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PREAMBULUM

Az Eo6tvos Lorand Kutatasi Halozat Titkarsaga (a tovabbiakban: Titkarsag) szervezeti felépitésének és
mUikoédésének alapdokumentuma a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ).

Az SZMSZ a Titkarsag szervezetét, feladatai ellatasanak részletes belsé rendjét és modjat, valamint
vezetésének és gazdalkodasanak alapvetd szabdlyait tartalmazza. Az SZMSZ meghatarozza a
Titkarsag mlikodésével kapcsolatos célokat, legfontosabb feladatokat, valamint a Titkarsag szervezeti
felépitésével kapcsolatos alapvetd hataskori és felelésseégi szabalyokat.

A jelen SZMSZ az &allamhaztartasrol szélo 2011. évi CXCV. térvény, a tudomanyos kutatasrol,
fejlesztésrél és innovaciordl szoldé 2014. évi LXXVI. térvény (a tovabbiakban: KFI tv.), az
allamhaztartasrél szolo torvény végrehajtasarol szo6l6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet rendelkezései
alapjan készdlt.

Az SZMSZ el6irasai nem lehetnek ellentétben a hatalyos jogszabalyokkal, valamint a Titkarsag
Alapité okiratanak rendelkezéseivel.



I. FEJEZET
A TITKARSAG ADATAI, JOGALLASA, ALAPTEVEKENYSEGE ES CELJA

1. A Titkarsag alapadatai

Megnevezése: Eo6tvés Lorand Kutatasi Halozat Titkarsaga
Réviditett megnevezése: ELKH Titkarsag

Angol nyelvii megnevezése: Secretariat of Lorand Eotvos Research Network
Székhelye: 1052 Budapest, Piarista utca 4.

Koltségvetési fejezet elnevezése: XXXVI. EOTVOS LORAND KUTATASI HALOZAT
Alaptevékenység allamhaztartasi

szakagazata: 841129 Egyéb kormanyzati kiegészitd szolgaltatas
Alaptevékenység f6 TEAOR-kédja: 8411 Altalanos kozigazgatas

Addszama: 15840572-1-41

Statisztikai szamjele: 15840572-8411-311-01

Allamhéaztartasi egyedi azonositoja: 381928

Torzskényvi azonosité szama: 840572

2. A Titkarsag alapitasa, jogallasa

1. Az Eo6tvés Lorand Kutatasi Halozat Titkarsaga (a tovabbiakban: Titkarsag) a KFl tv. altal, a 2019.
julius 26-an kelt 67447/2019. szamu Alapito okirattal 2019. augusztus 1-jén létrehozott, gazdasagi
szervezettel rendelkezd kozponti kéltségvetési szerv, amely az E6tvds Lorand Kutatasi Haldzat (a
tovabbiakban: ELKH) tagjaként kdzponti kéltségvetési szerv formaban miikddtetett kutatohelyekkel
a koézponti kéltségvetésrdl szolo torvényben XXXVI. szamon 6nall6 fejezetet képez. A Titkarsag
alapitasaval, atalakitdsaval és megszintetésével kapcsolatos jogokat az Orszaggydilés gyakorolja.

3. A Titkarsag alaptevékenysége, kozfeladata és célja

1. A Titkarsag kézfeladata a KFI tv. VI/A. fejezetében meghatarozott intézményesitett keretek kdzott
folytatott kutatasok intézményrendszerének fenntartasa, mikodtetése.

2. A Titkarsag céljainak teljesitéséhez tartozé kormanyzati funkcidk megnevezését az Alapité okirat
tartalmazza az alabbiak szerint:



Kormanyzati funkciészam Kormanyzati funkcié megnevezése

1 011320 Nemzetkézi szervezetekben vald részvétel

2 013330 Palyazat- és tamogataskezelés, ellenérzés

3 013340 Az allami vagyonnal val6é gazdalkodassal kapcsolatos
feladatok

4 014010 Altalanos K+F politika

5 014030 Természettudomanyi, miszaki alapkutatas

6 014040 Tarsadalomtudomanyi, human alapkutatas
Altalanos kézszolgéltatassal kapcsolatos alkalmazott

7 015010 e e Tk :
kutatas és fejlesztés

8 046040 Hirligyndkségi, informaciés szolgaltatas

9 083020 Kényvkiadas

10 083030 Egyéb kiaddi tevékenység

A Titkarsag az 1. szamu mellékletben felsorolt kdltségvetési szervek tekintetében gyakorol iranyitd

szervi jogot.

A Titkarsag vallalkozasi tevékenységébdl szarmazd bevételeinek felsé hatara — az Alapitd
okiratban adott felhatalmazas alapjan — a moédositott kiadasi eléiranyzatok 33%-a. A Titkarsag
ugyanakkor a jelen SZMSZ hatalya alatt nem végez vallalkozasi tevékenységet.




1.

Il. FEJEZET

FELADAT- ES HATASKOROK

1. Iranyit6 Testiilet

A Titkarsag f6 dontéshozd szerve a 13 f6bdl allé Iranyitd Testllet. Az Iranyitd Testllet tagjait a
miniszterelndk nevezi ki.

Az Iranyité Testulet ellatja a KFI tv. 42/C. § (3) bekezdése szerinti feladatokat:

a) meghatarozza a fétitkari és a fétitkarhelyettesi munkakor betéltését szolgalé nyilvanos palyazati
felhivas tartalmat; a nyilvanos palyazati eljaras eredményére tekintettel megvalasztja a fétitkart
és a fétitkarhelyettest;

b) elfogadja az ELKH miikédésével kapcsolatos stratégiai elveket;

c) dont a kutatdhelyek megalapitasarél, atszervezésérél, megsziintetésérél;

d) jovahagyja a kutatéhelyek céljait, feladatait, kiadja Alapitd okiratukat;

e) meghatarozza a kutatéhelyek vezetéi munkakoére betdltését szolgald nyilvanos palyazati
felhivas tartalmat, és megvalasztja a kutatohelyek vezetdit;

f) dont a Titkarsag, valamint a kutatohelyek szervezeti és miikodési szabdlyairdl, a Titkarsag
szabalyzatairol;

g) elfogadja a Titkarsag vagyongazdalkodasaval kapcsolatos szabalyokat;

h) elézetesen jovahagyja a Titkarsag netté 50 millié forint értékhatart meghalado
kotelezettségvallalasat;

i) meghatarozza a kutatéhelyek tdmogatasanak szempontjait;

j) jévahagyja a Titkarsag és a kutatdhelyek kovetkezd évi koltségvetésének iranyelveit, és
elfogadja a Titkarsag és a kutatéhelyek kévetkez6 évi kéltségvetésének kereteit;

k) értékeli a kutatbhelyek tevékenységét szolgald tAmogatasok felhasznalasat;
[) jovahagyja a Titkarsag és a kutatohelyek elézd évrdl szold éves koltségvetési beszamoldjat;
m) megvitatja az Orszaggydlés és a Kormany szamara készulé elnéki beszamolok koncepcidjat;

n) az Alaptérvény X. cikk (2) bekezdését nem sértve véleményt nyilvanit a hazai tudomany és a
tarsadalom koncepcionalis kérdéseirdl;

o) ellatja az Alapitoé okirat altal hataskérébe utalt feladatokat.
Az Iranyité Testulet felelés vezetéje az elndk, tisztségviselbi az elndk és az alelndkok.

Az elnék az Iranyitoé Testulet tagjai koézul az Iranyitd Testllet jovahagydsa alapjan két alelnokot
kér fel.



Az Iranyité Testllet tagjai kdzul az elnok tgy keér fel két tagot aleindknek, hogy altaluk — az elndkét
is ideértve — mindharom tudomanyterilet (él6 természettudomanyok, élettelen
természettudomanyok, valamint bolcsészet- és tarsadalomtudomanyok) tisztségvisel6i
keépviselete megvaldsuljon. Az Iranyité Testllet alelndkei — az elnok és a fétitkar feladatait és
hataskoéreit nem érintve — az adott tudomanyterulet tekintetében segitik a feladatok el6készitését
és koordinacidjat, tovabba az elnokét eseti jelleggel helyettesitik az Iranyité Testllet tlésén.

Az elnokét tavolléte esetén az altala irdsban kijelolt alelndk helyettesiti az Iranyito Testulet Glésén.
Az Iranyitd Testllet szukség szerinti gyakorisaggal, de legaldbb negyedévente ulésezik. Uléseit
az elndk hivja 6ssze. Az Iranyité Testilet miikodésének részletes szabalyait Ugyrendjében

hatarozza meg azzal, hogy az Iranyité Testlet titkarsagi feladatait a Vezet6i Titkarsag latja el.

Az Iranyité Testulet hatarozati formaban hozza meg déntéseit.

2. EIn6k
A Titkarsag tevékenységét az ELKH Iranyito Testuletének elntke iranyitja.

Az elndk ellatja a KFI tv. 42/D. § (3) bekezdésében, 42/E. § (3) bekezdésében, 42/F. § (2)
bekezdésében és a 42/H. § (7) bekezdésében meghatarozott feladatokat:

a) az ELKH mint kézponti kéltségvetési fejezet tekintetében a fejezetet iranyito szerv vezetéje;

b) kétévente az Orszaggytilésnek, évente a Kormanynak beszamol az ELKH miikodésének
eredmenyeirdl;

c) a Titkarsag vagyona tekintetében gyakorolja a tulajdonosi jogokat;
d) képviseli a Titkarsagot;

e) munkaltatoi jogot gyakorol a fétitkar, a fétitkarhelyettes, a kutatdhelyek vezetéi és gazdasagi
vezetéi felett;

f) a fétitkar utjan gondoskodik az Iranyitd Testilet dontéseinek végrehajtasarol;

g) aszemélyijuttatasok tekintetében énalléan dént a 10 000 000 forintot meghaladé céljuttatasok
és jutalmak kifizetésérél, az elismerések és kitlintetések adomanyozasarol, valamint az allami
kitlintetésekre tortént felterjesztésrol;

h) ellatja az Alapité okirat altal hataskérébe utalt tovabbi feladatokat.

