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SZEMELYI RESZ

Kitiintetések a Magyar Tudomany Unnepének
iinnepségsorozatahoz kapcsolodoan

A Magyar Tudomanyos Akadémia fotitkara
az Akadémia szolgalataban magas szinvonalon végzett,
kiemelkedo munkajaért Fotitkari Elismerésben
részesitette

Aurori Anikot,
az MTA Tamogatott Kutatocsoportok Irodajanak
humanerdforras-tigyintézgjét

a KIR ¢és a KIRA kozponti bérszamfejté rendszerre torténo
atallas zokkenomentes lebonyolitasaban €s az uj rendszerek
miikodtetésében jatszott jelentds szerepéert, kivaldo munkaja-
ért, amely segiti a hatékony kutatomunka feltételeinek meg-
teremtéset, és hozzdjarul a kutatocsoportok és az iroda haté-
kony tevékenységehez, a kutatohalozat jo teljesitmeényének
eléréséhez;

Bakallar Imolat,
az MTA Titkarsag Testiileti Titkdrsaga Természettudomanyi
Titkarsaganak titkarsagi szakreferenset,
a Miiszaki Tudomanyok Osztalyanak titkarat

megbizhato, fegyelmezett €s pontos munkajaért, sokszini 6t-
leteiért és kezdeményezé magatartasaért, amelyekkel egyér-
telmi elismerést és megbecsiilést szerzett az osztalyon, vala-
mint a Testiileti Titkarsag ra harulo feladataiban nyujtott ki-
emelkedo teljesitményéert, lelkiismeretes munkavégzéseért;

Bartalos Szilviat,
az MTA Wigner Fizikai Kutatok6zpont
pénziigyi €s szamviteli csoportvezetdjet

25 éves, magas szakmai szinvonalu, odaado és lelkiismeretes
munkdjaert, amellyel jelentdsen hozzajarult a kutatokdzpont
nemzetkozileg is szinvonalas, hatékony és eredményes gaz-
dalkodasahoz;

Derecskeiné Nagy Editet,
az MTA Agrartudomanyi Kutatokézpont
pénziigyi, szamviteli €s humanpolitikai osztalyvezetojét

25 éves kutatointézeti munkajanak elismeréseként €s kima-
gaslo vezetdi munkajaért, amellyel nagymértékben eldsegi-
tette a kutatokozpont gazdalkoddsanak eredményességeét,
szakdgi vezetéseének €s kutatdsi tevékenysegének tamogatasat;

Erdeészné Barna Erzsébetet,
az Akadémiai Ovoda ¢s Bolcsode
intézményvezeto-helyettesét, 6vodapedagdgusat

peéldaértéki szakmai elhivatottsagaért, innovativ munkajaért,
mentori tevékenységeert, amellyel hozzajarult az intézmeény

magas szakmai szinvonaldhoz, valamint a gyermekek harmo-
nikus fejlodeését és tanulasat segitd biztos modszertani isme-
reteiért;

Juhasz Ferencneét,
az MTA Udiilési Kézpont Métrafiiredi Akadémiai Udiil6jének
felszolgalojat

40 éves kiemelked6 munkdjaert, faradhatatlan munkabirasa-
ért és szakértelméert, szamtalan akadémiai és magdanrendez-
veény zokkendmentes lebonyolitdsaért;

Kis Juditot,
az MTA Kozgazdasag- €s Regionalis
Tudomanyi Kutatokdzpont
Ko6zgazdasdg-tudomanyi Intézetének tudomdnyos titkarat

a feladatok kiemelked6 gondossagu és felelossegteljes elvég-
zeseért, kiilonos tekintettel a projektasszisztensek szakmai
munkdjanak magas szinvonalu koordinaldsaért, valamint a
KTI-beszamolorendszer kialakitasaban és fejlesztésében vég-
zett munkajaért;

Kissné Tizedes Agnest,
az MTA Titkarsag Elnoki Titkarsaganak
titkarsagi szakreferenset

az MTA elnokének, a kutatoi kozosseg €s az MTA Titkarsag
lelkiismeretes €s példamutatd munkajaért, amelynek soran
mindig szem elott tartja az intézetek, a kutatok és a kollégak
érdekeit;

Magyar Arpadot,
az MTA Csillagaszati és Foldtudomanyi Kutatokdzpont
konyvtarvezetdjét

a kutatokozpont egésze €s a Foldrajztudomanyi Intézet szd-
mara veégzett aldozatos és eredményes konyvtarvezetoi,
konyvtarosi, kiadvany- €s informatikai arculattervez6i, kom-
munikacios referensi munkajéért;

Magyar Evat,
az MTA Tertileti Akadémiai Bizottsagok Titkarsaga
Debreceni Akadémiai Bizottsag Titkdrsaganak
titkarsagvezetdjet

a szervezeti egység titkarsagvezetoi feladatainak kiemelkedo
gondossaggal és elhivatottsaggal valo ellatasaért, a tudoma-
nyos feladatokra kiterjedd szervezoi tevékenységeert, vala-
mint a rendezvények teljes korl, magas szinvonalu lebonyo-
litasaért;
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Némethné dr. Mazsa Katalint,
az MTA Okologiai Kutatokdzpont
koordinacios, tudomanyos menedzserét

a kutatokozpont tudomanyszervezési és kommunikacios fel-
adatainak magas szintli ellatasaért, kivalo és lelkiismeretes
szervezOmunkajaért és kollegialis segitokészségeert, amely
nagymeértékben eldsegiti a kutatokozpont palydzati sikereit,
valamint a kutatomunka eredményeinek tarsadalmi megjele-
nését;

Ratoti Zsuzsat,
az MTA Szamitastechnikai és Automatizalasi Kutatointézet
munkatigyi osztalyvezetdjét

a munkatigyi feladatok pdratlan gondossaggal és elhivatott-
saggal valo ellatasa, valamint a kutatok érdekeit szem eldtt
tarto, példamutato szorgalommal végzett, lelkiismeretes, fe-
lelosségteljes munkdja, szakmai €s gyakorlati tuddsa elisme-
réseként;

Sebestyén Zsolt Bélat,
az MTA Nyelvtudomanyi Intézet izemeltetési vezetojét

példaértékl szolgalataert, az épiilet miiszaki-karbantartdsi
munkdlatainak kivalo feliigyeletéért, valamint a teljes kort
belsé felujitasban szerzett kiilondsen nagy érdemeinek elis-
meréseként;

Dr. Szabo Juditot,
az MTA Titkarsag Jogi és Igazgatasi Fdosztalyanak
jogtanacsosat, szakmai fotanacsadojat

elhivatottsaggal és szakértelemmel végzett munkajaért, a jogi
¢s igazgatasi feladatok projektszintli megolddsa soran haté-
kony szervezéssel biztositott magas szinvonalu tevékenysé-
géert;

Toth Tamas Jozsefnét,
az MTA Energiatudomanyi Kutatokézpont
pénziigyi osztalyvezetdjet

teljes odaadassal és alapossaggal végzett magas szinvonalu
munkajaért, az osztaly kivalo irdnyitasaért, valamint szakmai
és emberi kvalitasai elismeréseként;

Zelenak Imrét,
az MTA Létesitménygazdalkodasi K6zpont
Etele-DEPO Uzemeltetési Csoportjanak vezetdijét

a munkakoréhez tartozo feladatok legnagyobb igényességgel
és pontossaggal valo elvégzéséert, kivalo kommunikdcios
készségéeért €s probléemamegoldo képességéert, amely a don-
toen kiils6 partnereket befogado épiiletben jelentdsen segiti a
bérbeadoi érdekek érvényesitesét.

A Magyar Tudomanyos Akadémia fotitkara
az Akadémia szolgalataban végzett kiemelkedo kutatoi
munkajaért Fotitkari Kutatoi Elismerésben részesitette:

Benedek Csabat,
az MTA Szamitastechnikai és Automatizalasi Kutatdintézet
csoportvezetd tudomanyos fomunkatdrsat,
kutato-fejlesztojét

kiemelked6 kutatoi teljesitménye elismeréseként, a képi €s
térbeli informaciok szamitogepes felismerési €s értelmezési
teriiletein az uj tipusu sztochasztikus optimalizacios eljarasok
kidolgozasaért, a térbeli modellezési és alakzatfelismerési
eljarasok kiemelkedd kutatasaért, az elméleti eredmények
ipari projektekben valo alkalmazasaért, valamint a fiatalok
tudomdnyos kutatasba torténd bevondséért;

Boda Zsoltot,
az MTA Tarsadalomtudomanyi Kutatok6zpont
Politikatudomanyi Intézetének igazgatojat

igazgatodi teend6i mellett végzett magas szintli tudomanyos €s
tudomanyszervez6i munkdjaért, palyazati sikerességéert, sza-
mos hazai €s nemzetkozi tanulmanyaért, valamint abban jat-
szott kiemelked6 szerepéért, hogy vezetésével 2018-ban el6-
szor nyert a kutatokdzpont sajat konzorciumvezetésti europai
palyazatot;

Domotor Adrienne-t,
az MTA Nyelvtudomanyi Intézet
tudomanyos fomunkatarsat

tobb évtizedes kiemelked6 tudomanyos tevékenységeért, a
régi magyar nyelvemlékek kutatdsa terén végzett munkajaért,
illetve a kozépmagyar kor maganéleti nyelvebol késziilo
adatbazis felépitéséert;

Eros Tibort,
az MTA Okologiai Kutatokdzpont
tudomanyos fomunkatarsat,

a Duna vizrendszere halkdzosségeinek nemzetkozileg elis-
mert szakértdjét az altala koordinalt halfelmérési program
elismeréseként, amelynek koszonhetden hazank az Eurdpai
Unio Viz Keretirdnyelvének 6koszisztéma-monitoringra vo-
natkozo kovetelményrendszere szerint fennallo 75%-os adat-
szolgaltatasi hianyat 36%-ra csokkentette;

Holderith Noémi Evét,
az MTA Kisérleti Orvostudoményi Kutatointézet
tudomanyos fomunkatarsat

az idegsejtek és szinaptikus kapcsolataik miikodésének meg-
eértésében elért nemzetkozi sszehasonlitasban is kiemelkedd
kutatoi munkdssagaért, valamint az anyaintézetét és a kutato
kozosseéget egyarant szolgalo utanpotlas-neveld €s a kutatasi
infrastrukturat fenntarto tevékenységéért;
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Hunyadi-Gulyas Eva Csillat,
a Szegedi Biologiai Kutatok6zpont Proteomikai
Kutatocsoportjanak
tudomanyos fomunkatarsat

a tomegspektrometria 15 éves sikeres alkalmazasaért — a de
novo szekvenalastol a kovalensen jelolt fehérjék jellemzésén
keresztiil, a komplex elegyek kvantitativ analiziséig, vala-
mint a kutatocsoport komplex szoftver- és hardverrendszeré-
nek mikddtetéséert;

Jankovics Jozsefet,
az MTA Bolcsészettudomanyi Kutatokozpont
Irodalomtudoményi Intézetének tudomanyos fomunkatarsat

a 17. szazad magyar irodalomtorténeti kutatdsa terén vegzett
tobb évtizedes elkotelezett, magas mindségl és rendszerte-
remtd tudomanyos tevekenységeért, valamint a kora ujkor
hazai és hataron tuli kutatohelyeit 6sszefogo, az intézet igaz-
gatohelyetteseként €s a Reneszansz Osztdly vezetdjeként ki-
fejtett tudomanyszervezoi tevékenységéeért;

Szollosi Gyorgyot,
az MTA-SZTE Sztereokémiai Kutatocsoport
tudomanyos fomunkatarsat

optikailag tiszta vegyiiletek, gyogyszeripari épitéelemek el6-
allitasara hasznalt aszimmetrikus heterogén katalitikus eljara-
sok vizsgalataban elért kiemelked6 eredményeiért, amelyek
uj heterogén katalizatorok fejlesztéseét és alkalmazasat ered-
meényeztek, kiilonos tekintettel a kornyezetbarat, fenntarthato
modszerekre. Kovetkeztetései ndveltek a szakteriilet ismere-
tét, hozzajarulva nemcsak ezek fejlédésehez, hanem mas, ha-
sonlo elveken alapulo kiralis katalizatorok fejlesztéséhez is;

Topal Jozsefet,
az MTA Természettudomanyi Kutatokdzpont
Kognitiv Idegtudomanyi és Pszichologiai Intézetének
tudomanyos tandcsadojat,

az etologia nemzetkodzi mércével mérve is kiemelkedd alakjat
jelentds tudomanyos ismeretterjeszto €s a kutyak képzese ér-
dekében folytatott szerzoi tevékenységéert, valamint a kutya
és a gyermek hasonlo viselkedésének hatterében allo ideg-
rendszeri aktivitas, hormonalis és genetikai szabdlyozas val-
tozatos metodikdval torténd vizsgalataért;

Varadi Monika Mariat,
az MTA Kozgazdasag- és Regionalis
Tudomanyi Kutatokdzpont
Regionalis Kutatasok Intézetének
tudomanyos fomunkatarsat

az elmult évtizedekben végzett, interdiszciplindris megkoze-
litésen és modszertani sokszinliségen alapulo kutatasai elis-
meréseként, valamint a sériilékeny tarsadalmi csoportok val-

crer

dalmi integraciot célzo intézmények €s politikak vizsgalata-

ért, amellyel hozzdjarult a hazai regionalis tudomany wjraér-
telmezéséhez, nemzetkozi elismertségéhez;

Vida Gyulat,
az MTA Agrartudoményi Kutatokdzpont Mezdgazdasagi
Intézetének tudomanyos osztalyvezetdjét, fomunkatarsat

a kalaszos gabondk betegség-ellenallosaganak javitdsat célzo
tevékenyseégeért, a durumbuza-nemesitési program vezetese-
ért, valamint a markerszelekcionak a biotikus rezisztencia
teriiletén valo elinditasaért. Vida Gyula 5 durumbiza vezetd
nemesitdje, 66 Oszi buza s 19 egyeb kaldszos gabonafajta
tarsnemesitoje.

A Magyar Tudomanyos Akadémia fotitkara posztumusz
kutatoi elismerést adomanyozott

Ludmanyné Baranyi Tiindének,
az MTA Csillagaszati és Foldtudomanyi Kutatokdzpont
tudomanyos fomunkatarsanak

a naptevékenyseg hosszu tavu valtozasanak tanulmanyozasa-
ban elért alapvetd fontossagu eredmeényeiért, kiilondsen a
napfoltdinamikdn alapulo napkitorések elorejelzésének kidol-
gozasaért.

A Magyar Tudomanyos Akadémia Elnoksége
kiemelked6 tudomanyos életmiive elismeréseként
Eotvos Jozsef-koszoruval tiintette ki

ADAMIK TAMAST,
a nyelvtudomany doktorat,
az Eotvos Lorand Tudomanyegyetem Bolcsészettudomanyi
Kar Okortudoményi Intézet Latin Tanszékének
professor emeritusat

a romai irodalom- és valldstorténet, a kései latin nyelv, a ko-
zépkori latin irodalom, az antik stiluselméletek, tovabba az
antik €s a kortdrs retorika elméletének és gyakorlatanak terti-
letén végzett kiemelkedd kutatasaiért, a legjelentésebb antik
retorikai miivek sajat forditasban €s jegyzetekkel valo kiada-
saért;

GYORI ISTVANT,
a matematikai tudomany doktorat,
a Pannon Egyetem Miiszaki Informatikai Kar
Matematika Tanszék
professor emeritusat

a fiatal kutatok tudomanyos iranyitasaban, a matematika, az
alkalmazott matematika és az informatika oktatdsaban, a kép-
zesi formak megszervezésében és megalapozasaban, vala-
mint azok iranyitdsaban szerzett eléviilhetetlen érdemeiért, a
késleltetett differencidlegyenletek oszcillaciojarol, stabilita-
sarol irott monografidjanak, szamos dolgozatanak és konfe-
rencia-el0adasanak elismeréseként;
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HERODEK SANDORT,
a biologiai tudomanyok doktorat,
az MTA Balatoni Limnologiai Kutatointézet
nyugalmazott igazgatdjat,

a ,,.Balaton megmentdjét”, a Balaton algdinak foszforanyag-
cseréjérdl készitett kutatasi eredményei alapjan kidolgozott
veédekezesi stratégiaert és annak végrehajtasaban jatszott ki-
emelkedd szerepéért, amelynek koszonhetden megsziint a td
elalgdsodasanak veszélye;

HORVATH ORS PETERT,
az orvostudomany doktorat,
a Pécsi Tudomanyegyetem Sebészeti Klinika
egyetemi tanarat

magas szinvonald, hosszu évtizedeken 4t végzett, nemzetko-
zileg is messzemenden elismert gyogyito, tudomanyos, ku-
tato-, oktato- és iskolateremtd munkajaért;

KOVACS FERENCET,
az MTA doktorat,
a Pazmany Péter Katolikus Egyetem
Informacios Technologiai és Bionikai Kar
professor emeritusat

a hazai mikroelektronika €s informatika egyik kiemelkedd
kutatomeérnokét, oktatojat a magzati szivmiikodeés passziv
analizisére alkalmas miiszer és az ahhoz kapcsolodo
feldolgozoeljaras kidolgozaséaért, valamint hét, a villamos- s
informatikai mérnokképzést tdamogato szinvonalas monogra-
fidja elismeréseként;

LUDASSY MARIAT,

a filozofiai tudomanyok doktorat,
az Eotvos Lorand Tudomanyegyetem
Bolesészettudomanyi Kar
professor emeritajat

a francia felvilagosodas terén végzett kiemelked6 kutatdsai-
ért, szamos, szakmai magyarazatokkal, kiegészit6 tanulmany-
nyal ellatott forditasaert, 12 konyveéeért, valamint a posztgra-
dualis képzésben részt vevok szinvonalas oktatasaért;

SZEGO KAROLY SANDORT,
a fizikai tudomany doktorat,
az MTA Wigner Fizikai Kutatok6zpont
kutato professor emeritusat

a Naprendszer kiilonféle égitesteinek plazmakornyezete és a
napszeél toltott részecskei kozotti kolesonhatds vizsgalatdra
iranyulo fél évszdzados kutatomunkaja soran elért jelentOs
tudomanyos eredményeiért, a hazai tirfizikai kutatasok nem-
zetkozi beagyazdsacrt.

A Szily Kalman-dijat a Magyar Tudomanyos Akadémia
elnoke alapitotta az igazgatasi és kutatasszervezési
feladatok soran kivalo munkat végzo személyek
elismerésére, példamutato teljesitményiik jutalmazasara.
A dij atadasara 2018-ban nyolcadszor Keriilt sor.

A Magyar Tudomanyos Akadémia elnoke
Szily Kalman-dijat adomanyozott

WINKLER TAMASNAK,
az MTA Titkdrsag Informatikai Fosztdlya
vezetdjének

a Magyar Tudomanyos Akadémia Titkdrsagan végzett infor-
matikai tizemeltetési feladatok magas szinvonalu ellatasa, az
MTA Humén Tudomanyok Kutatohdaza informatikai tizemel-
tetési rendszerének kidolgozasa, valamint az eurdpai dltalanos
adatvédelmi rendelet bevezetése miatt sziikséges informatikai
tevékenységek elokészitése és koordindldsa elismeréseként.

A Magyar Olaj- és Gazipari Részvénytarsasag
altal alapitott dij kuratoriuma
a 2018. évi MOL Tudomanyos Dijat

MAGYAR IMRENEK,
az MTA doktoranak itélte

nemzetkozileg is kiemelkedd jelent6ségli tudomanyos tevé-
kenységéeért, amelynek eredményeként megalkotta a Pannon-
medence Uj rétegtani adatok szintézisén nyugvo, egyediilallo
¢s integralt kronosztratigrafiai rendszerét.

