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UGYREND

A Magyar Tudoméanyos Akadémia Kozgazdasag- és Regionalis Tudomanyi Kutatokozpont
Kozgazdasag-tudomanyi Intézete (tovabbiakban KTI) az allamhaztartasrol szolo 2011. évi
CXCV. torvény 10. § (5) bekezdése, és annak végrehajtasarol sz6lo 368/2011. (XIL.31.)
Korm.rendelet (tovabbiakban: Avr.) 13. § (5) bekezdése, valamint a Szervezeti és Muikodési
Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) Altalanos rész IV. fejezet 20. pontja, Kiilonés Rész 1.
fejezet 5.2. pontja, II. fejezet 1. pontja, alapjan az intézet iigyrendjét az alabbiak szerint
alkotja meg.

Az uigyrend célja, tartalma

Az Ugyrend cé€lja. hogy a Magyar Tudomanyos Akadémia Kozgazdasig- és Regiondlis
Tudoményi Kutatokdzpontjan (a tovabbiakban: MTA KRTK) beliil a KTI-ben tevékenységi
koronként meghatarozza a vezetok és a beosztottak — az MTA KRTK SZMSZ-ben nem
szabalyozott — feladatait, hataskérét. az intézet muikodés rendjét, valamint az egyes
folyamatok lebonyolitasanak maodjat.

1. Az Intézet szervezete a kovetkezik szerint épiil fel:

1.1. Igazgato

Az intézetet szakmailag az igazgato6 iranyitja. Az igazgato a féigazgatd kozvetlen ellendrzése
¢s irdnyitasa ala tartozd vezetd beosztasi munkakort ellatdé kozalkalmazott. Az intézet
igazgatdja, mint felelds vezetd valamennyi. az intézet miikddését érintd szakmai kérdésben
dont.

1.2. Tudomanyos titkar

Az igazgaté munkajat a tudomanyos titkar segiti.
Feladatai kiilondsen:

J intézet igazgatdja melletti adminisztracios feladatok ellatasa

“ Tudomanyos Tanacs titkari feladatainak ellatasa

. a kutatomunkaéra ¢s annak eredményeire vonatkozé informéciok rendszeres gytijtése,
rendszerezése ¢s archivalasa

. az intézet munkdjarol adando rendszeres és eseti informaciok. adatszolgaltatasok.
tajékoztatok osszeallitasa

. intézeti titkarsag munkdjanak feliigyelete

1.3. Titkarsag

A KTI Titkarsag tudomanyos titkarsagi asszisztens és projekt asszisztens munkakoroket
foglal magaban. A Titkarsag feladata az intézet adminisztracios feladatainak. az
iratkezeléssel, valamint az intézet kutatdinak palyazati és projekt tevékenységével kapcsolatos
adminisztrativ tennivalok ellatésa.
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1.4

1.3.1 A tudomanyos titkarsagi asszisztens

Feladata a tudoményos titkdr munkdjanak teljes kor(i tdmogatasa. Feladata az igazgato
munkdjanak teljes 'korti adminisztrativ tdmogatasa, az igazgato altal kijelslt egyéb
feladatok, valamint az igazgatdi titkarsag részére az irodaszerek beszerzése. a beérkezo és
kimend levelek iktatasa.

1.3.2 Projekt asszisztens

A projekt asszisztenst az intézet igazgatoja irdnyitja. Az igazgatét e tevékenységében a
foigazgato altal kijel6lt személy helyettesiti

Feladat- €s hataskore: a kutatok munkatervi feladataihoz tartozé asszisztencia ellatasa; a
kutatoi palyazati anyagok elokészitése; a palyazati teljesitéssel kapcsolatos adminisztrativ
ligyintézés; a palyazati beszamolok tigyintézése; kdzremiikddés az intézet altal szervezett
hazai ¢és nemzetkozi tudomanyos konferencidk és rendezvények el6készitésében és
megvalositasdban; hataridds feladatok nyilvantartasa.