Az elndk biztositjia a belsé ellendrzés megszervezését és mikodtetését, valamint olyan belsé
kontrollrendszer kialakitasat, amely minden tevékenységi kér esetében alkalmas az etikai értékek
és az integritas érvényesitésének biztositasara a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél
eés belsd ellenérzésérél szolé 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben el6irtak szerint.

Az elntkét akaddlyoztatasa esetén — iranyitd testuleti elnéki funkcidja kivételével — a fétitkar
helyettesiti, aki ezen feladatait az elnok rendelkezése és szakmai iranymutatasa szerint latja el.

Az elndk gyakorolja a Titkarsag munkavallaloi felett a munkaltatoi jogokat, kivéve amelyeket a
jelen SZMSZ rendelkezései alapjan a fétitkarra ruhaz azzal, hogy a fétitkar az alapveté munkaltatoi
jogok kivételével a munkaltatéi jogokat az 6nallé szervezeti egységek vezettire delegalhatja.



Az elndk a KFI tv. 42/D. (3) bekezdésének e) pontjaban foglaltak kivételével a fétitkarra ruhazza
at a munkaltatéi jogok gyakorlasat.

3. Tudomanyos Tanacs
A Tudomanyos Tanacs az Iranyitd Testllet munkajat segité, nemzetkdzileg elismert, magyar
allampolgarsaggal (is) rendelkezé kutatékbol allé tanacs; tagjait az Iranyité Testullet javaslatara az
elndk kéri fel.
A Tudomanyos Tanacs ellatja a KFI tv. 42/E. § (1) bekezdésében meghatarozott feladatokat, igy:
a) véleményezi az Iranyitd Testllet szamara készult eléterjesztéseket;
b) stratégiai javaslatokat készit, és éves értékelést végez;
c) dont az Iranyité Testulet altal raruhazott hataskoérokben.
A Tudomanyos Tanacs a jelen SZMSZ-ben meghatarozott kévetkez6 feladatokat is ellatja:
a) értékeli a kutatohelyek tevékenységét;

b) allast foglal, véleményt nyilvanit minden olyan kérdésben, amelyre az Iranyité Testulet vagy az
ELKH elnoke felkéri;

c) ellatja a bels6é szabalyzatokban raruhazott feladatokat.

A Tudomanyos Tanacson belil az Iranyité Testllet altal jovahagyott szaktertleti kollégiumok
mikddnek.

A Tudomanyos Tanacs miikodésének részletes szabalyait igyrendjében hatarozza meg, amelyet
az Iranyité Testulet hagy jova.

4. Nemzetkozi Tanacsado Testiilet

A Nemzetkozi Tanacsado Testllet az Iranyité Testilet és a Tudomanyos Tanacs munkajat segitd,
nemzetkézileg elismert kulféldi kutatokbél allo testiilet; tagjait az Iranyité Testllet és a kutatéhelyek
fele-fele aranyban tett javaslatara az elnék kéri fel.

A Nemzetkdzi Tanacsado Testulet a KFI tv. 42/F. § (1) bekezdésében meghatarozott feladataként
segiti az Iranyito Testulet és a Tudomanyos Tanacs munkajat, kézremiikédik az ELKH rendszeres
tudomanyos és szervezeti teljesitménymérésében.

A Nemzetkdzi Tanacsado Testllet a KFI tv. 42/F. § (1) bekezdésében meghatarozottak mellett
ellatja a kovetkez6 feladatokat is:

a) ajanlasokat fogalmaz meg az ELKH kutatohelyeit érinté stratégiai kérdésekben, valamint a
magyar kutaték nemzetkozi beagyazottsaganak erésitése érdekében;

b) elésegiti a Titkarsag nemzetkdzi kapcsolatainak kibdvitését a nemzetkézi kutatasi
szervezetekkel;
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c) allast foglal, véleményt nyilvanit minden olyan kérdésben, amelyre az IT, az ELKH elnéke, a
Titkarsag fétitkara vagy a Tudomanyos Tanacs felkéri.

A Nemzetkdzi Tanacsadd Testulet miikodésének részletes szabalyait Gigyrendjében hatarozza
meg, amelyet az Iranyité Testllet hagy jova.

5. Intézményvezetdi Kollégium
Az Intézményvezetéi Kollégium a koltségvetési szervként miikodé kutatdkozpontok és
kutatéintézetek, valamint kutatécsoportok (a tovabbiakban egyitt: kutatdhelyek) (fé)igazgatdibdl
allé konzultativ testulet, amelynek tléseit az elndk hivja 6ssze.

6. Fétitkar

A fétitkar a Titkarsag igazgatasi vezetdje, aki kozvetetten ellatja a kutatéhalézat adminisztrativ
iranyitasat.

A fétitkar feladat- és hataskorében eljarva:
a) mikaodteti a titkarsagi munkaszervezetet;

b) eljar mindazokban az tgyekben, amelyekben a KFI tv. 42/D. § (4) bekezdésében foglaltak
szerint atruhazott jogkért gyakorol;

c) feladatkérében, illetve az elndk megbizasa alapjan egyuttmiikodést szervez, tart fenn és
fejleszt allami, kormanyzati, 6nkormanyzati és tarsadalmi szervezetekkel;

d) a személyi juttatasok tekintetében 10 000 000 forint 6sszeghatarig 6nalldan dont a Titkarsag
munkavallaléira vonatkoz6 kifizetésekrél, tovabba

e) ellatjia mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly, az Alapitd okirat vagy belsé szabalyzat
szamara meghataroz.

A fétitkart akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén altalanos jogkdrrel a fétitkarhelyettes helyettesiti,
aki ezen feladatait a fétitkar rendelkezése és szakmai irdnymutatasa szerint latja el.

7. Fétitkarhelyettes
A fétitkarhelyettes tamogatja a fétitkar feladat- és hataskérének ellatasat; a fétitkar rendelkezése
alapjan koézremikodik a Titkarsag mikodtetésének és feladatellatasanak operativ tdmogatasat
végzd belsdé mikodési tevékenységek iranyitasaban.
A fétitkarhelyettest akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén az altala kijelolt illetékes foosztalyvezetd
helyettesiti, aki ezen feladatait a fétitkarhelyettes rendelkezése és szakmai iranymutatasa szerint
latja el.

8. Gazdasagi vezet6

A Titkarsag gazdasagi vezettje a Gazdalkodasi Féosztaly vezetdje.



A gazdasagi vezet6 feladat- és hataskorében eljarva:
a) vezeti és ellenérzi a gazdasdagi szervezetet;
b) szakmai iranymutatast ad az ELKH kéltségvetési szervei gazdasagi vezetdinek;

c) felelés az allamhaztartasrol szolé torvényben és végrehajtasi rendeleteiben kifejezetten a
gazdasagi vezetd hataskorébe utalt feladatok ellatasaért, tovabba

d) ellatia mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly és/vagy bels¢ szabalyzat szamara

meghataroz.
9. Nemzetkozi kabinetvezetd

A nemzetkdzi kabinetvezett feladatkérében eljarva, valamint az elnék vagy a fétitkar megbizasa

alapjan egyuttmikodést szervez, tart fenn és fejleszt kormanykdzi és egyéb nemzetkdzi

szervezetekkel, tovabba gondoskodik az ELKH nemzetkézi képviseletérél.

A nemzetkdzi kabinetvezetd feladat- és hataskorében eljarva:

a) vezeti és iranyitja az alarendelt szervezeti egység munkajat;

b) gondoskodik az alarendelt szervezeti egységek tekintetében a magasabb vezet6i déntések
végrehajtasardl, gyakorolja a hataskérébe utalt tigyekben és feladatkérben a vezet6i, iranyitéi
és szakiranyitoi jogkoroket olyan médon, hogy a felettes vezetd altal adott utasitasok, azok

cimzettjei, a végrehajtas hataridéi és felelései egyértelmlien megallapithatdk legyenek;

c) megallapitja a kdzvetlen alarendeltségébe tartozok feladatkérét, iranyitja, beszamoltatja 6ket,
munkajukat figyelemmel kiséri és ellendrzi;

d) a kozvetlen alarendeltségébe tartozdkat rendszeresen tajékoztatja a fontosabb kérdésekrol;
e) a hataskorébe utalt igykorékben kiadmanyozasi jogkort gyakorol;

f) ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket belsé szabalyzat szamara meghataroz, tovabba
amelyekkel az elntk vagy a fétitkar megbizza.