A Paksi Atomeromii Zrt.
és a Wigner Jené-dij Kuratériuma
Wigner Jeno-dijat adomanyozott

HOZER ZOLTANNAK,
az MTA doktoranak

az atomreaktorok flitGelemeinek kutatdsa és a sulyos reaktor-
balesetek modellezése terén elért, itthon hasznosulo €s nem-
zetkozileg is elismert eredményeiért, valamint az elmult 20
évben tobb mint szaz intézeti és kutatokozponti projekt veze-
téséert, amelyek koziil tobb kiemelkedd jelent6ségl volt a
Paksi Atomerémi szamara a kozvetlen tizemi felhasznalas és
a tudomanyos héttértevékenyseég szempontjabol;

MIKO SANDORNAK,
a SOM System Kft. tudomanyos munkatarsanak

az atomer6mdu nukledris tizemanyag-elldtasanak diverzifikd-
lasat és a kiégett lizemanyag atmeneti tarolasat biztosito pro-
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jektek létrehozdsaban, iranyitdsaban €s megvaldsitdsaban
jatszott meghatarozo szerepéeért, valamint a termohidraulika,
a szamitogépes modellek €s algoritmusok teriiletén végzett
munkdjaért, fejlesztéseiért, amelyekkel tamogatta az atom-
eromi lizembe helyezéséhez, majd biztonsagos lizemelteté-
sehez sziikséges feladatok ellatasat.

A Richter Gedeon Nyrt. és a Magyar Tudomanyos
Akadémia altal alapitott dij kuratoriuma
Bruckner Gyozo-fodijat adomanyozott

FAIGL FERENCNEK,
a kémiai tudomany doktoranak,
a Budapesti Miiszaki ¢s Gazdasagtudomanyi Egyetem
Szerves Kémia és Technologia Tanszék professzoranak

a polaris fémorganikus vegyiiletek regio- és sztereoszelektiv
reakcioinak vizsgalata terén elért kiemelked6 eredményeiért.

A 40 éven aluli kutatéknak adomanyozott
Bruckner Gyo6z6-dijat a kuratéorium

CSEKEI MARTONNAK,
a Servier Gyogyaszati Vegytani Kutatointézet
munkatarsanak itélte,

a gyogyszerkutatas teriiletén elért eredmeényei elismerése-
ként.

A Magyar Tudomanyos Akadémia Pungor Erno
orokoseinek kozérdekii kotelezettségvallalasa alapjan
Pungor Erné kémikus, akadémikus, a hazai és
nemzetkozi tudomanyos élet kiemelked6 alakja
emlékének mélto megorzésére Pungor Erné-dijat
alapitott.

A kuratorium a 2018. évi Pungor Erné-dijat

BENI SZABOLCSNAK,
a Semmelweis Egyetem Farmakognoziai Intézet
igazgatojanak adomdnyozta

a természetes anyagok, bio- és gyogyszermolekuldk kroma-
tografias, elektroforetikus és spektroszkopias modszerekkel,
elsdsorban NMR-spektroszkopiaval végzett vizsgalatanak
teriiletén elért eredményeieért.

A kuratérium a Magyar Tudomany Unnepén a magyar
vasut fejlesztése teriiletén végzett kiemelkedo
eredmények elismerésére a Magyar Tudomanyos
Akadémia altal a MAV Zrt. kotelezettségvallalasa
mellett létrehozott Miké Imre-dijat, valamint a dij mellé
a Magyar Kozlekedési Kozmiivelodésért Alapitvany
Mikoé Imre-emlékplakettjét adomanyozta

aktiv szakember kategoriaban

JOVER BALAZSNAK,
a MAV Technoldgiai Kézpont
fejlesztémérnokének

felelosseégteljes €s kivald munkajéért, szakmai felkésziiltse-
géért, valamint az ETCS vizsgélatokkal kapcsolatos iranyitd
tevékenységeeért;

URVALD KRISZTIANNAK,
a MAV Palyavasuti Szolgaltatisok Igazgatosag
elszamolasi osztalyvezetdjének

a munkadja soran tanusitott szakmai €s tarsadalmi felelosség-
vallalasaert, kozosségepitd és vezetéi munkdja elismerése-
ként;

életmit kategoriaban

SUVEGES LASZLONAK,
a Ganz Holding Zrt. Ganz Motor Kft.
tanacsado fomérnokének

a vasutgeépészet terén végzett tobb mint fél évszazados példa-
mutato és rendkiviil eredményes szakmai, vezetdi €s gazdag
publikdcios tevékenységéert;

VOROS JOZSEF
okleveles kozlekedésépitd mérnoknek

az elso szabadon szerelt, szabadon betonozott és szakaszosan
eldretolt feszitett vasbeton hidak hazai alkalmazasi technolo-
gidjanak kidolgozasaban valo részvételéért, az uj technologia-
val megvalosulo hidak épitésének iranyitasaert.
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A Magyar Tudomanyos Akadémia és a Rézler Gyula
Alapitvany a szociologia, a munkatudomanyok,

a munkajog, a demografia és a tarsadalomstatisztika
teriiletén tartosan kiemelked6 eredményeket elért
kutatok munkajanak Kitiintetésére és jutalmazasara
Rézler Gyula-dijat alapitott. A dij atadasara 2018-ban
masodszor Keriilt sor.

A dij bizottsaga Rézler Gyula-dijban részesitette

SZALAI ERZSEBETET,
a szociologiai tudomany doktorat

a munka és szervezetszociologiai, elitkutatasi, tovabba a szo-
cialista és posztkommunista tarsadalmak politikai gazdasag-
tanaval foglalkozo, hazai és nemzetkozi szinten is figyelemre
melto 1) kutatasi kérdéseinek és eredményeinek, valamint
egyetemi oktatomunkajanak elismeréseként.

A Magyar Tudomanyos Akadémia Jermy Tibor
akadémikus végakarata szerint, a Bioldgiai Tudomanyok
Osztalyanak kezdeményezésére
2017-ben Jermy Tibor-dijat alapitott.

A dij olyan fiatal, tehetséges biologus egyetemi hallgatok
és kutatok szamara itélheto oda, akik elsosorban az
elméleti és alkalmazott zooldgia teriiletén végzik kutatasi
tevékenységiiket. A dij atadasara 2018-ban keriilt sor
el6szor. A javaslatokat elbiralé bizottsag
Jermy Tibor-dijat itélt

KOCZOR SANDORNAK,
az MTA Agrartudoményi Kutatokdzpont Novényvedelmi
Intézet Alkalmazott Kémiai Okologiai Osztdlya
tudomanyos fomunkatarsanak

olyan kiemelked6 gazdasagi jelentéséggel bir6 munkaiért,
mint a parlagfli szipokdsainak feltdrasa, az idegenhonos kar-
tevo amerikai sz0lokaboca els6 hazai kimutatasa; valamint a
kémiai okologia terén veégzett kutatdsaiért, amelyek sordn
tobb fontos rovarkdrtevé feromonalapu csalogatocsapdajanak
kidolgozdasaban vett részt;

NEMETH TAMASNAK
a Magyar Természettudomanyi Muzeum
segédmuzeologusanak,
a Szent Istvan Egyetem Mezdgazdasag- és
Kornyezettudomanyi Kar els6éves MSc-hallgatdjanak

a szaproxilofag fajok adatainak gyujtéseért, tobb uj faj felfe-
dezeéséért, a mizeum bogargyljtemeényének digitalizalasaban
jatszott meghatarozo szerepéért, faunisztikai feltaromunkaiért,
valamint olyan ritka fajok elterjedésének pontos korvonala-
zasaért, mint a kék pattano;

SZIVAK ILDIKONAK,
az MTA Okologiai Kutatokdzpont Balatoni Limnologiai
Intézet tudomanyos munkatdrsanak

rovartani és elméleti 6kologiai kutatasaiért, a klima, a geolo-
giai faktorok, illetve a biogeogréfiai folyamatok a C. rugulosa
fajkomplex specidcios folyamataira valo hatdsanak vizsgala-
taért, tagjai taxonomiai leszarmazasi vonalainak molekuldris
modszerekkel valo tisztazdsaért, valamint az egyes mikro-
endemizmusok elterjedési teriileteinek bemutataséaert.

A Magyar Tudomanyos Akadémia tudomanyos
osztalyainak képviseldibol és a
Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatala dijbizottsaganak
tagjaibol allo kuratérium
Akadémiai-Szabadalmi Nivodijban részesitette

BOSZE ZSUZSANNAT,
az MTA doktorat

olyan, antitesteket hatékonyan termeld, genetikailag modosi-
tott nyulak létrehozdsaért, amelyek képesek azon korokozok
ellen is ellenanyagot termelni, amelyeknél az eddigi eljarasok
kudarcot vallottak. Ezeket az ellenanyagokat megfelelé mo-
dositast kovetden a gyogyitasban €s a diagnosztikdban is fel
lehet hasznalni;

HANCSOK JENOT,
az MTA doktorat

a mitragyak mindségjavitasa és a belsdégésti motorok hagyo-
manyos és alternativ forrasbol szarmazo korszeri tizemanya-
gainak kutatasaban, fejlesztésében elért, nemzetkozileg is
elismert, a vegyiparban hasznositott €s uj értékeket teremtd
eredményeiért;

KONYA ZOLTANT,
az MTA doktorat

a nanoszerkezetli anyagok kémidja és a kornyezeti kémia
terén veégzett kutatasaiért, amelyek célja olyan uj tulajdon-
sagu anyagok el6allitdsa és mindsitése, amelyekkel a nano-
technologia és a kornyezettechnika teriiletén érhetd el attores
a magas szellemi hozzaadott értéket tartalmazo termékek
eléallitasaban.
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Az Akadémiai Kutatointézetek Tanacsa
2018. oktober 3-i (AKT 6/2018) iilésén hozott hatarozatai

Napirend

1. Szobeli tajékoztatd a Magyar Tudomanyos Akadémia
¢és az Innovacios és Technologiai Minisztérium kozotti
targyalasokrol

2. Tajekoztatd a Magyar Tudomanyos Miivek Tara hely-
zetérol, az uj szoftver bevezetésérol

3. Tajékoztato a 2018. évi fiatal kutatoi allashelyek betol-
tésérdl

4. Tajekoztato az MTA-kutatohalozat szamara szolo 2018.
évi akadémiai palyazatokrol, illetve a 2019. évi palya-
zati kiirdsok elokészitéseérol

5. Az MTA Kozgazdasag- és Regiondlis Tudomanyi Ku-
tatokozpont Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzatanak
modositdsa

6. Kormanytajékoztatdo az MTA 2017-ben végzett munka-
jarol, valamint a magyar tarsadalom €s gazdasag fellen-
ditése érdekében elért eredményeir6l

7. Az MTA Bolesészettudomanyi Kutatokdzpont Torte-
nettudomdnyi Intézet igazgatoi feladatainak ellatasara
beérkezett palydzat véleményezése

8. Az MTA Kozgazdasag- és Regionalis Tudomanyi Kuta-
tokozpont Regionalis Kutatasok Intézet igazgatoi meg-
bizas meghosszabbitasanak véleményezése

9. Egyebek

AKT 1/6/2018 (X. 03.) hatarozat

Az AKT tagjai megismerték és egyhangulag tudomdasul vet-
ték a Magyar Tudomdnyos Akadémia, valamint az Innovd-
cios és Technologiai Minisztérium kozotti targyaldsokrol
szolo tajékoztatot.

AKT 2/6/2018 (X. 03.) hatarozat

Az Akadémiai Kutatdintézetek Tandcsdanak tagjai megis-
merték és egyhangulag tudomasul vették a Magyar Tudo-
madnyos Miivek Tdra aktudlis helyzetérol szolo tajékoztatot.

AKT 3/6/2018 (X. 03.) hatarozat

Az Akadémiai Kutatdintézetek Tandcsdanak tagjai megis-
merték és egyhangulag jovahagytdak a 2018. évi fiatal ku-
tatoi allashelyek betoltésérdl szolo tajékoztatast.

AKT 4/6/2018 (X. 03.) hatarozat
Az AKT tagjai megismerték és egyhangulag tudomdsul vet-
ték a Magyar Tudomdnyos Akadémia 2018. évi pdlydzata-
inak osszefoglaldsarol és értékelésérol, valamint a 2019.
évi pdlydzati kiirdsok elokészitésérol szolo tdjékoztatdst.

AKT 5/6/2018 (X. 03.) hatarozat
Az Akadémiai Kutatdintézetek Tandcsa megtdrgyalta az
MTA Kozgazdasag- és Regiondlis Tudomdnyi Kutatokoz-
pont modositott szervezeti és mitkodési szabdlyzatdt és egy-
hangulag tamogatja annak elfogadasat.

AKT 6/6/2018 (X. 03.) hatarozat
Az AKT tagjai megismerték és megtdrgyaltak a Kormdny
szamdra készitett tajékoztatot a Magyar Tudomdnyos Aka-
démia 2017. évi munkdjarol, valamint a magyar tarsada-
lom és gazdasag fellenditése érdekében elért eredményei-
rol.

AKT 7/6/2018 (X. 03.) hatarozat

Az Akadémiai Kutatdintézetek Tandcsanak tagjai titkos
szavazdssal véleményt nyilvanitottak az MTA Bolcsészettu-
domdnyi Kutatokozpont Torténettudomdnyi Intézet igazga-
toi allashelyére benyujtott palydzatrol.

Az AKT egyhangulag javasolja, hogy az Akadémia elnoke
egyetértését adja ahhoz, hogy az MTA Bolcsészettudomad-
nyi Kutatokozpont Torténettudomanyi Intézetben 2019.
Jjanudr elsejétol Molndr Antal kapjon igazgatoi megbizdst
otéves idotartamra.

AKT 8/6/2018 (X. 03.) hatarozat
Az AKT egyhangulag javasolja, hogy az Akadémia elnoke
egyetértését adja ahhoz, hogy az MTA Kozgazdasag- és
Regionadlis Tudomdnyi Kutatokozpont Regiondlis Kutatd-
sok Intézetében 2019. janudr 4-t6l 2021. junius 30-ig Ko-
vdacs Katalin igazgatoi megbizdsdat meghosszabbitsdk.



2018. november 30.

AKADEMIAI ERTESITO 253

o core———

g LS.

144 T 1
iR |

= [y WU’@E" i
)

A Magyar Tudomanyos Akadémia elnokének
16/2018. (X. 15.) szamu hatarozata

a Magyar Tudomanyos Akadémia Titkarsaga Kozszolgalati Szabalyzatarol

A Magyar Tudomanyos Akadémidrol szold 1994. évi XL. tor-
veény 14. §-dban €s a Magyar Tudomanyos Akadémia Elnok-
ségének 32/2009. (VI. 23.) sz. allasfoglalasaban biztositott
felhatalmazas alapjan, a Magyar Tudomanyos Akadémia Tit-
karsaga Szervezeti és miikodési szabalyzataval 6sszhangban,
a kozszolgadlati tisztviselokrol szolo 2011. évi CXCIX. tor-
vényben foglaltak és a munkatarsak meltanyos érdekeinek
figyelembevetelével a kozszolgalati jogviszony és a munka-
viszony egyes kérdéseit az aldbbiak szerint hatdrozom meg.

L. Altalanos elvek

1. §
Bevezetés

(1) Jelen Kozszolgalati Szabalyzat (a tovabbiakban: KSZ)
megalkotdsanak és kiadasanak célja, hogy a Magyar
Tudomanyos Akadémia Titkarsaganak (a tovabbiak-
ban: Titkarsdg) munkatdrsait segitse abban, hogy jogaik
érvényesitése és kotelezettségeik teljesitésének gya-
korlataban — a kozszolgalati tisztviselokrol szolo 2011.
évi CXCIX. torvény (a tovabbiakban: Kttv.) 6. § 19.
pontjaban foglaltaknak megfeleléen, a Kttv-ben meg-
hatarozott kérdésekben — egységes elvek és értelmezés
alapjan jarjanak el.

(2) A KSZ eldirasainak alkalmazasa és betartasa beosztas-
tol fiiggetleniil a Titkdrsag minden munkatarsa sza-
mara kotelezd.

(3) Eltérd rendelkezés hidnyaban a KSZ alkalmazasaban:
— szervezeti egység: elnevezeésetol fiiggetleniil a titkarsag

Szervezeti és mikodesi szabadlyzata (a tovabbiakban:
SzMSz) szerinti féosztaly €s 6nallo osztaly jogalldsu
szervezeti egység (a tovabbiakban egyiittesen: féosz-
taly), osztaly jogallasu szervezeti egyseg (a tovabbiak-
ban egyiittesen: osztaly), és csoport jogallasu szerve-
zeti egység (a tovabbiakban egyiittesen: csoport)

— foosztalyvezeto: elnevezésétdl fiiggetleniil az SzZMSz
szerinti féosztdly és foosztaly jogdllasu szervezeti
egység vezetdje, igy a foosztalyvezetd, a gazdasagi
igazgato, valamint az 6nallo osztdly féosztalyvezetd-
helyettese vagy osztalyvezetdje,

— kozszolgalati jogviszonyra vonatkozo szabaly: a Kttv.
¢és végrehajtasi rendeletei, a kozszolgalati jogviszony-
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3)

ey

2

ra vonatkozo tovabbi jogszabdlyok, a KSZ és az
egyeéb akadémiai szabdlyozdsok,

— munkatarsak: koztisztviselok, kozszolgalati igykeze-
16k, munkavallalok.

2.8
A Titkarsag munkajogi jogallasa
(Kttv. 2. §)

A Titkdrsag a Kttv. szervi hatalya ala tartozo koztes-
tiileti koltségvetési szerv. A KSZ a Kttv. rendelkezéseit
egeésziti ki a Titkdrsag munkatdrsaira vonatkozoan, el6-
irasai a Kttv.-vel egyiitt, azt kiegészitve alkalmazandok.
A Titkarsagon foglalkoztatott munkatarsak a foglalkoz-
tatds jellege szerint kozszolgdlati jogviszonyban allo
koztisztviselok (I-es és II-es besoroldsban), kozszolga-
lati iigykezelok, valamint munkavallalok.

A Titkdrsag a jogok gyakorlasanak és a kotelezettsé-
gek teljesitésének alapvetd szabdlyait a Kttv. 9. § — 12.
§-ai, az egyenlé banasmod kovetelményének megtarta-
sat a Kttv. 13. §-a alapjan teljesiti.

3.8
Munkaltatéi jogok gyakorlasa
(Kttv. 37. §, 227. §)

A Titkarsag munkatarsai esetében a munkaltatoi jo-
gok gyakorlasara az SzMSz-ben, tovabba a vonatkozo
akadémiai szabdlyozasokban foglaltak az iranyadok.
A Titkdrsagot a Magyar Tudomanyos Akadémidrol szo-
16 1994. évi XL. torvényben, a Magyar Tudomanyos
Akadémia Alapszabalydban és Ugyrendjében, tovdbbd
a vonatkozo akadémiai szabalyozasokban meghatéro-
zott modon az Akadémia elnoke iranyitja. A titkarsagi
szervezetet a fotitkar mukodteti. Az elndk, fotitkar és a
fotitkarhelyettes kozotti vezetdi koordindcios feladatok
megosztasat az SzMSz tartalmazza.

Ahol a KSZ ,,munkaltatoi jogot gyakorlo” kifejezest
hasznal, ott az SzMSz-ben és a vonatkozo akadémi-
ai szabalyozasokban meghatarozottak szerint eredeti
vagy atruhazott hataskorben munkaltatoi jogkor gya-
korlasaval felruhdzott vezet6t kell érteni.
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I1. Kozszolgalati jogviszony létesitése

4.§
Kozszolgalati jogviszony létesitése
(Kttv. 38. §, 39. §, 40. §, 42. §,228. §)

A Titkdrsagnal kozszolgalati jogviszony létesitésének
engedélyezése — az Akadémia elnokének jovahagyasa-
val — az Akadémia fétitkara, foosztalyvezetok tekin-
teteben az elndk hataskorébe tartozik.

A Testiileti Titkarsag — tudomanyos osztalyok miko-
désével Osszefiiggd titkarsagi €s tudomadnyszervezesi
feladatokat ellato — titkarsagi szakreferensei esetén a
jogviszony létesitésének engedélyezese eldtt az osztaly-
elnok vélemeényét ki kell kérni.

A kozszolgalati jogviszony létesitésének dltalanos fel-
tételeit a Kttv. 39. §-a hatdrozza meg. Az altalanos al-
kalmazasi feltételek aldl felmentés nem adhato.