Kutatécsoportok

1.4.1

Az intézet szakmai feladatait kutatocsoportokban latja el.

Az intézet nyolc kutatocsoportbol all:

oo o G ol b e, I e

Agrargazdasagtan és Vidékfejlesztés,

Halozatok Gazdasagtana,

Jatékelmélet,

Kozosségi Gazdasagtan és Kozpolitikak,

Makrogazdasdgtan és Novekedés,

Oktatas-gazdasagtan €¢s Munkapiac,

Piac-véllalatelméleti és Agazati/ Vallalati Empirikus Kutatasok, valamint
Vallalati stratégia és Versenyképesség.

1.4.2 Az intézet szervezeti felépitését tekintve egymassal mellérendelt viszonyban all6

1.4.3

1.4.4

1.4.5

kutatocsoportokbdl all, melyeket kutatdcsoport vezetdk iranyitanak.

A kutatasi tevékenység jellegébol fakaddan a munkafolyamatokat a csoportvezetd
hatarozza meg a mindenkori feladat mérlegelésének tiikrében. A csoportvezetd
tovabba figyelemmel kiséri, értékeli és ellendrzi az adott kutatasi tevékenység
tartalmat, eredményét. A kutatomunka eredményeit az MTA KRTK a tudoményos
kutatoi  munkakort  betdlté  kozalkalmazottakkal — szemben — tamasztott
kovetelményekrol sz016 szabalyzata szerint hatarozza meg.

Valamennyi kutatasi feladatot ellaté kutatocsoport a sajat kutatdsi céljait,
feladatait, az ennek megvalositasahoz sziikséges anyagi és szellemi
feltételrendszert kutatdsi tervben hatdarozza meg. A kutatasi tervben meghatarozott
feladatok teljesitésérél a kutatocsoportok évente szamolnak be. A feladat
teljesitését az igazgatd a Tudomanyos Tanacs kézremiikodésével értékeli.

A kutatocsoportok tagjai palyazati és projekt tevékenységet is folytatnak az erre
vonatkozd jogszabalyok, és az MTA KRTK szabélyzatai szerint. Az intézet
kutatdsi palyazati tevékenységet kizarolag irasban kotott szerzodések, illetve
megbizasok keretében végezhet az MTA KRTK szabalyzatai és utasitasai szerint.
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1.4.6 A témavezeté a projektben résztvevd kutatok és nem kutatok feladatanak

teljesitése soran az elnyert tamogatasi dsszegekkel az MTA KRTK és az intézet
szabdlyai altal meghatarozott keretek kozott gazdalkodhat. Az igazgato az illetékes
csoportvezetovel egylittmikodve koordindlja a kutatok tudomanyos alapfeladatai
és a projekt tevékenység Gsszhangjat.

Az intézet szervezeti felépitésének abrajat az 1. melléklet tartalmazza.

2.

2.1.

2.2.

Az Intézet Tudomanyos Tanicsa

Az Intézet tanacsado testlilete, melynek fo feladatat az SZMSZ 13.6. pontja hatarozza
meg.

A Tudomanyos Tanacs Osszetétele

Tagjai: Intézet igazgatdja, tudomanyos titkar, csoportvezetok, valamint az igazgato
altal felkért személyek. A Tudomanyos Tandcs szavazati jogu tagjai az intézet
1gazgatodja és a csoportvezetok.

A Tudoményos Tandcs elndke: az intézet igazgatdja, akadalyoztatisa esetén a Tanics
elndke feladatait az igazgaté altal megbizott személy latja el, aki a dontésekrol
utolagos beszamolassal koteles tajékoztatni az elnskst. A Tudomanyos Tanacs titkara
a tudomanyos titkar.

