rovid emlékeztetdt keészit.
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12.3 A kollégiumi referensek, titkarok

Az OTKA Iroda szakreferensi munkajat foallast illetve megbizdsos jogviszony keretében
afkalmazott kollégiumi/zstiri referensek és kollégiumi titkarok latjak el. Feladatuk a palvazatok
szakértdi véleményeinek ellendrzése, a kollégium és zsliri szakértdi munkdjanak eldsegitése, a
projektek éves- és zarbjelentése értékelésérdl készitett szakértdi jelentések ellendrzése, a
tudomanyteriileti kollégiumok €s zsiirik iiléseinek szakmai eldkészitése, részvétel a kollégiumi és
zstri Gléseken az froda képviseletében. Rendszeresen, altaidban a kolléginmok elndkeinek iiését
kovetben iilnek dssze, ahol az Iroda igazgatdia vagy igazgatd-helyettese tart résziikre tdjékoztatast.

12.4 Az OTKA Bizottsag testiiletei — kiilso testiiletek

Az OTKA Bizottsag keretében kiilsé szakért6kbol 4ll6 allandd és eseti bizottsagok miikodnek. Az
egyes bizottsagok feladatairdl, mikodésérdl, tigvrendiérdl az OTKA Programok Szervezeti és
Miikddési Szabalyzata (a tovdbbiakban: OTKA SZMSZ), az OTKA Bizottsig Ugyrendje, a
tudomanyterileti kollégiumok, az OTKA zsiirik, eseti bizotisdgok Ggyrendie és egyéb szabalyzatok
rendelkeznek.

A kovetkezd bizottsagokkal tartja az Troda kapcesolatot, illetve segiti munkdjukat, szervezi {iléseiket,
hajtia végre a kijeldlt faladatokat:

Alland¢ bizottsagok:
OTKA Bizottsag _
OTK A Bizottsag Operativ Bizottséga
tudoméanyteriilets kollégiumok vezetdinek testitlete
tudomanyteriileti kollégiumok
szakmai zstirik
=  Nemzetkdzi Bizottsag
s Publikdcids Bizottsag
Eseti bizottsagok:
* Fljarasi- és Ftikai Bizottsag
s nagy koltségigényti palyazatok ad hoc szakértéi bizottsagai
e poszidoktori pdlyazatok ad hoc szakértdi bizotisdgal
# egyéb ad hoc bizottsagok

e o & #

13. A kézalkalmazottak reszvételi joga a vezetéshen

A kozalkalmazottakat a Kjt.-ben és az Mt.-ben foglalt rendelkezések szerint részvételi jog illeti meg az
OTKA Iroda vezetésében. A részvételi jogokat a munkaltatéval kdzalkalmazotti jogviszonyban alld
kdzalkalmazottak kGzGssége nevében az altaluk kdzvetienill valasztott Kézalkalmazotti Tanacs (KT)
gyakorolja. A KT mitktdésével kapesolatos szabalyokat a Kozalkaimazotti Szabalyzat tartalmazza.



Iv. FEJEZET

AZ IRODA MUKODESEVEL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

14. Az Iroda kozfeladatai ellatasanak modja

Az OTKA Iroda Alapitdé Okiratanak megfeleloen végzi tevékenységét és kdzremiikddik az OTKA
Programokkal kapcsolatos kozfeladatok teljesitésében. A kozfeladatokon tilmenden, az OTKA
Programok SZMSZ-ében leirt feladatoknak megfeleléen és médon, az OTKA Bizottsag elndkének
cgyetériésével, az igazgatd hatdrozza meg az Iroda feladatait, tevékenységét. Az Irodaban a
feladatellatas centralizaltan, illetve decentralizaltan torténik.

Centralizalt feladatok

] ® ® @ &

¢ & &

@ & & & o

Az OTKA hosszabb tévi kutatds-tdmogatdsi koncepcidjanak eldkészitése, a kutatds-
tamogatasi célok meghatarozasa.

Az OTKA testilleteivel vald kapesolatiartas az OTKA mikodését érintd ligyekben.

A kutatas-tdmogatds szervezési ¢és  altalanos feltételeinek megteremtése, fejlesziése,
szabalyzatok, igyrendek elkészitése, aktualizalisa,

Osszesitett beszamoldk (Kormény, OTKA Bizottsag), jelentések, statisztikak, felterjesztések
készitése, ellenbrzése és jévahagyasa.

A palyazatok értékelése, a projektek végrehajtdsa soran, valamint az Jroda mikodése soran
keletkezett  dokumentumok  jogi  védelmének, wvalamint levéltéri  elhelyezésének
megszervezése.

A nemzetkézi tudomanyos kapesolatok tartasa, nemzetkdzi szerzddések megkdtése.
Szoftverfejlesztések, honlap karbantartas.

Kutatasi eredmények nyilvanossaganak biztositasa.

A torvényben meghatarozott kotelezen kozzé teendd dokumentumok megjeientetése az
OTKA honlapjén.

Vagyonvédelmi feladatok, munka- &s tlizvédelem,

Az Troda ligyviteiével kapcsolatos jogi képviselet, jogi tandcsadas.

Az Troda és az OTKA Programok kéltségvetési gazdéalkodasi, pénriigyi és szamviteli feladatai.
A pénzigyvek, a kotelezettségvallalasok, az utalvanyozdsok, az ellenjegyzések, az
érvényesités, valamint a teljesitésigazolas rendjének meghatarozasa.

A személyi juttatisok eléiranyzataval és a munkaerdvel vald gazdalkodas, a munkaiigyek és a
tarsadalombiztositési Ggyek eliatisa.

A pénziigyi vonzatd kutatasi, egylttmikodeési szerzddések megkotése, illetve azok
ellenjegyzése, érvényesitése, finanszirozasa.

A magan-nyugdiipénztarakkal kapcsolatos operativ feladatok ellatasa.

Az adéligyek, jogi szolgaliatas biztositasa.

Alapvetd munkaltatdi jogok gyakorlasa, hamanpolitikai feladatok ellatésa.

A belst ellendrzési rendszer (kontroll) kidolgozasa, hatekony mikddtetése es érvényesitése,

A hatalyos torvényekben é&s jogszabalyokban foglalt rendelkezések intézményi szintd
érvényesitése, végrehajtasa.

A palvazatkezeléssel és a gazdalkodassal kapesolaios figyiratok, nyilvantartasok kezelése, az
eredeti iratok, elektronikusan tarolt informaciok kdzponti megdrzeése.

A személyi anyagoknél a biztonsdgos adatvédelem megoldasa.

Bejovi dokumentumok érkezietése.
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Decentralizalt feladatok

o Az OTKA kiilonbozd testiileteivel, az OTKA kutatdsi projekteket kezeld intézmeényi
személyekkel, a vezetd és a részt vevd kutatokkal t6rténd kapesolatiartis.

e A {udomanyterilleti  osztidlyoknak a  palvazatok  kezelésével,  birdltatasaval,
szerzOdéskotésekkel, éves- és zardjelentésekkel kapesolatos operativ feladatai.

¢ A Gazdasdgi Szervezetnek a projektek finanszirozdsaval, pénzilgyi beszdmoldinak
ellentrzésével kapcsolatos feladatal.

s Altaldnos intézménygazdalkodési operativ feladatok.
Az Troda &ltal kotott, gazdalkodassal Osszefiggd szerzddések kezelése, a szerzdeés
végrehajtasa és etlendrzése.

¢ Ugyiratforgalom soran keletkez§ iratok iktatésa.

¢ FEUVE rendszer elemeihez kapcsolodd napi feladatok végzése.

15. Szalkomai, funkcionalis kapcselatok

Az OTKA Bizottsdggal, annak elndkével, a tudomanyteriileti kolléginmok elndkeivel, a szakmai
zsiirik elndkeivel, a fellgveleti szervvel, annak tudomanyos testiileteivel, az MTA Titkarsdganak
szervezefi egységeivel, kutatdintézetekkel, egyéb szervezetekkel, intézményekkel és gazdalkodo
szervezetekkel a kapcsolatot foszabalyként az Iroda igazgatdja, és felhataimazédsa alapjan, a jelen
szabalyzatban feltiintetett feladataik megvalositasa &rdekében az igazgatd-helyettes, a gazdasigi
vezetd illetve a tudomdnyteriileti osztdlyok vezetdi tartjdk. Az igazgaté emnek megfeleloen
szabalyozhatja a kapcsolattartas rendjét. ‘

15.1 Az Iroda kapcesolata az OTKA Bizottsag testiileteivel

151.1 Az OTKA Bizottsag

Az OTKA Bizottsag (OB) tagjai az OTKA torvényben meghatarozott szakértdk, az tések allandd
meghivottja az OTKA Troda igazgatdja. A bizottsdgi {ilés meghivéjat a napirenddel egyiitt az
OTKA Bizottsdg elndke nevében, az Iroda igazgatdja kiildi ki. A Bizottsig tagjaival a
kapesolattartds az Irodén belill az igazgatd feladata. Az Iroda igazgatdja gondoskodik az {ilés
elokészitésérdl, a sziikséges anvagok kikiidésérol, felligyelt az tlés emlékeztetdiének elkészitését,
valamint az ott elhangzott feladatok teljesitését, amelyet az Elndk egyetériésével kételes ellatni.

15.1.2 Az OTKA Bizottsag Operativ Bizottsaga

Az OTKA Bizottsag keretében, az ilések elokészitése érdekében és a gyakori teenddk dsszehangolt
elvégzésének biztositdsa érdekében Operativ Bizottsag (OPR) miikodik, amelyik rendszeresen,
altalaban az OTKA Bizottsag iiléseit megeldzden iilésezik. Az Operativ Bizottsag tagjai az OTKA
Bizottsag elndke, alelndkei, a tudomanyteriileti kollégiumok elndkei és az OTKA Ireda igazgatdia.
Az Operativ Bizottsag liléseire allanddé meghivast kap az Iroda igazgatd-helyettese, valamint
tanacskozasi joggal mas szakértk is meghivhatok. Az Operativ Bizottsag dontéseird] az OTKA
Bizottsag tagjait az OTKA Bizottsag {ilésén tajékoztatni kell.

15.1.3 A tudomaényteriileti kollégiumok vezetdinek testiilete

Az OTKA Bizottsag keretében miikédd tudoméanyteriileti kollégiumok elntkei rendszeresen,
lehetéleg kéthetente iilésernek. A vezetOi testiilet (VKT) tagjai: az OTKA Bizottsdg elndke, a
tudoményteriileti kollégiumok elndkei és az OTKA Iroda igazgatdia. Az ilésekre allando
meghivast kap az Iroda igazgatd-helyettese, valamint tanacskorisi joggal mas munkatirsak is
meghivast kaphatnak. Az (iéseket az OTKA Bizotisdg elndke nevében az Iroda igazgatdja hivija
Ossze, az OTK A Bizottsag elndkével egveztetett napirend kikiildésével. Az filéseken a dontéseket a
vezetdi testiilet tagjai konszenzussal vagy szavazéssal hozzék meg.
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A verzetdi kollégium feladata az OTKA pélydzatok értékelési, dintés-elékészitési folyamatanak
megszervezése, ltemezése, palvazati nyomtatvanyok szabalyzatok elOkészitése, jelentések
értékelési rendszerének elbkészitése, sakinalis problémékban, reklamiciokban, kérelmekben
javaslattétel. '

15.1.4 A tudomanytertilet: kollégiumok

A tudoményteriileti koliégiumok elndkeivel a tudoményos titkdrok, az Troddn belill pedig a
tudomdnyteriileti oszidlvok vezetdi, ilietve az Altaluk kijeldlt munkatirsak tartiak a kapcsolatot.
Minden informéciord! az illetékes tudomanyteriileti osztaly vezetdpét is tdjékoztatni kell. A
tudomanyieriileti koliéginmok tiéseinek allandd meghivottia az OTKA Bizottsag elndke, az OTKA
Iroda igazgatdja és az illetékes tudomanyteritleti osztaly vezetdie. Az lilésekre a meghivot, a
kollégiumi elndk nevében, a kollégium titkdra kiildi ki a sziikséges anyagok mellékelésével. A
kollégiumi iilésekrél az emlékeztetdt a kollégium ftitkara késziti el, amelyet az {ilésen
résztvevidknek megkiild.

15.1.5 A szakmai zslrik

Az OTKA tndoméanvteriileti kollégiumok keretében és irAnyitasa alatt mikodd szakmai zsirik
(zsiirik) elndkeivel a kollégiumok elndkei, a kollégiumi titkdrok, aw illetékes tudomanytertileti
osztalyok vezetdi és a zslirik Ggyintézésére az Irodan beliil kijelolt munkatarsak tartjak a
kapcsolatot. A zslrik tilésén a kijeldlt kollégiumi tagnak, az illetékes referensnek és irodar zsiini
tigyintézonek is jelen kell lennie.

15.1.6 A Nemzetkdzi Bizottsag és a Publikécids Bizottsag

A nemzetkdzi egyittmilkddésben végzett kutatasok és az OTKA Aaltal tdmogatott kutatasok
eredményeit bemutatd publikdcid tdmogatésira benyujtott palydzatok szakmai értékelését az
OTKA Nemzetkézi Bizotisdga és az OTKA Publikacios Bizottsaga végzi. Tagjait az OTKA
Bizottsag javaslata alapjan az OTKA Bizottsag eindke kéri fel. Munkéjukat az Iroda munkatarsai
koziil kijelolt titkar €s zsliri ligyintéz6 segiti.

15.1.7 Az Bljarasi- és Etikai Bizottsag

Az Eljérasi- és Etikai Bizotisdg (EEB) az OTKA Bizottsag elndke javasiatara, az OTKA Bizottsag
domtése alapjan alakul meg. Az Eljdrasi- és Eiikal Bizotisag elndke az OTKA Bizottsag vagy a
tudomanvteriileti kollégiumok jogasz végzettségl tagjai kizil keriil ki. A Bizoltsag tagjainak
megbizatasa egv-egy adott igyre vonatkozik. A Bizotisig elndkével az OTKA Iroda igazgatdja
tartja a kapcsolatot, az adott iiggyel kapcsoltban segiti munkajat.