A Titkarsagnal koztisztviseldi kinevezés a munkaltatoi
jogot gyakorlo altal meghatdrozott esetekben palyazat
utjan, egyeb esetekben pdlydzat kiirdsa nélkiil, meghi-
vasos eljaras alapjan adhato.

Hatarozott idejii koztisztviseldi kinevezes csak helyet-
tesitésre, vagy behatarolhato iddszak alatt elvégzendo,
konkrét feladat ellatasara adhato.

A kozszolgalati tisztviselok kepesitési eldirdsairol szolo
29/2012. (III. 7.) Korm. rendeletben (a tovabbiakban:
Rendelet) foglaltakat a Titkarsdgnal foglalkoztatott koz-
tisztviselokre iranyadonak Kkell tekinteni. Amennyi-
ben az adott munkakdrre nézve a rendeletben megha-
tarozott képesitési eldirasoktol vagy az adott munkakor
ellatasdhoz sziikséges gyakorlati id6tol torténo eltérés
sziikséges, azt sajat kezdeményezésre vagy azon szer-
vezeti egység vezetdjének indokolt javaslatdra, ahol a
koztisztviselot foglalkoztatni kivanjak, az Akadémia
elnoke irasban hatirozza meg, illetve hagyja jova.
Az irasos dokumentum a személyi iratok részet képezi.
Az Akadémia elnoke a képesitési eldirdsokra vonatkozo
kovetelményeket kiilon szabdlyozasban is meghataroz-
hatja.

5.8
A palyaztatas eljarasi rendje, athelyezés
(Kttv. 45. § (1) bek., 59. §)

Az elnok vagy a fotitkar dontése alapjan, az adott
munkakor betoltésére palyazatot lehet kiirni.

A palyazat kotelezo tartalmi elemeit a ,,Palyazat-koz-
zétételi javaslat” (1. szamu fiiggelék) nyomtatvany
tartalmazza, amelynek Kkitoltésével a koztisztviselot
foglalkoztatni kivano fosztdly vezetdje inditja meg a
palyazati eljarast. A kitoltott és alairt nyomtatvanyt a
statusszal kapcsolatos informaciok megaddsa végett a
Humanpolitikai Onéllo Osztély vezetdjének, majd — a
hosszu tavu pénziigyi kotelezettségvallalds ellenjegy-
zése celjabol — a gazdasagi igazgatonak kell megkiil-
deni. A palyazati kiirds kozzétételét a Titkarsag f6osz-
talyvezetOi tekintetében az elnok, a tobbi koztisztviseld
esetében — az elnok jovahagyasaval — a fotitkar enge-
délyezi.

(3) A foosztalyvezetdi munkakorre meghirdetett palyaza-
tot az elnok nevében, a tobbi koztisztviseloi munkakor
esetében meghirdetett palyazatot a fotitkar nevében
kell kozzétenni.

(4) A ,Palyazat-kozzétételi javaslat”-hoz mellékelten csa-
tolni kell a pdlydzati kiiras szovegét és a palyaztatasi
iitemtervet. E két utobbi dokumentumot a ,,Palydzat-
kozzétételi javaslat” tartalma alapjan a Humanpolitikai
Onall6 Osztaly késziti el, majd az illetékes féosztalyve-
zetd jovahagydsa utan a javaslathoz csatolva aldirdasra
tovabbitja a nyomtatvanyon soron kovetkezd szervezeti
egységhez. A palydzati kiirds szovegének a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasa-
rol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helye-
z¢sérdl szolo, az Europai Parlament és a Tanacs (EU)
2016/679 rendelete (Altalinos adatvédelmi rendelet, a
tovabbiakban: GDPR) 13. cikke alapjan sziikséges tar-
talmaznia a Magyar Tudomanyos Akadémia Titkdrsa-
ganak adatkezelési tajekoztatdjara vonatkozo internetes
elérhetoséget.

(5) A jovahagyott palyazati kiirast az Akadémia honlap-
jan és a korményzati allasportal ,,KOZIGALLAS” hon-
lapjan kell megjelentetni.

(6) A palyazat szovegét a ,,KOZIGALLAS” honlapja-
ra elektronikus tton a Humanpolitikai Onéllé Osztély
egyedi azonosito koddal rendelkez6 koztisztviseldje tol-
ti fel. A ,,KOZIGALLAS” honlapjan valé megjelenéssel
egyidejiileg az Akadémia honlapjan is automatikusan
megjelenik a palyazat. Amennyiben a palyaztato f6osz-
talyvezetd egyéb napilapokban, egyeb hivatalos koz-
16nyokben is kozze kivanja tenni a palyazati kiirast, azt
a gazdasagi igazgatod pénziigyi ellenjegyzésével kiilon,
irasban kell kérnie a ,,Palyazat-kozzétételi javaslat”-
hoz csatolva. A palyazat benyujtasara meghatarozott id6
a palyazati felhivas ,, KOZIGALLAS” honlapjén valo
megjelenéstdl szamitott 10 napndl rovidebb nem lehet.

(7) A pélyazatok benyujtasa elektronikus uton, a Humanpo-
litikai On4llo Osztaly kozponti e-mail cimére torténik.
A palyazati anyagok egy-egy kinyomtatott példanyat
iktatoszammal kell elldtni. A beérkezett palydzatokrol
a Huménpolitikai Onall6 Osztdly megallapitja, hogy
megfelelnek-e a palyazati kiirdsnak, majd a palyazati
anyagokat elektronikusan kiildi meg az illetékes foosz-
talyvezetdnek.

(8) A palyazatra elektronikus uton kell védlaszolni, €s a pa-
lyazati eljaras lefolytatdsa utan — a palyaztatott munka-
kor betoltésekor — a palydzati anyagot tordlni kell az
elektronikus adathordozokrol (figyelembe véve a tars-
osztalyok részére torténd adattovabbitast is).

(9) A palyaztato foosztalyvezetd az altala kivalasztott pa-
lydzati bizottsag tagjaival elvégzi a beérkezett palyaza-
tok eldszlirését €s kivalasztja azokat a palyazokat, aki-
ket személyesen kivannak meghallgatni. A beérkezett
palyazatokrol informdcid a palyazati eljarasban részt
nem vevOo harmadik személy részére nem adhato.
A kivélasztott palydzoval az illetékes foosztalyvezetd
egyeztet az alkalmazads lehet6ségérol és feltételeirdl.

(10) A kivalasztott palyazatot a Huménpolitikai Ondllo Osz-
taly vezetdje — az illetékes foosztalyvezeto egyetérté-



2018. november 30.

AKADEMIAI ERTESITO

255

sével — a felvétel engedélyezése érdekében felterjeszti
a fotitkarnak, majd jovahagyasra az elnoknek. Ha a
palyazot a foosztalyvezetd athelyezéssel kivanja a Tit-
karsag allomanyaba felvenni, ezt a felterjesztésben kii-
16n kell kérelmezni az Akadémia elnokénél és fotitkara-
nal; athelyezésre csak kivételesen, kiilonosen indokolt
esetben keriilhet sor. Amennyiben az athelyezésre kerti-
16 személy kozszolgalati tisztviseld és a korabbi mun-
kahelyén 100%-ndl magasabb szintl illetménybeallasi
szinten all, vagy ha az athelyezés kozalkalmazotti, hi-
vatasos szolgalati vagy katonai szolgalati jogviszonybol
torténik €s az athelyezend6 munkatars érvényes teljesit-
ményértékeléssel vagy mindsitéssel rendelkezik, arra is
javaslatot kell tenni, hogy a Titkarsagra milyen mértéki
illetménybealldsi szinttel keriiljon at.

(11) A 4. § (2) bekezdése szerinti titkdrsagi szakreferensi

munkakorre meghirdetett palydzat esetén, a jelen § (10)
bekezdése szerinti felterjesztésnek az adott tudomanyos
osztaly osztalyelnokének véleményét is tartalmaznia
kell. A vélemény beszerzésérdl a Testiileti Titkarsag ve-
zetdje koteles gondoskodni.

(12) A kivalasztott palydzo személyérdl — az eredeti elnoki

¢s fotitkari engedély egyidejii csatolasaval — az illetékes
féosztalyvezetd irdsban értesiti a Humanpolitikai Onal-
16 Osztaly vezetdjét, tovabba gondoskodik az informati-
kai jogosultsagok, eszk6zok igénylésérdl, a 2.1. s 2.2.
szamu fiiggelékek kitoltesevel.

(13) A Huménpolitikai Ondllo Osztdly intézi a felvétellel

kapcsolatos tovabbi teendoket, valamint e-mailen
értesiti a nem nyertes palyazokat. Amennyiben a Hu-
manpolitikai Onallé Osztaly a nem nyertes palydzok
adatait tarolni kivanja toborzds céljabol, ugy abban az
esetben az adatok tdarolasahoz a palydzok ismételt hoz-
zajarulasat kéri.

(14) Amennyiben a palyazati eljards eredménytelen, az uj

palyazati kiirdshoz nem kell ujra kitolteni és engede-
lyeztetni a palyazat-kozzétételi adatlapot, az eredeti ala-
irt adatlap alapjan a palydzat Gjra kiirhato.

(15) Koztisztviseldi kinevezést — palyazati eljaras keretében

tortént kivalasztas esetén — csak olyan személy kap-
hat, aki a palyazaton részt vett és érvényes palydzattal
rendelkezik.

(16) A foosztalyvezetoi palyazatok kozzétételének és el-

(D
2

biralasanak rendjérdl az elnok a vonatkozo jogszaba-
lyok alapjan egyedileg dont.

6.§
Kozszolgalati jogviszony létesitése
palyazati eljaras lefolytatasa nélkiil
(Kttv. 45. § (1) bek.)

Koztisztvisel6i kinevezés palyazat nélkiil, meghivasos
eljaras atjan is adhato.

Palyazat lefolytatdsa nélkiili jogviszony létesités esetén
az érintett foosztaly vezetdje, a Koltségveteési és Pénz-
tigyi Foosztaly féosztilyvezetdje esetén a gazdasagi
igazgato, foosztalyvezetOi kinevezés esetén — a Kolt-
segvetesi €s Pénziigyi Féosztaly foosztalyvezetdje kive-
telével — a fotitkar az ,,Alkalmazasi javaslat” (2. sza-
mu fliggelek) kitoltesével, alairdsaval és a Humanpoli-

3)

“4)

®)

(6)

6]

2

tikai On4llo Osztélynak valé megkiildésével inditja el a
felvételi eljarast. Végleges athelyezési szandek esetén
az 5. § (10) bekezdésében leirtak szerint, az ott meg-
hatarozott feltétellel kell engedélyt kérni. A féosztaly-
vezet6/gazdasagi igazgato/fotitkar a felvételi eljaras
meginditasaval egy idében gondoskodik az informa-
tikai jogosultsagok, eszkozok igénylésérol is, a 2.1. és
2.2. szamu fliggelékek kitoltesével.

A 4. § (2) bekezdése szerinti titkarsagi szakreferens fel-
vétele esetén, a Testiileti Titkarsag vezetoje koteles arrol
gondoskodni, hogy az ,,Alkalmazasi javaslat” mellett az
adott tudomanyos osztaly osztalyelnokének véleménye
is szerepeljen.

A Humanpolitikai Onéllo Osztaly felveszi az érintett
személlyel a kapcsolatot, bekéri azokat az adatokat,
amelyek alapjan koztisztviseldi besoroldsa ¢€s illet-
ménye megallapithatod és ezzel egyidejlileg, de legké-
sObb a meghivdsos eljards meginduldsasat kovetd egy
honapon beliil, a GDPR 14. cikke alapjan tajekoztatja
az adatkezelésrol. A tajékoztatasnak sziikséges tartal-
maznia a Magyar Tudomanyos Akadémia Titkarsaga-
nak adatkezelési tdjékoztatojat vagy annak elérésere
vonatkozo6 internetes linket. Az illetményadatok isme-
retében a felvetelt a gazdasdgi igazgato ellenjegyzi.
A kozszolgalati jogviszony létesitését, illetve az athe-
lyezés elinditdsat — az adatlap aldirasaval — az elnok
jovahagyasaval a fotitkar engedélyezi. Foosztaly-
vezetdi kinevezés esetén a jogviszony létesitését az
elnok engedélyezi.

Athelyezés esetén a Humanpolitikai Onallo Osztaly ve-
zetdje felveszi a kapcsolatot az ataddo munkaltato illete-
kes szervének humanpolitikai vezetdjével és elkésziti a
kikeérot, valamint az athelyezéshez sziikséges haromol-
dalu megallapodast. Ezzel egyidejiileg, de legkésobb az
athelyezésre iranyulo eljards meginduldsat kovetd egy
hénapon beliil a Humdnpolitikai Ondllo Osztély vezetd-
je a GDPR 14. cikke alapjan tajekoztatja az €rintettet az
adatkezelésrdl. A tajékoztatasnak sziikséges tartalmaz-
nia a Magyar Tudomanyos Akadémia Titkarsaganak
adatkezelési tajekoztatojat vagy annak elérésére vonat-
kozo internetes linket.

A jelen 6. § szerinti, palyazati eljaras lefolytatasa nelkii-
li jogviszony-létesités esetén az — illetékes foosztalyve-
zet6 altal aldirt — alkalmazasi javaslat Humanpolitikai
Onallé6 Osztalyra valo beérkezésének hatarideje a
felvétel napjat megel6z6 15. naptari nap, januar 1-jei
munkaba allas esetén 30. naptari nap.

7.8
Kozszolgalati iigykezeldi jogviszony,
munkaviszony létesitése
(Kttv. 241. §, 258. §)

A Titkarsagnal kozszolgalati tigykezeldi jogviszony és
munkaviszony létesitésének engedélyezése — az elnok
jovahagyasaval — a fotitkar hataskorébe tartozik.

A kozszolgalati tigykezeldi jogviszony létesitésének al-
talanos feltételeit a Kttv. 241. §-a, a munkaviszony 1é-
tesitesenek specialis feltételeit pedig a Kttv. 258. §-a
hatdrozza meg.
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“4)

(D

Kozszolgélati tigykezeldi jogviszony és munkaviszony
létesitése palyazat nélkiil torténik. Amennyiben az
illetékes foosztdly vezetje a munkakort palyazattal
kivéanja betélteni, a palyazati kiirdst a KOZIGALLAS
honlapjan nem kell kdzzétenni. Ez esetben a palyazati
eljarasra (palydzat tartalma, felvételi eljaras stb.) a Tit-
karsag koztisztviseldinek palydzati eljarasdra vonatko-
z0 szabalyok irdnyadok. A jogviszony létesitését meg-
el6zéen vagy legkésobb azzal egyidejiileg az érintett
tajekoztatasa tekintetében mindkét esetben iranyado a
GDPR 13. cikke ¢és a jelen szabdlyzatban meghatarozott
tajekoztatasi modok.

A Titkdrsagon foosztalyonként legfeljebb egy fo a
munka torvénykonyvérol szolé 2012. évi 1. torvény
(Mt.) hatalya ala tartozé munkavallalo alkalmazhato,
technikai jellegli munkakor betoltésére. Az ilyen mun-
kakort betolté személy kozhatalmi, irdnyitasi, ellendr-
z¢ési és feliigyeleti tevékenységet és ahhoz kapcsolodo
tigyviteli feladatokat nem lathat el.

Hatarozott idejii kozszolgalati iigykezel6i kinevezés,
munkaszerzodés csak helyettesitésre vagy behatarolha-
to id6szak alatt elvégzendd, konkreét feladat ellatasara
adhato, illetve kotheto.

Kozszolgélati tligykezel6i jogviszony, munkaviszony
— palyazat nélkiili — 1étesitése esetén az érintett féosztaly
vezetdje az ,,Alkalmazasi javaslat” kitoltésével inditja
el a felvételi eljarast, és ezzel egy idoben gondoskodik
az informatikai jogosultsagok, eszkozok igénylésérol
is, a 2.1. és 2.2. szamu fiiggelekek kitoltésevel.

8.8
A vezetoi kinevezés feltéetelei
(Kttv. 129. §)

A vezet6i kinevezés hatarozatlan idore szol.
Hatarozott idejii vezetdi kinevezes helyettesités cél-
jabol adhato.

Amennyiben a vezet6i munkakor elldtdsa tekintete-
ben palyazat kiirdsdra keriil sor, azt a féosztalyvezetoi
munkakorre az elnok, a tobbi vezetdi munkakorre — az
elnok jovahagydsaval — a fotitkar irja ki.

A palyézati eljaras lefolytatdsa soran az 5. §-ban fog-
laltak szerint kell eljarni azzal, hogy f6osztalyvezetdi
munkakorre kiirt palydzat esetén a nyertes palyazo fel-
vételehez — fotitkari jovahagyast kovetéen — az elnok
engedélye sziikséges. Foosztilyvezetd-helyettesi €s
osztalyvezet6i munkakorre kiirt palyazat esetén pedig a
felvételhez a fotitkar engedélye és az elnok jovahagyasa
sziikséges.

9.8
Az alkalmazashoz sziikséges adatok felvétele, eskii,
titoktartasi nyilatkozat, vagyonnyilatkozat-tétel
(Kttv. 39. §, 42. § —44. §, 241. §, 258. § (2) bek.)

Az 1j munkatarsnak kinevezése hatalybalépéséig ,,Sze-
mélyi adatlapot” (3. szamu fiiggelék) kell kitoltenie és
alairasaval igazolnia a nyilatkozat hitelességét. Az al-
kalmazashoz sziikséges okiratok beszerzeése és bemuta-

2

3)

“4)

)

(6)

N

tdsa a munkatdrs kotelessége és felelossége. A személyi

adatlap a személyi anyag része.

A koztisztviselonek és kozszolgalati tigykezelonek ki-

nevezeését megel6zoen eskiit, a munkavallalonak titok-

tartasi nyilatkozatot kell tennie. Az eskii €s a titoktartasi

nyilatkozat letételét valamennyi munkatdrs esetében a

fotitkar igazolja alairdsaval.

Amennyiben az alkalmazni kivant koztisztviselonek

vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége van, azzal

kapcsolatban az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotele-
zettségekrol szolo 2007. évi CLIL torvény, az SzMSz és

a Titkdrsag munkatdrsaira vonatkozo kiilon akadémiai

szabalyozads alapjan kell eljarni.

A koztisztvisel6i, kozszolgalati ligykezel6i kinevezés-

hez, illetve a munkavallald6 munkaszerzddéséhez és be-

1épéséhez sziikséges okmanyok és egyéb iratok:

— a kozszolgalati tisztviselok személyi irataira, a koz-
igazgatasi szerveknél foglalkoztatott munkavallalok
személyi irataira €s a munkaiigyi nyilvantartasra, a
kozszolgalati alapnyilvantartdsra és kozszolgalati
statisztikai adatgytjtésre, valamint a tartalékallo-
manyra vonatkozo egyes szabalyokrol szolo 45/2012.
(III. 20.) Korm. rendelet 1. mellékletében foglalt adat-
tartalmu, fényképes onéletrajz,

— hdrom honapnal nem régebbi hatosagi erkolcsi bizo-
nyitvany eredeti példanya,

— vagyonnyilatkozat (amennyiben sziikséges),

— Ot évnél nem régebbi fénykep,

— szemeélyi igazolvény,

— addazonosito kartya,

— tajkartya,

— iskolai végzettséget igazolo bizonyitvanyok,

— nyelvvizsga-bizonyitvanyok,

— tudomanyos fokozatrol, cimrél szo6lo oklevél,

— munkakdnyyv,

— igazolds valamennyi korabbi, a munkakonyvben nem
szerepld, munkaveégzésre iranyuld jogviszonyrol,

— igazolvany a tdrsadalombiztositdsi szolgdltatdsokrol
(TB-kiskonyv),

— munkanélkiili-jaradékrol szolo igazolasok,

— katonakonyyv,

— banki folyoszamla szama,

— igazolds arrol, hogy illetményét terheli-e barmilyen
letiltasi/fizetési kotelezettség (tartasdij, banki hitel,
birosagi letiltas stb.).