A Tudomanyos Tanacs feladatai

e A habilitaciés eljaras lefolytatdsa a Habilitacios Szabalyzatban foglaltaknak
megfelelden:

e A kutatok és a kutatocsoportok éves beszamoloinak értékelése;

e Az intézeti stratégia ¢s az intézeti kutatdsi terv §sszedllitdsaban valo részvétel,
azok véleményezése.

A Tudomanyos Tandcs tilései

A Tudomanyos Tanacs iléseinek Osszehivasa, vezetése, adminisztracios feladatok
ellatasa a mindenkori titkér feladata és felelossége az elndk utasitasanak megfeleloen.
A Tudominyos Tanécs liléseit sziikség szerint, illetve a tanacs tagjainak vagy
elnokének javaslatara tartja.

A Tudoményos Tandcs tiléseit az elnsk hivia dssze. Az elndk 5 munkanapon beliil
koteles 6sszehivni a Tudomanyos Tandcsot, ha a Tudomanyos Tanacs legalabb harom
tagja az ok megjeldlésével kéri. A Tudomanyos Tanécs 6sszehivasa irdsban és szoban
is torténhet. Az elndknek az iilés idején és helyén tul tajékoztatni kell a tanacs tagjait
az ulés témajarol is. A Tudomanyos Tanacs iilésein a Tandcs tagjain kiviil mas
személyek az igazgatd meghivasa esetében vehetnek részt.

A Tudomanyos Tandcs tilésérol késziilt emlékeztetd

Az emlékeztetdnek a kovetkezoket kell tartalmaznia: - az iilés idejét és helyét; - a
Tudomanyos Tandcs megjelent tagjainak szamat, nevét, és a hatarozatképesség



megallapitasat: - a meghivottak és mas résztvevok nevét: - a targyalt kérdésben
elhangzo vélemények lényegi tartalmat és a felszolalo személyek nevét; - a meghozott
hatarozatokat és a szavazasi aranyokat a hatarozathozatalkor a kisebbségben maradt
véleményt, ha ezt a véleményt kinyilvanito tag kéri; - az emlékeztetot elkészitdjének
¢s az elndk nevét €s alairasat.

A Tudoméanyos Tanacs akkor hatdrozatképes, ha az iilésen a tanics kétharmada
megjelent. Ha az {ilést hatarozatképtelenség miatt nem lehetett megtartani, akkor az
elndk az uj tlést harom munkanapon beliil, de legalabb 24 ora elteltével hivhatja
Ossze. A Tudomanyos Tanacs hatarozatait szotobbséggel hozza, altalaban nyilt
szavazassal. Az elndk e-mailben torténd irasbeli szavazast is elrendelhet. Az
emlékeztetét a Tudomanyos Tanacs ilése utan 5 munkanapon beliil el kell késziteni,
és az elkésziilt emlékeztetét meg kell Orizni. Az emlékeztetét az intézet
munkatarsaival meg kell ismertetni

3. Munkarend
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3.3

3.4.

3.5.

4.

A
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A munkarendet az MTA KRTK f6igazgatoja hatarozza meg. A heti munkaidé 40 ora.
Az intézet vezetd allasban lévé dolgozodinak a munkaideje rugalmas. A tudomanyos
munkakorben dolgozok munkaideje a kozvetlen felettessel egyeztetett modon
rugalmas, a munkahelyen toltendo idd tartama heti két teljes munkanap. A nem
tudoméanyos munkakérben dolgozok munkaideje napi 8 ora, amelyt6l a felettessel
egyeztetett modon eseti eltérések lehetségesek.

Az éves rendes és rendkivili szabadsag kivételéhez elézetesen a munkahelyi
vezetOkkel egyeztetett tervet kell késziteni minden év januar 31. napjaig. A rendkiviili
¢s fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak a fbigazgatd
Jogosult, egyéb esetekben a kdzvetlen munkahelyi vezetd.