15.1.8 Tovéabbi eseti bizottsagok

Az eseti bizottsagok tagjait az adott feladatra az OTKA Bizotisag elndke kéri fel. Munkéjukat az
OTKA Iroda kijelolt munkatarsai segitik,

15.2 Az Iroda kapcsolata a kiilsé szervezetekkel

Az OTKA Troda feliigveletét az MTA elndke latja el. Az MTA elndkével és az MTA Titkarsagaval
vald kapesolattartas az Iroda igazgatdjanak feladata és jogkore. A gazdaségi természett ligyekben az
MTA Titkdrsaga Gardasdgi Tgazgatosaginak Koltségvetési és Pénziigyi Féosztalyaval az Iroda
gazdasagi vezetdie tartia a kapcsolatot, aki az tgyekrdél folyamatosan tajékoztatia az Iroda
igazgatdjat. A kiilsd és kiilfoldi szervezetekkel és a kutatdintézetek vezetdivel az Iroda igazgatdja
tartja a kapcsolatot.

15.3 Az informaiciék fogadiasa és hasznositdsa

A hivatalos informaciok fogadasara az Iroda igazgatoja jogosult, akadéalyoztatisa esetén az igazgato-
helyettes és a gazdasagi vezetd is illetékesek. A hivatalos informaciok fogadasara a szakteriiletiikhéz
tartozé ligyek tekintetében a tudomanyteriiieti osztalyok vezetdi jogosultak. Az igazgatd helyett
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¢hiard magasabb vezetd, valamint vezetd az akadalyoztatds megsziinésével minden Iényeges
kérdésben kiteles utbdlag az igazgatdt tdjckoztatni.

15.4 A kozérdekii bejelentések és panaszok kezelése

A kizérdekl bejelentéseket és panaszokat az OTKA palyazatokkal kapcsolatos szabalyzatok szerint
kell kezelni, s a szlikséges intézkedéscket megtenni.

16. Fiiggelmi kapcsoltok
16.1 Szelgalati at

Az Troda szervezeti felépitésében az igazgatd rdnyvitja az igazgatd-helyettes, a gazdaségi vezetd, a
Titkarsag vezetdije és a belsd ellendr munkdjat. Az igazgatd-helyettes koordinalja, dsszehangolja a
harom tudomdnyteriileti osztaly vezetdjének munkéjat, az osztalyok tevékenységét. A gazdasagi
vezetd a Gazdasagi Szervezet munkdjat irdnyitja és felligyeli. Az osztalyvezetdék kozvetleniil
iranyitjék a szervezeti egyvségiikhdz beosztott kdzalkalmazottakat.

Ha a magasabb vezetdi beosztasi vezetd az iigymenet gyorsitasa vagy az alacsonyabb vezetdi
meghizasi vezetd akadalyoztatisa miatt a beosziottak részére kézvetleniil ad ki utasitdst, vagy
kozvetleniil intézkedik, akkor emrdl az wtasitdst add vezetd és az utasitast kapd beosztott
- kézalkalmazoit haladéktalanul koieles a kozvetlen vezet6jét tajckoztatni.

Nem kdtelezd a szolgalati at betartis:

e az Iroda alapvetd érdekeit, tovabba személyek és az Iroda hasznalatdban levo vagyontargyak
biztonsagat, épségét veszélyeztetd esetekben. Az errl ériesiild, vagy ezt észleld
kozalkalmazott kételes a leggyorsabban elérhetd vezetét tdjékoztatni, illetve az eset
kériilményeihez mérten kdteles utasitas nélkil is intézkedni, illetve segitséget nydjtani;

e a személyes jellegli panaszok és kérelmek elbterjesztése esetén, ha azokat a szolgalati it
betartdsaval nem orvosoltak, vagy dsszeférhetetlenség miatt szolgélati dton nem orvosolhatok.

A vezetd kotelessége a szolgalati 0t betartdsa érdekében, hogy vezetd funkcidi gyakoridsanak
akadalyoztatasa esetén beosztottai kelld idOben kapjanak tajékoztatdst arrol, hogy mely vezetd latja
el helyettesitését, kitdl fogadhatnak el utasitdst. A vezetének tajékoztatnia kell errdl a t6bbi
szervezell egység vezetdiét is.

16.2 A vezetok kivételes beavatkozasi joga

A vezetbknek kivételes beavatkozasi joga van. Ennek alapjan a veretd — amennyiben jogszabaly
eltéréen nem rendelkezik ~ jogosult sajat hataskorébe vonni az aldrendelt vezetd(k) vagy
kozalkalmazott(ak) hataskorébdl a dontési, intézkedési, végrehajtasi jogkort konkrét ligyekben ¢s az
iigymenet hérmely szakaszaban, ha:

o megitélése szerint a dintést, intézkedést, végrehajtast megalapozo informéacidk és
cgyébként dontésre, intézkedésre, végrehajtasra kbtelezett kozvetlen beosztottak nem allnak
(vagy az ligy természetébdl eredden nem allhatnak) rendelkezésre; az informacidk beszerzése
koriilményes, tOlzottan iddigényes, illetve lehetetlen, s ezek miatt az alarendelt vezetd,
kozalkalmazott kelléen megalapozott dontést, intézkedést, végrehajtast nem, vagy csak
késedelmesen tud hozni;

¢ az Iroda alapvet§ érdekeit, tovabba személyek és az Iroda hasznélatiban lévd vagyontargyak
biztonsagat, épségét veszélyeztetd esetekben. Az errbl értesiild, vagy ezt észleld
kozalkalmazott koteles a leggyorsabban elérhetd vezetdt tijékortatni, illetve az eset
koriilményeihez mérten kdteles utasités nélldil is intézkedni, illetve segitséget nydjtani.

A vezetd ezen intézkedésérd] kiteles az igazgatdt és az érintetteket tdjékoztatn:.
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17. A jookdrok gvakoriasa

17.1 Az Iroda képviselete

Az Iroda altalénos képviselétére az igazgatd jogosult, aki e jogkorét altalanosan meghatarozott,
illetdleg egyedi esetekben, allandd vagy ideiglenes jelleggel atruhazhatja (ideértve a birdsag és
hatdsag eldtii képviseletet és képviseleti jog atruhdzdsat is). A jogkdrdk diruhdzasa a jogklr és az
ellatando feladat pontos megjeldlésével torténik.

17.2 A kiadmanyozas és az iratkezelés rendje

Az Irodéban kézponti iktatas mikodik, Az iratkezelés fogalmaba tartozik az lgyiratok atvétele,
atadasa, iktatasa, mindsitése, tovabbitasa, irattarozasa és selejtezése. Kiadmany az Irodatdl maés
szervezethey, illetve az Irodan beliil valamely szervezett egységtdl az Iroda igazgatdidhoz, tovabbs
az Iroda szervezeti egységel kozott megklilddtt, a kiadmanyozé hiteles alairésaval ellatott, szlikség
esetén (killséd kiadmanyozds) bélyegzdvel eliatott irat. A kiadmanyozas a mér felilvizsgalt végleges
kiadmanytervezet jovahagyasat, alairasat, elkiildhetSségének  engedélyezését jelenti a
kiadmanyozasra jogosult részérol.

Az Iroda nevében, egy személyben kiadmanyorzasra az igazgatd jogosult, kbtelezetiségvilialast is
jelentd kiadmanyozas esetén a gazdasagi vezetd ellenjegyzésével. Az igazgatd e jogkorét altalanosan
meghatarozott, illetbleg egvedi esetekben, dllandé vagy ideiglenes jelieggel irasban dtruhdzhatja.

Az Ggyiratok kezelésével kapcsolatos részletes szabalyokat az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza, A
szabalyzatban foglaltak vegrehajtasaért, a szervezeti, miikodési és tgyrendi szabalyok, az
alkalmazott informatikai eszk0z0k és eljarasok, az irattari tervek és iratkezelési el6irasok folyamatos
dsszhangiaért, az iratok szakszer ¢s biztonsagos megbrzésére alkalmas irattar kialakitasaért ¢s
mitktdtetéséért, tovabba az iratkezeléshez szilkséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek
biztositasaért, feliigveletéért az lroda igazgatéia felelés. Az Iroda hivatalos bélvegzdinek
hasznalatdval kapesolatos rendelkezéseke! a bélyegzék hasznalatt és nyilvaniartdst szabélyzata
tartalmazza.

17.3 Atruhazott jogkdrsk

A gazdidlkodéssal ¢s képviselettel kapcsolatos jogkorék Atruhazdsa alfalanos vagy ideiglenes
jelleggel torténhet. Az altaldnosan atruhazott jogk&roket részletesen az igazgatd hatdrozza meg,
irasban. A gazdélkodassal és a képviselettel kapcsolatos jogkorket — akadalyoztatas esetére vagy
egyébként ideiglenesen — a jelen szabalyzatban foglaltakon talmenden csak az igazgatd ruhézhatja at
irasbeli rendelkezéssel, amelyben pontosan meg kell hatarozni az iddtartamot, a jogkdrt, a
feladatot/ligyet és a képviselet terjedelmét.

17.4 Bankszamlak feletti rendelkezés

A Magyar Allamkincstarndl (Kincstdr) vezetett szamlék feletti rendelkezésre jogosult
kozalkalmazottakat az igazgatd jeldli ki irdsban, Neviiket és aldirdsukat be kell jelenteni a
Kincstamal. Az alairds bejelentd kartonok egy-egy példanyat a gazdasagi vezetd kételes biztonsagos
helyen 6rizni, az Iroda Pénzkezelési Szabalyzatdban foglaltak szerint.

Az Iroda és az OTKA Programok bankszamldjaro] a banki alairés bejelentén szerepld személyek
rendeikeznek, ketten egylittesen. A sziikséges aldirasok kéziil, mindkét bankszamlanal: kiiringen
torténd atutalasoknal - az elsd helyen aldfro: az OTKA Bizottsag elndke vagy az Iroda igazgatdia, - a
masodik helyen alaird: a gazdasagi vezetd vagy az ezzel irasban megbizott pénziigyi eldadd.

A GIRO rendszerben torténd utalasoknal az elsé alaird a gazdasagi vezetd, a masodik alairé az
OTKA Troda igazgatdia,
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18. Az Iroda bels6 ellenérzési rendszere

18.1 A bels6 kontrolirendszer kialakitasa és mikidtetése

Az Troda igazgatja az Iroda mitkodésének folyamatira és sajatossagaira tekintettel koteles
kialakitani, mik&désérdl, fejlesztésér6l gondoskodni. A beisd kontrolirendszer tarfalmazza
mindazon elveket, eljarasokat és beisd szabalyzatokat, melyek biztositigk, hogy

a) a koltségvetési szerv  valamennyi fevékenysége &s  célja  Osszhangban legyen a
szabalyszeriséggel, szabalyozottsidggal, wvalamint a gazdasagossag, hatékonysag és
eredményesség kovetelményeivel,

b) az eszkdzdkkel és forrasokkal vald gazdalkodasban ne kerilion sor pazarlasra, visszaélésre,
rendeltetésellenes felhasznalasra,

¢) megfeleld, pontos ¢és naprakész informaciok alljanak rendelkezésre a koltségvetési szerv
miikddésével kapesolatosan, az elszamolasi kitelezettségeket teljesitsék és

d) a belsd kontrolirendszer harmonizéciGiara és Osszehangoldsidra vonatkozd jogszabdlyok
végrehajtasra keriilienek a modszertani ttmutatdk figyvelembevételével.

A belst kontrollrendszer kialakitisa és miikodtetése sorén az igazgatdnak figyelembe kell vennie az
allamhéztartasért felelds miniszter altal kozzétett modszertani dtmutatokban foglaltakat. A belsd
kontrollrendszer fejlesztése soran figyelembe kell venni az allambaztartas) killso ellendrzést, a
korményzati szintll ellendrzést végzd szervek és belsd eliendrzést végzdk altal megfogalmazott
ajanlasokat ¢s javaslatokat.

A belsd kontrollrendszer kialakitasa és mikddtetése érdekében az igazgaténak az alabbiakat kell
kialakitani:

e megfelelé kontrollkdrnyezet,

¢ kockazatelemzés és kockazatkezelés,

¢ kontrolltevékenyseg,

e informicidaramias biztositasa,

¢ nyomon kivetés.

18.2 A belsd ellendérzeés

A belsé ellendr bizonyossagot add és tanacsado tevékenysége keretében a jogszabélyoknak és belsd
szabdlyzatoknak vald megfelelést, a tervezést, a gazdalkodast, és a kozfeladatok ellatasat
megvizsgalva megallapitasokat és javaslatokat fogalmaz meg a koltségvetési szerv vezetdje részére.

A belséd ellendrzést végzd személy — a koltségvetési szerv vezetdje altal jovahagyott — ellendrzési
kézikbnyv alapian végzi a munkajat.

A belsd ellendrzés az Iroda operativ tevékenységeire és gazdalkodasdra iranyul kiemelten, mely
ellenérzést elbzetes kockazatelemzés alapjan a meghatarozott stratégiai ellendrzési tervnek
megfelelden elkészitett éves ellendrzési terv eldirasai alapjan kell végezni.

A belsé eliendrzés feladatkdre magaban foglalja az Irodaban folyd
e gazdalkodasi tevékenységgel kapcesolatos ellenérzési feladatokat, valamint
s a belsé kontrollrendszer tevékenység megvaldsitasanak ellendrzsését.