A nemzetkdzi kabinetvezetére a féosztalyvezetére, helyettesére pedig a nem 6nallo
osztalyvezet6re vonatkozo rendelkezéseket kell megfeleléen alkalmazni.
10. F6osztalyvezetd
A f6osztalyokat féosztalyvezetd vezeti. A féosztalyvezetd feladat- és hataskorében eljarva:
a) vezeti és iranyitja az alarendelt féosztaly munkajat;
b) a koézvetlenul alarendelt vezetékon keresztil gondoskodik az alarendelt szervezeti egységek
tekintetében a magasabb vezetdi dontések végrehajtasarol; gyakorolja a hataskérébe utalt
lgyekben és feladatkérben a vezetéi, iranyitéi és szakiranyitéi jogkéroket olyan médon, hogy

a felettes vezetd altal adott utasitasok, azok cimzettjei, a végrehajtas hataridéi és felel6sei
egyertelmiien megallapithatok legyenek;



c) megallapitja a kdzvetlen alarendeltségébe tartozok feladatkérét, iranyitja, beszamoltatja dket,
munkajukat figyelemmel kiséri és ellenérzi;

d) a kdzvetlen alarendeltségébe tartozékat rendszeresen tajékoztatja a fontosabb kérdésekrol;

e) gondoskodik a belsé norma el6készitésérdl, kiadasarol, idészakonkénti felulvizsgalatarol,
modositasardl, illetve a deregulacios feladatok rendszeres elvégzésérdl;

f) a hataskérébe utalt Ugykorokben kiadmanyozasi jogkért gyakorol;

g) kapcsolatot tart mas szervek azonos szintli vezetéivel, intézkedéseket tesz az egyuttmiikodés
fejlesztése érdekében;

h) a fétitkar és fétitkarhelyettes egyuttes tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén szakteriletét
érintéen 6 a fétitkar helyettese;

i) ellatia mindazokat a feladatokat, amelyeket belsé szabdlyzat szamara meghataroz, tovabba
amelyekkel az elndk vagy a fétitkar megbizza.

A f6osztalyvezetét akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén az altala irdsban megbizott személy
helyettesiti.

11. Osztalyvezetd

Az osztalyvezetd — felettes vezetdinek utasitasait figyelembe véve — iranyitja a vezetése alatt allé
osztaly munkajat, és abban kézvetlendl is részt vesz. Felel6s az osztaly feladatainak teljesitéséért.

Az osztalyvezetd dont a hataskorébe utalt tgyekben. Az 6nallé osztaly vezetbje a hataskorébe
utalt igykérokben kiadmanyozasi jogkért gyakorol.

Az osztalyvezetét tavolléte esetén az osztaly kijeldlt ugyintézdje (beosztottja) helyettesiti.
Az osztélyvezeté feladata kulénésen az ugyintézék feladatkérének megéllapitdsa a munka
aranyos elosztasaval, az tigyintézdk folyamatos beszamoltatasa, munkajuk figyelemmel kisérése,
valamint a fontosabb kérdésekrol valé rendszeres tajékoztatasa, az elintézendé tigyek kiosztasa,
az elintézés soran érvényesitendé szempontok meghatarozasa, a feladat végrehajtasanak
elésegitése és a végrehajtas ellenérzése.

12. Szakmai fé6tanacsadé
A szakmai fétanacsadé vagy a szakmai fétanacsadok a Vezet6i Titkarsag keretében |atja/latjak el
az elnodk, a fétitkar vagy a fétitkarhelyettes (a tovabbiakban: felsé vezetdk) altal meghatarozott
feladatokat.

A szakmai fétanacsadé feladata kulénésen, de nem kizarélagosan:

a) a Titkarsag tobb szervezeti egységét érinté szakmai feladatok, projektek el6készitése,
koordinalasa, médszertan kidolgozasa;

b) a felsé vezetdk munkajanak tdmogatasa szakmai dontés-elékészitd, véleményezé és elemzé
tevekenységgel, egyuttmikodve a Titkarsag szervezeti egységeivel;

c) kapcsolattartas szakmai szervezetekkel;
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d) feladatellatasahoz szukséges kills6 szakérték bevonasa, veliik valé kapcsolattartas.

13. Adatvédelmi tisztvisel6

Az adatvedelmi tisztviselé feladatkérében eljarva kézremiiksdik és segitséget nyujt a személyes
adatok kezelésével Osszefiiggd dontések elékészitésében és meghozatalaban, feliigyeli és
ellendrzi a vonatkozé adatvédelmi jogszabalyok eléirasainak megtartasat.

Az adatvedelmi tisztvisel6 munkakéri feladatai ellatasa soran kozvetlenil az elndknek felelds.
Feladatellatasara és munkavégzésre iranyuld jogviszonyara az Eurdpai Parlament és Tanacs (EU)
2016/679-es rendelete és az informaciés 6nrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol
sz016 2011. évi CXII. térvény specidlis rendelkezései is iranyadok.

lll. FEJEZET
A TITKARSAG SZERVEZETI FELEPITESE

A Titkarsag szervezeti abrajat az SZMSZ 2. szamu melléklete tartalmazza.

A Titkarsag alaptevékenységéhez kapcsolodd szakmai feladatainak ellatasara, annak operativ
tamogatasara az alabbi 6nallo szervezeti egységek miikédnek:

a) Vezetéi Titkarsag

b) Nemzetkozi Kabinet

c) Halozatfejlesztési Féosztaly
d) Innovacios Féosztaly

e) Jogi és Igazgatasi Féosztaly
f) Gazdalkodasi Féosztaly

g) Kommunikaciés Osztaly

h) Ellenérzési Osztaly

i) Informatikai Osztaly

A 2. pontban felsorolt szervezeti egységek feladat- és hataskérét az SZMSZ 3. szamu melléklete
tartalmazza.

IV. FEJEZET
A MUKODESI FOLYAMATOK MEGHATAROZASA
A kotelezettségvallalas rendje: kotelezettségvallalasnak minésil a Titkarsag feladatainak ellatasat

szolgald, a kiadasi eléiranyzatokat terheld fizetési kotelezettség vallalasarol szol6, szabalyszeriien
megtett jognyilatkozat.
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10.

11.

12.

13.

A Titkarsag kotelezettségvallalasi jogosultja a dologi és beruhazasi kiadasok tekintetében:

a) nettd 10 000 000 forint értékhatarig a fétitkar;

b) nettd 50 000 000 forint értékhatarig az elnék;

c) nettd 50 000 000 forint értékhatar felett az elndk az Iranyito Testilet elézetes jovahagyasaval.
A szemelyi juttatasi kiadasok esetében a kotelezettségvallalas jogosultja:

a) 10 000 000 forint értékhatarig a fétitkar;

b) 10 000 000 forint értékhatar felett az elnok.

A penzugyi ellenjegyzés, teljesitésigazolas, érvényesités, utalvanyozas rendjét a Gazdalkodasi
szabalyzat tartalmazza.

A kiadmanyozas rendje: kiadmany a Titkarsagtol kutatohelyhez vagy mas szervhez kildott, a
kiadmanyozo hiteles alairasaval ellatott irat.

A jogosult altal kuldé szerv részére kiadmanyozott iratot — az Iratkezelési Szabalyzat eldirasai
szerint — papiralapon, titkarsagi bélyegzével ellatva, elektronikus okiratban mindsitett
tanusitvannyal ellatott elektronikus alairassal kell a cimzettek részére tovabbitani.

Kiadmanyozasra az elnék jogosult, aki ezen jogat a fétitkarra ruhazhatja at. A nemzetkozi
kabinetvezet6, a féosztalyvezetd és az 6ndlld szervezeti egység osztalyvezetdje a hataskérébe
utalt tgykorékben kiadmanyozasi jogkort gyakorol.

Kizarolag az elnék kiadmanyozhatja a legfébb kozjogi méltosagoknak (kéztarsasagi elnok,
miniszterelndk, Orszaggyllés elndke, Alkotmanybirosag elntke, Kuria elndke, MTA elnoke),
valamint a legfébb Ugyésznek, az Allami Szamvevészék elndkének, a Kormanyzati Ellenérzési
Hivatal elnékének, a Magyar Allamkincstar elnokének, az Orszagos Birdi Hivatal elnékének
cimzett iratokat.

Az 6nallé szervezeti egységek vezetdi gyakoroljak a kiadmanyozas jogat a hataskériikbe tartozo
minden olyan Ggyben, amelyekben a kiadmanyozas joga nincs az elnék vagy a fétitkar részére
fenntartva, vagy amelyekben a kiadmanyozasra eredetileg jogosult felhatalmazza 6ket.

A kiadmanyok tartalmaért, jogszabalyoknak valé megfeleléségéért, a titkarsagi iktatorendszerben
vald megjelenéséért a kiadmanyozé felel, az ugyet elokészitd wgyintézé felelésségének
fenntartasa mellett. Az Ugyiraton - a szakmai illetékesség, illetve a felelésség
megallapithatésaganak érdekében — az azt elékészité lgyintézd nevét fel kell tuntetni. Ha a
kiadmannyal kapcsolatban a Titkarsag egységes allaspontjanak kialakitasa nem tértént meg, az
elteré vélemények targyilagos feltarasaért a kiadmany készitéje felelds.

Az Ugy érdemi elintézésének befejezéseként az arra jogosult vezett rendelkezik az elintézést
tartalmazo tgyirat kiadasa (kiadmanyozas), vagy annak véglegesen az irattarba helyezése irant.

Az 0nallo szervezeti egységek vezetdi kotelesek a szervezeti egységen belll a kiadmanyozasi
jogok korét és a jog gyakorlasanak feltételeit igyrendjikben megallapitani.

A donteshozatal és kiadmanyozas rendjére vonatkozoan az elnék tovabbi, az Alapitd okirattal és
jelen szabalyzattal 6sszhangban 4ll6 szabalyokat allapithat meg.
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14.

15.

Jelen szabdlyozas kiadmanyozasra vonatkozo rendelkezéseit értelemszertien alkalmazni kell az
elektronikus kiadmanyozésra is, amelynek részletszabalyait az elndk kulén szabalyzatban
allapithatja meg.