A munkaid6 nyilvantartas folyamatos és naprakész vezetése az intézet munkatarsai és
az igazgat6 felel6ssége, az ezzel kapcsolatos adminisztracios teendéket az igazgat6
titkarsaga latja el. Az intézet munkavallaldira vonatkozé munkaidé nyilvantartasokat
minden hénap utolsé napjan — a bérszamfejtés érdekében — az MTA KRTK
munkatigyi részlegére le kell adni

Az intézetben folydé munkat a dolgozok idéleges vagy tartdés tavolléte nem
akadalyozhatja. A dolgozdk tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa
az intézet vezetdjének, illetve felhatalmazasa alapjan az adott szervezeti egység
vezetdjének feladata.

Fiiggelmi kapcsolatok

Az intézetet az igazgatd vezeti, aki irdnyitja az alarendelt szervezeti egységek vezetdit. Ez
utobbiak kozvetleniil irdnyitjdk a sajat egységiikhoz beosztott munkatarsakat. Az intézet
részére meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az intézet szervezeti egységei,
kozalkalmazottai kozotti megosztasarol az intézet igazgatdja gondoskodik.
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Szakmai, funkcionalis kapesolatok

Az intézet feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsd szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egyiittmikodés sordan a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél,
amelyik masik szervezeti egység mikddési teriiletét érinti, az intézkedést megel6zéen
egyeztetési kotelezettségilik van az érintett szervezeti egységgel.

A belsé kapcsolattartas rendszeres formai a kiilonbdzd értekezletek, forumok,
valamint belsé elektronikus informaciocsere eszkozei.

A kapcsolatot az MTA KRTK vezetésével, mas intézetekkel, egyéb intézményekkel az
igazgatd és a tudomanyos titkar tartja. A kapcsolattartas rendjérdl az igazgato
gondoskodik.

Az eredményesebb miikodés elosegitése érdekében az intézet igazgatdja szakmai
szervezetekkel, tarsintézményekkel, gazdalkod6 szervezetekkel kizardlag az MTA
KRTK foigazgatdjanak eldzetes irasbeli engedélyével kothet pénziigyi vonzattal nem
jaro egylittmikodési megallapodast.

A televizio, a radio és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemu felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil. A felvildgositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani az
SZMSZ 22.6. pontjaban foglalt kitelezo eloirasokat.

Az MTA KRTK mindenkori kommunikacios referense a foigazgatoval térténd
elézetes egyeztetés alapjan jogosult javaslatot tenni az adott targyban nyilatkozo
illetékes kozalkalmazott személyére vonatkozoan.

6. A kozalkalmazottak részvételi joga az intézet vezetésében

6.1

6.2

s

A kozalkalmazotti jogviszony keretében az intézet kozalkalmazottainak kozosséget a
Munka Torvénykonyvérol szolo 2012, évi 1. torvény 235-269. §, és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL. térvény 85/A. § rendelkezései
szerinti részvételi jog illeti meg az intézet vezetésében. Ennek részletszabélyait a
hivatkozott jogszabalyhelyekre tekintettel a Kézalkalmazotti Szabalyzat tartalmazza.

Az intézet vezetése egylittmikddik az intézeti dolgozék minden olyan tdrvényes
szervezetével, igy a Kozalkalmazotti Tanaccsal is. amelynek célja a dolgozok
érdekképviselete és érdekvédelme. Az intézet vezetése tamogatja, segiti az
érdekképviseleti szervezetek mikodését.

A jogkorok gyakorlasa

7.1 Az intézet mikodésével kapcsolatos képviselet szabalyai

Az intézet altaldnos képviseletét a foigazgato latja el. szakmai kérdésekben az intézet
igazgatdja dontési jogkorrel rendelkezik. A foigazgatd ezt a jogkorét meghatarozott
ligycsoportokra, illetleg egyedi esetekben allandd, vagy ideiglenes jelleggel
atruhazhatja.