Az Troda igazgatdja koteles biztositani a belso ellendrzes funkcionalis fuggetlenségét, kiiléndsen az
alabbiak tekintetében:
a) az éves ellenbrzési terv kidolgozasa, kockazatelemzési modszerek alapian és soron kiviiii
etienérzések figyelembevételével;
b) azellendrzési program elkészitése és végrehajtasa;
¢) az ellendrzést modszerek kivalasztasa;
d) kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellendrzesi jelentés elkészitése;
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" e) a belsé ellendr bizonyossagot add ellenérzési és a nemzetkdzi, valamint az allamhéztartasért
feleids miniszter altal kdzzétett belsd ellendrzési standardokkal Gsszhangban 1évd tandcsadasi
tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtasdba nem vonhaté be.

18.3 A vezeték ellenorzési tevékenységének formai

[

a mindségbiztositasi rendszer eljdrasainak alkalmazdsa;

a szervezetl informdciok folyamatos értékelése;

a beosztottak beszamoltatdsa, a munka wégzésének — szikség szerint helyszini —
ellentrzése;

az vezetdk és bizotisdgok értekezletei;

a kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa.

18.4 A tevékenységi folyamatba épitett ellendrzés formai
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 amunkafolyamatba épitett ellenbrzés;

az ligyviteli folyamatba épitett ellendrzés.

19. Belsé iranvitas, szabalvzatok

Az Troda tevékenvségét jogszabalyok, feligyeleti szervi rendelkezések, a ielen szabdlyzat, az Iroda
bels® szabalyzatai és igazgatoi rendelkezések (utasitasok) szabalyozzdk. Az lroda igazgatdjanak
kotelezettsége az Iroda Szervezeti és Milkddési Szabalyzaténak eclkésziiése ¢s naprakészségenek

biztositasa.

19.1 A jelen szabalyzat mellékletét képezd szabalyzatok:

az Iroda és az OTKA szervezeti felépitésének abraja (1/a és 1/b szamt mellékletek)
Szervezeti egységek engedélyezett létszama (2. szami melléklet)
Munkaltatdi jogok gyakorlasanak rendie (3. szdmi melléklet)

19.2 Az igazgatd altal kiadott tovabbi szabalyzatok:

L]
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A foglalkoztatottakra vonatkozé kévetelmény- és eldmeneteli rendszer (mindsiiési- és
min&ségbiztositasi szabalyzat)

Szimviteli politika :

Az eszkdzOk és forrasok leltarkészitési és leltdrozasi szabilyzata

Az OTKA Troda és az OTKA Programok egységes gazdalkodasi szabalyzata
Onkoltség-szamitasi szabélyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Szémlarend

Bizonylati rend

A Gazdasagi Szervezet ligvrendje

A bélyegzdk hasznalati és nyilvantartasi szabalyzata

Kozbeszerzési szabalyzat

Szellemitulajdon-kezelési szabalyzat

Tratkezelési szabalyzat

Kozérdektl adatok kdzzétételének szabalyai

Belst ellendrzést kézikonyv .

Bels6 kontroll rendszer szabalyai, ezen betiil ellentrzési nvomvonal és a kockazatkezelési
szabalyzat, valamint a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendie
Munkavédelmi szabalyzat

Thzvédelmi szabalyzat

Adatvédelmi szabalyzat a személyes adatok kezelésének rendiérdl
Informatikai biztonsagi és adatvédelmi szabélyzat
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»  Munkarend szabélyzat

19.3 Tovabbi szabalyzatok, megallapodasok

Az igazgaté a Kozalkalmazotti Tandes (KT) altal eldkészitett Kozalkaimazotti Szabalyzatot —
egyeztetés kovetden — a KT-vel egyiittesen irja ala.
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V. FEJEZET

A KOZALKALMAZOTTI J OGVISZONNYAL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

20. Az alapvets és esvéb munkaltatoi jogck gvakoridsanak rendje

Az alapvetd és egyéb munkaltatdi jogok gyakorlasanak rendjét jelen szabdlyzat 3. szdmui mellékiete
tartalmazza.

21. A koézalkalmazotti jogviszonnval kapcsolatos kévetebmények

21.1 Foglalkoztatasi kovetelmények

Az Trodanal foglalkoztatottak kozalkaimazottak, jogviszonyukra a kdzalkalmazottak jogallasarol
sz0l¢ mindenkor hatélyos jogszabalyokat, jelenleg az 1992, évi XXXIL térvényben és annak
végrehajtasi jogszabalyaiban foglalt rendelkezéseket kell alkalmazni.

Az igezgaténak, az igazgatd-helvettesnek és az osztalyvezetOknek egyetemi végzettséggel kell
rendelkeznilik. Az igazgatdnak és az igazgato-helyettesnek ezen feliil tudomanyos fokozattal,
valamint minimum kdzépfoki angol nyelvvizsgdval kell rendelkezniiik.

A gardasagi vezetdnek a felsboktatisban szerzett pénziigyi-szamviteli szakirdnyl végzetiséggel,
vagy a felsdoktatisban szerzett egyéb végzettséggel, ¢s emellett legalabb allambéztartdsi
mérlegképes konyveldi képesitéssel kell rendelkeznie. A gazdasagi vezetdnek a kdnyvviteli
szolgaltatas kérébe tartozd feladatok ellatisa tekintetében szerepelnie kell az Szvt. vonatkozoé
rendelkezésében meghatarozolt nyilvéntartdsok valamelyikében, tovabbid rendelkeznie kell a
tevékenység cllatisara jogositd engedéllvel (igazolvannyal).

Az érvényesitési feladatokat ellatd személynek, valamint a kotelezettségvéllalas és az utalvany
elleniegyzésére feljogositott személynek a felsGoktatdsban szerzett pénziigyi-szamviteli
végzettségpel, vagy legaldbb kdzépfokn iskolai végzettséggel és emellett pénziigyi-szdmvitell
képesitéssel keil rendelkeznie.

21.2 Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel betéitheté munkakorik

Az egyves vagyonnyilaikozat-tételi kotelezettségekrol szold 2007. évi CLIL torvény szerint
vagyvonnyilatkozatra kitelezett minden olyan kézalkalmazott, aki az Iroda kiltségvetésében szerepld
valamely koltségvetési vagy egyéb pénzeszkdzdk felett rendelkezik, azok felhaszndlasdval valo
elszamoltatisaért felelds, avagy e pénzeszkozdk tekintetében dontésre vagy ellendrzésre jogosult,
tovabbi valamely kdzbeszerzési eljardsban rendelkezik déntési joggal. A vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettség kiterjed mindazokra, akik a jelen szabalyzat hatdlybalépésének napjan a hatdlya ata
tartoznak. Ha a kézalkalmazotti jogviszony létrejottére, a magasabb vezetd, illetve vezetd megbizds
adasara késoObb kertill sor, a vagyonnyilatkozat-tétel: kotelezettségnek az alkaimazast megeldzoen
keil eleget tenr.

Az OTKA roddban vagyonnyilatkozat-téteire kbtelezett:
®  azigazgatd - évente
e azigazgatO-helyeties ~ évente
o a gazdasagi vezetd - évente
e az osztdlyveretdk — kétévente
e belsd ellendr - évente.
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21.3 A kézalkalmazottakkal szemben timasztott altalanos kévetelmények

Az Iroda valamennyi kézalkalmazottjanak kotelessége, hogy az Iroda érdekeinek érvényesitésére,
szakmai gvakorlatanak és a munkéltaténal szerzett ismereteinek alkalmazaséval a legiobb tudasa
szerint jarjon el, betartsa az Irodara ktelezd titoktartasi szabalyokat és ezzel a feladatok gyakorlati
sikerét és eredményességét a legmesszebbmendkig biztositsa. Munkahelyen kiviil is koteles a
k&zalkalmazotti jogviszonydhoz és munkakéréhez meltd magatartast tandsitani.

Az Troda valamennyi kézalkaimazottja kételes:

az OTKA Troda, valamint az OTKA szakmai és gazdasag hirnevét legiobb fudisa szerint
¢s kifogastalan magatartassal meg6rizni;

az OTKA Etikai Kodexe és az MTA Tudoményetikai Kodexe és a tudomanyteriiletre
iranyvadd esetleges tovabibi etikal szabalyorzasok elvardsainak megfeleldn tevékenvkedni;
az Ilroda koézalkalmazottaival szemben tamasztott erkdlesi szabalvoknak megfeleld
magatartast tantsitani;

az Iroda érdekeit érvényesiteni a torvénvesség keretei kdzdtt;

végzettségének, szakmai gvakorlatinak és a munkaltaténal szerzett ismereteinck
alkalmazasaval a legjobb tuddsa szerint eljdrmi, és ezzel biztositani a rabizott feladatok
sikerét €s eredményesseget;

feladatait a kézérdek figyelembevételével eliaini;

munkahelven kivill is kételes a kdzalkalmazotii jogviszonyahoz és munkakdréhez mélid
magatartést tandsitani;

minden munkatars kételessége a munkavédelmi szabalyok és utasftasok elsajatitasa és
azok kovetkezetes megtartdsa;

minden nmnkatars kételes az OTKA céljai megvaldsitasa érdekében ismereteit
tovabbfejlesztent.

21.4 A feladatok teljesitésével tsszefiiggo kitelességek

Az Troda kézalkalmazottjai kételesek megismerni és a munkavegzés soran betartani a
munkajukkal kapcsolatos jogszabalyok, iranyito szervi rendelkezések, belsé szabalyzatok
és ufasitasok eldirasait.

Az Iroda kézalkalmazottjai felelések a vagvon védelméért, megdvasaért, a feladatok
végréséhez rendelkezésre bocsatott eszkozok szakszerii kezeléséért, 1endeltetesszeru
hasznalatiért, azok biztonsdgos meglbrzéséért.

Az Iroda kézalkalmazottia kbteles a ~ munkdjaval vagy egyéb médon -~ tudoméasara jutott
dzemi titkot, valamint a munkaliatojdra, illetve a tevékenységre vonatkozd alapvetd
fontossagn informacickat megdrizni. Az {izleti titokra alapvetden a Polgan
Torvénykonyvrdl sz616 1959, évi TV, torvényben, mig kizbeszerzési ligvben a Kbt.-ben
meghatérozott fogalmat kell alkalmazni.

Az Iroda kbzalkalmazottja ezen tdilmenben sem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan
adatot, amely munkakére betdltésével dsszefiiggésben jutott tudomésira, és amelvnek
kézlése munkaitatdjdra vagy mas személyre hatranyos kévetkezményekkel jama.

Az Iroda kbzalkalmazottja barmely szerv eldtt a tudomasara jutott iizleti titkot képezo
informacidval kapcsolatban csak akkor taniskodhat, barmely szervnek csak akkor tehet
nyiiatkozatot, adhat szakértéi véleménvt, ha az Iroda igazgatdja a titoktartds
kotelezetisége aldl felmentette, illetve ha arra jogszabaly, birdsag vagy mas hatdsag
kotelezte,

Az Troda kézalkalmazottja altal kiilso fél részére kiadott informacié csak irasban szamit
hitelesnek és csak a felettes vezetd jovahagyasaval adhato ki.

A palyazatokat értékeld szakértdk neve és a szakértdi vélemények titkosak.

Az Troda kézalkalmazottja nem létesithet munkavégzésre irdnyuld tovabbi jogviszonyt,
ha az kozalkalmazotti jogviszonyaval Osszeférhetetlen. Az Osszeférhetetlenség egyes
eseteit a Kjt. vonatkozd rendelkezései tartalmazzale.

Az Troda kdzalkalmazottia munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszonyt csak az igazgatd
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elézetes irasbeli hozzajarulasaval létesithet. A hozzdjaruldas megtagadasaval szemben
munkaiigyi jogvita nem kezdeményezhetd.

o Osszeférhetetlenség esetén a Kjt. vonatkozd rendelkezésében foglait szabalyokat kell
alkalmazni. '

¢ Az Troda minden kozalkalmazotija jogosult ¢és koteles felbivni az illetékes vezetd
figyelmét, ha valamely belsd utasitast helvtelennek, illetve karosnak tart, de ez a hatdivos
vonatkozo utasitdsok végrehajtasa alol nem mentesit, '

e Az Iroda minden vezetd beosztést kozalkalmazottja felelds az iranvitisa ala tartozo
szervezet mtkodéséért, a belsd szabilyzatokban vagy igazgatol utasitasokban a szervezeti
egység részére meghatarozott feladatok végrehajtasaért, az iranyitasért és ellendrzésért.

o Minden vezetd beosztasil kozalkalmazott kotelessége a munkafegyelem betartasa &s
betartatasa, a munkavégzés folyamatos, rendszeres ellentrzése.

»  Mulasztasok, vétségek esetén — azok sOlyatdl és gyakorisagatol fiiggben - iogosult, illetve
koteles a részére meghatarozott keretek kozitt a feleldsségre vonasi jogkdrt gyakorolni,
illetve fegyelmi eljardst kezdeményezni az alapvetd munkaltatéi jogokat gvakorld
vezetdnél.

21.5 Kozszereplés, nyilatkozat t0megtajékoztaté szervek részére

A tdmegidjékoztatd szervek, sajtod részére torténd informacié-szolgaltatas az Iroda munkatirsainak
az alabbi szabilyok betartdsa mellett lehetséges.

A televizid, a radid, az frott és az elektronikus sajto képviseldinek adott mindennemt felvilagositas
nyilatkozatnak mindstil. A felvilagositds, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd
eloirasokat:

e a7z OTKA-t és az OTKA Irodat érintd kérdésekben a taiékoztatisra, illetve nyilatkozat
tételre az OTKA. Bizottsag elndke, az OTKA Iroda 1gazgatoja, vagy az dllala esetenkent
felhatalmazott kdzalkalmazott jogosulit;

o az OTKA-rol, vagy az OTKA Irodardl kizardlag az Iroda igazgatdjaval egyeztetve lehet
konferencidkon, rendezvénveken eldadast tartani, folvoiratban, kiadvéanyban cikket
megjelentetni.

e 2 kizolt adatok szakszerliségéért és pontossagacrt, a tények objektiv ismertetésért a
nyilatkoza felel;

e a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni az lizleil titokiartasra
vonatkozd rendelkezésekre, valamint az OTKA és az OTKA Iroda jé hirnevére és
erdekeire;

o nem achatd nyilatkozat olyan figgyel, ténnyel és koérliiménnyel kapcsolatban, amelynek
idé elbtti nyilvanossagra hozatala az lroda tevékenységében, az OTKA milktdésében,
birdlati folyamatdban zavart, anyagi wvagy erkdlesi kart okozna, tovabbd olyan
kérdésekrol, amelyeknél a déntés nem a nyilatkozattevs hataskorébe tartozik.