Az iktatas és iratkezelés rendje: az iktatds és iratkezelés eljarasrendjét kilén szabalyzat
tartalmazza.

V. FEJEZET

A TITKARSAG MUKODESEVEL KAPCSOLATOS EGYEB RENDELKEZESEK

1. A Titkarsag belsé iranyitasanak rendje és eszkdzei
Az Alapité okirat a Titkarsag alapokmanya.

Belsé szabalyzatok: a Titkarsag és az ELKH szakmai és funkcionalis miikodését biztosito
szabalyzatok. A belsé szabalyzat nem lehet ellentétes a hatalyos jogszabalyokkal, az Alapitd
okirattal és az SZMSZ-szel. Eltérés, ellentmondas esetén a hierarchiaban magasabb szinten allé
szabalyoz6 rendelkezései az iranyadok. A belsd szabalyzatok egyeztetésének folyamatat kulon
szabalyzat tartalmazza. A kiadmanyozott belsé szabalyzatok kézzététele a Titkarsag intranetes
feltletén torténik. A szabalyzatok nyilvantartasarol és megérzésérél a Jogi és Igazgatasi Féosztaly
gondoskodik.

A belsd szabalyzatok hierarchikus rendben:

a) Az Iranyitd Testllet hatarozata: a Titkarsag és az ELKH miikédését meghatarozo, a KFI tv.
42/C. § (3) bekezdése szerinti targykorokben hozott déntés. A hatarozatok nyilvantartasarol és
megobrzesérél a Jogi és Igazgatasi Féosztaly gondoskodik.

b) EInoki hatarozat: az ELKH mint kézponti koltségvetési fejezet tekintetében a fejezetet iranyitd
szerv vezetbjenek dontése. A hatarozatok nyilvantartasardl és megérzésérdl a Jogi és
lgazgatasi Féosztaly gondoskodik.

c) Elnoki utasitas: a Titkarsag hatékony és egységes miikddése érdekében, sajat hataskorben
vagy az Iranyito Testilet hatarozataiban foglaltak végrehajtasara, illetve a szabalyzatok
kihirdetésére az elnok utasitast ad ki. Az utasitasok nyilvantartasarol és megérzésérdl a Jogi
és lgazgatasi Féosztaly gondoskodik.

d) Elnoki, fétitkari korlevél: a korlevél az ELKH Titkarsagan, valamint a kutatohelyeknél
foglalkoztatottak teljes allomanya vagy azok egy meghatarozott csoportja részére, tajékoztatas
vagy eseti rendelkezés céljabdl kiadott levél. Korlevél kiadasara az elnék és a fétitkar jogosult.

Vezet6i intézkedések: feladatok szabasa a Titkarsag vezetdi altal. A Titkarsag vezetdi kotelesek a
Titkarsagra vonatkozé rendelkezéseknek és el6irasoknak — killénésen az Iranyitd Testilet és az
elndk hatarozataiban és a belsé szabalyzatokban foglaltaknak — megfeleléen az iranyitasuk,
vezetésuk ala tartozé munkavallalék munkajat egymassal egyeztetve és egymassal ésszhangban
ugy megszervezni, hogy a munkavégzésre vonatkozoan az iranyitasuk, vezetésiik ala tartozoknak
kiadott egyedi utasitasaik hatékonyan szolgaljak a Titkarsag feladatellatasat és az ELKH
mikodését.
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2. Allandé szakérték

Alland6 szakérté az Iranyito Testilet, az elndk vagy a fétitkar felkérése alapjan egy vagy tébb
meghatarozott szakmai feladat ellatasaban folyamatosan kézremiikédé személy.

Az allando szakérték feladata a rajuk bizott témaban az illetékes osztallyal valé egyuttmiikodés a
Titkarsag alaptevékenységét képezé feladatok végrehajtasaban.

3. Munkacsoport
Az elnok egyedi feladat elvégzésére munkacsoportot hozhat létre. A munkacsoport létrehozasardl
sz616 utasitasban meg kell hatarozni a munkacsoport feladatait, vezetsjét és tagjait, valamint a
feladat végrehajtasanak hataridejét.

4. A szervezeten kiviili kommunikacié alapveté szabalyai

A nyilvanossag tajékoztatasa az elndk jogosultsaga, azzal a kiegészitéssel, hogy a nyilvanossag
tajekoztatasanak folyamatat kulon szabalyzat tartalmazza.

A sajto reszérdl torténd megkeresés intézésének folyamatat killén szabalyzat tartalmazza.
A Titkarsag munkavallaléi munkavégzéssel osszefuggésben kilsé partnerrel folytatott
egyeztetésen csak kozvetlen felettestk tudtaval és elézetes engedélyével vehetnek részt.

5. Vagyonnyilatkozat-tétel

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél szélé 2007. évi CLII. torvény alapjan
vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett:

a) az elnok;

b) a fétitkar;

c) a fétitkarhelyettes;

d) a gazdasagi vezett;

e) a nemzetkoézi kabinetvezeto;

f) aféosztalyvezets;

g) az 6nallé szervezeti egység osztalyvezetéje;

h) a szakmai fétanacsado;

i) tovabba az a személy, aki kozbeszerzési eljarasban vagy feladatai ellatasa soran koltségvetési
vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az allami vagyonnal valé gazdalkodas, valamint

fejezeti kezelési elSiranyzatok tekintetében pénzeszkoéz juttatasanal — énalléan vagy testilet
tagjakent — javaslattételre, dontésre, illetve ellenérzésre jogosuilt.
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VI. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK
1. Ajelen SZMSZ betartasa és betartatasa a Titkarsag valamennyi munkavallalojara nézve kételezé.

2. Ajelen SZMSZ 2022. februar 9. napjan Iép hatalyba, amivel egyidejiileg hatalyat veszti az Iranyito
Testllet 2021. marcius 30-ai Ulésén elfogadott korabbi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.

Budapest, 2022. februar 9. [
/{\,M,\la tk A,;uﬁ

Maréth Miklos
elndk

Mellékletek:
1. szamu melléklet: A koltségvetési szervek felsorolasa

2. szamu melléklet: A Titkarsag szervezeti abraja
3. szamu melléklet: A szervezeti egységek feladat- és hataskérei
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A Titkarsag Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatanak 1. szami melléklete
Koltségvetési szervek, amelyek tekintetében a Titkarsag ellatja az iranyité szerv feladatait
1. Agrartudomanyi Kutatékézpont
2. Atommagkutato Intézet
3. Allatorvostudomanyi Kutatointézet
4. Balatoni Limnolégiai Kutatéintézet
5. Bolcsészettudomanyi Kutatokézpont
6. Csillagaszati és Foldtudomanyi Kutatokézpont
7. Energiatudomanyi Kutatdkézpont
8. Foldfizikai és Urtudomanyi Kutatéintézet
9. Kisérleti Orvostudomanyi Kutatéintézet
10. Koézgazdasag- és Regionalis Tudomanyi Kutatokézpont
11. Nyelvtudomanyi Kutatdékézpont
12. Okolégiai Kutatékézpont
13. Reényi Alfréd Matematikai Kutatéintézet
14. Szamitastechnikai és Automatizalasi Kutatointézet
15. Szegedi Bioldgiai Kutatokézpont
16. Tarsadalomtudomanyi Kutatékézpont
17. Természettudomanyi Kutatokézpont
18. Wigner Fizikai Kutatékozpont

19. Tamogatott Kutatécsoportok Irodaja
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A Titkdrsadg Szervezeti és Mlikédési Szabalyzatanak 3. szamu melléklete

I. A SZERVEZETI EGYSEGEK FELADAT- ES HATASKORE

1. VEZETOI TITKARSAG

A Vezet6i Titkarsag az elnok, a fétitkar és a fétitkarhelyettes (a tovabbiakban egydtt: felsé vezeték)
adminisztracios, szervezési és koordinacios feladatait ellato, 6nallé szervezeti egység.

A Vezetdi Titkarsag feladat- és hataskorében eljarva:

a) ellatia mindazon feladatokkal kapcsolatos adminisztracios és szervezési tevékenységet,
amelyet jogszabaly vagy a Titkarsag belsé szabalyozoja a felsé vezetdék hataskorébe utal;

b) kézremiikdédik a Titkarsag szervezeti egységeivel, illetve kilsé szervekkel (személyekkel)
kapcsolatos fels6 vezet6i tevékenység koordinalasaban;

c) ellatja az Iranyité Testulet titkari feladatait;
d) az Iranyité Testulet dontéseinek végrehajtasa érdekében koordinacios tevékenységet lat el;

e) kdzremikodik az ELKH miikodését segitd testlletek, bizottsagok munkajaval kapcsolatos felsé
vezetdi tevékenység koordinalasaban;

f) elldtia a fels6 vezeték hazai és kulfoldi programjainak elokészitését, szervezését és
nyilvantartasat.
2. NEMZETKOZI KABINET

A Nemzetkdézi Kabinet az ELKH nemzetkézi kapcsolatait gondozd és a tudomanydiplomaciai
feladatokat koordinalé 6nall6é szervezeti egység.