A személyi adatlaphoz csatolni kell a képzettség igazo-
lasara vonatkozé dokumentumok, valamint a munka-
viszony igazoldsok mdsolatat. A hatdlyos adatkezelési
szabalyokban foglaltaknak megfeleléen, a személyi iga-
zolvany, a lakcimkartya, az adoazonosito és tajkartya
nem masolando irat, annak adattartalma a személyes
tigyintézeskor kertil rogzitésre.

Jelen Szabdlyzatban foglaltakat a Titkdrsag valameny-

nyi munkatarsaval dokumentaltan ismertetni kell. (4. sz.

figgelek)

A Titkarsag munkatdrsaival dokumentaltan ismertetni

kell tovabba az Informatikai biztonsagi szabalyzat ren-

delkezéseit, a szabalyzatrol szolo 11/2014. (I11. 31.) sza-
mu elnoki hatdrozat 3. sz. fiiggeléke szerinti hozzdjarulo
nyilatkozat formajaban.
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10. § — probaidordl szold rendelkezés,
Kinevezés, munkaszerzodés, és azok modositasa — munkakar, feladatkor,
(Kttv. 38. §,43. §, 48. §,258. §, Mt. 42. §-45. 8§, 58. §) — munkavégzes helye,
— a munkaviszony id6tartama.
(1) A kozszolgalati jogviszony kinevezéssel és annak el- (8) Hatarozott ideju koztisztviseldi, tigykezel6i jogvi-
fogaddsaval, a munkaviszony munkaszerzodéssel jon szony és munkaviszony létesitése esetén tovabba:
létre. — a helyettesitett személy megnevezését €s a hatarozott
(2) A kinevezést €s munkaszerzodést — a foglalkoztatni id6 lejartanak varhato idejeét,

kivant munkatars altal benyujtott okiratok alapjan — konkrét feladat elldtasa esetén a feladat megnevezését
— a Huménpolitikai Onallo Osztdly késziti el. A koz- ¢és elvegzésének idopontjat.
szolgalati jogviszony létesitéséhez ¢s a kozszolgalati (9) A kinevezésben a Kttv. 46. §-a, illetve munkaszerzodés
tisztviseld besoroldsahoz sziikséges, illetve a jogvi- kotese esetén az Mt. 45. § (5) bekezdése alapjan megal-
szony fenndllasa alatt, azzal Osszefliggésben keletke- lapitott, maximalis id6étartamu - 6, illetve 3 honapos
zett adatokat és tényeket a kozszolgalati tisztvisel6nek — probaidot kell kikotni; rovidebb idétartamu pro-
igazolnia kell. Amennyiben az igazolds a kozszolgalati baido kikotését vagy munkaszerzodés esetén a pro-
tisztviseld szamadra jogosultsdgot igazol, a jogosult- baido mell6zését az illetékes foosztalyvezetonek meg
sag fennallasa csak az igazolas munkaltaté részére kell indokolnia.

torténo atadasa napjatol veheto figyelembe. A koz- | (10) A kozszolgdlati jogviszony és munkaviszony létesité-

szolgélati tisztviseld legkésobb a munkdba 1épése nap- sének feltétele, hogy a foglalkoztatni kivant személy

jan koteles atadni a kozigazgatasi szervnek a korabbi a foglalkozds-egészségligyi ellatas keretében torténd
foglalkoztatasi jogviszonydnak megszlinésekor részere munkaalkalmassagi orvosi vizsgalaton egészségileg
kiallitott igazoldsokat. alkalmas legyen az ellatand6 munkakor betoltésére. En-

(3) A kinevezést €s munkaszerzddeést, illetve a kinevezes, nek érdekében a Huménpolitikai Onallé Osztdly irasban
munkaszerzodés modositasat kizarolag a benyujtott és értesiti a munkatarsat a vizsgalaton valo megjelenésrol.
rendelkezésre allo bizonyitvanyok, oklevelek, okiratok | (11) A kinevezés, munkaszerzodés tartalmanak — a féosz-
figyelembevételével lehet elkésziteni. A végzettségek, talyvezetd megitélése ala tartozo esetekben, pl. a kine-
szakképesitesek, szakképzettségek alapjan torténd atso- vezes idOtartamara, belsd athelyezésre vagy f6osztaly-
rolasra, munkakor-modositasra a veégzettséget igazolo vezetd-helyettesi, osztalyvezetdi munkakor betoltésére
bizonyitvéany, oklevél Huménpolitikai Onall Osztaly- iranyulo — modositasat a féosztalyvezeto feljegyzésben
nak valo benyujtasa napjatol van lehetOség. kezdeményezheti, a modositas részleteinek, okanak

(4) A munkatdrs a kozszolgdlati alapnyilvantartasban sze- megjelolésével. A modositast az elndk jovahagydsaval
replé személyes adataiban bekovetkezett valtozasrol a fotitkar engedélyezi.

— a vonatkozo akadémiai szabalyban foglaltak szerint | (12) A munkatdrs belso dthelyezese, a szervezeti egységen

8 napon beliil —a 17. szamu fiiggelék szerinti nyomtat- beliil bekovetkezo feladat valtozdsa, valamint ha a jog-

vany kitoltésével és alairdsaval, valamint a valtozéssal viszony fennallasa alatt az informatikai jogosultsagok

érintett okirat bemutatdsaval tdjékoztatja a Humanpo- modositdsa sziikséges, azokat a féosztdlyvezetd a 2.3.

litikai Ondllo Osztélyt, aki a véltozasrol tajékoztatja a szamu fiiggelek kitoltésével kezdeményezi.

Gazdasagi Osztalyt.

(5) A koztisztvisel6 1. besorolasi osztalyba csak akkor 11. §

sorolhato, ha feladatkorére eldirt szakiranyu fels6foku Munkakori leiras

iskolai végzettséggel rendelkezik. Ennek hidnydban a (Kttv. 43. § (4) bek.)

koztisztviselot II. besorolasi osztalyba kell sorolni.

(6) Akinevezésnek kotelezo jelleggel tartalmaznia kell: (1) A kinevezéshez és a munkaszerzodéshez csatolni kell

— a koztisztviseld, kozszolgalati tigykezeld szemeélyes a munkatars munkakori leirasat. A munkakori leirds-
adatait, nak (5. sz. fliggelék) kotelezden tartalmaznia kell:

— a besorolasanak alapjaul szolgalo besoroldsi osztalyt, a) a munkatars nevét, besorolasi osztalyat, besoroldsi
fizetési fokozatot, fokozatanak megjelolését, illetve munkavallaloi sta-

— illetményeét (koztisztviseloknél az illetménybealldsi tuszat,
szint megjelolésével), b) a munkahely (szervezeti egység, féosztaly, osztaly)

— a probaidorol szolo rendelkezést, megjelolését,

— munkakorét és meghatarozott feladatkorét, c) aszervezeten, és a szervezeti egységen beliili fiiggel-

— a munkaveégzeés helyét, mi viszonyokat,

— az elomenetelé¢hez eldirt kotelezettségeket, d) kozvetlen felettesének megnevezését (beosztasat),

— kozszolgalati jogviszonya kezdetének napjat (hataro- e) a munkakor megnevezését/meghatarozott feladat
zott idejl kinevezés esetén a jogviszony megsziinésé- ellatasdra szolo kinevezés esetén meghatarozott fel-
nek napjat is vagy a megsziinést megalapozo jovobeni adatkoret,
feltételt). f) a munkakori feladatokat/ meghatarozott feladat ellata-

(7) A munkaszerzodés kotelezo tartalmi elemei: sara szolo kinevezes esetén a feladatok részletezését,

— szerzodo felek szemeélyazonosito adatai, g) a véleményezesi, javaslattételi, észrevételezesi, kiad-

— szemeélyi alapbeér, manyozasi jogkort,
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2

3)

“)
®)

(6)
)

h) a szervezeti kapcsolatokat,

i) a felelosségre, titoktartasra, az akadémiai bels6 sza-
balyozasok megismerésére €s a tovabbi kotelesseé-
gekre vonatkozo eldirasokat,

j) ahatdlybalépés idopontjat,

k) a féosztalyvezetd, a kozvetlen felettes €s a koztiszt-
visel0 aldirdsat.

A munkakori leiras sziikség szerint — adott munkakor és
foglalkoztatasi jogviszony sajdtossagaira tekintettel —
tartalmazhatja:
1) az eseti feladatok megjeloléset,
m)a helyettesités szabalyait.
A munkaviszonyban foglalkoztatott munkavallalok
munkakori leirdsa az (1) bekezdés g) pontjaban fog-
laltakat nem tartalmazza.
A munkakori leirast a munkatars kézvetlen munkahe-
lyi vezetdje késziti el, irja ald és a foosztaly vezetdje
hagyja jova. Amennyiben azt a féosztalyvezetd készi-
tette, ugy O irja ald és a jovdhagyasra kialakitott részt to-
rolni kell. A munkatars alairdsaval igazolja a munkakori
leirdsban foglaltak tudomasulvételét és a munkakori le-
irds egy példanyanak atvételét.

A foosztalyvezetok munkakori leirasat — az (5) bekez-

désben foglalt kivételekkel — az elndk irja ald.

A kozvetlen fotitkari koordindcio alatt miikodo szerve-

zeti egységek foosztalyvezetdinek munkakori leirdsdt a

fotitkar irja ala, és az elnok hagyja jova. A Koltségvetési

¢és Peénziigyi Foosztaly féosztalyvezetdjének munkakori
leirdsat a gazdasagi igazgato késziti el, a fotitkar irja ala,
¢és az elnok hagyja jova.

Amennyiben a munkakoéri leirds modositasra keriil, a

(2)-(5) bekezdésben foglaltak szerint kell eljarni.

A munkakoéri leirds nyomtatvany fobb fogalmainak

tartalma:

— Fiiggdségi viszony:

az SzMSz-ben ¢és a vonatkozo akadémiai szabdlyoza-
sokban meghatarozottak szerint.

— Munkakori/meghatarozott feladatok:

a munkakorre legjellemzobb feladatok, alapvetéen
sziikséges résztevékenységek tételes felsoroldsa, me-
lyeket a munkatdrs rendszeresen, dllando jelleggel
ellat. Az itt felsorolt feladatok teljesitése képezi a koz-
tisztvisel6i mindsites, ligykezeldi értékelés alapjat.

— Eseti feladatok:

a munkatars képzettségének, végzettségének megfe-
leld, a szervezeti egység feladatkorebe tartozo, ad hoc
jelleggel jelentkez6 feladatok, amelyeket a munkalta-
toi jogkor gyakorloja a munkatdrs részére kivan kiadni.
— A munkakor ellatdsdhoz biztositott véleményezési,
javaslattételi, észrevételezési, kiadmanyozasi jog- és
hatdskor:
azok a jogositvanyok, amelyek a munkakori feladatok
ellatasahoz sziikségesek, vezetd esetén munkaltatoi
jogok is.

— Szervezeti kapcsolatok:

az adott munkakorre jellemzo fobb egyiittmiikodesi
kotelezettségeket kell megjeldlni, a szervezeten beliil
a munkatarsakkal, felettesekkel, alarendeltekkel, mas
szervezetekkel valo egyiittmikodes.

®)

(D

2

3)

“4)

®)

(6)

(7

— Helyettesitési kotelezettség:

tavollévé munkatdrs helyettesitési kotelezettsége.
A munkakori leirast ketté példanyban kell elkésziteni,
amelybol egy példany a munkatarsé, egy pedig a Hu-
manpolitikai Onallé Osztalyé.

12. §
Munkakori alkalmassagi vizsgalatokra
vonatkozoé szabalyok

A munkatarsak egészségiigyi alkalmassagarol elozetes,
idoszakos és soron kiviili orvosi vizsgalat alapjan kell
donteni.

A munkakori alkalmassagi véleményben kizarolag a

vonatkozo rendelet szerinti adattartalommal lehetséges

meghatdrozni, hogy a munkatars az adott munkakorre

»alkalmas”, ,ideiglenesen nem alkalmas” vagy ,,nem

alkalmas”.

A vizsgalatot a Titkdrsag foglalkozas-egészségiigyi el-

latast biztosito orvosa veégzi, hetente egy munkanapon,

szerdan, 13.00 és 16.30 ora kozott a Titkarsag épiileté-
nek (1051 Budapest, Nador u. 7.) erre kijelolt helyisé-
gében.

A vizsgalatok esedékességérél a Humanpolitikai Onal-

16 Osztaly — munkakori leirasban kijel6lt — munkatarsa

nyilvantartast vezet, a vizsgalat idépontjarol irasban ta-

jékoztatja az érintett munkatdrsakat, megkiildi résziikre

a vizsgalathoz sziikséges beutalot; a vizsgalatot koveto-

en az alkalmassagi véleményt — a vonatkozo jogszaba-

lyok €s akadémiai adatvédelmi szabalyok figyelembe-
vételével — kezeli.

A munkatarsak elozetes munkakori alkalmassagi

vizsgalaton kotelesek részt venni:

a) a munkaltato altal foglalkoztatni kivant személy a
munkaveégzés megkezdését megeldzden;

b) a munkaltato dltal foglalkoztatott személy a munka-
kor (munkahely) megvéltoztatasa eldtt, amennyiben
anem fizikai munkakorben foglalkoztatott az uj mun-
kakorben vagy munkahelyen a korabbinal nagyobb
vagy eltérd jellegli megterhelésnek lesz kitéve.

A munkatarsak — évente — id0szakos alkalmassagi vizs-

galaton kotelesek részt venni a munkakori alkalmassag

ujboli véleményezése céljabol.

A Titkarsagi munkatarsak soron kiviili munkakori al-

kalmassagi vizsgalaton kotelesek részt venni:

a) ha a munkatdrs egészségi allapotdban olyan valtozds
kovetkezett be, amely feltehetéen alkalmatlanna te-
szi az adott munkakor egészséget nem veszelyeztetd
¢s biztonsdgos ellatasadra;

b) ha a munkavégzés — nem egészseégi ok miatt — 6 ho-
napot meghaladoan sziinetel;

¢) ha a munkatars altal betegallomdnyban toltott id6 a
30 napot meghaladja — errdl a tényrol, és a munkatars
munkdba alldsarol az érintett szervezeti egység veze-
téje tajékoztatja a Huménpolitikai Ondllo Osztélyt.
A soron kiviili alkalmassagi vizsgalatot a munkaltato,
a foglalkozds-egészségiigyi orvos €s a munkatars is
kezdeményezheti.
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III. Osszeférhetetlenség, egyéb és tovabbi
jogviszony létesitése

13. §
Osszeférhetetlenség,
az egyéb és tovabbi jogviszony létesitésének feltételei
(Kttv. 84. § — 87. §)

(1) Akinevezést megel6z8en a Huménpolitikai Onallé Osz-
taly felvételi eljardst intéz6 dolgozdjanak tajékoztatnia
kell a kinevezendd személyt a kozszolgalati jogvi-
szonyra vonatkozo szabadlyokban meghatdrozott, 6sz-
szeférhetetlenségre vonatkozo rendelkezeésekrodl. A koz-
tisztviselO €és a kozszolgalati ligykezel6 kinevezésekor
irasban nyilatkozik, hogy vele szemben Osszeférhetet-
lenségi ok fennall-e.

(2) Amennyiben a kinevezéskor a Kttv. 85. § (2) be-
kezdésében meghatarozott, el6zetes munkaltatoi en-
gedélyhez kotott munkavégzésre iranyuld tovab-
bi jogviszonya all fenn a koztisztviselonek vagy
iigykezelonek, ugy annak fenntartdsa lehetdséget
—kozvetlen vezetdje véleményével — a belépését kovetd
5 munkanapon beliil kell kérnie a fotitkartol, f6osz-
talyvezetok esetében az elnoktol.

(3) Amennyiben az alkalmazas soran a kozvetlen veze-
t6 ugy itéli meg, hogy a munkavégzésre iranyulo to-
vabbi jogviszony a munkatdrs altal betoltott munkakor
feladatainak ellatasat akaddlyozza, a féosztaly vezetoje
a koztisztviseld, kozszolgalati tigykezeld esetén kezde-
ményezheti a fotitkarnal a kiadott engedély visszavona-
sat; munkavallalo esetén pedig felszolitja az Osszefér-
hetetlenség megsziintetésére.

(4) Nem létesitheto kozszolgalati jogviszony, ha a koz-
tisztvisel0 ezaltal hozzatartozojaval keriilne iranyitasi
(felugyeleti), ellendrzesi vagy elszamoldsi kapcsolatba.

(5) A koztisztviseld, kozszolgalati ligykezeld tovabbi
jogviszonyt — tudomanyos, oktatdi, miveészeti, lek-
tori, szerkeszt6i, jogi oltalom ald esdé szellemi teve-
kenység, a neveldsziil6i foglalkoztatasi jogviszony és
az allami projektértekeldi jogviszony (a tovabbiakban
egyiitt: gyakorolhato tevékenység), tovabba kozérdeki
onkéntes tevékenység kivételével — csak a fotitkar en-
gedélyével létesithet. A gyakorolhato tevékenység €s
a kozérdekl onkéntes tevékenység végzésére iranyulod
jogviszonyt, annak létesitését megel6zéen — ha e jog-
viszony keretében végzett tevekenység a koztisztviseld
munkakori feladataival kozvetleniil 6sszefiigg — a f6-
titkdrnak be kell jelenteni. A fotitkarhoz cimzett kérel-
met €s bejelentést a koztisztviselo foosztalyvezetdjének
is véleményeznie kell (6.1.-6.4. sz. fiiggelék).

(6) Az (5) bekezdéstol eltérden, a gyakorolhato tevékeny-
ség, tovabba a kozérdekd onkéntes tevékenység végze-
sére iranyulo jogviszony kizdrolag a fotitkar eldzetes
engedélye alapjan létesithetd, ha a munkavégzés ido-
tartama részben azonos a koztisztviselo beosztas sze-
rinti munkaidejével.

(7) Nem keletkeztet Osszeférhetetlenséget a koztisztvise-
16, vezetdi munkakort betoltd koztisztviseld gazdasagi
tarsasagnal betoltott vezetd tisztségviseldsege, illetve
feliigyelObizottsagi tagsaga, ha a gazdasagi tarsasag a

Magyar Tudomanyos Akadémia koztestiileti tobbségi

tulajdondban van.

(8) Ha a koztisztviseld, tigykezeld kozszolgalati jogviszo-
nya alatt korabban engedélyezett, munkavégzésre ira-
nyulo egyéb vagy tovabbi jogviszonyaval kapcsolatban
Osszeferhetetlenség allapithatd meg, a féosztalyvezetd
kezdeményezésére a fotitkarnak irasban fel kell szolita-
nia a koztisztviseldt, kozszolgalati tigykezeldt az Gssze-
férhetetlenség megsziintetésére. Amennyiben az érintett
az Osszeférhetetlenséget 30 napon beliil nem sziinteti
meg, kozszolgalati jogviszonya a torvény erejénél fog-
va megszlnik.

(9) Vezetoi munkakort betolto koztisztviseld tovabbi
jogviszonyt — a gyakorolhato tevekenység végzeésére
irdnyulo jogviszony, és a (10) bekezdésben felsoroltak
kivetelével, figyelemmel a (7) bekezdésben foglaltakra
is — nem létesithet.

(10) A vezeto elozetes — foosztalyvezetd esetén elnoki,
egyeéb vezetd esetén fotitkari — engedély alapjan:

— viselhet egyesiiletben, érdekképviseleti szervezetben,
valamint szovetkezetben tisztséget,

— folytathat kozérdekli onkéntes tevékenységet,

— lehet alapitvany, kozalapitvany kezel szervezetének
tagja, illetve elnoke,

— ellathat edzdi, versenybiroi jatekvezetdi tevékenységet,

— folytathat tanszékvezetdi tevékenységet,

— lehet allami alapitd vagy az dltala létrehozott szerve-
zet altal 6nalloan vagy mas allami alapitoval, allami
alapito altal 1étrehozott szervezettel vagy allamhaztar-
tason kiviili szervezettel kozosen alapitott (koz)alapit-
vanyban feliigyelobizottsagi tag,

— lehet fels6oktatdsi intézmény oktatasi feladatokat is
ellato belso szervezeti egységének vezetdje,

— létesithet Onkéntes tartalékos katonai szolgalati vi-
szonyt.