21.6 Munkarend, szabadsig

Az OTKA Iroda munkatarsai rugalmas, elore meghatarozott torzsido figyelembevételével, heti 40
Orés munkarendben dolgoznak, A rugalmas munkarendre killdn szabalyzat 81l rendelkezésre. A
rugalmas munkarend az Iroda szervezeti egységeinél — munkaszervezési okok, intézményi és egyéni
érdekbdl, tovabbd rendszeresen ismétlddd ligyvitelt, ligymtézési tihmunkak elkeriilése miatt keriilt
bevezetésre - a kdzalkalmazottak inditvanyara, a Kézalkalmazotti Tandcs egyetértésével, az OTKA
Iroda 1gazgatdjanak ¢s az OTKA Bizotlsdg elndke engedélyezése alapjan. Az Iroda igazgatdja - az
OTKA Bizottsig elndkének egyetértésével - az bsszes 1ényeges kérlibmény figyelembevételével dont
a rugalmas munkaidd engedélyezésérdl, vagy az engedély visszavonasardl.

Evente, az elézetesen az adott évre kiadott szabadsagok alapjén, a munkatérsak kiillén szabadsigos

tervet készitenck. A szabadségot az esedékesség évében kell kdvenni. Csak kivételesen indokoilt
esetben, az igazgaté elOzetes engedélyével lehet szabadsiagot a kévetkezd évre atvinni. A
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szabadsdgigénylés szabadsagos témbben tdrténik, amelyet a kdzvetlen felettes vezetd alairdsaval
ellatva kell engedélyeztetni. A szabadsigot egyeztetni kell az adott feladatban egyiittmikodd
munkatarsakkal, valamint figyelembe kell venni azt, hogy az egyes osztalyokon a munkatérsak
minimum egyvharmadanak munkéban kell lennie. Fizetés nélkilli szabadsdg kivétele kizardlag az
igazgatd irasos engedélyével lehetséges.

22. Az lroda miikodésének rendszere. a szervezeti egységek feladatai

Az Iroda kozalkalmazottainak jogallasat, feladatait és az ehhez kapesolddd hatdskort, doéntési jogkdrt
¢s felelbsséget a munkakori leiras tartalmazza. A feladatkér azon feladatok Osszessége, amelyet az
adott munkakért betdltd kdzalkalmazotinak el kell 1atnia. A hatdskor a személyi és anyagi eréforrasok
feletti rendelkezési jog a feladatok végrehajtasa érdekében.

22.1 A munkakéri Jeirasokkal kapcsolatos eljarisi szabalyok

Az igazgatd munkakori lefrasat az OTKA Bizottsag elntke adja ki.

Az igazgatd hatdrozza meg az igazgato-helyettes, a gazdasdgi vezetd, a tudomanyos osztalyok
vezetGinek, valamint a Titkdrsig vezetdiének munkakori lefrasat. A Gazdasagi Szervezet
kézalkalmazottainak munkakori feladatast a gazdasags vezetd hatdrozza meg. Az Iroda szervezeti
egységeiben foglalkoztatott kdzalkalmazottak munkakori feladatait az osztalyvezetdk az igazgato
egvetériésével alakitjak ki.

Az igazgatd hatarozza meg a belsd ellendrzési feladatokat eilaté kozalkalmazott munkakori
feladatat, figyelembe véve a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és a belst ellenbrzésrol
5zO16 jogszabaly, valamint a belsé ellendrzési kézikdnyv eldirasait.

Valamennyi munkakdri leirasnak tartalmazni kell:

¢ a kOzalkalmazott nevét, beosztasét:

e amunkahely, munkavégzés helyének megjeldléset;

o akozvetlen felettes és az alarendeitek megnevezését;

o amunkakdri feladatokat;

o az lzletl titokra vonatkozd meghatdrozasokat, killénds tekintettel a kozalkalmazoiti
jogviszonyban, munkakdri kotelezettségként alkotott tudomanyos miire, a szoftverek és a
know-how-k védelmére, illetve a szolgalati taldlmany védelmére;

e 2 hataskor gyakorldsdval jard feladatokat;

a véleményerési, javasiattételi, észrevételezési jogkdrt;

a kapott informacidrol valo tajékoztatasi ktelezettségeket;

az eseti feladatok megjeldlését;

a helyettesités szabilyait;

e ahatalyba lépés idépontjat;

e arz alapvetd munkaltatdi jogot gyakorlo vezetd, illetve a kozvetlen felettes és a
kézalkalmazott alairdsat.

e & @

A munkakori lefrast harom példanyban kell elkésziteni. Az eredeti példany a kodzalkalmazotte, egy-
egy masolati példanyt a kbzvetlen felettesnél, illetve a munkaiigyi nyilvantartasban kell elhelyezni.

A munkakori leirast a kézalkalmazott munkaba 1épését, illetve mas munkakorbe sorolésat kivetden
haladéktalanul ki kell adni. Ha a munkakdri leirds kiaddsara kdtelezett nem az alapvetd munkaltatoi
jogokat gyakorld vezetd, a munkakori feiras érvényességéhez a munkaitatdi jogokat gyakorld vezetd
alairasa is sziikséges.
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23. A kozalkalmazottak teljesitménvének értékelése

A kozalkalmazottak munkdjdnak éves értékelését a targyévet kdvetd év januar-februari beszamoldsi
idbszakaban az osztalyvezeték és a gazdasagi vezeté végzik, és az igazgaté hagyja jova. Az
értékelésnél az Iroddban érvényes, szakmai teljesitménymutatokat tartalmazéd iranyelveket kell
figyelembe venni. Az igazgatd munkajat az OTKA Bizottsdg elnbke, az igazgatd-helyettes, a
gazdasagi vezetd, az osztalyvezetdk, a belst ellendr munkajat az igazgaté ertékell. Az értékelés célja
annak megallapitdsa, hogy a magasabb vezetdk, az osztalyvezetdk és az egyes kozalkalmazottak az
éves munkaterviikben eldirt {vagy azon feliil év kdzben felmeriilt) feladataikat teljesitették-c.

24. A munkakér atadas-divétel rendje

Az Troddban a munkakdr dtadds-atvétel torténhet ideiglenesen vagy véglegesen.

Az igazgatd és a gardasdg vezetd] munkakor atadas-dtvételénél figyelembe kell venni az MTA
elndkének vonatkozd hatdrozatit. Az atadas-atvételi eljardst a hatdrozatban foglaltak szerint kell
lefolytatni.

24.1 A munkakor ideiglenes ataddsa-atvétele

Ha a kdzalkalmazot! & munkavégzésben valamilyen oknal fogva akadalyoztaiva van, vagy tartosan
nem tudja ellatni munkakérét (tovabbképzés, betegség, hosszabb fizetés nélkiili szabadsag stb.), ¢s
munkakérének mas kdzalkalmazottal valé végleges betdliése nem indokolt, a munka végzésével
ideigienesen mas kizalkalmazottat lehet megbizni, vagy az akadalyoztatas iddtartamdra — hatarozott
idore — 4j kozalkalmazottat lehet felvenni.

A pénztarosi munkakdrben foglalkoztatott kézalkaimazottat csak a gazdasagi ligyintézdi besorolast
kényveld helyettesitheti, az afadast-dtvételt mindig irdsba kell foglalni, az Iroda Pénzkezelési
szabdlyzata szerint.

24.2 A munkakor végleges atadasa-atvétele torténhet

¢  munkakori leirds alapjan,
e  atadas-atvételi jegyzokdnyvvel.

Atadas-atvételi jegyz6konyvet kell késziteni az igazgatd, az igazgatd-helyettes, a gazdasagi vezetd
és az osztalyvezeték munkakorének atadas-atvételekor. Ezen tal az igazgatd rendelkezik arrdl, hogy
mely munkakdrdk atadas-dtvételénél kell jegyzékinyvet késziteni. Az atadas-atvétell eljarast az
igazgatd, ilietve az altala kijel6it személy ieleniétében kell lefolytatni.
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KULONOS RESZ
1. FEJEZET

AZ IRODA VEZETOINEK FELADAT- ES HATASKORE

Szervezeti egységet vezetd kozalkalmazottak feladat- és hataskore

1. Az igazgatd
1.1 Jogalldsa

Az Iroda felelds verzetdje az Iroda igazgatdja, aki magasabb vezetdi megbizdssal rendelkezd
kdzalkalmazott. Az igazgatdt az OTKA tdrvényben és az OTKA Iroda Alapitd Okiratéban foglaltak
érielmében, palyazati eljarast kdvetden az OTKA Bizottsag elndke nevezi ki, bizza meg legfeliebb 6t
éves idGtartamra. Az igazgatd kézalkalmazotti jogviszonyban az OTKA Irodaval all, felette az
alapvett és egyéb munkaltatdi jogokat (kinevezés, felmentés, vezetdi megbizas adasa, visszavondsa,
stb.) az OTKA Bizottsag elndke gyakorolja.

Az igazgatd, mint a kbltségvetési szerv vezetdje az OTKA Iroda ligyeiben a vonatkozd jogszabélyok
és az OTKA Bizotisag elndke iranyitasa meliett, dnalloan és egyéni feleldsséggel dont. Az igazgatd
munkéjat a Titkdrsag segiti.

Jogkore:

Az igazgatd sajat hatdskdrben az alabbi jogkordket gyakorolja:

¢ azIroda 4ltalanos és telies képviselete;

»  kiadminyozdsi jog mindazon iigyekben, amelyeket iogszabaly, jelen szabalyzat vagy

kiilén rendelkezés alapjan nem delegél az Iroda valamely kozalkalmazottjidhoz;

e az OTKA Bizottsag dontése alapjdn megkdtttt érvényes szerzddésekre, az OTKA
Bizottsag. elndke rendelkezésére, kifizetések utalvanyozasa az OTKA Programok
eldiranyzata terhére;
dontés az Irodat érintd elvi és tudomanypolitikai kérdésekben;
dontés az Iroda &ltal hasznalt (tulajdonolt) vagyon vonatkozéséban;
az Iroda részvételének vallalasa hazai és nemzetkozi egylittimtkodési feladatokban;
az lroda humaénpolitikai munkajanak irényitdsa, a munkaltatdi jogok gyakorlasa (3. szamu
mellékiety,
¢ javaslattétel az Jrodai munkatarsak kitlintetésére,

e az Iroda hazai és kiil{6ldi kapcsolatainak iranyitasa,
» az Iroda terveinek végleges kalakitasa;
e mindsitett iratok kezelése.

Az igazgaté irdnyitasi jogkore kiterjed az Iroda mikodésének egészére. Az Iroda szervezeti
egységeinek vezetdi kbzvetlentl] az Iroda igazgatoja irdnyitsa ala tartoznak. Ennek gyakorlasara az
igazgatd egyedi rendelkezéseket, utasitdsokat adhat ki. Utasitdsok kiadasara akkor keriil sor, ha azt
jogszabdly, feligyeleti szervi rendelkezés el6irja, illetve irodal ¢rdekbdl az igazgatd azt
szilkségesnek itéli.

1.2 Feladat- és hataskore, a hataskorok gyakorlisanak moédja:

o az OTKA Iroda képviselete a hazai- és killftldi kutatointézeteknél, felséoktatdsi
intézményeknél és maés szerveknél, az Iroda nevében a szervezet vezetdjeként valod
alairas;

o  kapcsolattartds az OTKA Bizottsdg, az Operativ Bizottsdg, a tudomanyteriileti
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Kollégiumok eindkeivel, egyéb bizottsigokkal, zstiri elndkokkel, kollégiumi titkarokkal

és referensekkel, MTA Titkarséga foosztdlyaival;

kapesolattartas a hazei és kiilfsldi kutatast tdmogaté alapokkal, testiiletelkel:

az OTKA Bizottsagi és az Operativ Bizottsagi {ilések megszervezésének iranyitasa, az

iilésekrol  készitett jegyzOkémyv,  vagy emigkeztetd elkészitésének feliigyelete és
eldterjesztése jovahagyasra; '

az OTKA Bizottsag dontéseinek végrehajtasa, a végrehajtas iranyitasa;

az OTKA Dljarasi- és Etikai Bizottsaga {ilésének megszervezése, a reklamacios tgyek

kezelésének irdnyitasa;

részvetel a tudomdanyterileti kollégiumok Gléseimn;

az OTKA Programok éves kéltségvetési tervezetének elkészitése az OTKA Bizoitsag

javaslata alapian, az OTKA Programok pénzeszkdzeinek felhasznalasardl keszf[eﬁt évkdzi

¢s éves beszamold elkészitésének feliigyelete;

az OTKA Bizottsig részére tOrténé szakmai és pénzitgyi adatszolgaltatasok tartalmi és

formai kovetelményeinek meghatarozasa, tovabba a felettes szervek részére beszamoldk,

kimutatasok elkészitésének iranyitasa;

az OTKA éves mikédéserd! szolo Korménybeszamoldhoz adatszolgaltatas;

OTKA tdrvénymodositas, OTKA Szervezeti ¢s Mikddési Szabalyzata modositasanak

elokészitése, igvintézése;

informacidszolgaltatas az OTKA testitletel részére;

informacioszolgéaltatas a minisztériumok, intézmények vezetdi részére;

az OTKA Bizottsiag elndke nevében a vezetd kutatoval és a kutatdhellvel 6riénd

szerzodéskotés;

munkafolyamatba épitett belsé konirollrendszer megszervezése, mitkddtetése;

az lroda Szervezeti és Mikddési Szabélyzatanak elkeészitése, szitkség esetén modositasi