7.2 Kiadmanyozas és iratkezelés rendje

Kiadmanyozasi joggal a foigazgatd, illetve az altala irasban meghatalmazott személy
rendelkezik. A meghatalmazasban rogziteni kell, hogy mire vonatkozéan és milyen
idészakra (4llando, vagy eseti) rendelkezik kiadmanyozasi joggal a meghatalmazott.
Az intézetnél a kutatdsi munkat elosegitod kozalkalmazottaknak kiadmanyozasi joguk a
kutatasi témahoz kozvetleniil kapcsolddo, pénziigyi kihatassal nem bird adatkérésekre
vonatkozoan van.

Az iratkezelési feladatokat az MTA KRTK Iratkezelési szabalyzata tartalmazza.

7.3 A kotelezettségvallalas (szerzodéskités) és az utalvanyozas, a pénziigyi ellenjegyzés,
az érvényesités €s a szakmai teljesités igazolasanak rendje

A kotelezettségvallalas, a pénziigyi ellenjegyzés, a teljesités igazolasa, az érvényesités
¢és az utalvanyozas rendje az SZMSZ 18.3 pontjaban, az MTA KRTK Gazdalkodasi
Szabalyzataban, és az MTA KRTK Gazdasagi Szervezet tigyrendjében rogzitett.

8. A munkavégzés, a munkakapcsolat és a munkakori leirasok
8.1. Munkakor atadas-atvétel rendje

A kozalkalmazott szamara eloirt munkakor végleges, illetve ideiglenes atadas-atvétele
igyében az SZMSZ 25.1 pontjaban foglaltaknak megfeleléen az alabbi
kiegészitésekkel kell eljarni. A folyamatos munkavégzés eldsegitése céljabol a
kozalkalmazottak kozszolgdlati jogviszonyuk megsziinése (megsziintetése) esetén,
tovabba bels6é athelyezés, vagy 30 napot meghaladd fizetés nélkiili szabadsag
igénybevételét megel6zéen munkakori feladataikat, illetve az annak ellatasaval
osszefliggd informécidkat, ligyiratokat kotelesek atadni az atvevonek. A munkakor
atadas-atvétel végrehajtasarol a munkakor szerinti felettes vezet6 koteles gondoskodni.
A munkakor atadas-atvétele elott a kozalkalmazott koteles a nevére iktatott elintézett
ligyiratokat az irattarba leadni, a munkafolyamatban 1év$ iktatdsokat az iktatoval
egyeztetni.

Fentieken til a fOigazgatd rendelkezik arrdl, hogy az SZMSZ-ben rogzitett
munkakorokon kiviil, mely munkakorok atadas-atvételénél kell jegyzokonyvet
késziteni.

JegyzOkdnyvben kell rogziteni az atadott folyamatban lévo tligyiratokat, valamint
rendelkezni kell a munkafolyamatban 1évé iktatott {igyiratok tovéabbi {igyintézésérol,
rogzitve a mar megtett intézkedéseket. A jegyzokonyvet az atado és az atvevo alairja.
A szervezeti egység vezetdje aldirasaval igazolja a munkakoéri feladatok atadas-
atvételét. A jegyzokonyvet harom példanyban kell elkésziteni, melybdl egy-egy
példany az atadonal, illetve az atvevonél marad. A jegyzOkdnyv harmadik példanya
pedig a munkaiigyi ligyintéz0 irattarazza.

9. A nem tudomainyos feladatokat ellaté kizalkalmazottak feladatainak részletezése
A nem tudomanyos feladatokat ellatd kézalkalmazottak a hatalyos jogszabalyok. az SZMSZ,

jelen tgyrend, és az MTA KRTK hatalyos egyéb szabalyzatai. valamint a munkakori
leirasban foglaltaknak megfelelden kotelesek ellatni feladataikat.



Megismerési zaradék:

Jelen ligyrend tartalmat a vezetésem alatt all6 intézet minden dolgozojaval megismertetem.
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g KL L.
Halpern Laszl6
igazgatd
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Az MTA KRTK KTI szervezeti felépitése
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