A Nemzetkozi Kabinet feladat- és hataskérében eljarva:

a) tamogatja az ELKH-t nemzetkoézi férumokon és testiletekben képviselék munkajat;

b) egyuttmikddik és kapcsolatot tart kormanykoézi és egyéb nemzetkézi tudomanyos
szervezetekkel, a szellemitulajdon-védelmi és tudastranszfer szervezetekkel valo
egyuttmikodés soran tevékenységét az Innovacios Féosztaly bevonasaval latja el;

c) koordindlia az ELKH tudomanydiplomaciai tevékenységét, valamint — a Halézatfejlesztési
Féosztallyal egylttmikodve — ellatia az ELKH szakmai képviseletét a nemzetkézi
tudomanydiplomaciai erétérben;

d) kapcsolatot tart a magyarorszagi diplomaciai képviseletekkel;

e) egylttmiikodve a Halozatfejlesztési Féosztallyal szervezi a kutatasi halézat eurdpai unids
érdekérvényesitési és lobbitevékenységét;

f) elbsegiti a nemzetkézi és eurdpai uniés kapcsolatépitést, valamint a kutatbhalozat két- és
tébboldalt tudomanyos kutatasi programokban valé részvételét;
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9)

)

igazolja a kutatasi tevékenység Magyarorszag altal alairt nemzetkozi szerzédés hatalya ala
tartozasat a harmadik orszagbeli allampolgar kutatok beutazasanak, tartozkodasanak és
munkavallalasanak engedélyezésére iranyulé eljaras soran;

intézkedéseket dolgoz ki az ELKH kutatéhelyeinek a nemzetkdzi tamogatasi programokban, igy
kuléndsen a Horizon Europe programban és egyéb, nem hazai szervezetnél palyazhatoé eurépai
uniés programokban valé sikeres részvételének Gszténzése érdekében, ennek keretében
kulénésen — egyuttmikodve a kutatas-fejlesztési és innovacioés kormanyzati szereplékkel —
elésegiti az ELKH kutatéhelyeinek nemzetkézi kapcsolatépitését, partnerkeresési és a
kutatohalozatrol tajékoztatast biztositd rendezvényeket tart, eurdpai unios palyazati képzéseket
szervez, valamint koordinalja az e feladathoz kapcsol6d6 adatszolgaltatasi tevékenységet;

ellatja a Nemzetkozi Tanacsado Testilet titkarsagi teendéit;
szllkség szerint kézremikodik az ELKH nemzetkézi tevékenységéhez kapcsolodd kulféldi
hivatalos utazasok szervezésében, valamint szervezi az ELKH Titkarsaghoz érkezé kulféldi

vendégek beutazasat és tartézkodasat, tovabba az ELKH Titkarsag vezetbinek és
munkatarsainak kulfoldi hivatalos utazasait.

3. HALOZATFEJLESZTESI FOOSZTALY

A Halozatfejlesztési Féosztaly az ELKH tudomanyszervezési feladatait ellato, a kutatohelyek
tudomanyos és koézcélu feladatainak teljesitményalapt finanszirozasat tamogaté 6nallé szervezeti

egyseéd.

A

Halozatfejlesztési Féosztaly a Nemzetkézi Kabinettel egytttmikodésben részt vesz a

nemzetkdzi szervezeti tagsagokhoz kapcsolodé szakmai feladatok ellatasaban.

A Halozatfejlesztési Féosztaly az alabbi szervezeti egységekben latja el feladatait:

a) Teljesitményértékelési és Elemzési Osztaly

b) Tudomanyszervezési Osztaly

A Teljesitményértékelési és Elemzési Osztaly feladat- és hataskérében eljarva:

a) ellatia az ELKH rendszeres tudomanyos és szervezeti teljesitménymérésével 6sszefiiggd

feladatokat, fejleszti a kutatdhelyek és — egyuttmiikddve az Innovaciés Féosztallyal — a kutatasi
palyazatok értékelési médszertanat és eszkoztarat, valamint részt vesz az azokkal kapcsolatos
stratégiai-elemzési feladatokban;

b) javaslatot tesz a karrier- és életpalyamodellek kialakitasara és kidolgozza az ezekhez

kapcsolddo palyazati programokat;

c) javaslatot tesz a kéltségvetés tervezés tudomanyos pilléreinek megtervezésére, a Gazdalkodasi

Fdosztallyal egylttmikodve;

d) az Informatikai Osztallyal egyuttmikodve részt vesz a nyilt, illetve az adatelvli tudomany

nepszerlsitésében, a kapcsolédo stratégia kialakitasaban;

e) ellatia a kutatohelyek kutatasi infrastrukturajaval kapcsolatos adatgytjtési és koordinaciés

tevékenységet, sziikség szerint javaslatokat fogalmaz meg;
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f) elldtjia a kutatohelyek kézcélu kutatasi tevékenységével osszefiiggé feladatokat, és szilkség
szerint moédositasi javaslatokat fogalmaz meg;

g) tudomanymetriai elemzéseket végez, amelyekhez kapcsolédéan kapcsolatot tart az MTA
Koényvtar és Informaciés Kozponttal (az EISZ Titkarsaggal, a Magyar Tudomanyos Mlivek
Taraval);

h) kapcsolatot tart a kutatéhelyek kényvtaraival, MTMT és EISZ adminisztratoraival.

A Tudomanyszervezési Osztaly feladat- és hataskérében eljarva:

a) ellatia a kutatohelyek szervezetfejlesztéssel kapcsolatos stratégiai, tervezési, doéntés-
elékészitési és operativ feladatait, valamint halézatfejlesztési célbdl egyuttmiikodéseket
kezdeményez és tart fenn a hazai kutatasfejlesztési tevékenységet ellatd intézményekkel;

b) ellatja a kutatéhelyek kutatasi stratégiai koncepcidinak és az éves kutatasi tervek készitéséhez
kapcsol6do titkarsagi feladatokat;

c) ellatja a kutatohelyek szakmai beszamoltatasahoz kapcsolodo feladatokat;

d) elldtia az Orszaggylilés és a Kormany részére benyljtandd beszamolok elkészitésével
kapcsolatos feladatokat, a Titkarsag szervezeti egységeinek kézremiikodésével;

e) ellatja a Tudomanyos Tanacs titkarsagi teendait;

f) ellatja a dijakkal és cimekkel kapcsolatos szakmai feladatokat, illetve a Dijbizottsag titkarsagi
feladatait;

g) az érintett titkarsagi féosztalyok bevonasaval (igy kulondsen a Gazdalkodasi Féosztallyal és a
Jogi és Igazgatasi Féosztallyal) véleményezi a kutatokézpontok és az 6ndllé kutatdintézetek
altal benyujtott szervezeti és mikodési szabalyzatokat, és gondoskodik azoknak az illetékes
déntéshozé szerv elé terjesztésérdl;

h) koordindlja, segiti a kutatéhelyek utanpoétlids-neveléshez kapcsolddd titkarsagi feladatait,
valamint ellatja a fiatal kutatéi allashelyen foglalkoztatott kutatokkal kapcsolatos iranyité szervi
teendéket;

i) elldtjia az Intézményvezetdi Kollégiummal kapcsolatos operativ feladatokat és titkarsagi
teendbket;

j) ellatja a féosztaly feladatkorébe tartozé, kizardlag a kutatohalézat intézményeit érintd, az
Iranyitd Testulet altal meghatarozott célra szolgalo forrasok elosztasanak, belsé palyazatoknak
a megtervezésével, lebonyolitasaval kapcsolatos, valamint az ezekhez kapcsol6dé
adminisztrativ feladatokat;

k) ellatja a féosztalyt érintd, a Titkarsag altal meghirdetett kutatasi tdmogatasra iranyulé palyazatok
lebonyolitasanak szervezési, koordinacios és tgyintézéi feladatait;

[) szakmai felelése a Titkarsag elektronikus palyaztatasi és adatszolgaltatasi rendszerének
(EPAR).
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4. INNOVACIOS FOOSZTALY

Az Innovacios Féosztaly az ELKH alaptevékenységének és kozfeladatanak hatékony ellatasat
segité, az ELKH Innovaciés Program kialakitasahoz és mikédtetéséhez kapcsolédo feladatokat
ellatd, onallo szervezeti egység.

Az ELKH Innovaciés Program a Titkarsag altal a kutatéhalozati kutatasi tevékenység és a
szellemitulajdon-portféli6 hasznosuldsanak maximalizalasa, a kulsé kutatasfinanszirozasi
lehetéségek eredményesebb alkalmazasa és a kutatdhelyek versenyképességének noévelése
érdekében létrehozott tamogatd kérnyezetet és annak elemeit foglalja magaba.

Az Innovacios Fbéosztaly az alabbi szervezeti egységekben latja el feladatait:

a) Kutatashasznositasi Osztaly
b) Palyazati és Monitoring Osztaly
A Kutatashasznositasi Osztaly feladat- és hataskérében eljarva:

a) megalkotja a haldzati szintli hasznositasi keretrendszer stratégiai dokumentumainak (igy
példaul a szellemi tulajdon kezelésére vonatkozo keretszabalyzat) tervezetét, és gondoskodik
azok halodzati szintl végrehajtasarol, alkalmazasardl;

b) kialakitja és kézponti menedzsmentszervezetként iranyitja a kutatashasznositast tamogatéd
kutatohelyi innovaciésmenedzser-halozatot, amely a kdzponti szervezeti egységgel szorosan
egyuttmikodve, helyi szinten segiti az oltalmazasi, hasznositasi tevékenységet;

c) koordinalja az ELKH szellemitulajdon-védelmi tevékenységét, szellemitulajdon-védelmi
tanacsadast végez, kiemelt esetekben ellatja az oltalomszerzéshez kapcsolodo feladatokat és
intézkedéseket dolgoz ki a szellemitulajdon-védelmi tudatossag erdsitése érdekében;

d) létrehozza és mikodteti az ELKH Innovaciés Programot: kialakitja és miikodteti annak — az
ELKH kutatasi kapacitasanak intenzivebb kihasznalasat, valamint a létrejové szellemi termékek
hasznosulasat szolgald — elemeit és a kapcsolodo 6sztonzé eszkdzoket;

e) a kutatéhelyi innovaciésmenedzser-halézattal egyiuttmikddve feltérképezi a kutatdhelyeknél
létrejové hasznosithatd eredményeket, szilkség esetén kdzvetlen kapcsolatot tart a kutatdkkal,

f) létrehozza és miikodteti a hasznositasi fokuszu elemzé-értékelé rendszert és az annak hatterét
képezd szakmai adatbazisokat (igy kuléndsen a szellemitulajdon-adatbazist);

g) koordinalja a hazai, valamint a Nemzetkézi Kabinet kdzremiikbédésével a nemzetkdzi — a
szellemi tulajdon hasznositas szakteruleteken tevékenykedd — szervezetekhez, platformokhoz
valé csatlakozast, a szakterllet szempontjabdl relevans kormanyzati, nonprofit és ipari
partnerekkel valo kapcsolattartast, el8segiti Uj kutatas-fejlesztési és hasznositasi partnerségek
létrejottét, tamogatja a kutatasi eredmények bemutatasat a véllalati szféra szdmara;

h) tamogatja a Palyazati és Monitoring Osztaly tevékenységét.