Javaslat készitése €s jovahagyvasra toriénd eldterjeszidse az OTKA Bizottsdg elndke és az

MTA elndke feié;

az Iroda éves koitségvetési tervének elbterjesztése az OTK A Bizottsag elndkének;

atruhézott hataskérben az OTKA Iroda alkalmazottaival kapcsolatos munkaltatdi jog — az

OTKA Bizottsag elnske jovahagyasa alapjan torténé — gvakorlasa (3. sz. mellékler);

az Iroda feladatainak teljesitése érdekében az Iroda miikddésének operativ szervezése és

irdAnyitasa;

az Iroda feladatainak ellatasdval, informatikal fejlesztdsekkel kapcsolatos szerzédések

megk&tese killsd szervezetekkel;

palyazatok meghirdetése eldkészitésének iranyitasa;

palyaztatassal kapesolatos szabalyzatok, ligvrendek, pélyvazati dtmutatdk, szerzodés

dokumentumok elkészitésének iranvitasa, a szabalyzatok OTKA Bizottsag elndkének

Jjovahagyasaval trténd kiadasa;

az Iroda fo célkitlizéseinek, f6 feladatainak, koncepcidjgnak meghatarozasa,

beszamoldinak elokészitése, ellendrzése, jovahagyasa, felterjesztése az OTKA Bizottsag

eindkének;

az Iroda anyagi eszkdzeinek és létszamanak az elbirt tevékenységhez igazodd felosztasa,

a szervezell egységek vezetdi javaslatanak figyelembevételével;

az irott és elektronikus sajté tajékoztatasa az Iroda munkajarol; az Iroda tevékenvségét

érintd informaciok hirkdzlo és egyéb szervek szamara t6rténd kdzlésének engedélyezése;

kutatasi és egytittmukddési szerzddések megkdiése;

az Iroda humanpelitikai munkéjdnak iranyitasa, a személy: mindsitésre kotelezettek

kirének a meghatirozasa és az ezzel kapesolatos feladatok <llatésa;

az Iroda munkarendjénck meghatirozasa;

a gazdasag tervek szakmai megalapozotisdganak, a szakmal tervek gazdaségos

végrehajtasénak, a mérleg készitésének és a leltarozdsi kotelezettség teljesitésének

feliigyelete;

a szerzddéses kitelezettségek teljesiiésének biztositasa;
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az Iroda vezetése munkéjdnak iranyitasa, javaslatainak hasznositésa;

a kézalkalmazottak kozdsségét megilletd jogok érvényre juttatisa;

az igazgatd-helyettes, a gazdasagi vezetd, a belsé ellendr és a Titkarsag vezetdjének
kézvetlen irdnyftdsa, a tudomanyteritleti osztélyok vezetdi feladatainak feliigyelete;

a mindseégeliendrzési rendszer kialakitasa és mikddtetése;

a beiséd kontrollrendszer kialakitasarol és mikddéséhez sziikséges forrdsok biztositdsardl
gondoskodas, a belsé és kilsd elenbrzések megallapitdsainak, észrevételeinek és
javaslatainak realizalasanak biztositasa a gazdasagl vezetd bevondsaval,

a kockézati tényezok figyelembevételével kockazatelemzés készittetése, kockazatkemlem :
rendszer mikddtetése;

az iratkezelés rendjének meghatarozasa ¢s szabdlyszerliségének felligyelete;

az fizieti titokkdr meghatarozasa;

az froda belsé szabalyzatainak kiadésa;

az lroda haszndlatdban 1évé vagyonnal, a szellemi tulajdonnal valé gazdalkodas
megszervezése, a vagyonvédelem biztositasa;

a Kbt. elbirdsai alapjan a kozbeszerzési eljaras értékelése sordn hozott dontés &s az egyes
eljarasi cselekmények, a szerzddés megkotése tekintetében biztositia a verseny
tisztasagat, illetve nyilvanossagat és az esélyegyenléséget az ajanlattevék szdmadra;

az elektronikus informacidszabadsagrdl szdld t6rvényben meghatdrozott kdzérdekd
adatok pontos, naprakész és folyamatos kdzzétételerd] vald gondoskodas;

mindazok az iigyek, amelyeket jogszabdly, belsd szabalyzat, irdnyité szervi rendelkezes
feladatkdrébe utal.

1.3 Helyettesitésének rendje

Az igazgatot tavoliéte, illetve akadalyoztatasa esetén — kivéve, ha az igazgaté-helyettesi munkakor
nincs betdltve, illetve ha az OTKA Bizotisig elndke masként rendelkezik — altalanos jelleggel az
igazgato-helyeties helyettesfii., Az igazgatét — annak kiilon dirasbeli rendelkezése szerint —
tudomanyos kérdéshen a szakteriiletileg illetékes tudomanyteriiieti osztily vezetdie is helyettesitheti.
Gazdasagi kihatést ligyekben az igazgatot a gazdasagi vezetd helyettesiti.

1.4 Felelossége

Az igazgatd erkolesileg, fegyelmileg és anyagilag felel a jelen pontban emlitett kbtelezettségel
teljesitéséért, igy kiildndsen:

az OTKA Bizottség testlileteivel vald kapesolattartas zavartalansagéert,

az OTKA 4Mal tamogatoit kutatdkkal é&s intézménveikkel wald kapcsolttartas
zavartalansagaért;

az OTKA pélyézatok birdltatdsdnak zavartalan lefolytatasaért;

az Troda feladatainak a meghatarozasaért;

az Iroda szervezetének és miikddési rendjének a megfeleld kialakitasaért;

a belsd kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony mukddtetéséert, a belsod
ellendrzési  feladatokat ellaté  kdzalkalmazott funkcionalis  fliggetlenségének
biztositasaért;

a magasabb vezetd, illetve vezetd megbizdssal rendelkezé és a beosztott
kozalkalmazottak munkéjanak megfeleld iranyitasaést és ellendrzéséért;

gardasagi vonatkozast intézkedéseiért és a gazdasagi vezetd munkéjanak ellendrzéséért;
a mindségellendrzési rendszer mikddteteséért;

az Troda szervezeti €s mikddési szabalyrzatanak, kotelezben eldirt szabalyzatainak,
tovabba az Iroda mikodését segitdh egyéb szabdlyzatoknak és rendelkezéseknek a
naprakészségéést,

a szervezeti egységek kozdtti munkamegosztasért;

az Iroda kiadvanyainak megjelentetéseért;

a vagyon védelmeért,

a jogszabilyokban és az irényitd szervi rendelkezésekben foglaltak betartdsaérl és
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betartatdsacrt.
1.5 Ellendrzési kitelezettsége

Az igazgatd kotelezettsége az Iroda egésze mikodésének folyamatos ellendrzese, ennek kdrében
egyiittesen kell vizsgéalnia az Iroda tudomanyos és gazdasagi tevékenységét. Az igazgatd ellendrzési.
funkcidjat az alabbiak szerint gyakorolja:
e iranyitasi feladatainak feljesitése és dontéseinek eldkészitése soran elbzetes
tajékozodassal;
e jelentések és adatok rendszeres bekérésével;
e a szervezell egységek vezetdinek és a kozvetlen irdnyitasa ald tartozod kozalkalmazottak
rendszeres beszamoliatasaval;
e az lroda figymenete folyamataba épitett eliendrzéssel;
e  sziikséges esetben belsd ellendrzés tjan,

1.6 Kozalkalmazottak kozdsségével torténd egyiittmiikodés

e meghallgatia, és dontéseinél mérlegeli a beosztott vezetdk véleményét;
e biztositja a Kozalkalmazotti Tandcs torvény altal biztositott jogainak gyakorlésdhoz
szilkséges intézményi feltételt.

2. Azicazoate-helveties

Amennyiben az igazgatd-helyettesi munkakdér nem keriil betdltésre, feladatait és hataskoret az
igazgatéd gvakorolja.

2.2 Jogallasa

Az igazgatd-helyettes kozalkalmazotti jogviszonyban az OTKA Irodaval all, magasabb vezetd
megbizassal rendelkezd kozalkalmazott, felette a munkéaltatdi jogokat atrubazott hataskdrben az
igazgatd gyakorolja. Munkakorét a kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozd jogszabalyokban
foglaltak alapjan, palyadzati eljarast kivetGen, legfeljebb 6t évre szold, hatérozott idejdt vezetdi
meghizds alapjan latja el. Az igazgatd-helyettes egyidejiileg az Iroda egyik tudomanyteriileti
osztalya vezetdje,

Az igazgatd-helvettes a feladatkorébe tartozd figyekben az lIrodat a hatosagok eldtt, mas
intézményekkel és maginszemélyekkel szemben az igazgatd altaldnos vagy egyedi
felhataimazasaval képviselbeti. Ezekben az iigyekben kiadmanyozasi joggal rendelkezik. ¥
jogkdrében tett intézkedéseirdl az igazgatdt folyamatosan koteles tapékoztami.

Atruhizott jogkorok tekintetében feladatainak elldtisa soran folyamatosan egyiittmikddik a
tudomanyterileti osztalyok vezetdivel és a gazdasagi vezetdvel. Az atruhdzott jogkdrben tett
intézkedéseirdl az igazgatdt folyamatosan koteles tajékoztatni.

Gazdasagi kihatdssal jard intézkedeést csak az igazgatd egyetértésével és a gazdasigi vezetd
ellenjegyzésével tehet.

Amennviben az igazgatd-helyettes tevékenységében tartosan, 3G papot meghaladdan akadalyoztatva
van, vagy ezen munkakdr nincsen betdltve, az igazgatd altal irdsban kijeldlt tudoméanyterileti osztaly
vezetdje latja el az igazgatd-helyettesi feladatokat, valamint az osztalyvezetdi feladatokat az
igazgatd altal kijelolt kdzalkalmazott 1atja el ideiglenesen.

2.3 Feladat- és hataskore, a hataskérok gyakoriasanak modja

e az Iroda igazgatdjanak helvettesitése, az OTKA Iroda képviseletének elldtésa az igazgatd
akadalyoztatasa esetén;
e a tudomdnyterileti osztalvok munkajinak, tevékenységének  Osszehangolasa,
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koordinélésa;

s a palyazatok értékelési, szerzOdéskdtési eljarasrendjének, a kutatasi jelentések szakmai
ellenérzésének 8sszehangoldsa a tudoményteriileti osztalyokon;

e az altala vezetett tudomanyteriileti osztdly munkijanak iranyitasa, felligyelete,
cllendrzése; . :

e kozremitkédik az Iroda és az OTKA tudomanypolitikai céljainak és koncepcitinak
kialakitasaban;

¢  a kuotatdsi palyazatokat érintd iigyekben az igazgatd részére dontés-eldkészitd anyagokat
készit; részt vesz a palvazatok meghirdetésének elOkészitésében (palyizati felhivas,
uimutatdo);

e a palyaztatissal kapesolatos lgyrendek, szabdlyzatok, ellendrzési szempontok
kidolgozasaban torténd részvétel, a kidolgozott javaslatok véleményezése;

e nemzetkozi egylittmitkddésekben végzett kutatasok palyazatainak eldkészitése;

e az OTKA Bizottsdg tamogatasi dontéseird] kiadvény készitése, annak iranyitasa;

o az. OTKA milkddésérs] készitett éves beszamoldk, kutatasi eredmények &sszefoglalol
kiaddsanak megszervezése;

¢ a palydzatok értékeiésével kapcsolatos tudeményos mindségbiztositasi tevékenységek
koordinalasa; .

e az OTKA palyazatok iligymenetével kapcsolatos szabalyzatokat, iigyrendeket,
eljarasrendeket eldkésziti, aktualizalja;

e  rendszeresen beszamol az igazgatdnak az irdnyitasa ala rendelt feladatok ailasarol;

e részvétel az igazgatod dontéseinek elGkészitésében és azok végrehajtasanak biztositdsdban;

¢ az Iroda jogszabalyokban, irdnvité szervi rendelkezésckben és a jelen szabalyzatban
foglaltak szerinti mikddésének biztositasa;

e részvéte] az Iroda vezetd testillete tiléseinek eldkészitésében, lebonyolitdsaban;

e cljar minden olyan ligyben, amelyet jogszabdly, belsd szabdlyzat, az ranyité szerv
rendelkezése, igazgatdl utasitas feladatkdrébe utal;

¢ eliat minden egyéb, az Iroda mitkodésével kapesolatban rabizott feladatot.

2.4 Heiyeftesitésének rendje

Az igazgaté-helyettes helyettesitésérd] az igazgatod gondoskodik.

1.5 Feleldssége
Az igazgato-helyeties erkdlesileg, fegyelmileg és anyagilag felel kotelezettségeinek teljesitéséert; az
igazgatd eseti megbizdsainak véprehajtdsaért; az iranyitasa ald tartozd tudoményos osztaly
tevékenységéért, valamint a tudomanyos osztalyek munkéjanak koordinaldsdért, dsszehangelasaért.

2.6 Ellendrzési kitelezettsége

Az igazgatd-helvettes ellendrzési tevékenysége kiterjed a tudoményteriiieti osztalyok feladatainak
koordindcidja, Osszehangoldsa meliett, valamint az iranyitdsa alatt allo osztdly feladatainak
teljesitése mellett, az osztalyon beliil a munkarendi és tigyrendi eloirdsok érvényesitésére is.

3. A gazdasigivezeté
3.2  Jogailiasa

Az OTKA Iroda gazdasagi vezetdje a Kjt. és vonatkozd végrehajtas: jogszabilya alapjan magasabb
vezetd megbizassal rendelkezd kozalkalmazott. A gazdasagi vezetdt, palydzati eljarast kévetden, az
OTKA Bizottsag elntke nevezi ki, bizza meg legfeljebb 6t évre, illetve menti fel, vonja vissza vezet6i
megbizisat, valamint allapitja meg dijazéséat, és gyakorolja tekintetében a munkéitatdi jogokat.