(11) A vezetdkre egyebekben a koztisztviselokre vonatkozo
szabalyokat kell alkalmazni, azzal, hogy féosztalyveze-
tok esetén az (5) bekezdésben foglalt bejelentési kotele-
zettséget az elnok felé kell teljesiteni, a (6) bekezdésben
foglalt elozetes engedelyt pedig az elnok adja.

(12) A munkavégzésre iranyulo tovabbi jogviszony engedé-
lyezeésénél kiilonos figyelemmel kell lenni arra, hogy
a munkavégzes milyen mértékben érinti a napi pihend-
idét, és ezzel mennyiben befolydsolja a munkara képes
allapotot a kdzszolgalati jogviszonyban.

14. §
A természetes személyekkel torténo,
munkavégzésre iranyulo
egyéb jogviszonyra vonatkozo szerzédéskotés rendje
(Kttv. 8. § (1) — (3) bek.)

(1) Munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyt a Tit-
karsag koztisztviseloi, iigykezel6i csak a Kittv.
84. §-87. §-aiban foglalt 6sszeférhetetlenségi szabalyok
figyelembevételével létesithetnek.

(2) Sajat munkatarsnak megbizasi dij, szerzédéssel dija-
zas a munkakorébe tartozo, munkakori leirasa szerint
szamara elOirhato feladatra nem fizethetd, mas esetben
megbizasi dijat a Titkdrsag és a megbizott kozott a fel-
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3)

“4)

®)

(6)

adatra vonatkozoan eldézetesen kotott megbizasi szer-
z6dés alapjan csak a feladatnak a megbizo éltal igazolt
teljesitése utan lehet kifizetni.

A Titkarsag szakmai alapfeladatainak keretében szel-
lemi tevékenységnek szerzddéssel, szamla ellenében
valo igénybevételére — dologi kiadasok kozott tervezett
és elszamolt kiaddsra — szerz6dés kiils6 személlyel,
szervezettel csak jogszabalyban vagy az Akadémia el-
noke altal meghatdrozott, illetve a Titkarsag belso sza-
balyzataban meghatarozott feltételek szerinti feladatok
elvégzesere kotheto.

A megbizasi szerz0dés alapjan a megbizott a megbizasi
dij ellenében koteles a rabizott tigyet ellatni, a megbi-
zast a megbizo utasitdsai szerint és érdekének megfele-
16en teljesiteni. A megbizott személyesen koteles eljar-
ni, azonban igénybe veheti mas személy kozremiiko-
dését is, ha ehhez a megbizo hozzdjarult, vagy ha ez a
megbizas jellegével egyiitt jar.

A megbizasi szerz6dés szerinti kotelezettségvallalds az
MTA Titkarsag gazddlkoddsi szabalyzataban rogzitettek
szerint torténik. A megbizasi szerzodést a megbizottat
foglalkoztatni kivano fOosztaly késziti eld. A szerzo-
déskotésre a szerz6déskotés és szerzodés-nyilvan-
tartas rendjérol szolo elnoki hatarozatban foglaltak
iranyadok.

Az aldirt megbizasi szerzodés egy masolati példanyat
tdjékoztatdsul meg kell kiildeni a Huménpolitikai Onal-
16 Osztalynak.

IV. Kozszolgalati jogviszony megsziinése, megsziintetése

15.§

A kozszolgalati jogviszony és munkaviszony megsziinése,

)

2

3)

“4)

megsziintetése
(Kttv. 60. §-68. §, 73. §, 74. §., Mt. 63. §-64. §)

A Titkarsagnal koztisztvisel6i, kozszolgalati tigykezeldi
jogviszonyban €s munkaviszonyban allok jogviszonya
megsziinéserol, megsziintetésérdl szolo okmanyokat a
Humanpolitikai Onallo Osztaly késziti el.

A megsziintetés szandékat a munkatars vagy az illete-
kes fOosztalyvezetd — a megsziintetés modjanak meg-
feleléen — irdsban kezdeményezi a fétitkarnal, megje-
I6lve a jogviszony megsziintetésének kivant idopontjat,
valamint a megsziintetés jogcimeét. A foosztalyvezetd a
jogviszonyanak megsziintetésére iranyuld szandekat, a
fotitkar utjan, az elnoknél kezdeményezi.

A 4. § (2) bekezdés szerinti titkdrsagi szakreferens
kozszolgalati jogviszonyanak felmentéssel torténd
megsziintetése esetén, a jelen § (2) bekezdése szerin-
ti foosztalyvezetdi kezdeményezes mellett az illetékes
osztalyelnok vélemeényének is szerepelnie kell, melynek
meglétérdl a Testiileti Titkarsag féosztalyvezetdje kote-
les gondoskodni. Az osztalyelnok véleménye iranyado,
de az az Akadémia elnokét és fotitkarat nem koti. A fel-
mentésrol a kdzszolgalati jogviszonnyal kapcsolatos ko-
riilmények mérlegelését kovetden dontenek.

Felmentés esetén a felmentési idot a Kttv. 68. §-a
alapjan, felmondas esetén az Mt. 68-70. §-ai alapjan
kell megallapitani. A felmentési id6 munkaveégzési ko-

®)

(6)

(7

®)

€))

telezettség ala esO részében a munkatarsnak jaro sza-
badsagot a féosztilyvezetének — a lehetdségek fiigg-
vényeben — ki kell adnia. Amennyiben erre nem keriil
sor, a szabadsdgot a Kttv. vonatkozo rendelkezéseinek
megfelelden kell megvaltani, attol fliggden, hogy a koz-
tisztvisel0 a jogviszony megsziintetésétdl szamitott 30
napon beliil 1étesit-e ujabb kozszolgalati, kormanyzati
szolgélati vagy allami szolgalati jogviszonyt. Amennyi-
ben a felmentési id6 athuzodik a kovetkezd évre, ugy
a targyévben jaro szabadsagot kell kiadni, a kovetkezo
évre athuzodo — idéaranyos — szabadsagot pedig meg
kell valtani.

Amennyiben a munkavégzési kotelezettség aloli —
Kttv.-ben eldirt — mentesitési idénél hosszabb mente-
sitési id6 irant van igény, az illetékes foosztalyvezetd
okszertien megindokolva ezt a fotitkartol, a féosztaly-
vezetd sajat maga tekintetében, irdsban — a fotitkar ut-
jan — az elnoktol kérheti. Teljes felmentesi idore torténd
munkavégzeés aloli mentesités csak rendkiviil indokolt
esetben adhato.

A Kttv.-ben meghatdrozott okokbol torténd felmentés
esetén a Humanpolitikai Ondllo Osztaly — a koztisztvi-
sel6 hozzdjaruldsa esetén — gondoskodik a munkatdrs
tartalékallomanyba helyezéserol. A koztisztviselot a fel-
mentési okiratban tdjékoztatni kell annak kovetkezme-
nyeir6l, ha a tartalékallomanyba helyezéséhez nem jarul
hozza, vagy abbol valo torlését keri.

Koztisztvisel6i lemondas esetén a lemondasi idot a Kttv.
61. § (2) bekezdése alapjan kell megallapitani. A tor-
vényben meghatdrozott lemondasi idonél rovidebb le-
mondasi id6t a munkatars indokolt, irasbeli kérelmére a
fotitkar, féosztalyvezetd esetén az elnok engedélyezhet.
Ha a koztisztvisel6 a tarsadalombiztositasi nyugellatas-
rol sz616 1997. évi LXXXI. torvény 18. § (2a) bekez-
dés a) pontjaban foglalt feltétel (a legaldbb negyven
év jogosultsagi id6vel rendelkez6 nd oOregségi teljes
nyugdijra jogosult) teljesiilése miatt kéri kozszolga-
lati jogviszonydnak felmentéssel vald megsziintetését,
kérelmét — foosztalyvezetdjen keresztiil — a fotitkarhoz
kell el6terjesztenie, a foosztalyvezetonek ezt — a fotitkar
elozetes tajékoztatasaval — az elnoktdl kell kérnie. A ké-
relem mellé csatolni kell az illetékes nyugdijfolyosito
szerv hivatalos, szolgalati id6 megallapitdsat tartalmazo
hatdrozatat.

A koztisztviselo és kozszolgalati igykezeld jogviszonya
a torvény erejénél fogva megsziinik, ha a tarsadalom-
biztositasi szabalyok alapjan az 6regségi nyugdijkorha-
tart betoltotte €s az dregségi teljes nyugdijhoz sziikséges
szolgélati id6t megszerezte. A koztisztviseld, kozszol-
galati ligykezel6 a ra iranyado oregségi nyugdijkor-
hatar betoltése napjat megel6z6 3. honap utolsé
napjaig koteles a fotitkar (féosztalyvezetd esetében az
elnok) részére irasban — a 18. sz. fiiggelek kitoltésével,
a nyugdijfolyosito szerv altal a szolgalati idordl kialli-
tott hatosagi bizonyitvany vagy hatarozat masolatanak
csatolasaval — bejelenteni ezt a tényt. Amennyiben a ra
iranyado nyugdijkorhatar betoltését kovetden is sze-
retné jogviszonyat fenntartani, gy bejelentéset ki kell
egészitenie a tovabbfoglalkoztatds iranti kérelmével, a
18.1. sz. fiiggelék szerint (ebben az esetben a bejelentés
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is a 18.1. szamu fiiggeléken torténik, a 18. sz. fliggelé-
ket nem kell Kkitdlteni). A fétitkar/elnok hivatali érdek
alapjan a kérelmez6 jogviszonydnak fenntartasahoz — fi-
gyelemmel a koztisztviseld €s kozszolgalati ligykezeld
felettes foosztalyvezetdjének vélemeényére is — hozza-
jarulhat.

16. §
Eljaras a kozszolgalati jogviszony és munkaviszony
megsziinésekor, megsziintetésekor
(Kttv. 74. §, 194. §, Mt. 80. §)

(1) A Titkdrsag dllomanyabol tavozé munkatdrs legkésébb
az utolso, munkaban toltott napon koteles munka-
korét jelen szabalyzat 17. §-a szerinti rendben, a 7.2.
szamu fiiggelek szerinti jegyz6konyvvel atadni, tovabba
a munkaltatoval a 7. szdmu fliggelék szerinti ,,Kilépd
lap”-on elszamolni, egyidejiileg a birtokdban 1évo, a
munkdltatd altal a munkavégzés céljabol atadott sze-
mélyes hasznalatban lévo eszkozoket, iratokat, igazol-
vanyokat stb. a ,,Kilépd lap”-on meghatdrozott illetékes
szervezeti egységnél igazoltan leadni.

(2) A munkakor-atadas €s az elszamolas feltételeit a mun-
kaltatoi jogkor gyakorloja koteles megfelelden biztosi-
tani.

(3) A kilép6 munkatars, és a ,,Kilép6 lap”-on szerepld va-
lamennyi érdekelt koteles kolesondsen egyiittmiikod-
ve eljarni az elszamolds sordn, valamennyi jogviszonyt
érint6 informacio miel6bbi megadasaval.

(4) Amennyiben a munkatdrs az atadasi és elszamolasi
kotelezettségét megszegi, vele szemben a jogellenes
jogviszony-megsziintetés jogkovetkezményei alkal-
mazandok, a Kttv. 194. §-a alapjan, az (5) bekezdésben
foglaltak szerint.

(5) Amennyiben a munkatars kozszolgélati jogviszonyat,
munkaviszonyat nem a Kttv.-ben ¢€s jelen szabalyzat
16. §—17. §-aiban foglaltak szerint sziinteti meg, koteles
a munkdltatd szamadra kéthavi illetményének, munka-
bérének megfeleld osszeget megfizetni. Hatdrozott id6-
tartamu kozszolgalati jogviszony, munkaviszony jogel-
lenes megsziintetése esetén, amennyiben a hatarozott
id6bol még hatralévo iddtartam révidebb két honapnal,
a munkaltato csak a hatralévé idore jaro illetmény, mun-
kabér megfizetését kovetelheti. A munkaltato a kéthavi
illetményt, munkabért meghalado kdra érvényesitésére
is jogosult, legfeljebb a munkatdrs tizenkét havi illetmé-
nye, munkabére erejéig.

(6) A munkahelyi vezet6 a szervezeti egység folyamatos
és jogszerii mikodése érdekében a munkakor at-
adas-atvétel lebonyolitasaért teljes kora felelosség-
gel tartozik. A munkakoratadast a kozvetlen vezetd a
jegyzokonyyv, és a jegyzOkonyv alapjan a ,,Kilépd lap”
vonatkozo pontja aldirasaval igazolja. Amennyiben a
munkakoratadds nem volt szabalyszerl, azt a munka-
helyi vezetd a jegyzokonyvon feltiinteti, az ok megje-
I6lésével.

(7) A munkakor atadas-atvételi jegyzokonyvet a vezetOi
kinevezés, illetve a foglalkoztatasi jogviszony megszii-
nésével kapcsolatos munkatigyi eljaras részeként kell
kezelni.

(8) Amennyiben az akadémiai kdrtya, mobiltelefon, SIM
kartya, mobil-internet modem, helyiség- és pancél-
szekrénykulcsok, valamint a hivatali laptop és egyéb
informatikai eszk6zok, és barmely, az (1) bekezdésben
megjelolt eszkoz leadasa nem torténik meg az utol-
s0, munkaban toltott napon, ugy az ezen eszkozokkel
kapcsolatban felmertilt koltséget, az eszk6zok vissza-
tartasaval keletkezett koltséget, valamint a visszaszer-
zessel kapcsolatban felmertilt koltséget a munkavégzesi
kotelezettség aloli mentesités ideje alatt — a munkatars
hozzajarulasa esetén — az illetménybdl, illetve a munka-
bérbol havonta le kell vonni. A hozzajarulas megtagada-
sa esetén, valamint a mentesités idejének lejartat kove-
toen a Gazdasagi Igazgatosag felszolitja a munkatarsat
a tartozas rendezésére.

(9) Az utolso, munkaban toltott napot kdvetd naptol kez-
dédoen meg kell sziintetni a munkatars informatikai jo-
gosultsdgait, hozzaféréseit €s személyes hivatali e-mail
cimét, a 7.1. szamu fliggelék szerinti nyomtatvany alap-
jan oly modon, hogy az ezen cimre kiildott levelekre a
foosztalyvezetd (féosztalyvezetd esetén az Akadémia
elnokének) rendelkezése szerint az Informatikai Féosz-
taly altal meghatarozott automatikus valaszleveél keriil
generalasra, 60 napig. A valaszlevél tartalmazza azt,
hogy a kézbesités sikertelen volt, hogy hivatalos tigy-
ben milyen e-mail cimre lehet megkiildeni a levelet,
valamint az érintett €s munkahelyi vezetdjének hozza-
jaruldsa esetén azt, hogy a magdankiildeményeket hova
cimezzék.

(10) Az érintett munkatars részére a sziikséges igazolaso-
kat, még ki nem fizetett jarandosagokat a Gazdasagi
Osztaly adja ki, kizarolag akkor, ha a kilépé munka-
tars elszamolasi kotelezettségének eleget tett, a , Kilé-
p6 lap”-on szerepl¢ tételekkel kapcsolatban hidnyossag
nem keletkezett. A hidnyossagok rendezési modjat az
igazolo személynek a ,,Kilépd lap”-on fel kell tiintetni.
A L Kilépo lap-ot az illetekes szervezeti egység veze-
toje akkor irhatja ald, ha valamennyi tétel igazolasra
keriilt. A ,,Kilép6 lap”-ot a Gazdasagi Osztaly nyilvan-
tartasaban fiizik le.

(11) A tartozasok rendezési modjai az alabbiak lehetnek:
— A munkatdrs hozzajaruldsa esetén a pénziigyileg ren-

dezhetd tételeket az utolso illetménybdl kell levonni.
Amennyiben az az illetmény Osszegét meghaladja,
vagy a munkatdrs a hozzdjaruldst nem adja meg, 6t
irasban, hatdrido kitlizésével a Gazdasagi Igazgatosag
hivja fel a tartozas rendezésére.

— Uj munkahely nyilatkozata a tartozas egyosszegli at-
vallalasarol.

— A belépo kartya le nem addsa esetén az LGK-nak in-
tézkednie kell a belépés letiltasarol.

— A mobiltelefonok leadasaval kapcsolatos kotelezett-
ség elmulasztdsa esetén az LGK-nak a munkatars jo-
gosultsagait le kell tiltania.

— A bélyegzok leadasanak, illetve dtadasanak elmulasz-
tasa esetén az adott bélyegzd hasznalatat le kell tiltani.

(12) Amennyiben a munkatars a tartozast vitatja, a ren-
dezes érdekében féosztalyvezetdjen keresztiil az Akade-
mia fétitkarahoz fordulhat.
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(13) A koztisztviseld, kozszolgalati tigykezelo illetményét
¢és egyeb jarandosagait — a fennmarado aranyos szabad-
sag megvaltasa kivételével —, valamint kozszolgalati
jogviszonydra vonatkozo és egyéb jogszabalyokban
meghatdrozott igazolasokat az utolso, munkdban toltott
napon, de legkésébb 15 napon beliil részére ki kell adni.
A szabadsagot a Kttv. vonatkozo rendelkezései szerint
kell megvaltani, attol fiiggéen, hogy a koztisztviseld,
kozszolgalati tigykezel 30 napon beliil létesit-e uj koz-
szolgalati, kormanyzati szolgalati vagy allami szolgalati
jogviszonyt. A munkavallalo munkabérét és egyéb ja-
randosagait, valamint munkaviszonydra vonatkozo és
egyéb jogszabalyokban meghatarozott igazoldsokat az
utolso, munkaban to1tétt napon, de legkésébb 5 munka-
napon beliil részére ki kell adni.

17.§
A munkakor-atadas rendje
(Kttv. 74. §, Mt. 80. §)

(1) A munkakor megvéltozasa, a 30 napot meghalado fi-
zetés nélkiili szabadsdg igénybevétele elott, illetleg a
kozszolgalati jogviszony, munkaviszony megszlinése
esetén a munkatars munkakori feladatait, illetve az azok
ellatasaval osszefiiggd informaciokat és iratokat atadas-
atvéeteli eljaras keretében koteles atadni az atvevonek.
A koztisztviseld dltal ellatott munkakor feladatainak
fliggvényében az elnok vagy a fotitkar a Titkarsag mun-
katarsai koziil jelolhet ki az atadas-atvételi eljarason
szakmai résztvevoket.

(2) Foosztalyvezetoi munkakor esetén az atvevo az uj f6-
osztalyvezetdi munkakorben foglalkoztatott koztisztvi-
seld, ennek hidnyaban mas, az elnok vagy fotitkar altal
kijelolt személy attol fiiggden, hogy a féosztalyvezetdi
munkakorrel érintett szervezeti egység elnoki vagy fotit-
kari koordinacio alatt miikodik. Fotitkari kijelolés esetén
a kijeloléshez az elnok eldzetes egyetértése sziikseges.

(3) A munkatars jogviszonya megsziinése esetén mun-
kakorét koteles legkésobb az utolso, munkdban toltott
napjan a foosztalyvezetdje/foosztalyvezetd-helyettese/
osztalyvezetdje, foosztalyvezetd esetén — a (2) bekez-
désben foglaltak szerint — az elnok vagy a fotitkar al-
tal kijelolt személynek atadni. Hivatalvesztés fegyelmi
biintetés esetén a biintetés kiszabasanak napjan kell a
munkakort atadni.

(4) A munkakor atadds-atvételt 3 példanyban késziilt, a
7.2. szamu fiiggelek szerinti jegyzokonyvbe kell foglal-
ni, amelyet az atado és az atvevo ir ala, és féosztalyve-
zetd esetén — a (2) bekezdésben foglaltak alapjan — az
elnok vagy a fétitkar, tovabbi munkatdrsak esetén az
illetékes foosztalyvezetd/féosztalyvezetd-helyettes/osz-
talyvezetd lat el kézjegyével. Az elkésziilt és sziikse-
ges aldirasokkal ellatott jegyz6konyv egy példanya az
atadonal, egy példanya az atvevonél és egy példanya az
illetékes vezet6nél marad.