A Palyazati és Monitoring Osztaly feladat- és hataskérében eljarva:

a) koézponti menedzsmentszervezetként koordinalja a kulsé forrasbevonast tamogaté kutatdhelyi
palyazatimenedzser-halézatot, figyelemmel kiséri és tamogatja az ELKH hazai elosztasu (igy

kilénosen az NKFI Alapbol és az Operativ Programokbdl finanszirozott) palyazati projektjeinek
kialakitdsat és azok megvaldsitasat, segiti a felmerulé problémak megoldasat, koordinalja a

21



hazai elosztasu (igy kulénésen az NKFI Alapbdl és az Operativ Programokbél finanszirozott)
palyazati tevékenységre vonatkozé adatszolgaltatasokat;

létrehozza és miikddteti a versenypalyazati fokuszu elemzé-értékeld rendszert és az annak
hatterét képezé szakmai adatbazist (palyazati adatbazis) — a nemzetkozi (igy kiléndsen a
Horizon Europe) palyazati programok esetében, egyittmiikoédve a Nemzetkoézi Kabinettel;

kialakitja és folyamatosan frissiti a kutatohelyek szempontjabdl relevans hazai elosztasu (igy
kilonésen az NKFI Alapbdél és az Operativ Programokbol finanszirozott) palyazati
lehetéségeket tartalmazé Versenypdlydzati Forrastérképet, és szakmai szempontbol
koordinalja a halézati szintl tajékoztatdst, informacidaramlast biztosité palyazati
szakrendezvények, workshopok megszervezését;

koordinalja a hazai, valamint a Nemzetkézi Kabinet kozrem(ikodésével a nemzetkozi — palyazati
és projektmenedzsment szaktertleteken tevékenyked6 — szervezetekhez, platformokhoz valéd
csatlakozast, a szakterulet szempontjabél relevans kormanyzati, nonprofit és ipari partnerekkel
valo kapcsolattartast, elésegiti Uj kutatas-fejlesztési partnerségek létrejottét;

ellatja a Titkarsag — kutatashasznositasi célt és vallalati egyuttmikodést 6szténzé — palyazati
programjaival kapcsolatos feladatokat, igy kuléndsen ezen palyazati programok koncepcidjanak
kialakitasat, a palyazati dokumentacioé Gsszedllitdsat, a palyazati program lebonyolitasat,
valamint a kapcsol6dé adminisztrativ feladatokat, egyuttmiikédve a Titkarsag mas szervezeti
egysegeivel;

tamogatja a Kutatashasznositasi Osztaly tevékenységét.

5. JOGIES IGAZGATASI FOOSZTALY

A Jogi és Igazgatasi Féosztaly 6nallo szervezeti egység, amely ellatja az altalanos jogi funkciékat,
a dokumentumkezelési és szabalyozassal 6sszefliggé feladatok tamogatasat, tovabba a Titkarsag
foglalkoztatottjainak munkajogviszonyahoz kapcsolédo személylgyi feladatokat, valamint szervezi
és koordindlja a fétitkari, fétitkarhelyettesi, a kutatohelyek vezet6i és gazdasagi vezetéi munkakér
betoltését szolgald nyilvanos palyazati eljarast.

A Jogi és igazgatasi Féosztaly az alabbi szervezeti egységekben latja el feladatait:

a)

b)

Jogi Osztaly

Igazgatasi Osztaly

A Jogi Osztaly feladat- és hataskorében eljarva:

a)

b)

c)

d)

e)

elékesziti, jogi szempontbdl attekinti és gondozza az Iranyito Testilet és az elndk hatarozatait,
tovabba a Titkarsag szabalyzatait;

ellatja a Kormany részére készul elbterjesztések jogi feladatainak koordinalasat;

egyuttmikodik a Kommunikacios Osztallyal a kételezéen kézzéteendd adatok nyilvanossagra
hozatalaban;

ellatja a kézérdek(i adatok megismerésére iranyulo igények teljesitését;

ellatia a Titkarsag éltal vagy koézremikodésével alapitott civil szervezetek, koltségvetési
szervek, gazdasagi tarsasagok alapité dokumentumainak el6készitését;

22



9)

h)

1)

ellatia a Titkarsag szervezeti egységei vagy kulsé partnerek altal készitett szerzédések,
megallapodasok ellenérzését, jogi szempontl véleményezését:

elvégzi a kutatdhelyek alapité okiratdnak modositasaval, kiadasaval kapcsolatos jogi
feladatokat;

egyuttmikodik az illetékes szervezeti egységgel a kutatohelyek szervezeti és mikodési
szabalyzatainak véleményezésében, a modositasok atvezetésében:

elézetes megkeresés alapjan a szervezeti egységek vagy a kutatohelyek részére jogi
allasfoglalasokat ad ki:

kézremUkodik a munkajogi és kartéritési tigyekben;
kézrem(ikodik a beszerzési, kozbeszerzési eljarasok lebonyolitasaban;

a lejart kinnlevéségek behajtasa érdekében a Gazdalkodasi Féosztallyal egyuttmikodve
hivatalos (fizetési meghagyasos, felszamolasi, végelszamolasi) eljarast kezdeményez;

m) jogi szaktudast igényl6 tgyekben tamogatja a Titkarsag mas szervezeti egységeinek munkajat;

n)

0)
p)

Q)

ellatja a Titkarsag jogi képviseletét peres és nem peres igyekben hatdsagok, birésagok és
egyeb szervek el6tt, szilkség esetén kézremUikédik buntetbeljaras kezdeményezésében;

ellatja a bels6 szabalyzatokban raruhazott feladatokat:;
ellatja a Tudomanyetikai Bizottsag miikddésével kapcsolatos adminisztrativ feladatokat;

figyelemmel kiséri az 0j jogszabalyok kihirdetését, kozzétételét, a hatalyos jogszabalyok
modositasat; szikség szerint ezekrdl tajékoztatja a Titkarsag és a kutatohelyek vezetsit.

Az |gazgatasi Osztaly feladat- és hataskorében eljarva:

a)

b)

c)

d)

kézremiikoédik a Titkarsag ugyviteli rendjének kialakitasaban és fenntartasaban, az iratkezelés
ellendrzésében, beleértve a papiralapt és elektronikus iktatasi rendet, irattarozast;

karbantartja az elektronikus iktatérendszer adatbazisait, kezeli az ehhez tartozé iratokat,
nyilvantartasokat;

miikodteti a Titkarsag kézponti irattarat, a megdrzési id6 elteltével elvégzi az iratok selejtezését,
megsemmisitését;

kapcsolatot tart a Magyar Nemzeti Levéltarral, gondoskodik a nem selejtezheté, maradandé
erték( iratok levéltarba adasaral;

gondoskodik a Titkarsag hasznalatdban lévé bélyegzok elkészitésérél, nyilvantartasba
vételérdl;

ellatja a titkos Ugyiratok kezel6i feladatait, a mindsitett iratok kezelését, és a mindsitett adatok
kezelésével kapcsolatos feladatok végrehajtasat;

a Titkarsag vezet6i és szervezeti egységei részére kézbesitéi feladatokat végez;

kézrem(ikédik az Iranyito Testulet titkarsagi teendéinek ellatasaban;
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i) elékesziti és végrehajtjia a Titkarsag munkavallaldira, a kutatdhelyek vezetbire és gazdasagi
vezetbire vonatkozoan a személylgyi déntésekkel kapcsolatos feladatokat;

j) elékésziti a tanulmanyi szerzédéseket;
k) ellatja a vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatos feladatokat;

) elvégzi a munkaltatéi intézkedések szakmai elékészitését, és az ehhez fliz6d6 iratok és
nyilvantartasok kezelését;

m) figyelemmel kiséri a Titkarsag létszamanak valtozasait, vezeti a titkarsagi statuszrendet;
n) szervezi a jogviszony létesitésével 6sszefliggd nyilvanos palyazati kiirasokat;
0) koordinalja a munkavallalok teljesitményértékelési rendszerét;

p) a Gazdalkodasi Fosztallyal egyuttmiikédve 6sszehangolja, és az erre biztositott kéltségvetési
keretnek megfeleléen szervezi a munkavallalék szakmai tovabbképzését,

q) nyilvantartja és kezeli a titkarsagi munkatarsak, kutatohelyvezettk és gazdasagi vezetbk
személyi anyagat;

r) ellatja a kittintetésekkel, dijakkal kapcsolatos operativ feladatokat;

s) gondoskodik a foglalkoztatottak elézetes és iddszakos foglalkozas-egészségugyi alkalmassagi
vizsgalatahoz sziikséges dokumentumok elkészitésérdl;

t) ellatia a nemzetbiztonsagi ellenérzéshez kapcsoloddé koordinacids, nyilvantartasi és

kapcsolattartasi feladatokat.