A gazdasdgi vezetd az 4ltala ellatott feladatok tekintetében - folyamatos beszamolasi
kotelezettséggel ~ az igazgatd helyettese, az Iroda vezetdi testiiletének tagja. Feladatant az Iroda
tgazgatdjanak kdzvetien vezetése és ellendrzése mellett latja el.

Jogkoire:

e az Iroda gazdasagi, munkatigyi, joléti {igyeiben a felligyeleti szerv, hatdsagok, mds
szervek és maganszemélyek eldtti képviseletének ellatasa;

e az Iroda szémvitelének alapjaul szolgdlé bizonylatok kidliftdsénak rendjére és az ezzel
kapcsolatos {igyvitelre vonatkozdan az Iroda egészét érintd intézkedéseket tehef; a
kozvetlen iranyitasa ald nem tartozd szervezeti egységek vezetdi e kérbe tartozd
intézkedéseket csak elozetes hozzijdrulasaval tehetnek.

A gazdasigi szervezet vezetGiének ellenjegyzése szilkséges minden, a vonatkozd Allamhdztartasi
jogszabalyban meghatdrozott okirat kiallitdsdhoz: igy az olyan okirat kidllitasdhoz, amely az Iroda
jovahagyott terveiben, eldirdnyzataiban (mikodési és felhalmozdsi elbiranyzat) meglévd
kételezettségvalialasa, tovabba az Iroda jévahagyott terveiben nem szerepld feladatok koltsegeinek
viselésére vonatkozik, valamint az Iroda befektetett eszkdzeinek dtadasdhoz, illetve értékesitéséhez
kapesolodik.

A gazdasagi vezetd vagy az altala irasban kijeidit kozalkalmazott elienjegyzése nélkiil az Irodat
terheld, gazdasdgi kihatish kotelezettség nem véllalhatd, kdvetelés nem irhaté el6, és gazdasagi
kihatéssal jar6, valamint az froda kezelésében 1év0 eszkozoket érintd intézkedés nem tehetd.

Az Troda kozalkalmazottainak alkalmazasa, dtsoroldsa, dathelyezése és kdzalkaimazotti
jogviszonyanak megsziintetése eldtt a fedezet rendelkezésre allasarol a gazdasagi vezetd vélemenyét
ki kell kérni, itletve a kérdésekhez javasiatot tehet.

Munkaltatéi jogok gyakorldsaval kapcsolatos jogkorét a 3. szdmut mellékler tartalmazza.

3.3 Feladat- és hataskdre, a hataskorék gyakorfasinak moédja

s Az Iroda feladatainak eredményes és gazdasiégos megoldasahoz szitkséges gazdalkodési
feltételek meghatarozasa és a biztositasuk érdekében el6irt intézkedések megtétele.

e Az Iroda milkddése soran a gazdélkodasi, pénziigyi és munkaligyl feladatokkal
kapcsolatos  jogszabalyokban, iranyité szervi rendelkezésekben foglalt eldirdsok
érvényesitése, a végrehajtas ellendrzése.

e A Gazdasagi Szervezet munkajanak kdzvetlen iranyitasa és ellendrzése.

A koltségvetés végrehajtasanak érdekében a pénziigyi fegyelem betartdsa és betartatasa, a
pénzitgyi kételezetiségek teljesiiése, a kdvetelések érvényesitése.

¢ A gzamviteli rend és az ezzel kapcesolatos szamviteli politika kialakitasa és miikddtetése;

¢ A bizonyiati rend és a bizonylati fegyelem megszervezése.

e Részvétel a taviati és kozéptavh kutatési tervek, valamint palyazatok pénziigyi részének
Osszedllitasaban.

¢« Rendszeres adatszolgéltatis az Iroda szervezeti egységeinek a rendelkezésikre 4llé
peénziigyi keretek felhasznalasardol.

e Az iddkozi mérlegielentéshez, az elemi kbitségvetési beszamolohoz, valamint az irdnyito
szerv vagy mas kitlsd szerv (Kincstar, KSH, TB, MNB, NAV stb.) altal eloirt gazdasagi
vonatkozasi egyéb adatszolgiltatisokhoz (pl.  koltségvetésckhez, iGbbiettdmogatds
igényléséhbez, statisztikai jelentésekhez stb.) szitkséges tervezetek hatariddre tdrténd
elkészitése, részvétel az Iroda egységes kdltségvetési feladataiban.

e Azigargato felkérésére javaslattétel a gazdasagl szervezet felépitésének kialakitasara.

o Az irdnyitd szerv altal végzett ellendrzésekhez és az Iroda igazgatoja altal elrendelt belsd
ellendérzésekhez segitségnyviijtas, a szikséges bizonylatok, iratok elokészitése é&s
rendelkezése bocsatasa, az ellendrzések soran tapasztaltak alapjdn intézkedes, az
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igazgatoval egyeztetve.

e Gondoskodas arrél, hogy az Iroda a Magyar Allammal, hitelezdivel, egyéb szervekkel,
valamint a hitelintézetekkel szemben fennalld kotelezettségeit hidnytalanul és idében
teljesitse, tovabba a fennalld kotelezettség teljesitésére megfeleld fedezet alljon
rendelkezésre.

¢ A Kincstarral valé naprakész egytitimikddés és a kapesolattartds biztositasa.

e Az Troda és az OTKA Programok pénzligyi, szdmvitell &s gazdasigi szabilyozésa
¢érdekében dontés-elOkészitd feladatokat Iat el

e A sajat hataskérébe utalt gazdasagi ligyekben intézkedéseket hoz.

e  Elkésziti és folyamatosan karbantartja 2 gazdaségl szervezet iligyrendjét, amely
tartalmazza a garzdasagi szervezet minden munkakdrére vonatkozoan a feladatkéréket, a
hataskoroket és a munkakorokhoz kapesolodo jog és feleidsségi kordket, a munkakérdk
kapcsolatrendszerét. .

e Elkésziti és folyamatosan karbantartia az Iroda és az OTKA Programok pénziigyi,
szamviteli és garzdasagi feladatainak részletes eldirdsait tartalmazd szabalyzatokat és
gondoskodik a szabdlyzatok jovahagyasra torténé eldterjesztésérdl, megismerési
nvilatkozattal tdrténd kiegészitésiikrol.

e A szakmai szervezell egvségeket 15 érimtd intézkeddseit koteles egyertetni eldzetesen a
szakmai szervezeti egységek vezetbivel, az OTKA Iroda igazgatdjaval és az OTKA
Bizottsag elndkével.

e Szervezi, irdnyita és ellendrzi az Iroda ¢s az OTKA Programok kdltségvetési tervezéssel,
az elGiranyzatok felhasznalasaval kapcsolatos feladatok ellatasat,

e  Szervezi és irdnyitja az OTKA Programok fejezeti kezelést eldiranvzat terhére megitélt
tamogatasok szerzdéseinek egyedi analitikus nyilvantartasat (intézményenként é&s
jogeimenként), a programok pénziigyi finanszirozasat és operativ pénziigyi ellendrzését
és az OTKA Programokkal Gsszefiiggd pénziigyi, gazdasagi adatok szolgaltatasat.

e  Kialakitja, szervezi és iranyitja az OTKA Programok fejezeti kezelést eldiranyzat terhére
megitélt fAmogatasok helyszini pénziigyi ellendrzését.

e Kialakitia és folyamatosan karbantartja az Ircda és az OTKA Programok szémvited
elszémolasi rendjét és eszkdzrendszerdt.

e  Kialakitia, szervezi és irdnyitja az Iroda ¢és az OTKA Programok koliségvetése terhére
vallalt kdtelezetiségek nyilvantartasat.

e [rdnyitja és szakmai iranymutatist ad az Iroda ¢s az OTKA Programok jogszabalvokban
eléirt beszamolasi feladatainak teljesitéséhez. '

e Végzi, szerverzi és irényitja a feliigyeleti szerv, valamint az OTK.A Bizottsag altal igényelt
adatszolgaitatasok Gsszeallitasat.

e Iranyitja és ellendrzi a bérgazdalkodasi és a munkaiigyi feladatok ellatasat, gondoskodik
arr6l, hogy az Iroda kézalkalmazottai részére jard illetmények szédmfejiése, Atutaldsa
pontosan €s hataridében megtorténjen.

e Végzi az Troda és az OTKA Programok milkddtetésével, lizemeltetésével, fenntartasaval,
a beruhazasok és a felujitasok iranyitasi, ellendrzési és diniés-eldkészitesi feladatait.

o  Végzi, szervezi &s iranyitia az Iroda és az OTKA Programok vagyongazdalkodasi és
vagyonhasznositasi feladatait, gondoskodik a vagyon védelmérol.

3.4 Helyettesitésének rendje

A gazdasagi vezetd tartds akadalyoztatdsa esetén, az Iroda igazgatéjdnak kezdeményezésére az
OTKA Bizottsdg elndke haladéktalanul koteles gondoskodni helyettesitéserdl, a Gazdasagi
Szervezet vezetdi allashely megiiresedése esetén annak betdltésérdl. Az allashely betdltéséig tartd
atmeneti idészakra a feliigyeleti szervvel egyeztetve, az OTKA Bizottsag elndke az Avr. vonatkozo
rendelkezésében foglaltaknak megfeleld végzettségii kozalkalmazottat jels] ki a gazdasagi feladatok
ellatasara.
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3.5 Feleldssége

Felelés az Iroda és az OTKA Programok pénziigyi-gazdasagi, ezen beliil kiiiondsen a tervezési,
végrehajtasi, beszamolasi, kdnyvvezetési és meghatarozott ellendrzési feladatainak ellatasaért,
ifletve a fenti pontokban meghatarozott feladatok jogszabalyoknak megfeleld ellatasaért. Feleléssége
nem érinti az igazgatd és az egyes ligyekért feields kozalkalmazottak felelGsségét. A gazdasagi
vezetd a jelen szabalyzatban nem emlitett feladatainak, jogainak és hataskorenek valamint
feleloseegenek vonatkozasaban az Avr.-ben foglaltak az 1remyadok

3.6 Ellendrzési kitelezettsége

Ellentrzési kotelezettsége kiterjed az Iroda valamennyi gazdasagi és altalanos iigyvitel,
valamint az OTKA Programok gazdasagi tevékenységére. Ezt a kitelezettségét foként

e  arcndszeres adatszolgaltatasok alapjan;

e  konkrét igyek végrehajtasanak irdnyitdsa és ellenérzése kapesan;

s a kdzvetlen alarendelt kdzalkalmazottak rendszeres beszamoliatasaval;
e a belsd kontrollrendszer mitkodést keretel koz3tt telesiti,

4. A tudomanvieriileti osztalvok vezetdi

4.2 Jogallasuk

A tudomanyteriileti osztalyok vezetdit — az OTKA Bizottsdg elnbkének egyetértésével — paiyazati
eljarast kivetden az igazgatd nevezi ki, bizza meg €s vonja vissza vezetdi megbizasukat. A megbizas
a vonatkozd jogszabalyokban foglaitaknak megfeleld idétartamra szol. Az osztilyvezetd
kézalkaimazotti jogviszonyban az OTKA lIrodaval all, vezet® beosztast kozatkalmarzotit, feletie a
munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja.

4.3 Feladat- és hataskériik, a hataskorok gyakoriasinak médja

A tudomanyteriileti osztilyok vezetdinek tevékenységét az igazgatd-helyettes koordindlja,
Gsszehangolja. A tudomanyteriileti osztalyok vezetdi kdzvetlen irdnyitasa, feliigyelete és ellendrzése
ald tartoznak a sajat tudomanyvterileti osztalyuk munkatérsai. A tudoményieriileti osztaiyok
munkaiat megbizdsi szerzddés alapjan kollégiumi titkarok és kotlégiumi referensek is segithetik. A
tudomanyieriileti osztalyok vezetdi tartjdk a kapesolatot az illetékes tudomdnyteriileti koliégium
elndkével és titkdraval. Irdnyitadsuk ald tartoznak a nem Irodai alkalmazasban &lld kollégiumi
referensek is.

A tudomanyteriileti osztalyok vezetéinek feladatai:

e  kapcsolattartas az illetékes kollégium: elndkkel, kollégiumi titkarral, kollégiumi
referensekkel, zslin elndkokkel;

s  palyazati {rlapok, szakértdi értékeld lapok, szerzbddés-tervezetek, rész- és zardielentés
nyomtatvanyok, szabalyzatok, Ugyrendek, eljarasrendek véleményezése;

s zsUri rangsorck, szakértdi vélemények, kollégiumi déntések ellendrzése, ennek alapjan
listak, statisztikak készitése az O'TKA Bizottsag részere;

e projektek kijeldlése finanszirozasra, ellendrzésiik;

e  kapcsolattartds a Gazdasagi Szervezettel a pénziigyi elszamolasokkal kapcsolatos
problémék rendezésében,

e az igazgatd rendelkezése alapjan kozremiikddés az [roda tudomanyos céljainak, kutatasi
iranyainak és koncepcidinak kialakitasaban,

o a7 iranyitasa ala rendelt osztily feladata: célszerli, eredményes ¢s gazdasigos
teljesitésének szervezése, iranyitasa és ellendrzése;

e  az osztalvhoz tartozd kizalkalmazottak iranyitasa, ellenbrzése és beszamoltatésa;

o az osztaly kutatasi terveinek el6készitése;



e kozremikddés a kutatishoz kapesclodd, valamint az egyéb adminisztratlv feladatok
megszervezéséhen ¢s teljesitésében;

e  az osztdly feladatainak tefjesitésérél rendszeres beszamolas, illetve adatszoigaltatas;

s  gondoskodik a munkafegyelem maradéktalan betartasardl, betartatasardl;

e ellatnak minden olyan egyéb feladatot, amelyet az igazgatd munkakdn lefrésban vagy
egyed utasitassal a feladatkonikbe utal.

4.4 Helyettesitésiik

A tudomanyteriileti osztaly vezetdiét akadalyvoztatisa esetén az igazgaté altal kijelolt kizalkaimazott
helyettesiti.