(5) Vezetoi kinevezéssel rendelkez6 koztisztviselok és
ligykezeld osztilyvezetd(k) esetén az dtadas-atvételi

jegyzokonyv tartalmi kovetelménye, hogy az érin-

tett szervezeti egyseg feladat- és hatdskorébe tartozo,

tigyrendben meghatdrozott feladatok végrehajtasanak a

munkakor dtadasakor fennallo helyzetrdl atfogo képet

kell adnia. A jegyz6konyvnek ki kell térnie:

— a szervezeti egység munkatervében eldirt feladatok
id6aranyos teljesitésére,

— a munkakori leirasban meghatarozott feladatok telje-
sitésére,

— ateljesitmény kiirasaban meghatdrozott feladatok tel-
jesitésére,

— az elnok, fotitkar, foétitkarhelyettes altal kiadott fel-
adatok, intézkedések végrehajtasara,

— a folyamatban 1évé tigyekre,

— a munkakor 4taddsa utani idoszak legfontosabb, aktu-
alis feladataira,

— amar befejezett, de még a féosztilyvezetd altal 6rzott
hivatalos iratokra,

— a gazdasdgi igazgato, a Koltségveteési és Pénziigyi Fo-
osztaly vezetdje esetében a gazdalkodasi-, pénziigyi
hataskorbe tartozo tigyek tételes elszamolasdra,

— a szamara megallapitott célfeladat idéaranyos teljesi-
tésére.

(6) A nem vezetdi munkakorben foglalkoztatott munkatar-
sak esetében a munkakor atadds-atvétel koriilmeényeit
és a lebonyolitds modjat az illetékes szervezeti egység
— a munkakor atadas-atveétel lebonyolitasaért teljes kort
felelosséggel tartozo — vezetdje hatdrozza meg. Az at-
ado és az dtvevo az atadassal kapcsolatban az atadasi
jegyzékonyv végén észrevételeket tehet.

(7) A munkakor atadds-dtvétele esetén az ligyintézo az tigy-
iratokkal az altala vezetett naprakész nyilvantartas,
ennek hidnyaban a szervezeti egységnél vezetett nyil-
vantartas alapjan koteles elszamolni.

(8) A kozszolgalati jogviszony megsziinése, belsd athelye-
zes esetén, illetve a 30 napot meghalado fizetés nélkiili
szabadsag igénybevétele elott a koztisztviseld kote-
les a nevére iktatott véglegesen elintézett iigyiratokat
irattarozas céljabol kozvetlen felettesének atadni, a
munkafolyamatban 1évo iigyeket egyeztetni.

(9) Az irattarozas és egyeztetés utan Keriilhet sor a szer-
vezeti egységen beliil a munkakor atadds-atvételére,
amelynek soran rendelkezni kell a munkafolyamat-
ban 1évo iktatott iigyiratok tovabbi intézésérdl, rogzitve
a mar megtett belso intézkedéseket.

(10) Amennyiben a munkakor ataddsara kotelezett munka-
tars elharithatatlan okbol nem tud eleget tenni kotele-
zettségeének, illetdleg az atadast megtagadja, a koz-
vetlen munkahelyi vezetd a szervezeti egység munka-
tarsai koziil jeloli ki az atadoként eljaro személyt. Az
atado munkatars két tanua jelenlétében leltarba veszi
a tavollévé munkatars szemeélyes kezelésében 1évo
iratokat, melyeket az Atadasi jegyz6konyv kitoltésé-
vel atad az erre kijelolt munkatdrsnak. Az ataddsrol a
tavollévo munkatarsat ebben az esetben is értesiteni
kell az atadasi jegyzOkonyv egy példanyanak megkiil-
désével.
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V. Koztisztviseloi cimek, elismerések

18. §
Cimadomanyozas
(Kttv. 127. §, 128. §, 233. §)

A cimzetes vezetO-tanacsos, cimzetes fotanacsos, cim-

zetes vezetO-fotanacsos, cimzetes fOmunkatars cim, to-

vabba a szakmai tanacsado, szakmai f6tanacsadoi cim
adomanyozasara a féosztalyvezetok tehetnek javas-

latot az elnoknek. Az elnok dontése alapjan a cimet a

fotitkar adomanyozza.

A szakmai tanacsaddi és szakmai fotanacsadoi cimek

az aldbbiakban meghatarozott elvek figyelembevételé-

vel adhatok:

— Szakmai tandcsadoi cim annak az 1. besorolasi osztaly-
ba tartozo, szakmai gyakorlattal és kozigazgatasi vagy
jogi szakvizsgaval, illetve teljes kortien kozigazgatasi
jelleglinek mindsitett tudomanyos fokozattal rendelke-
z0 koztisztviselonek; szakmai fotanacsadoi cim annak
az 1. besorolasi osztalyba tartozo, szakmai gyakorlattal
¢és kozigazgatasi vagy jogi szakvizsgaval, illetve teljes
korien kozigazgatasi jelleglinek mindsitett tudoma-
nyos fokozattal rendelkez6 koztisztviselonek adoma-
nyozhatd, aki legmagasabb fokozati mindsitési.

— A szakmai tanacsado, illetve szakmai fétanacsado a
kozigazgatasi szervre vonatkozo szabalyok szerint
vezetoi potlék nélkiil szamitott foosztalyvezetd-he-
lyettesi, illetve féosztalyvezetdi illetményre jogosult.
A szakmai tanacsadoi, szakmai fotanacsadoi cimmel
és vezetOi kinevezéssel rendelkezd koztisztviseld a
vezetdi illetményre jogosult, ha az magasabb, mint a
cime alapjan szamitott illetménye.

— A szakmai (f6)tanacsadoi cimet a legalacsonyabb fo-
kozatu mindsités esetén vissza kell vonni, ebben az
esetben a koztisztviseld a cimmel jaro illetmény he-
lyett a besorolds szerinti illetményére jogosult.

— Az elnok dontése alapjan a fotitkdr visszavonhatja a
cimet, ha a koztisztvisel6 két egymast kovetd mindsi-
tés alkalmaval a korabbinal alacsonyabb teljesitmény-
szintet ér el.

— Az adomdnyozhato kétféle cim egyiittesen nem ha-
ladhatja meg az MTA Titkarsag fels6foku iskolai vég-
zettségli koztisztviseldi 1étszamanak 20%-at.

Elnoki fotanacsadoi és elnoki tanacsadoi munkakor-

re — az SzMSz-ben megallapitott munkakorokre, a Kttv.

233. §-dban foglalt feltételek fennalldsa esetén — az

elndk adhat kinevezést (vonhat vissza):

— A f6tanacsadoi, tanacsadoi munkakor hatarozatlan
idore szol, nem mindsiil vezetdi kinevezésnek és
az kiilon indokolds nélkiil barmikor visszavonhatd.
A munkakorrol a koztisztvisel6 indokolds nélkiil bar-
mikor lemondhat. Az e munkakdrben foglalkoztatott
koztisztviseld — tekintet nélkiil a kdzszolgalati jogvi-
szonyban eltoltott idejére — vezet6-fotanacsosi vagy
fétandcsosi besorolast kap. A vezetd-fétanacsosi be-
sorolasu koztisztviseld féosztalyvezetdi, a fétanacsosi
besorolasu koztisztviseld féosztalyvezetd-helyettesi
illetményre jogosult.

“)

)
(6)

(N

— Foétanacsaddéi munkakor annak a koztisztviselonek
adhato, aki feladata ellatasahoz sziikséges szakira-
nyu egyetemi végzettséggel, jogi vagy kozigazgatasi
szakvizsgaval vagy a kozigazgatdsi szakvizsga alol
adott Kozigazgatdsi Tovabbképzési Kollégium teljes
korti mentesitéssel és legalabb 5 éves szakmai gya-
korlattal rendelkezik.

— Tanacsadoi munkakor ellatasara kinevezés annak
a koztisztviselonek adhato, aki feladata ellatasahoz
sziikséges szakiranyu fels6foku iskolai végzettség-
gel, jogi vagy kozigazgatasi szakvizsgaval vagy a
kozigazgatdsi szakvizsga alol adott Kozigazgatasi
Tovabbkeépzesi Kollégium teljes korli mentesitéssel
¢s legalabb 2 éves szakmai gyakorlattal rendelkezik.

— Ha a f6tandcsado, illetve tandcsado kozszolgalati
jogviszonya nyugdijazdsa miatt szlinik meg, a koz-
tisztviseld jogosult a fétandcsadoi, illetve tandcsadoi
elnevezés — ,,nyugalmazott” jelzovel kiegészitett —
hasznalatara.

— A koztisztviseldt, ha a fétanacsadoi, tanacsadoi mun-
kakorben torténd alkalmazasa megsziinik, ujra be
kell sorolni kozszolgalati jogviszonyban toltott idejé-
nek, és vegzettségének megfeleld besoroldsi osztaly-
ba és fizetési fokozatba, az ehhez tartozo illetmény
megallapitasaval egyidejiileg.

A vezetdoi munkakor megsziinésével egyidejileg, a

vezetdi tevékenység elismeréseként az (1) bekezdésben

felsorolt cimek barmelyike adomdnyozhato, feltéve,
hogy a koztisztviseld egyébkeént az adomanyozas jogo-
sultsdgi feltételeinek megfelel.

A cimmel kapcsolatos jogositvanyok a koztisztviselot

az adomanyozas idépontjatol illetik meg.

Az (1) bekezdés szerinti cimek adomanyozdsara vo-

natkozo javaslatot a féosztdlyvezetd elozetesen meg-

kiildi a Humdnpolitikai Onalld Osztaly vezetdjének,
aki megvizsgadlja, hogy a javasolt munkatdrs a jog-
szabalyban el6irt valamennyi feltételnek megfelel-e,
megjeloli tovabba a munkatérs jelenlegi és a cimado-
manyozast kovetden varhato illetményét. A javaslatot
ezt koveten a gazdasagi igazgatonak tovabbitja a ko-
telezettsegvallalas ellenjegyzése érdekében. Az elnoki
dontést kovetéen a cimadomdanyozasrol szolo okiratot

a Huméanpolitikai Ondllo Osztaly késziti elé alairasra

a fotitkarnak.

Kozszolgélati jogviszony létesitésekor, kozigazgatasi

szervek kozotti végleges athelyezés esetén — ameny-

nyiben az arra irdnyuld megéllapodasban a felek ugy
rendelkeztek — a kinevezéskor az (1) bekezdésben fel-
sorolt cimek adomdnyozhatok, a Kttv.-ben, valamint
az (1)-(2) bekezdésekben meghatarozottak szerint. Az
el6z6 munkahelyen adomanyozott cim nem kertil at au-
tomatikusan az athelyezéskor. A cim, jelen szabalyzat-
ban meghatarozott eljarasrend keretében — a Kttv.-ben
engedélyezett keretek és eldirt feltételek megvizsgalasat
kovetéen — adomdnyozhato. A cimadomanyozast a f6-
osztalyvezetd jelen szabalyzat 5. § (10) bekezdésében
meghatdrozott felvételi kezdeményezéssel egyiitt vagy

a 6. §-ban szabalyozott modon, az Alkalmazasi javasla-

ton kezdeményezheti.
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19. §
Elismerések

A munkatdrsak elismerésének formait és modjat kiilon
akadémiai szabalyozas tartalmazza. A munkatdrsak — a
kiilon szabdlyozdsban foglaltak szerint — elsodlegesen
Fotitkari Elismerésre ¢és Szily Kalman-dijra javasol-
hatok.

A Titkarsag vezetdi munkakort betoltd, valamint cim-
mel rendelkezd koztisztviseldi javasolhatok allami ki-
tiintetésre is. A nem vezet0 beosztasu, illetve cimmel
nem rendelkezd, felséfoku végzettségli koztisztviselok
kivételesen, kiilonosen indokolt esetben javasolhatok
allami kitiintetésre. A felterjesztés elbirdldsa és a megfe-
lel6 javaslat megtétele az Akadémia Kitiintetési €s Dij-
bizottsaga feladatkorébe tartozik.

A kozépfoku végzettségli koztisztviselok, kozszolga-
lati tigykezelok €s a munkavallalok allami kitiintetésre
nem javasolhatok.

VI. A koztisztviselok képzése
20. §
Kozigazgatasi vizsgak
(Kttv. 80. §, 118. § (3)—-(12) bek.,
122. § (2)—(6) bek., 244. §)

A Titkarsagon foglalkoztatott koztisztviselok kozigaz-
gatasi alapvizsga, szakvizsga, az ligykezelok ligykeze-
161 alapvizsga letételére kotelezettek, a Kttv.-ben foglal-
tak szerint.

Az tigykezel6i alapvizsga, illetve a kozigazgatasi alap-
¢és szakvizsga letételének hatdridejérdl a kinevezési ok-
iratban kell rendelkezni.

A Humanpolitikai Onallé Osztaly figyelemmel kiséri
a vizsgak hatdridejét, azokrol évente értesiti a koztiszt-
viseloket és tigykezeloket, és intézi a vizsgdztatdssal
(jelentkezes, halasztds) kapcsolatos teenddket. A koz-
igazgatasi alapvizsgdra torténd jelentkezés a Nemzeti
Kozszolgélati Egyetem Vezeto- és Tovabbképzési Inte-
zet (a tovabbiakban: NKE) ,,Probono” oldalan torténd
regisztraciot koveten egyénileg torténik.

A sikeres vizsgat igazolo oklevelet — a vizsga letételétdl
szamitott 8 napon beliil — a Humanpolitikai Onallé Osz-
talyon be kell mutatni és annak egy masolati példanyat
a személyi anyagba le kell fiizni.

Az tligykezel6i alapvizsga és a kozigazgatasi alap- és
szakvizsga, tovabba az ezekre valo felkészité tanfo-
lyam koltségeit a Titkarsag viseli. Az ismétldvizs-
ga koltsége a koztisztviselot terheli. A koztisztviselot
terheli tovabba a halasztasi dij, amennyiben halasztasi
szandekat az eldirt hataridon beliil irdsban nem jelzi a
Huménpolitikai Onallé Osztdly képzési referensének és
a halasztas 6nhibajabol tortént.

Az tligykezel6i alapvizsgdra, a kozigazgatasi alap-, és
szakvizsgara valo felkésziiléshez a Titkarsag szabad-
sagot nem biztosit, a koztisztvisel0 €s a kozszolgalati
tigykezeld kizarolag a felkészitd tanfolyam idétarta-
mara €s a vizsga napjara mentesiill a munkavégzés
aldl, és erre az idOszakra illetményére jogosult.
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21.§
Tanulmanyi szerzodés
(Kttv. 81. §-82. §)

Ha a munkatirs nem kotelezéen eldirt képzésben,
tovabbképzésben vagy atképzésben (a tovabbiakban:
képzés) vesz részt, vissza nem téritendd tanulmdnyi ta-
mogatdsban részesithetd. Tanulmanyi tdmogatds csak
tanulmanyi szerzodés megkotésével biztosithatd az
alabbi esetekben:
a) ha a munkatars a 23. § szerinti iskolai rendszerti kép-

zésben, vagy
b) ha a munkatars a 24. § (1)-(2) bekezdései szerinti is-

kolarendszeren kiviili képzeésben, vagy
¢) ha a munkatars a 25. §-ban meghatdrozottak szerinti

nyelvi képzésben

Vesz részt.

A tanulmanyi szerz6dés megkotéséhez sziikséges ja-
vaslatot a féosztalyvezeto jovahagyasaval (8. sz. fligge-
1ék) — jelen szabalyzat 22. §-a szerint elfogadott képzeési
tervben szerepl6 adatoknak megfeleléen — a fotitkarnak
kell megkiildeni (amennyiben a szerz6dés szerinti kép-
zes a képzesi tervben nem szerepel, a koltségek biztosi-
tasat a jelen szabadlyzatban foglaltak szerint el6zetesen
az Akadémia elnoke hagyja jova). Féosztalyvezetd ta-
nulmanyi tdmogatdsara vonatkozo javaslatot a fotitkar
jovahagyasaval az elnoknek kell megkiildeni. A tanul-
manyi szerzédést a Humanpolitikai Onallo Osztaly
késziti el €s teszi a javaslat mogeé, a szerzodéskoteésre
vonatkozo kiilon elnoki hatarozatban foglaltaknak meg-
feleléen. A tanulmanyi szerzdést csak a tanulmanyok-
bol hatralévo idére lehet megkotni.
A tanulmanyi tamogatas formai: a Kttv. szerinti sza-
badid6 biztositasa a szabadidére jaro illetménnyel, il-
letve a képzés koltségeihez e szabalyzat szerinti hozza-
jarulds. A tdmogatds 0sszege egyéni elbiralas alapjan a
képzés koltségének 40%—100%-a lehet. A képzés kolt-
sége magaban foglalja a képzéssel Osszefiiggd tandij,
részvételi dij, beiratkozasi dij, konzultacios dij, vizs-
gadij koltségeit. Amennyiben a Titkdrsdg a féosztaly-
vezetd javaslata alapjan egyeb koltségekre is részben
vagy teljes mértékben tdamogatast ad, erre kiilon ki kell
térni a tanulmanyi szerzodésben. Egyéb koltségek: a
képzéssel 0sszefiiggd tananyag ara (legfeljebb 50%-a),
a képzésen valo részvétellel, illetdleg a vizsgakotele-
zettség teljesitésével Osszefiiggd szallas-, illetve uti-
koltsegek.
A munkatars részére megallapitott — a tanulmanyok be-
fejezeése utan fennallo — kozszolgdlati jogviszony vagy
munkaviszony fenntartasi kotelezettség nem halad-
hatja meg az o6t évet.
A képzési koltséget az oktatdsi intézmény altal megkiil-
dott szamla alapjan a Koltségvetési és Pénziigyi F6-
osztaly Gazdasagi Osztalya dtutalja, vagy azt a munka-
tarsnak kell megel6legeznie. Ez utobbi esetben a Gaz-
dasagi Osztaly a befizetésrol szolo, a Titkarsag nevére
kidllitott szamla bemutatdsa nyoman intézkedik a tanul-
manyi szerzodésben meghatdrozott mértekli tamogatas
készpénzben valo kifizetésérdl.
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(6) A megkotott tanulmanyi szerzodéseket a Humanpoli-

tikai Onallé Osztaly tartja nyilvan, és figyelemmel
kiséri az abban foglaltak teljesiilését. Ha a munkatars
tanulmanyi kotelezettségeinek nem tesz eleget, a tanul-
manyi szerzodésben foglaltak szerint kell eljarni.

(7) Tanulmanyi szerzédést a Titkarsag a munkatarssal csak

a munkakor szempontjabdl szakiranyunak mindsiilo
iskolai végzettség vagy szakképesités megszerzésére,
illetve koztisztviselével angol, német, francia, arab,
kinai, orosz, valamint az illetékes féosztalyvezetd ja-
vaslata alapjan a munkakor ellatasahoz sziikséges egyéb
idegen nyelv tanuldsdra kothet.

(8) Tanulmanyi szerz6dés csak olyan munkatarssal kot-

hetd, aki a Titkarsagnal legaldbb egy éve jogviszonyban
all (beleertve a gyakornoki jogviszonyt is), és hataro-
zatlan idejl kozszolgdlati- vagy munkaviszonnyal ren-
delkezik. Az egy €v alol abban az esetben lehet kive-
telt tenni, ha a munkatdrs tanulmanyait mar a Titkarsag
allomanyaba valo felvétele elétt megkezdte. Ez utobbi
esetben athelyezés esetén a belépés napjatol, probaidds
foglalkoztatds esetén a probaido letelte utan lehet a szer-
z6dést megkdtni.

(9) Nem kotheto tanulmanyi szerz6dés azzal a munkatars-

sal, aki az adott végzettség megszerzését kovetd 6t éven
beliil eléri a ra irdnyado oregségi nyugdijkorhatart,
vagy a Kttv. alapjan nyugdijasnak mindsiil.