6. GAZDALKODASIFOOSZTALY

A Gazdalkodasi Féosztaly a Titkarsag, mint koltségvetési szerv, és az ELKH mint kézponti
koltségvetési fejezet gazdalkodasanak tervezéséért, és a fejezeti koltségvetés végrehajtasaért
felelés onalld szervezeti egység. Alapvetd feladata a Titkarsag gazdalkodasanak, az ELKH
intézményei koltségvetési iranyitasanak, és az ELKH-hoz sorolt fejezeti kezelésl eléiranyzatokkal
valé gazdalkodasnak az ellatésa. E feladatkérében felel a gazdalkodas megszervezéséért és
iranyitasaért, az ELKH-vagyon hasznalataval, védelmével ¢sszefliggd feladatok teljesitéséért, a
penzigyi, szamviteli rend betartasaért, tovabba tamogatja a gazdasagi vezetd feladatainak
ellatasat.
A Gazdalkodasi Féosztaly az alabbi szervezeti egységekben latja el feladatait:
a) Intézményi Gazdasagi Osztaly
b) Fejezeti Koltségvetési Osztaly

c) Uzemeltetési Osztaly

d) Vagyongazdalkodasi Osztaly
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Az Intézményi Gazdasagi Osztaly feladat- és hataskérében eljarva:

a) felelés a Titkarsag koltségvetésének tervezéséért, az eléiranyzatok modositasanak,
atcsoportositasanak és felhasznaldsanak végrehajtdsaért, a konyvvezetési, az
adatszolgaltatasi, a beszamolasi és a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért;

b) ellatia a pénzeszkozok felhasznalasaval Osszefiiggé feladatokat, ennek keretében a
kotelezettségvallalasok és pénzigyi nyilvantartasok vezetését, gyakorolia a pénzigyi
ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozasi jogkéroket;

c) felelds az integralt szamviteli rendszer miikodtetéséért:;

d) ellatja a személyi juttatasokkal és a munkaerével vald gazdalkodassal kapcsolatos feladatokat,
az illetmények szamfejtését, ennek keretében illetményszamfejté helyet mikodtet, a Titkarsag
részére bérszamfejtést és ehhez kapcsolédé adatszolgdltatasokat, valamint a
tarsadalombiztositasi ellatasokkal kapcsolatos feladatokat végez;

e) személyi jovedelemaddzassal kapcsolatos munkaltatoi és kifizetéhelyi feladatokat lat el;

f) ellatia a hasznalatra kapott vagyonnal kapcsolatos szamviteli nyilvantartasi feladatokat.

A Fejezeti Koltségvetési Osztaly feladat- és hataskérében eljarva:

a) ellatja az ELKH fejezetbe tartozé fejezeti kezelésti eldiranyzatokkal ¢sszefiiggé feladatokat;

b) ellatja a fejezeti sorok felhasznalasara vonatkoz6 szabalyozas, a felhasznalassal 6sszefiiggé
gazdalkodasi hataskorok (érvényesités, pénzigyi ellenjegyzés, utalvanyozas) pénzigyi és

eléiranyzat-atadasi feladatait;

c) teljesiti a jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasokat (kuléndsen: IKJ, meérlegjelentés,
beszamolé, maradvanykimutatas);

d) részt vesz a tervezéssel és zarszamadassal 6sszefilggé feladatokban;

e) integralt kdnyvelési rendszert miikodtet;

f) ellatja a kéltségvetés (fejezeti és intézményi) tervezésével kapcsolatos feladatokat, az iranyitd
szervi hataskorok gyakorlasat (kulonésen: iranyité szervi eléiranyzat-médositas, térzsadattari
funkciok, tébbletbevétel eliranyzatositasa, atcsoportositas, fejezetek kézétti megallapodasok);

g) ellatia a beszamolassal Osszefiiggd iranyitdo szervi feladatokat (kulénésen: havi I1KJ,
mérlegjelentés, beszamold, prognézis, zarszamadas és részvétel a maradvanyelszamolas
6sszedllitasaban);

h) ellatia a koltségvetési szervi kutatohely alapitdsaval, atalakitasaval és megszintetésével
Osszefiiggd feladatokat, amelyek az Alapité okirattal és annak moédositasaval, valamint a
megszintetd okirat kiadasara vonatkoz6 bejegyzési kérelem térzskdnyvi nyilvantartasba valo
benyUjtasaval kapcsolatosak, tovabba véleményezi a koltségvetési szervek szervezeti és
mikodési szabdalyzatanak tervezeteit.

Az Uzemeltetési Osztaly feladat- és hataskorében eljarva:

a) ellatja a Titkarsag hasznalataban |évé ingatlan kezelésével és Uzemeltetésével kapcsolatos
feladatokat;

b) kézremiikddik rendezvények elékészitésében és lebonyolitasaban;
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c) elldtia a Titkarsag vezetdinek és munkatarsainak hivatalos személygépkocsival torténd
szemelyszallitasat;

d) koézremiikédik a munkaallomasok targyi feltételeinek biztositasaban.

A Vagyongazdalkodasi Osztaly feladat- és hataskorében eljarva:

a) kézremikoédik az ELKH stratégiai jelentéségli projektjeinek elékészitésében, illetve
véleményezi az ilyen targyu el6terjesztéseket;

b) kézremiikédik az ingatlanfejlesztési programok elékészitésében és lebonyolitasaban;

c) kozremiikodik a Titkarsag altal inditott, valamint a kutatéhelyek kézpontositott kbzbeszerzési
eljarasaiban;

d) ellatja az ELKH koézponti vagyongazdalkodasi feladatait.

7. KOMMUNIKACIOS OSZTALY

A Kommunikaciés Osztaly az ELKH bels¢ és klils6 kommunikaciojat ellaté énallé szervezeti

egyseg.

A Kommunikaciés Osztaly feladat- és hataskorében eljarva:

2.1. A klls6é kommunikacio részeként:

d)

e)

iranyitjia, szervezi és Osszefogja a Titkarsag kilsé kommunikaciéjat, biztositia a
folyamatos, ¢sszehangolt és kiegyenlitett kommunikaciot;

iranyitja, szervezi és ¢sszefogja a Titkarsag és az ELKH kutatohelyeinek hazai és kulfoldi
proaktiv és reaktiv sajtokommunikacidjat az ELKH stratégigjat, finanszirozasat,
mikddését, gazdalkodasat és egyéb kozos tgyeit illetden;

tamogatja az ELKH kutatasi halézaton belul folyé tudomanyos ismeretterjesztést, a
tudomanyos tartalmak és eredmények kommunikaciojat a hazai és a nemzetkozi
sajtéban, a Titkarsag internetes honlapjan és kézésségimédia-oldalain;

elékésziti és szervezi az elndk és a fétitkar hazai és nemzetkézi sajtészereplését, illetve
gondoskodik a Titkarsag és az ELKH kutatéhelyei sajtokézleményeinek kiadasarol;

az elndk és a fétitkar kérésére vagy sajat hataskérben kezdeményezi a sajtoval
kapcsolatos helyreigazitasokat;

elékésziti az elndk és a fétitkar nyilvanos programjaihoz szilkséges beszédeket,
Osszeallitja a kommunikacios felkészitdket;

biztositja a Titkarsag vezet6i szamara a rendszeresen frissiilé f6 Uzeneteket;

kommunikaciés szempontb6él megvizsgalia a Titkarsagot érinté kozérdekii
adatigénylésekre elékészitett valaszokat;
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2.

j)  kialakitja, szerkeszti és fejleszti a Titkarsag internetes honlapjat, illetve k6zdsségimédia-
oldalait a titkarsagi szervezeti egységek és az ELKH kutatési halozat kézremiikodésével,
gondoskodik a tartalomfeltoltésrél;

k) kialakitja, szerkeszti a Titkarsag kiadvanyait a titkarsagi szervezeti egységek és az ELKH
kutatasi halozat koézremikodésével, tovabba koordindlia a kiadvanyok nyomdai
el6készitését és kivitelezését;

[)  kommunikacios jellegli kapcsolatot tart kilsé szervekkel — kiléndsen allamigazgatasi
szervekkel, civil szervezetekkel, oktatasi intézményekkel és tudomanyos-szakmai
kdzosségekkel —, tovabba koordinalja a killsé szervek ilyen jellegd megkereséseit;

m) koézrem(kddik az ELKH kulsé programjainak, rendezvényeinek elékészitésében,
szervezeéseben és lebonyolitasaban.

2.2. A bels6 kommunikacié részeként:

a) kialakitja, szerkeszti és fejleszti az ELKH belsé intranetes honlapjat a titkarsagi szervezeti
egységek és az ELKH kutatasi halézat kézremikodésével, gondoskodik a
tartalomfeltoltésrol;

b) koézremlkddik az ELKH belsé programjainak, rendezvényeinek el6készitésében,
szervezéseében és lebonyolitdsaban;

c) koordindlja az intézményen bellli kommunikaciot, ennek keretében egyuttmiikédik a
Vezetdi Titkarsag munkavallaldival, tovabba a szervezeti egységek vezetbivel.