4.5 TFelelosségiik
Az osztalyvezetd erkolesileg, fegyelmileg és anvagilag felel kotelezettségeinek teljesitéséért; az
igazgatd eseti megbizasainak végrehajtasaért; az iranyitasa ala tartozd osztaly milkodéséert.

4.6 FEllenorzési kitelezettségiik

Az osztalyvezetd eliendrzési tevékenysége kiteried a kutatasi palvazatokkal kapesolatos feladatok
mellett az iranyitasa alatt 8116 osztalyban a munkarendi és figyrendi eldirasok érvényesitésére is.

5. A Titkdrsdg vezetdje
Amennyiben a Titkarsag-vezetdi munkakdr nem keriil betdltésre, feladatait és hataskdrét az igazgatd
gyakorolia.

5.2 Jogallasa

A Titkarsag vezetdje kdzalkalmazotti jogviszonyban az OTKA Irodaval all. A Fitkdrsag vezetésével
kapcsolatos feladatokat osztdlyvezetdi megbizédssal rendelkezd kozalkalmazott latja el. A vezetdi
meghizdst — az OTKA Bizottsag elndkének egyetértésével — az igazgatd adia ki, illetve vonja vissza,
és gyakorolja tekintetében a munkéltatol jogokat.

5.3 Feladat- és hataskordk, a hataskorék gvakorliasanak modja

A Titkérsag osztalyvezetdie iranviga és feliigyeli a Titkarsag tevékenvségél,

A Titkarsag vezetjének feladatai:

e az Iroda ligyviteli, dokumentamkezelési feladatainak biztositasa;

s az Iratkezelési Szabalyzat elkészittetése, a mindenkor hatilyos jogszabalyok szerinti
aktualizalasa;

s  dokumentumok, szabdlyzatok elektronikus hozzaférésének feliipyvelete;

s  az lroda belsd és kiillso elektronikus levelezésének feliigyelete;

e ligyiratok belso és kiilsé tovabbitasanak feliigyelete;

e az Iroda péalyazatkezelé  informatikai  (szoftver,  hardver)  rendszerének,
dokumentumkezelé rendszerének, belso halozatinak, gazdalkodasi informatikai
rendszerének lizemeltetésével, karbantartdsaval és fejlesztésével Osszefliggd feladatok
kdzvetien iranyitasa és feliigveiete, ellenbrzése;

e az informatikai rendszerfglesziések irdnyanak  meghatdrozésa ¢ a  feylesztések

felligyelete;

e az informatikai rendszerfejlesztésekkel Osszefliggd kidolgozdi feladatok iranyitasa,
veégzése,

o fejlesztdi kérések Gsszesitése, igényspecifikicio megfogalmazasa, tovabbitasa a fejlesztok
feié;

e informatikai fejlesztések teszteiésének felligvelete;
e kapcsolattartas az informatikai fejlesztéseket végzd szervezetekkel,

35



e aszerver eszkézok lizemnapldjanak folyamatos ellendrzése;

e a palyvazatokkal, projektekke! kapcsolatos statisztikai elemzések, adatkigyljtésel,
listakészités feliigyelete;

o  az Iroda kozzétételi adatainak az OTKA honlapjan valéd megjelenitése;

e  adatszolgaltatas elGkészitése kiils6 szervezetek részére;

e zsiiri és kollégiumi tagok roticidjanak lebonyolitdsinak, nyilvantartisdnak irényitésa,
feliigyeleie;

e az Iroda honlapianak mikodtetésének, folyamatos karbantartasanak irdnyitasa;

s az OTKA iestiletek, rendezvények részére iilések megszervezésének, szolgaltatasok
biztositdsanak feliigvelete; .

e gz irdnyitdsa aléd rendelt szervezeti egyséy feladatainak célszerll, eredményes &s
gazdasagos teljesitésének szervezése, iranytiasa €s ellendrzése;

e g Titkdrsaghoz tartozo kozalkalmazottak iranyitisa, ellendrzése és beszamoltatisa;

o kozremilkodés az Iroda ligyviteli és mformatikal feladatainak megszervezésében és
teljesitéacben;

s & Titkarsag munkajardl és teljesitésérd] rendszeres beszadmolas, illetve adatszolgaliatis;

e  gondoskodés a Titkdrsag munkafegyelmének maradéktalan betartasardl, betartatasarol.

5.4 Helyettesitésének rendje

A Titkarsag vezetdjét akadalyoztatasa esetén az igazgato altal kijeldlt kozalkalmazott helyettesiti.

5.5 FelelGssége
A Titkarsag vezetdje erkdlicsileg, fegvelmileg ¢s anyagilag felel kotelezettségeinek teljesitésécrt; az
igazgatd eseti megbizasainak végrehaijtasaért; az iranyitasa ala tartozo osztaly miikddéséért, az Iroda
teljes informatikai rendszerének zavartalan mikodésért.

5.6 Ellendrzési kitelezettsége

A Titkarsag vezetdjének ellentrzési tevékenysége kiterjed az Iroda egészét érintd informatikai
rendszerek mitkddoképességének ellendrzésére és a palyazatokkal kapcsolatos dokumentumkezelési
feladatok mellett az irdnyitdsa alatt allé Titkdrsdgon a munkarendi és tgyrendi eldirdsok
ervényesitésére 1s. '

6. Belsé ellenérzési feladatokat ellaté kizalkalmazott

A belsd ellentrzési feladaiokat ellatd kozalkalmazott a Kjt., illetve a Kjt. V. szerinti vezetdi
meghizassal nem rendelkezik, tekintetében a munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja. A belsd
ellentrzést végzd kézalkalmazott tevékenységét kozvetleniii az igazgatdnak alérendelve végzi. A belsd
ellendr a bizonyossagot add valamint tanacsadd tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtasaba
nem vonhatt be. A belsd eliendrzési feladatokat ellatd személy feladatait a jelen szabdlyzat dltalanos
részenek 18.2 pontja tartalimazza részletesen.
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. FEJEZET

AZ EGYES SZERVEZETI EGYSEGEK MUKODESE ES FELADATAI

1. A tudomdnvteriileti osztdlvok mitkiddése és feladatai

Az Troda szervezetében - az OTKA héarom tudomanyteriileti kollégiumanak megfeleléen — harom
tudomanyteriileti osztaly miksdik. Tarsadalom- és Bélesészettudomdnyi Osztaly, Miszaki &s
Természettudomanyi Osztaly, valamint Elettudoméanyi Osztaly. A tudoményteriileti osztalyok alapvetd
feladatai a palyazatokkal, kutatasi szerzddésekkel, a szerz0dések teljesitésével kapesolatos tigyintézés,
valamint a palyazokkal, a vezetd kutatokkal, zsri elnokokkel, kollégiumi elnokokkel torténd
levelezés, kapcsolattartds, tandcsadds. Az osztalyvezetSk tevékenységét az igazgato-helyettes
koordindlja, dsszehangolja.

A tudomaanyteriileti osztalyck feladatai:
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kapcsolattartas az  illetékes kollégiumi elndkkel, kollégiumi titkarral, kollégiumi
referensekkel, zsiiri elnokokkel,

palyizati Grlapok, szakértdi értékeld lapok, szerzddés-tervezetek, rész- ¢és zardjelentés
nyortatvanyok, szabéalyzatok, igyrendek, eljarasrendek véleményezése,

zstiri rangsorok, szakértdi véleménvek, kollégiumi dontések ellendrzese, ennek alapjan
listak, statisztikak készitése az OTK A Bizotisag részére,

projektek kijeldlése finanszirozasra, ellendrzésiik,

kapcsolattartas a Gazdasagl Szervezettel a pénziigyl elszamolasokkal kapesolatos
problémak rendezésében,

a beérkezett palyazatok adatainak nyilvantartisba vétele, palyazatok formai ellendrzése;

a palyazatok értékelési folyamatanak figyelemmel kisérése (zsiiri besorolas, véleményezd
kijeldlés, szakértdi vélemények, zsiiri rangsor, zsliri vélemeny. referens Kijeldles,
koliégiumi javasiat, OTKA Bizottsdgi diontés),

részvétel a zstri illetve a kolégiumi tiléseken,

a szakértdi vélemények, zsliri vélemények ellendrzése, pédlyazati koitségterv adatok
szakmai véleményezése,

kutatési szerzbdés nyomtatvanyok elokészitése,

a palyazdk kiértesitése az OTKA Bizottsag dontésérdl,

palydzokkal kétendd szerzOdések formai ellendrzése. nyilvantartasa, a Gazdasagi
Szervezeinek ellendrzésre tirténd dtadisa, kollégiumi referenseknek szakmai ellendrzésre
tovabbitasa,

szerzbdések finanszirozdsra elbkészitése, alairt szerzbdések visszakiildése,
kapcsolattartas az intézményi vezetdkkel, kollégiumi és zsiiri elntkokkel,

tigyfélfogadas, felvilagositas lrlapok, szerzddések kitdliésével kapesolatban,

palyazékkal  térténé  folyamatos  levelezés, tanacsadas, tfelefonon  t0rténd
informacioszolgéliatas,

a rész- és zardjelentések nyomtatvényainak tervezése, a rész- és zardjelentesek
ellendrzése belsd igymenetének kialakitasa,

a beérkezett jelentések szakmai ellendrzésre valo fovabbitésa,

a beérkezett rész- és zardjelentések szakmai értékelésének (zsliri, szakérté, potinformécid,
kollégium, OTKA Bizottsag doniése az elfogadasrdl) figyelemmel kisérése,

a vezetd kutatd értesitése a rész illetve zardjelentés elfogadasardl, az értékelt
zarojelentések mindsitéséro],

folyamatos kapcsolattartas a vezetd kutatokkal, zsiri elndkdkkel, az Iroda t8bbi
szervezeti egységével, Ugyfélfogadas, tanicsadas, levelezés, telefonon ©Brtend
informacidszolgaltatés,



zarGjelentések  kutatasi  eredményeinek  Gsszefoglaldibdél  készilé  kiadvanvhoz
adatszolgaltatas,

a rész- és zardjelentések értékelésérdl dsszefoglald készitése,

palyazatokkal/projektekkel kapesolatos reklamaciok ligyintézése,

a véglegesen lezarult kutatdsok teljes dokumentacidjanak rendezése, az anyag
eldkészitése a levéltari leadasra.

2. A Gardasaci Szervezet

A Gazdasagi Szervezet feladata az OTKA Iroda, mint koltségvetési szerv, valamint az OTKA
Programok, mint fejezeti kezelésii eldirdnyzat gazdilkodasaval kapcsolatos teljes korti feladatok
ellatdsa. A gazdasagi vezetd kdzvetleniil iranyitasa, feligyelete és ellendrzése alatt végzik a Gazdasagi
Szervezet munkatérsai a munkédjukat. A Gazdasagi Szervezeten beliil két részleg mukddik: az egvik,
amelyik az OTKA Iroda- és a masik, amelyik az OTKA Programok gazdaikodasaval kapcsolatos
feladatokat tatja el.

Az Troda gazdalkedasaval kapesolatos feladatok:
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az Iroda éves koltséovetésének és széveges indoklasanak elkészitése,

az Jroda ¢&vkdzi ¢s éves koltségveiési beszamoldja, a szdveges indoklds pénziigyi
részének elkészitése és Hsszedilitdsa,

az Iroda pénzfelhasznalasa éves tervének elkdszitése,

a gazdalkodasi szabélyzatok évenkénti aktualizélasa,

bevételek, kiadasok naprakész feldoigozdsa,

{Okonyvi és analitikus nvilvantartasok feilesziési iranyainak meghatdrozisa,

az Iroda gazdasagl milveleteihez kapcsolodd pénzforgaimanak lebonyolitasa, teljes kori
adminisztralasa,

munkaerd-gazdalkodds, munkaiigyi feladatok  {(jogviszony  létesitése, iiletve
megsziintetése, atsorolas, szabadsagok nyilvantartasa) ellatasa,

bérgazdalkodas, bérszamiejtési feladatok ellatésa,

készpénzkészlet kezelése, ellendrzése a Pénzkezelési Szabalyzatnak megfelelden,

a gazdasigl miveletek teljesitésre t61ténd teljes kbrt elokészitése,

targyi eszkzok, készletek nyilvantartasa, leltdrozésa,

meghizasi szerzddések nvilvantartisa, megbizasi dijak kifizetése,

addk- és jarulékok nyilvantartasa, bevallasa, befizetése,

rendszeres és eseti adatszolgaltatds az irdnyito szerv, a Magyar Allamkinestar, a TB, az
APEH és a KSH részére, informacidszolgaltatas az O'TKA testliletei részére,

a pénziigyl és szémviteli tevékenységre, gazdalkoddsra vonatkozd jogszabalyok
folyamatos figyelemmel kisérése, betartasa és betartatasa,

gazdasag: igvekben folyamatos kapesolattartas kiilsd szervekkel,

az Iroda gazddlkodasdval Osszefligeld  szabalyzatainak elkészitése folyamatos
aktualizalésa,

az koda kizfeladatainak ellatasa céljabdl hasznalt helyiségek kulcsal mésolati
példanyanak tarolasa, nyilvantartasa, az Iroda altal alkalmazott bélyegzdk nyilvantartasa,
az lroda eszkOzei karbantartasanak megrendelése, karbantartdsi szerzddések eldkésziiése,
az Iroda milkddtetéséhez szilkséges Irodaszerek, anyagok beszerzése, nyilvantartasa,
raktdrozésa,

iratmegsemumisités, leveltari leadas megszervezese,

irodahelységek karbantartasi munkdainak bonyolitasa.