(10) Nappali tagozatos képzés tamogatdasdra a Titkarsag

nem kot tanulmanyi szerzodést.

(11) Tanulmanyi szerz6dés alapjan a tamogatott munka-

tars koteles:

a) a tamogatott képzésben valo részvételre és a rész-
vétel szemeszterenként torténd igazoldsra — a meg-
tartott el6addsokrol, gyakorlati ordkrol, a vizsgak
szamarol, idépontjarol szolo igazolasok, dokumen-
tumok Humanpolitikai Onallé Osztalynak torténd
megkiildésével,

b) az eldirt vizsgak letételére, az egyéb tanulmanyi ko-
telezettségek teljesitésére,

c) a szerzOdésben eldirt végzettség, oklevél stb. a szer-
z6désben foglalt hatdridoig valo megszerzésére,

d) a munkaltato haladéktalan értesitésére a tanulmanyok
barmely okbol valo megszakitasarol, felfiiggesztese-
ol €s annak indokardl, egyuttal a tanulmanyok foly-
tatasa varhato idopontjanak megjelolésére,

e) a Titkarsaggal fenndllo kozszolgalati- vagy munka-
jogviszonya fenntartdsdra a képzeés befejezésétdl a
tanulmanyi szerz6désben — a képzés idotartamanak
és koltségeinek figyelembevételével — meghatarozott
idotartamra, de legfeljebb 6t évre,

f) szerzodésszegése esetén a kifizetett tamogatas egé-
szének vagy meghatdrozott részének visszatéritésere.

(12) A tanulmanyi szerzodést, tovabba a megszerzett isko-

lai végzettségrol, szakképesitésrol, nyelvvizsgarol szo-
16 oklevél eredeti példanyat a Humanpolitikai Ondllo
Osztalyon be kell mutatni ¢s a masolatot a koztisztvi-
selé személyi anyagdban kell elhelyezni.

(13) A Titkarsag tanulmanyi szerzédés kotése esetén a kép-

z¢&s koltségeit €s szabadidd biztositdsat a szerzodésben
foglaltaknak megfelel6en vallalja. A képzési és vizsga-
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napokrol az a szervezeti egység koteles nyilvantartast
vezetni, ahol a tanulmanyi szerzédéssel érintett munka-
tars dolgozik. Az €rintett szervezeti egység vezetdje az
igénybe vett tanulmanyi szabadsagrol a 28. § (3) bekez-
désében meghatarozott idopontokban torténd létszam-
jelentések leaddsaval egyidejiileg tajékoztatja a Gaz-
dasagi Osztalyt és a Humanpolitikai Ondllo Osztalyt,
tovabba a kiadott tanulmanyi szabadsagokrol féléven-
te Osszesitett jelentést készit a Humanpolitikai Ondllo
Osztaly szamara.

22.§
Képzési tamogatasok, képzési terv
(Kttv. 80. §)

A képzeési tamogatasok pénziigyi fedezetét a Titkarsag
koltségvetésében kell biztositani ugy, hogy a jogsza-
baly alapjan tervezett, valamint a (4) bekezdés szerinti
nem tervezett, de kotelez6 képzés koltségeit meg kell
tériteni (biztositani sziikséges). A tervezes €s a képzesi
koltségek fedezetének biztositdsa érdekében a Human-
politikai On4llé Osztély — a vonatkozo6 jogszabalyi el6-
irasoknak megfeleléen — képzési tervet készit targyév
januar 15-ig.

A képzési terv két részbol all, osszeallitasa az alabbi-

ak szerint torténik:

A)Jogszabalyok altal eldirt, kotelezo képzések
— kozigazgatasi alapvizsga, kozigazgatdsi szakvizs-

ga, ligykezeldi alapvizsga, a tovabbképzeési kote-
lezettséggel érintett koztisztviselok szamara eldirt
kotelez6 tanulmanyi pontértekkel rendelkezé kép-
zeések, valamint mds jogszabaly altal a munkakor
betoltéséhez, ellatasahoz eloirt kotelezd tovabb-
képzések és koltsegeik.

B)Nem kotelezo, szakmai jellegii iskolai rendszeri
és iskolarendszeren Kkiviili — elore tervezheté — to-
vabbképzések és koltségeik
a) a kovetkez6 évre athuzodo képzések varhato kolt-

ségei a mar megkotott tanulmanyi szerzédések
alapjan,

b) a kovetkezd évben a koztisztviselok részérol fel-
meriilt — és a féosztalyvezetd dltal is tamogatott
— igény alapjan tanulmadnyi szerzédés kotésével
tervezett képzések varhato koltségei,

c) az egyéb belfoldi szakmai konferencidkon, to-
vabbképzeéseken, tajékoztatokon torténd részvétel
koltségei.

A Huménpolitikai Ondllo Osztély a targyévet megel6z6

évben kikiildi a féosztalyvezetdk részere a képzesi terv

elkészitéséhez sziikséges nyomtatvanyt. Az igények be-
érkezése utdn a Huménpolitikai On4llé Osztaly elkésziti

a képzesi tervet, amelyet a gazdasagi igazgato vélemé-

nyével jovahagyasra az elnok elé terjeszt. Az el6zetesen

jovahagyott képzési tervben szereplé tanulmanyok
koltségeit is magaban foglalo éves képzési keretet az

Akadémia elnoke hatirozza meg.

Az elnok altal jovahagyott képzeési keretben szerepld

oktatasokkal kapcsolatos adminisztracios feladatokat a

Huménpolitikai Onallé Osztély ltja el (igy kiilonosen:
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képzesi tervben szereplés ténye; képzésnek a munka-
korhoz igazodo sziikségessége; képzest tanusito okirat
személyi anyagban torténo elhelyezése €s nyilvantartasa
stb.). Amennyiben valamely féosztily a targyévi kép-
zési tervben nem szereplé (a munkakor ellatasahoz
nem kotelez6) tanulmanyokra kér tamogatast, azt a
Humanpolitikai Onallé Osztaly vezetéje az elnok elé
terjeszti dontésre azzal, hogy annak Kkifizetése az éves
képzési keret terhére torténik. A képzési keretet meg-
halado tovabbi képzési igényeket a Humanpolitikai
Onallé Osztalynak a gazdasagi igazgato allasfoglala-
sat is tartalmazo felterjesztése alapjan az Akadémia
elnoke engedélyezi, a sziikséges eldiranyzat atcso-
portositasaval egyidejiileg. A targyévben felmeriild, uj
jogszabdly vagy jogszabaly modositasa okdn elére nem
tervezett, adott munkakor ellatasahoz kotelezd képzés-
ben valo részvétel finanszirozasa nem tagadhato meg.
A jelen 22. § szerinti képzéseket csak a Humanpolitikai
Onall6 Osztaly vezetdjének véleményével és a gazda-
sagi igazgatd ellenjegyzésével kérheti az illetékes f6-
osztaly vezetdje.

A Titkarsag a koztisztviselok szakmai képzesével kap-
csolatos koltségeket teljes mértékben megtériti, ha a
képzésben valod részvétel kotelezo a koztisztviseld, koz-
szolgalati tigykezel6 szamdra.

A tovabbképzeés koltségeit a koztisztviseld koteles
megtériteni a kozigazgatasi szervnek, ha neki felroha-
to okbol a tovabbképzest elmulasztja, illetve az eldirt
kovetelményeket nem teljesiti, vagy ha hivatalvesztés
fegyelmi biintetéssel, méltatlansag jogcimén alapulod
felmentéssel szlint meg a kdzszolgalati jogviszonya.

23. §
Iskolai rendszerii képzések

A vonatkozd koznevelésrol, felsdoktatasrol, szakkeép-
z¢&sr0l szo0lo jogszabalyok alapjan e szabalyzat alkal-
mazasaban iskolai rendszerii képzésnek mindsiil a kép-
z¢&s, ha a munkatdrs a képz6 intézmeénnyel tanuloi vagy
hallgatoi jogviszonyban all, és a képzés kozoktatasi,
felsdoktatdsi vagy felndttoktatdsi intézményben tanitasi
évhez igazodva szervezddik.

Iskolai rendszerti képzés tipikusan: alapképzes, mester-
képzés, szakiranyu tovabbkeépzes, doktori képzes, isko-
lai rendszeri szakképzésben oktatott OKJ-képzes.

24. §
Iskolarendszeren kiviili és egyéb képzések

A vonatkozo szakképzesrdl €s felnottképzesrol szolo
jogszabdlyok alapjan e szabalyzat alkalmazasdban is-
kolarendszeren kiviili képzésnek mindsiil az a képzés,
amely nem kotodik oktatdsi intézményi keretekhez, az
igényekhez, és nem a tanévekhez igazodva szervezodik,
elvégzeéserol a munkatars minden esetben oklevelet kap.
Az ilyen képzésben részt vevo munkatars nem all a kép-
z6 intézménnyel a 23. § (1) bekezdése szerinti tanuloi
vagy hallgatoi jogviszonyban, a képzés szerzodeses ke-
retek kozott torténik.
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Iskolarendszeren kiviili képzés tipikusan: iskolarend-
szeren kiviili szakképzésben oktatott OKIJ-képzes;
meghatdrozott (plusz) szakmai képesités megszerzésere
iranyulo tovabbképzes, tanfolyam, amely az OKJ-ben
nem szerepel, de eredményeként tovabbi végzettséget,
képzettséget vagy szakirdnyu specializaciot igazolo ok-
level kiaddsara kertil sor.

E szabalyzat alkalmazdsaban egyéb képzésnek mindsiil-
nek a kiilonb6z6 szakmai konferencidk, rendezvények,
tajekoztatok. Az ezeken valo részvétel a féosztalyvezetd
engedélye alapjan lehetséges. A részvételre valo jelent-
kezest a gazdasagi igazgato ellenjegyzése és a Human-
politikai Ondlld Osztdly vezetéjének szigndldsa utdn
lehet a rendezvény szervezdjének megkiildeni.

25. §
Nyelvi képzés tamogatasa
(Kttv. 141. § (9) bek.)

A Titkarsag munkatdrsai nyelvi képzésen csak tanul-
manyi szerzodés alapjan vehetnek részt.
Amennyiben a Titkdrsag — a fels6foku szaknyelvi vizs-
ga kivételével — tanulmanyi szerzédés alapjan pénziigyi
tamogatdst nyujt a nyelvvizsga megszerzéséhez, a koz-
tisztvisel6 adott nyelvbol idegennyelv-tuddsi potlékra
mindaddig nem jogosult, amig a havonta fizetend6 pot-
ek egyiittes Osszege nem éri el a tanulmanyi szerzédeés
alapjan kifizetett pénziigyi tiamogatds merteket. A tanul-
manyi szerz6désrél a Humanpolitikai Ondllo Osztély, a
kifizetett pénziigyi tamogatas mértekerdl a Gazdasagi
Osztéaly vezet nyilvantartdst.

A Titkdrsag munkatarsai tanulmanyi szerz6dés alapjan
nyelvi képzést csak olyan képz0 szervnél, maganta-
narnal, nyelviskolandl folytathatnak, amely/aki nyelvi
szintfelméres alapjan besorolja a tanulot, és a — képzo
szerv altal kialakitott moduloknak vagy a magantanar
altal adott javaslatnak megfelel6en — nyelvvizsga meg-
szerzésére konkrét idépontot allapit meg.

A nyelvvizsgaval rendelkez6 munkatarsak szintfenntar-
to nyelvi képzését a Titkarsag nem tamogatja.

VII. A koztisztviselo teljesitményértékelése, mindsitése

(D
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26. §
Teljesitményértékelés, mindsités
(Kttv. 130. §)

A Titkarsagon a koztisztviselok és munkavallalok telje-
sitményét — a vonatkozo elndki hatdrozatban foglaltak
szerint — a foosztalyvezet6, a féosztalyvezetok teljesit-
ményét a fotitkar értekeli. A foosztalyvezetok teljesit-
ményértckelését az elnok is jovahagyja.

A teljesitményértékelésre €s mindsitesre a  Kttv.
130. §-aban foglaltakat kell alkalmazni.

A teljesitmeényértékelés dokumentumait két példany-
ban kell elkésziteni, amelyekbdl az els6 példany a koz-
tisztviselot illeti, a masodikat pedig a Humanpolitikai
Onall Osztalynak kell megkiildeni.

A teljesitményértékelés a személyi anyag része.
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27.§
Alapilletmény-eltérités
(Ktt. 133. § (3)—(4) bek., (6)—(7) bek.)

A koztisztvisel alapilletményét a targyévet megel6z6
év minositése, ennek hidnyaban teljesitményértékelé-
se alapjan lehet eltériteni. Az elndk at nem ruhazhato ha-
taskoreben, a megallapitott személyi juttatasok eldirdny-
zatan belill a targyévet megel6z6 év mindsitése, ennek
hidnyaban teljesitményértékelése alapjan, a tdrgyévre
vonatkozoan a koztisztviseld besoroldsa szerinti fizetési
fokozathoz tartozo alapilletményét december 31-ig terje-
dé6 iddszakra legfeljebb 50%-kal megemelheti, vagy leg-
feljebb 20%-kal csokkentett mértékben allapithatja meg.
Az eltéritésrdl az elnok minden év februdr 28-dig dont.
Az eltérités mértéke targyévben akkor modosithato,
ha a targyévben a koztisztviseld vezetdi kinevezést kap,
vagy azt tOle visszavonjak, elnoki tandcsadoi, elnoki
fotanacsadoi munkakorbe keriil, vagy azt t6le vissza-
vonjak, illetve cimadomanyozasra, vagy annak visz-
szavonasara, vagy . besoroldsi osztalyba torténd atso-
roldsra, vagy tartos kiilszolgalatra torténd kirendelésre
keriil sor. A modositas eredményeként az alapilletmény
nem lehet alacsonyabb, mint a Kttv. alapjan az eltéri-
tés nélkiil meghatarozott Osszeg. Az eltérités mértéke
modosithato tovabba a targyévben egy alkalommal, a
megallapitastol szamitott 6 honapot kdvetden, a telje-
sitményértékelés alapjan. A modositas eredményeként
a koztisztviseld korabban megallapitott alapilletménye
legfeljebb 20%-kal csokkenthetd.

A koztisztviselok alapilletményének eltéritésére szer-
vezeti egységenként a féosztalyvezetd, féosztalyveze-
tok alapilletményének eltéritésére a fotitkar tesz javas-
latot az elnoknek, a Gazdasagi Igazgatosag altal meg-
adott kereteken beliil, az igy késziilt Osszesitett tablan.
Amennyiben a targyévet megel6zo évben eltéritett
koztisztviselo jogviszonya a targyévi eltéritésre vo-
natkozo dontés meghozatala elott megsziinik, és a
foosztalyvezetd az alapilletmény csokkentését java-
solta, a javaslat jovahagyasat soron kiviil, a kilépésrol
valo tudomasszerzéssel egy id6ben feljegyzésben kote-
les az elnoknél — a gazdasagi igazgato és a fotitkar ut-
jan — kezdemeényezni. A jovahagyott feljegyzés alapjan
a Huménpolitikai Onallé Osztaly elkésziti a koztisztvi-
selé-kinevezés modositasat, és alairasra a fotitkarnak
megkiildi. A jovahagyott feljegyzés Humanpolitikai
Onalld Osztalyra érkezésének hatérideje legkésébb a
jogviszony megsziinését megel6zo6 7. nap.

VIII. A munkavégzés szabalyai

28. §
A Titkarsag munkarendje
(Kttv. 89. §, 94. §)

A Titkarsdag munkatdarsaira a Kttv. 89. §-dban, és az
SzMSz-ben foglalt hivatali munkarend az iranyado.
A munkaidé heti negyven ora, hétf6tol csiitortokig
8-16.30 oradig, pénteken 8-14.00 ordig tart. A részmun-
kaidében foglalkoztatott munkatars munkaidejének
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kezdete is 8 Ora, vége a napi Oraszamtol fiiggden ala-
kul. Eltér6 munkarendet a féosztalyvezetd javaslatara a
fotitkar, féosztalyvezetd esetén a fotitkar javaslatdra az
elnok engedelyezhet, a 20. sz. fiiggelék aldirasaval.

A munkavégzés megszakitasaval napi 30 perc munka-
kozi sziinet jar. A munkasziinetet ugy kell kiadni, hogy
az a féosztalyok folyamatos munkavégzéset nem akada-
lyozhatja. Ezen id6szak alatt a Titkdrsdg ltal biztositott
szolgéltatdsokat is igénybe lehet venni.

A munkaban t61tott id6 dokumentalasa céljabol, a f6osz-
talyokon szervezeti egységenként — valamennyi munka-
tarsra vonatkozoan — jelenléti ivet kell vezetni. A jelenléti
ivek alapjan targyho 15-én, illetve targyho utolso napjan
készitett munkaidé-nyilvantartast a szervezeti egység ve-
zetdje ellendrzi, igazolja és kiildi meg a Gazdasagi Osz-
talynak. A foosztilyvezetd munkaid6-nyilvantartasat a
Huménpolitikai Onallé Osztaly vezetéje igazolja és kiildi
meg a Gazdasagi Osztaly részére, a Humanpolitikai On-
allo Osztaly vezetdje a sajatjat a fotitkarnak kiildi meg.
A munkabol valé elére nem lathaté tavolmaradast
lehetdség szerint haladektalanul, de legfeljebb 24 o6ran
beliil be kell jelenteni a kdzvetlen vezetdnek.

29. §
A rendkiviili munkavégzés szabalyai
(Kttv. 96. §-99. §)

A rendkiviili munkavégzést (tulmunka vagy munkavég-

zesre valo rendelkezésre allds), a munkaltatoi jogokat

gyakorlo foosztalyvezet6 az iranyitdsa ala tartozo mun-

katarsak tekintetében — a gazdasagi igazgato ellenjegy-

zeésével — irasban rendelheti el. Amennyiben a gazda-

sagi igazgatd a jovahagydst megtagadja, a rendkiviili

munkavégzes elrendelése azonban kiilondsen indokolt,

a foosztalyvezetd a fotitkarhoz fordulhat az elrendelés

jovahagyasa érdekében.

Rendkiviili munkaveégzés az erre rendszeresitett nyom-

tatvany kitoltésével rendelhetd el, legkésobb a teljesi-

tés napjan (9. sz. fliggelék).

A teljesitett rendkiviili munkavégzésrél a munkaltatoi

jogokat gyakorlo féosztalyvezetd titkarsagan nyilvan-

tartast kell vezetni, melynek tartalmaznia kell

— az elrendelés okat,

— az elrendelés idopontjat,

— az érintett nevét,

— arendkiviili munkavégzés targyat €s idétartamat,

— az ¢érintetteket megilletd szabadidot és kiadasanak
varhato id6pontjat.

— a szabadid0 kiaddsanak teljesitéseét.

Amennyiben a szabadidét hataridében (30 napon be-

liil) nem adtak ki, annak okat a nyilvantartasban fel kell

tiintetni, tovabba azt is, ha annak megvaltdsa pénzben

tortént meg. A rendkiviili munkavégzésért jaro szabad-

id6 biztositdsara a rendes szabadsdg kiaddsdra vonatko-

z0 szabalyokat kell alkalmazni azzal az eltéréssel, hogy

a targyévben ki nem adott szabadidot pénzben meg kell

valtani. A megvaltds Osszegét legkésobb a targyévet ko-

vetO janudr havi illetménnyel egyiitt kell kifizetni.

A kozszolgalati jogviszony év kozbeni megsziinése

esetén a rendkiviili munkavégzes ellenértékének kifize-
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tése a koztisztviselot megilletd egyéb jarandosagokkal
egyiitt torténik.

30. §
A helyettesités (atiranyitas) szabalyai
(Kttv. 52. §)

Helyettesités elrendelésére vonatkozo javaslat el6terjesz-
tésere a Titkarsag munkatarsai esetében a foosztalyveze-
t6, foosztalyvezetdk tekintetében a fotitkar jogosult.