A Kommunikacios Osztaly vezetdje iranyitja, szervezi és ¢sszefogja a Titkarsag kommunikaciojat,
gondoskodik a folyamatos, ¢sszehangolt és kiegyenlitett titkarsagi kommunikacié
megteremtésérdl, ellatja a Titkarsag sajto-, PR-, marketing- és belsé kommunikaciés feladat- és
hataskoéreit. Ezenkivil a Kommunikacios Osztaly vezettje a Titkarsag internetes és intranetes
honlapjanak, kézésségimédia-oldalainak, valamint a Titkarsag kiadvanyainak felelés szerkesztéje,
aki iranyitja a weboldal, a kézésségimédia-oldalak és a kiadvanyok szerkesztését, tovabba felelés
ezeknek a folyamatos fejleszteséért.

8. ELLENORZESI OSZTALY

Az Ellenérzési Osztaly tevékenysége kiterjed a kéltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és
bels6é ellendrzésérodl szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Bkr.) 21. § (1)
bekezdése alapjan a Titkarsag minden tevékenységére, kiléndsen a koltségvetési bevételek és
kiadasok tervezésének, felhasznalasanak és elszamolasanak, valamint az eszkdzokkel és
forrasokkal val6é gazdalkodasnak a vizsgalatara.

Az Ellenérzési Osztaly végzi a Bkr. 21. § (2)-(3) bekezdése alapjan a bizonyossagot adoé
tevékenysége kérében ellatandé feladatai kdzul kulénds tekintettel az alabbiakat:

a) elemzi, vizsgdlia és értékeli a belsé kontrolirendszerek kiépitésének, miikddésének
jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint mikédésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét;

b) elemzi, vizsgalja a rendelkezésre all6 eréforrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon megévasat
és gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfeleléségét, a beszamoldk valodisagat;
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c) a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitdsokat, kévetkeztetéseket és javaslatokat
fogalmaz meg a kockazati tényezdék, hianyossagok megsziintetése, kikiiszobolése vagy
csOkkentése, a szabalytalansagok megel6ézése, illetve feltardasa érdekében, valamint a
koltségvetési szerv miikodése eredményességének novelése és a belsé kontrollrendszerek
javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

d) nyilvantartja és nyomon kéveti a belsé ellenérzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.

A Bkr. 21. § (4) bekezdése alapjan az Ellenérzési Osztaly tanacsado tevékenység keretében

ellathato feladatai lehetnek kulénésen:

a) a vezetbk tamogatasa az egyes megoldasi lehetdségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockazatanak becslésével;

b) a pénzugyi, targyi, informatikai és humaneréforras-kapacitdsokkal vald észszeriibb és
hatékonyabb gazdalkodasra iranyulé tanacsadas;

c) avezetbség szakért6i tamogatasa a kockazatkezelési és szabalytalansagkezelési rendszerek
és a teljesitménymenedzsment rendszerének kialakitasaban, folyamatos tovabbfejlesztésében;

d) tanacsadas a szervezeti strukturak racionalizalasa, a valtozasmenedzsment teriiletén;

e) konzultacié és tanacsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében;

f) javaslatok megfogalmazasa a kéltségvetési szerv miikodése eredményességének novelése és
a belsd kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében, a kéltségvetési szerv belsd

szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetéen.

Az Ellenérzési Osztaly a Titkarsag iranyitasa vagy feltigyelete ala tartozé koéltségvetési szerveknél
— a fentiekben meghatarozott feladatokon tul, a Bkr. 21. § (5) bekezdése alapjan — ellatja:

a) a Titkarsag iranyitasa vagy felugyelete ala tartozé koltségvetési szervek belsé ellenérzési
tevékenységének szakmai felligyeletét;

b) a fejezeten bellli ellendérzések koordinaciojat;

c) aBkr. 32. § (5) bekezdésében és a Bkr. 49. § (4) bekezdésében foglaltakat.
Az Ellendrzési Osztaly egyéb feladataival 6sszefluggésben:

a) fejleszti és mikodteti az ellenérzések minéségbiztositasi rendszerét;

b) vizsgalja és értékeli a belsé kontrollrendszer kiépitését, mikodését, a jogszabalyoknak és
szabalyzatoknak valé megfelelését;

c) felkérés esetén részt vesz az Allamhaztartasi Belsé Kontroll Munkacsoportban:

d) er&siti a Titkarsag korrupcidellenes elkotelezettségét, kézremiikédik az ehhez kapcsolodo
feladatok ellatasaban;

e) ellatja a Bkr. 23.§ (1) bekezdés b) pontjaban eldirt, a kutatéhelyek belsé ellenérzési vezetdinek

kinevezéséhez, felmentéséhez, athelyezéséhez kapcsolddd nyilvantartasi és adminisztracios
feladatokat;
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10.

11.

f) amennyiben a kutatéhelyek bels®é ellendrzési tevékenységiket kilsé szolgaltatdé utjan
biztositjak, abban az esetben az Ellendrzési Osztaly ellatja a Bkr. 16. § (2) bekezdésben eldirt
iranyité szervi jévahagyassal kapcsolatos nyilvantartasi és adminisztracios feladatokat.

Az Ellendrzési Osztaly feladatait részletesen a Belsé Ellendrzési Kézikonyv tartalmazza.

Az Ellendrzési Osztaly vezetdje egyben a Titkarsag belsé ellenérzési vezetdje, akit a vonatkozo
jogszabalyokban foglaltak szerint kell kinevezni.

Az Ellenérzési Osztaly vezetje gondoskodik a kiilsé ellenérzések nyilvantartasardl, és a kilsé
ellenérzések javaslatai alapjan készult intézkedési tervek végrehajtasanak éves bontasban torténd
nyilvantartas vezetésérdl.

A belsd ellenérok a Titkarsag elndkének kozvetlentl alarendelve végzik tevékenységuket. A belsd
ellenérokre vonatkozd altalanos és szakmai kdvetelményeket a koltségvetési szervnél és
kéztulajdonban all6 gazdasagi tarsasagnal bels6 ellendrzési tevékenységet végzok
nyilvantartasarol és kotelezd szakmai tovabbképzésérél, valamint a koltségvetési szervek
vezetdinek és gazdasagi vezetbinek belsé kontrollrendszer témaju koételezé tovabbképzésérdl
sz016 22/2019. (XII. 23.) PM rendelet tartalmazza.

Az Ellenérzési Osztaly vezetbje és a belsé ellenérok a bizonyossagot adé ellendrzési, és a
nemzetkdzi, valamint az allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett belsé ellendrzési
standardokkal 6sszhangban [év6 tanacsadasi tevékenységen kivil mas tevékenység
vegrehajtasaba nem vonhaték be.

A belsd ellenér nem vehet részt a koltségvetési szerv operativ miikodésével kapcsolatos
feladatok — kuléndsen a Bkr. 19. § (2) bekezdésében foglaltak — ellatasaban.

9. INFORMATIKAI OSZTALY
Az Informatikai Osztaly az ELKH alaptevékenységének és kozfeladatanak hatékony ellatasat

segitd, ELKH-szinten a kutatast tamogatd, stratégiai jelentéségl informatikai fejlesztések
tervezését, koordinaciojat, ellenérzését, titkarsagi szinten az informatikai rendszerek

Az Informatikai Osztaly feladat- és hataskorében eljarva:

2.1. A kutatéhalozati informatikai fejlesztés, koordinacio és menedzsment részeként:
a) folyamatos kapcsolatot tart a kutatéhelyi informatikusokkal, szakmai tanacsadassal
tamogatja a munkdjukat, koordindlia az Informatikai Operativ Munkacsoport
tevékenységét;

b) javaslatot tesz a kutatasi halézati alap- és kutatasi informatikai infrastruktura fejlesztésére;

c) koordinalia és menedzseli a kutatasi halézat részére torténé kozponti
szoftverbeszerzéseket;

d) informatikai targyu ugyekben, projektekben kuls6é és belsé partnerek, tanacsadok felé
képviseli a Titkarsagot;

e) koordinalja, tamogatja és szakmailag fellgyeli az ELKH stratégiai jelentéségi informatikai
projektjeit;
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f) a Halbzatfejlesztési Féosztallyal egyuttmiikodve részt vesz a nyilt, illetve az adatelvi
tudomany népszer(isitésében, annak infrastrukturalis feltételeinek megteremtésében.

2.2. A Titkarsag informatikai infrastruktirajanak tizemeltetése, fejlesztése részekent:

a) a Titkarsag informatikai infrastruktirajat az Informatikai Biztonsagi Szabalyzat és az
Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat szerint miikédteti;

b) részt vesz a kockazatelemzési és helyredliitasi terv elkészitésében az érintett
féosztalyokkal egyuttmiikodve;

c) biztositja a bels6 szamitogépes haldzat és az Internet elérhetéségét:

d) felmeéri a hardver és szoftver igényeket, javaslatot tesz a titkarsagi informatikai
infrastruktura fejlesztésére;

e) koordinalja a hardverek és szoftverek beszerzését, fejlesztését;

f) a felhasznalokat tdmogatia az informatikai rendszerek hasznalataban, szamukra
informatikai tanacsadast, oktatast nyuit;

g) nyilvantartja a felhasznaldkat, a felhasznaloi adatbazist folyamatosan karbantartja;
h) informatikai biztonsagi oktatast szervez.
2.3. A szakrendszerekkel, szolgaltatasokkal kapcsolatos feladatok részeként:
a) titkarsagi feladatokat tamogaté, nem az alapinfrastruktirahoz tartozé szakrendszerek,

szolgaltatasok fejlesztésével vagy beszerzésével, kbzbeszerzésével és lizemeltetésével
kapcsolatban tanacsadoi, déntés tamogatoi, informatikai szakértsi teenddket végez.
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