Az OTKA Programok gazdalkodasaval kapesolatos feladatok:

az OTKA Programok éves koltségvetési tervezetének kincstéri rendszerben torténd
elokésziiése, .

az OTKA Programok éves finanszirozasi tervének elkészitése a kutatasi szerzddések s az
OTK A Bizottsag dontései alapjan,

az OTKA Programok ¢vkdzi merlegjelentéseinek, az évkdzi és éves kdltségvetési
beszdmoldinak és pénziigyszakmai széveges mndoklasanak elkészitése,

bevételek, kiadasok naprakész feldolgozasa,

fékdnyvi és analitikus nyilvantartasok fejleszicsi irdnyainak meghatarozésa,

az OTKA Programok gazdasagi miveleteihez kapesolddd  pénzforgalmanak
lebonyolitasa, teljes korll adminisziralasa,

rendszeres és eseti adatszolgaltatés az irdnyité szerv, a Magyar Allamkincstar, a TB, az
APEH és a KSH részére, informacidszolgaltatas az OTKA testiiletei részére,
jogszabalyok folyamatos figyelemmel kisérése, betartdsa &s betartatdsa,

gazdasagi ligyekben folyamatos kapcesolattartas kiilso szervekkel,

az OTKA Programok gazdilkodassal §sszefliggd szabalyzatainak elkészitése folyamatos
aktualizalasa,

az OTKA Bizottsag clndke vagy az &ltala megbizott személy altal jovahagyott,
finanszirozasra kijeidlt kutatasi projektek tamogatasénak folyositasaval kapesolatos teljes
kéril igyintézés,

OTKA Altal tamogatott projektek finanszirozdsa, a kufatasi szerzGdések tdmogatasi
kereteinek kéltségvetési jogcimenkénti atcsoportositasénak eldkészitése, felterjeszi¢se az
iranyitoszervhez,

a  kutatdsi  szerzddésekke!  kapcsolatos  analitikus  nyilvantartasok  vezetése
(kitelezettséovallalas és kovetelés Allomdny valtozésal, finanszirozasi események,
elszamoldsok adatait, ellendrzések Altal feltart szabalytalan kifizetések miatti
kdvetelések),

a kutatasi szerzddések teljesitéséhez kapcsolodd pénziigyi rész- &s zardjelentések
ellendrzése, ezzel kapesolatos ligyek intézése,

éves ellendrzési terv alapjan a kijeldlt kutatdsi szerzddésekkel kapcsolatos helyszini
pénziigy ellendrzés végzése,

szerzOdések, koltségtervek, idOkozi és  teljes elszamolasok Osszeallitasahoz ¢s
feliilvizsgalatahoz pénziigyi szempontok kidolgozasa, kitdltés: Gtmutatok elkészitésében
torténd kozremtkadés, véleményerés,

a kutatasi szerzddésekkel dsszefliiged egvedi — kutatdi és intézményi - kérelmek pénziigyi
szempontbol torténd vélemenyezése, véleményeztetése, az ligy rendezéséhez kapcsolodo
alidsfoglalas,

részvétel a kutatasl szerzodések pénziigyi adatainak elektronikus palyazatkezeld (EPR)
rendszerben vald kezelésére irdnyuio eljarasok kidolgozaséban, a szoftver feilesziésében.

3. A Titkarsae

A Titkérsag az Iroda altalanos tigyviteli feladatait, az elektronikus palyazatkezelo rendszerének (EPR)
valamint az lroda teljes informatikai rendszerének fejlesztését, mikodtetését, az Iroda honlapjanak,
elektronikus levelezésének mikddtetését, a kutatdsi témapalyazatok és szerzddések dokumentum
kezelését, levéliari leaddsat végzi.

A Titkarsig dokumentumkezel6i, figyviteli feladatai:

@

bejtvd és kimend (posta, fax, c-mail) levelek érkeztetése, az igazgatd ltal kiadméanyozott
iratok iktatasa, az iratok archivalasa és iratfarazasa,
tgyiratok stvétele, ataddsa, Irodan beliil: kézbesitése, tovabbitasa,
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palyaratok, rész- és zardjelentések, szerzddések iktatasa,

postazés, csomagfeladas, anyagszallitas, kezbesités,

OTKA kiadvanvok, nyomtatvinyok, szerzddések postazasa,

telefon, fax lizenetek atvétele, tovabbitasa, bonyolitisa, :

Irodagépek (masolégép. fax) muikddésének folyamatos ellendrzése, karbantartasanak
megrendelése,

a bizottsagi {iiések anyagainak eldkészitésében vald kizremikddés;

bizottsagi tilésekre terem biztositasa (vendégek fogadasa, kavéfozes, tiditd beszerzése),

a munkaidé nyilvantarté rendszer (NexonTime) adminisztratori feladatainak ellatdsa,
tavoilétek, betegallomany, szabadsdgok nyilvantartasa,

OTKA palyézati €s kutatdsi anyagol rendszerezése, levéltar leadasa,

rendezvények, konferencidk teljes kéri szervezése, bonyolitasa,

jogszabalyban eldirt kutatas-nyilvantartd adatrendszerekbe adatok folyamatos tovabbitasa
elektronikus formaban,

palyazdkkal, intézményekkel torténd levelezéshez kiértesitd levelek, kirlevelek készitése,
az Iroda belsé igymenetének eidsegitésére listdk eldallitasa,

az Troda Tratkevelési Szabdlyzatanak elkészitése, betartasanak felligyelete.

A Titkdrsag informatikai jellegil feladatax:

&

az OTKA honlapjanak [glesziése, folyamatos karbantartdsa, informdieciokkal vald
feltéltése,

OTKA szabélyzatok mappainak, dokumentumainak foiyamatos frissitése, felligyelete;
az Jroda belsd és kiilsd elektronikus levelezésének miukddtetése,

OTKA kiadvanyok eldallitisdnak nyomdai bonyolitasa,

az  OTKA FEPR (eleltronikus palyaziatdsi, véleményezési, jelentésbekiildési
rendszerének) fejlesztése, biztonsagos mikddtetése, folyamatos karbantartds biztositasa,
Az EPR felhasznaldi leirasanalk folvamatos aktualizélasa,

az EPR hozzaférések, jogosultsagok megadasa, nyilvantartasa,

az OTKA Bizottsag, a testlileiek, a fejezet, intézménvek részére a pélyézatokkal,
projektekkel kapcsolatos statisztikai elemzések, adatkigvijtések, listakészités,

lizemnapld vezetése az EPR rendszer és a kiszolgald hardveregységek milkddésérd]
(lizemzavar, archivalas, verzidvaitas, hardverbdvités stb.),

az EPR rendszer hasznalataval kapesolatos tandcsadas, oktatds megszervezése az Iroda
dolgozdi és a bizotisagl tagok részére,

kapcsolattartds az EPR rendszert hasznédld intézményi referensekkel, folyamaios
tanacsadas,

az. Iroda belsd haldzatinak, EPR rendszerének miikodtetése,

ar Iroda szamitogépeinek karbantartdsard] vald intézkedes, a szamitastechnikai eszkdzok
anyagellatasardl, fejlesztésérdl vald gondoskodas,

az Iroda szoftverfejlesziéset elokészitésében, valo részvétel,

az informatikai rendszerfejlesztésekkel Osszefiiggd kidolgozdi feladatok iranyitasa,
vegzése,

fejlesztdi  kérések  Gsszesitése, igényspecifikicié  megfogabmazasa, informatikai

_ fejiesztések tesztelésének feligyelete,

kapcsolattartas az informatikai fejlesztéseket végzo szervezetekkel,

mformatikai fejleszidsek teszielésének megszervezése, felitgyelete,

adatallomanyock folyamatos mentése, archivalasa,

a szamitastechnikai adatvédelmi szabélyzat elkészitése, folvamatos karbantartdsa, az
lizemeltetés: és adatkezelési szabalyok kialakitasa és betartisa,

szoftverek kivalasztasdban és megrendeléseében torténd egyiittmiksdeés.
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ZARO RENDELKEZESEK

Az OTKA Iroda jelen Szervezeti és Mikddési Szabalyzata a Magyar Tudomanyos Akadémia
elndlkének egyetértését és az OTKA Bizottsag elndkének jovahagydsat kovetden lép hatalyba azzal,
hogy az Iroda kordbbi Szervezeti és Mitkddési Szabalyzata egyidejiileg hatlyat veszti.

Budapest, 2013.4prilis. hé 18, nap

A Kozalkalmamﬂ Tanacs részérdl:

HIRY) ~
. - j’\l \\ N e
Ko7a1kalmazott1 Tanacs elndk

JOVAHAGYASI ZARADEK

Az Troda igazgatdjanak a jelen szabdlyzat hatdlyba 1épését kivetd egy éven belul felill kell vizsgélnia
valamennyl, a kordbbi Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat mellékleteként vagy azzal &sszhangban
kiadott szabalyozast, tovabba eleget kell tennie az mmformdcids &nrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrdl sz0l6 térvényben foglalt kozzététell kitelezettségnek.

Budapest, 2013, . .-
Jévahagyom: p
VM/U I |
Dr. Ko‘l.l;l”Laszivo Péter
az OTKA Bizotisag elndke
MELLEKLETEK

1. szami Meliékletek: Szervezeti abrak — OTKA Iroda, OTKA testiiletek
2. szamu Melléklet: Szervezeti egységek engedélyezett 1étszama
3. szamui Meliéklet: Munkéltatdi jogok gyakorlasanak rendje
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Az OTKA Troda Szervezeti és Miiksdési Szabalyzatanak melléklete

2. szami: melléllet

AZ OTKA IRODA ENGEDELYEZETT LETSZAMA

Szervezeti egység Létszam

Fels6 vezett

Igazgatd 1
Tgazgato kiozvetien’

igazgato-helyeties” 1
gazdasagi vezetd 1
tudomanyterlileti osztalyok vezetdi 3
Titkarsag vezetbie 1
belst ellendr 1
Titkarsig® 9
Tudomanyteriileti osztilyok* 23
Gazdasigi Szervezet® 9
| Ossz-1étszam: 43

'a vezetdk egységeiknél ismételten szerepelnek, ezért az Hsszes 1étszdmnal nem keriilnek
ismételten figyelembevételre

*az igazgaté-helyettes egyben az egyik tudoményteriileti osztaly vezetdie (betdliése nem
kotelezd)
*a Titkérsag vezetdjével egyiitt

"az osztalyvezetSkkel egyiitt

" a gazdasagi vezetdvel egyiitt






Az OTKA Iroda Szervezeti és Mkodést Szabalyzatinak melléklete

3. szamu melléklet

A munkaltatdi jogok gyakorlasa

1. Alapveté munkiitatdi jogok

a)
b)

c)

d)

g)
h)
i)
i)
k)
1)

kézalkalmazotti jogviszony létesitésére palyazat kiirasa;

munkaltatdi jogokat és kotelességeket gyakorlo, illetve teljesité személy nevének
kizlése alkalmazas elbtt vagy valtozas csetén;

kinevezés (a kozalkalmazott besorolasa, illetményének, munkakdrének,
munkavégzés  helyének meghatdrozasa), kinevezés modositasa, kinevezés
megsziintetése — gazdasagi vezetd kivételével;

szervezeti egység vezetésére vonatkozo megbizas adasa, a megbizas visszavonasa,
vezetoi megbizasrol lemondas elfogadasa;

kdzalkalmazotti jogviszony megsziinésének megallapitasa;

kézalkalmazotti jogviszony megszintetése (kizds megegyezéssel, athelyezéssel,
felmentéssel); kozalkalmazotti jogviszonyrol t6rténd lemondas elfogadasa;

munkavégzés aloli mentesités a felmeniés ideje alatt, vagy munkaltatdi dontés
alapjan egyeb esetekben;

fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése;

végkielégités — jogszabalyban eléirt — mértékének megdallapitasa, felmentés,
rendkiviili lemondas esetén;

munkavégzéssel dsszefiigpd tovabbképzésben vald részvetel elirasa;
tanulmanyi szerz6dés kotése;

kézalkalmazot: mingsités;

m} kdzalkalmazott munkaidejét részben vagy egészben €rinté munkavégzésre iranyulo

n)

tovabbi jogviszony Jétesitéséhez vald hozzajdrulas vagy annak megtagadasa;

kézalkalmazott munkaidejét nem érintdé munkavégzésre irdnyuld tovabbi
jogviszony bejelentésének tudomasulviétele, dsszeférhetetlenség miatt a jogviszony
létesitésének megtiltasa;

az Uzleti titokkdr meghatarozasa;

fegvelmi eljaras és kartéritési eljards meginditasaval ¢s  lefolytatasaval
kapcsolatban a munkaltatdt megilletd és kotelezé jogkodrok;

magasabb fizetési fokozat eléréséhez sziikséges varakozasi idé csékkentése;
jutalmazés;
illetménykiegészités, kereset-kiegészités megallapitasa;

illetménypotick (vezetdi, idegennyelv-tudasi pdtlek) megallapitasa;
az ¢vi alapszabadsag és a potszabadség kiadésa.



Az OTKA Iroda Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak melléklete

2. Egyéb munkaltatéi jegok

a) kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozd igazolas kiadéasa;

b) kozalkalmazotti jogviszony id6tartaméanak megéllapitdsa, kézalkalmazotti
besorolas megaliapitasa; '

¢) jubileumi jutalomra jogosité kozalkalmazotti jogviszony id6tartamanak
megallapitasa és a jubileumi jutalom kifizetésérol valé gondoskodas.

3. A munkaltatéi jogok gyakerlasa

Az OTKA Troda igazgatojanak és a gazdasagl vezet6iének tekintetében a munkaltatdi jogok
gvakorlasa az OTKA tOrvény értelmében az OTKA Bizottsdg elndke hataskore.

Az igazgatd-helyeties, az osztdlyvezetdk és a beosztott kdzalkalmazottak esetében az alapvet
munkaltatéi jogokat, atruhazott hataskdrben, az OTKA Troda igazgatdja gyakorolja. A
kinevezések és felmentések tekintetében az OTKA DBizottsdg elndkének egyetértése
szitkséges. Az OTKA Iroda egyeb dolgozdi feletti egyéb munkaltatéi jogokat a gazdasagi
vezetd gyakorolja.