A helyettesités elrendelése sordn, a helyettesitési dij

meértékének megallapitasa érdekében, az aldbbi eseteket

kell megkiilonboztetni egymastol:

a) a helyettesités elrendelésének oka tartdsan tavol 1évo
koztisztviseld helyettesitése, vagy

b) betoltetlen munkakor feladatainak ellatdsa miatt
sziikséges a helyettesités elrendelése.

A helyettesitési dij mérteke:

a) Tartosan tavol 1évo koztisztviseld helyettesitése
esetén: amennyiben a koztisztviseld tartos tavolléte
(pl. sziilési szabadsag, gyermek gondozasa céljabol
igénybe vett fizetés nelkiili szabadsag, egyéb okbol
fennallo fizetés nélkiili szabadsag, keresoképtelen-
ség) indokolja a helyettesités elrendelését, a helyette-
sitési dij megallapitdsa soran a helyettesitett — tavol-
levo — koztisztviseld illetményét kell alapul venni.
A helyettesitési dij a helyettesitett koztisztviselo
illetményének 25-50 %-aig terjedhet.

b) Betoltetlen munkakori feladatok ellatdsa esetén:
amennyiben tires munkakorre torténik a helyettesiteés
elrendelése (tipikusan egy munkatars kilépése ese-
tén, az uj munkatdrs belépéseéig terjedd idészakra), az
iires munkakor feladatainak ellatasaért megallapitha-
to helyettesitési dij alapja a helyettesito koztisztvise-
16 illetménye, mértéke a helyettesitéo koztisztviselo
illetményének 25-50 %-aig terjedhet.

Vezet6i munkakorok helyettesitéssel torténd ellata-

sa esetén a helyettesitd koztisztviseld jogosult az mb.

gazdasagi igazgato/foosztalyvezetd/féosztalyvezetd-he-
lyettes/osztalyvezetd megnevezés hasznalatdra.

A helyettesités elrendelésére vonatkozo javaslat csak a

gazdasagi igazgato ellenjegyzésével terjesztheto az el-

nok elé, aki az elrendelést jovahagyja.

A helyettesités az erre rendszeresitett helyettesitési

nyomtatvany kitoltésével rendelheto el, melyet a Gaz-

dasagi Osztalyra a havi létszamjelentéssel egyiitt kell
megkiildeni. (10. sz. fiiggelék).

Nem jar helyettesitési dij, ha a helyettesiteés a koztisztvi-

selé munkakori kotelezettsége — kivéve, ha a munkakor

30 napon tul betdltetlen —; valamint ha a helyettesiteés

rendes szabadsag miatt sziikséges.

IX. A szabadsag

31.§
A szabadsag kiadasanak rendje, igazgatasi sziinet
(Kttv. 100. §-108. §, 232. § (3) bek., 243. §)

A szabadsag megallapitasa Kttv. 101. §-dban foglaltak
figyelembevételével, a 103. § szerint elkészitett szabad-
sagolasi tervnek megfeleléen torténik.

(2) A szabadsagolasi tervet a féosztalyvezetok sajat f6osz-
talyukra vonatkozoan targyév februar 28-ig készitik el
¢és hagyjak jova. A féosztalyvezetok éves szabadsagola-
si terviiket targyév februar 15-ig kiildik meg az Elnoki
Titkarsag vagy a Fotitkari és Fotitkarhelyettesi Titkdr-
sag vezetdje részére, aszerint, hogy a szervezeti egység
kozvetlen elnoki vagy kozvetlen fotitkari koordinacio
alatt miikodik. Az ily modon elkésziilt, féosztalyveze-
tokre vonatkozo szabadsagolasi tervet az emlitett titkdr-
sagok tajékoztatdsul megkiildik egymadsnak.

(3) Az elnok — a Kormany ajanlasanak figyelembevételé-
vel — a rendes szabadsag terhére igazgatasi sziinetet
rendelhet el, amely nem haladhatja meg a munkatars
adott évre megallapitott alapszabadsaganak 3/5-ét.

(4) A szabadsagot elsGsorban a targyévben kell kiadni, azt
kovetden csak kivételesen fontos, a Kttv. 104. §-aban
meghatdrozott esetekben ¢és idopontig keriilhet ra sor.

32.§

Gyermek gondozasa céljabol, valamint méltanyossagi
alapon igénybe vett fizetés nélkiili szabadsag
(Kttv. 50. §, 79. § 1) pont, 111. §-114. §,

Mt. 55. § (1) bek. k) pont, 61. § (3) bek., 128. §, 133. §)

(1) A munkatarsat gyermeke harmadik életéve betoltéséig
megillet6 fizetés nélkiili szabadsagot kérésének meg-
felel6 idépontban kell kiadni.

(2) A munkatars kérését a fizetés nélkiili szabadsag igény-
bevételét megel6zden legalabb 15 nappal koteles irds-
ban bejelenteni a fotitkarnak, a féosztdlyvezetd egyet-
eértésével (féosztalyvezetd kozvetleniil a fétitkarnak).
[15. sz. fliggelék]

(3) A fizetés nélkiili szabadsdg megsziintetését ¢s ezzel
egyiitt a munkaba 4llds tervezett idopontjat a munka-
tarsnak a megsziintetést megel6zéen legalabb 30 nap-
pal kell bejelentenie.

(4) Amennyiben a munkatars részmunkaidoben kivan
gyermeke legfeljebb haroméves kordig (harom vagy
tobb gyermek nevelése esetén a gyermek Gtéves kora-
ig) dolgozni, erre vonatkozo kérelmét a fizetés nélkiili
szabadsag megsziintetése elott legalabb 60 nappal
kell k6zo6lnie a munkaltatoval.

(5) A megsziintetésre irdnyulo, 15.1. sz. fliggelék szerinti
kérelmet a fOosztalyvezetd egyetértésével kell a fotit-
karnak megkiildeni.

(6) Amennyiben a munkatars méltanyossagi alapon kéri a
fizetés nelkiili szabadsdg engedeélyezését, kérelmét — a
tavolmaradds okanak €s pontos idétartamanak megjelo-
Iésével — foosztalyvezetdje utjan a fotitkarnak, féosz-
talyvezetd esetén — a fotitkdr utjan — az elnoknek kell
megkiildenie.

(7) A fizetés nélkiili szabadsag igénybevételére, megsziin-
tetésére, valamint a részmunkaidés foglalkoztatasra
iranyulo bejelentések, kérelmek engedélyezésérdl a
Huménpolitikai Onallo Osztaly értesiti a munkatérsat,
valamint tajékoztatja a Gazdasagi Igazgatosagot.

(8) Amennyiben a fizetés nélkiili szabadsag idétartama a 30
napot meghaladja, annak megkezdése elott a munkatars
jelen szabalyzat 16. §-a szabdlyai szerint koteles a bir-
tokaban 1év0 eszkdzoket leadni, valamint munkakorét a
17. § szerint elGirt rendben atadni.
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X. A koztisztviselo dijazasa

33.§
Illetmény
(Kttv. 131. §-133. §, 143. §, 146. §,234. §)

A koztisztviselok illetményét a Kttv. és a KSZ vonatko-
z0 szabalyai alapjan kell megallapitani.

Az illetmények és munkabérek atutaldsanak napja leg-
késobb minden honap 5-e. Amennyiben ez a datum sza-
badnapra vagy iinnepnapra esik, az atutalas az ezt meg-
el6z6 utols6 munkanapon torténik.

A munkaltato a munkatarsak illetményének bankszam-
lara utalasaval és a készpénzfelvétellel jaro koltségeit
a mindenkor hatdlyos, vonatkozo jogszabalyi rendel-
kezéseknek megfeleld Gsszegben tériti meg. Az Osszeg
kifizetésére év végén egy Osszegben, a november 30.
napjan allomdnyban 1évok részére a novemberi illet-
mény folyositasaval egyidejiileg vagy — amennyiben a
jogviszony év kozben sziinik meg — a jogviszony meg-
szlinésekor kertil sor. A kifizetés irant a Gazdasagi Osz-
taly intézkedik.

34.§
A kozszolgalati iigykezelok illetménye
(Kttv. 242. §)

A kozszolgalati tigykezelok illetményét a Kttv. és a
KSZ vonatkozo szabadlyai alapjan az elnok allapitja
meg.

Az tigykezel6 illetménye legaldbb a garantalt bérmini-
mum Osszege, de nem haladhatja meg az illetményalap
hatszorosét.

A Titkdrsagon az tigykezeldk illetményét az alabbi el-
vek alapjan kell megallapitani:

Az illetmény megallapitdsakor ardnyosan figyelembe
kell venni a kozszolgalati tigykezel6 kozszolgélati jog-
viszonyban toltott idejét. A jogviszonyban toltott idonek
megfeleld intervallumhoz tartozo szamok szerinti illet-
ményt legalabb biztositani kell.

Kézszolgalati Illetmény minimuma
jogviszony

idotartama (év)

0-2 garantdlt bérminimum

2-10 garantalt bérminimum + 2000 Ft
10-20 garantdlt bérminimum + 5000 Ft
20-30 garantdlt bérminimum + 9000 Ft
30-37 garantalt bérminimum + 14000 Ft
37 év felett garantdlt bérminimum + 20 000 Ft

Az ligykezel6 osztalyvezetd illetménye Osszegének a
vezetése alad tartozo kozszolgdlati tigykezelok illetme-
nyét meg kell haladnia.

A Titkarsag tigykezel6i csoportjanak vezetésével meg-
bizott személy hasznalhatja a ,,csoportvezetd” cimet.
Részére legfeljebb az ligykezel6i illetmény maximu-
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ma, vagyis az illetményalap hatszorosanak megfeleld
Oszegl illetmény allapithato meg.

A foosztalyvezetd az ligykezelok illetményének — a (3)
bekezdésben meghatarozott minimum Osszegnél maga-
sabb Osszegre torténd — emelésére javaslatot tehet a f6-
titkdrnak. A javaslatot targyév janudr 10-ig, a garantalt
bérminimum Osszegének ismeretében kell megtenni.
A javaslat alapjaul az tigykezel? teljesitménye, valamint
a feladatai elldtdsahoz sziikséges plusz szakképzettsége
szolgéalhat. Az ily modon javasolt és megallapitott 6sz-
szegnél figyelembe kell venni jelen § (4)-(5) bekezdé-
sében foglaltakat. Az ligykezel0 teljesitményét a vonat-
kozo elndki hatdrozatban foglalt értékelési idon beliili
iddészakban, szoveges formaban kell elkésziteni.

35.§
Idegennyelv-tudasi potlék
(Kttv. 141. §)

Az idegennyelv-tudasi potlekra jogosito nyelveket és
munkakoroket — a munkakorre vonatkozo 6sszes ko-
riilmény mérlegelése alapjan — az elnok, a koztisztvise-
16 foosztalyvezetdjének javaslatara, egyenileg allapitja
meg. A féosztalyvezetd kérelmeében — a tételes munka-
kori leiras csatolasaval — bizonyitja, hogy a koztisztvi-
sel6 olyan munkakért tolt be, amelyben az adott idegen
nyelv hasznalata sziikséges. Potlékra jogosit a munka-
kor, amennyiben a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak
megallapitasa szerint az adott idegen nyelvet a koz-
tisztvisel0 munkavégzése soran hasznalja. Az angol,
német, francia, arab, kinai, és orosz nyelvre alanyi jo-
gon, a Kttv. altal meghatarozott mértékben jar a potlek.
Amennyiben a nyelvvizsga megszerzésére tanulmanyi
szerzddés keretében keriilt sor, a potlékra valo jogosult-
sag megallapitasanal figyelemmel kell lenni jelen Sza-
balyzat 25. § (2) bekezdésében foglaltakra.

A nemzetkozi feladatok ellatasahoz kapcsolodo
munkakorben dolgozo vezetok és koztisztviselok bar-
mely, Eurdpa orszdgaiban hasznalt idegen nyelvtudasat
bizonyitdo — allamilag elismert — nyelvvizsga utdn az
idegennyelv-tudasi potlékra automatikusan jogosultak.
A potlékra valo jogosultsag mindaddig fennall, amig
a koztisztviseld abban a munkakorben dolgozik, amely-
hez az idegennyelv-tudas sziikséges. A jogosultsag visz-
szavonasarol a koztisztviseld kinevezési okmanyanak
modositasaval kell intézkedni.

36. §
Képzettségi potlék
(Kttv. 142. §)

A feladatkor szakszeriibb ellatasdt biztosito tudoma-
nyos fokozat, valamint a feladatkoron beliili szakoso-
dast elosegito tovabbi szakképzettség, szakképesités
elismerésekeént a Titkdrsag koztisztviseldi szamara — a
személyi juttatdsok eldiranyzat terhére — képzettségi
potlékot allapithat meg az Akadémia elnoke.

Keépzettségi potlék allapithatdo meg annak a koztisztvi-
selonek is, aki a besoroldsandl figyelembe vett iskolai
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végzettségénél magasabb szintii szakképzettséggel,

szakképesitéssel rendelkezik, feltéve, ha az a munka-

kor ellatasahoz sziikséges.

(3) A képzettségi potlékra jogosito munkakoroket, szak-
képzettségeket és szakképesitéseket jelen Szabalyzat
19. sz. fiiggeléke tartalmazza, képzettségi potlekot meg-
allapitani €s folyositani — az egyedi megallapitas kivé-
telével — kizarolag az e fiiggelekben meghatarozottak
szerint lehet.

(4) A képzettségi potlék mértéke:

a) doktori (PhD) fokozat vagy a felsdoktatasrol szolo
torvény alapjan azzal egyenértékl vagy ennél ma-
gasabb tudomanyos fokozat esetén az illetményalap
75%-a,

b) felséfoku iskolai rendszerli képzésben, tovabbkép-
zésben szerzett tovabbi szakképzettség, szakképesi-
tés esetén az illetményalap 50%-a,

c) akkreditalt iskolai rendszerti felséfoku szakképzés-
ben vagy iskolarendszeren kiviili felséfoku szakkép-
zésben szerzett szakképzettség, szakképesités esetén
az illetményalap 40%-a,

d) akkreditalt iskolai rendszeri emelt szinti szakkép-
zésben vagy iskolarendszeren kiviili emelt szintd
szakképzeésben szerzett szakképesités, szakképzett-
ség esetén az illetményalap 35%-a,

e) iskolarendszeren kiviili kozépfoku szakképzésben
szerzett tovabbi szakképzettség, szakképesités esetén
az illetményalap 30%-a.

A képzettségi potlek megallapitasanak alkalmazdsa

soran a mindenkor hatalyos felsdoktatdsrol, szakképzes-

16l 52010 jogszabalyok rendelkezései az irdnyadok.

(5) A keépzettségi potlek megallapitasanak alapja, hogy
a koztisztvisel6 rendelkezzék az adott munkakorre a
koztisztviselok képesitési eldirdsairol szolo, illetve az
egyeéb vonatkozo kiilon jogszabalyban meghatarozott-
hoz képest tovabbi vagy magasabb szintii szakkép-
zettséggel vagy szakképesitéssel.

(6) Nem jogosult képzettségi potlékra a koztisztviseld abban
az esetben, ha a szakképzettség, szakképesités az adott
munkakérre a koztisztviseloi jogviszony létesitésének,
a jogviszony fenntartasianak vagy a vezetoi megbizas
keletkezésének és folytonossaganak feltétele.

(7) Nem jogosult tovabba képzettseégi potlekra a felséfoku
iskolai végzettségli koztisztviseld, ha a (4) bekezdés e)
pontjaban meghatdrozott tovabbi szakképesitéssel ren-
delkezik.

(8) Amennyiben a koztisztviseld tobb szakképzettség, szak-
képesités alapjan jogosult képzettségi potlékra, szamadra
csak egy jogcimen, és a legmagasabb Osszegii potlék
allapithato meg.

(9) Meg Kkell sziintetni a képzettségi potlékra vald jogo-
sultsagot és a képzettségi potlek folyositasat akkor, ha
a koztisztvisel6 munkakdre megvaltozik, és az uj mun-
kakorben az (1)—(2) bekezdések, és a 19. sz. fliggelek
alapjan az adott tudomdnyos fokozat, szakképesites,
szakképzettség alapjan képzettségi potlek nem jar.

(10) A képzettségi potlék megallapitasa és folyositdsa a tu-
domanyos fokozat, szakképzettség, tovabbi szakképe-
sités megszerzését igazold oklevél Huménpolitikai On-
allo Osztdlyon torténé bemutatdsat kovetden torténik.
Amennyiben a koztisztvisel a jogviszony létesitésekor
rendelkezik a képzettségi potlékra jogosito képzettség-
gel, részére a potlek megallapitdsa a kinevezésben torte-
nik, a folyositas kezdd napja a kinevezés napja.

(11) A potlek megéllapitasarol rendelkez6 kinevezés modo-
sitdst a Huménpolitikai Onéllo Osztaly késziti eld ala-
irasra a fotitkdrnak, féosztalyvezetd esetén az elnoknek.
A kifizetésrol — az aldirt okirat megkiildését kovetden —
a Gazdasagi Igazgatosag intézkedik.

37.§
Céljuttatas
(Kttv. 154. § (2) bek.)

(1) Az elndk megbizhatja a koztisztviselot, ligykezelot —
ide nem értve a helyettesitést — rendkiviili, célhoz ko-
tott feladat ellatasaval, amelynek teljesitése a munka-
kor ellatasabol adodo altalanos munkaterhet jelentdsen
meghaladja. Az elnok a célfeladat ellatdsaért — a koz-
tisztviseld, tigykezeld illetményén feliil — céljuttatast
hatdroz meg a megallapitott személyi juttatasok elo-
iranyzatan beliil.

(2) A megbizasnak tartalmaznia kell kiilonosen a tobblet-
feladat meghatdrozasat — amely nem lehet azonos a koz-
tisztviselO részére a teljesitményértékelés soran megal-
lapitott feladattal —, a teljesités hataridejét, valamint a
celjuttatds mérteket. A célfeladat teljesitési hataridejét
lehet6leg a naptari év december 31-¢ig lehet megha-
tarozni. Amennyiben a teljesités atnyulik a kovetkezo
évre, ugy a célfeladatot a kovetkezd €vre vagy ujra ki
kell irni, vagy a targyév végeéig részteljesitést kell meg-
hatdrozni.

(3) A koztisztviseld, iigykezeld a céljuttatasra akkor
jogosult, ha — a megbizas szerint — a tobbletfeladatot
teljesitette €s azt az illetékes foosztalyvezetd eldzetes
irasbeli szakmai igazoldsa alapjan, a 11.1. sz. fiiggelék
szerinti nyomtatvanyon a fotitkar igazolta.

(4) A koztisztviseld részére kiirni tervezett célfeladat el-
rendelése irdnti igényt a féosztalyvezetd nyujtja be az
elnoknek (11. sz. fliggelék). A célfeladat kiirdsat harom
példanyban kell elkésziteni, amelybdl egy a koztisztvi-
sel6é, egy a Humdnpolitikai Ondllo Osztélyé, egy pedig
a Gazdasagi Osztalye.

(5) A koztisztviseld, tligykezeld 30 napnal hosszabb ta-
volléte (fizetés nélkiili szabadsag, betegallomany stb.)
esetén az illetéekes féosztalyvezetonek intézkednie kell a
még el nem végzett célfeladatokrol. Amennyiben azokat
masik koztisztviseld, tigykezeld fogja elvégezni, ugy ré-
szére a 11. sz. fliggelékben szerepld nyomtatvanyt kell
kitolteni.

(6) Az elvégzett és igazolt célfeladat elszamolast a Gazda-
sagi Osztaly vegzi.
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XI. A Titkarsag munkatarsait megilleto juttatasok
(Kttv. 150. §-152. §)

38. §
Jubileumi jutalom
(Kttv. 150. §)

A koztisztviseld, kozszolgalati tigykezeld 25, 30, 35, 40
évi kozszolgalati jogviszonyban toltott id6 utan jubi-
leumi jutalomra jogosult, az emlitett — 25, 30, 35 vagy
40 évi — jogviszonyban toltott id6 betoltésének nap-
jan. A jubileumi jutalom Osszege a Kttv.-ben meghatd-
rozott mertéki illetménynek megfeleld 0sszeg. A juta-
lomra jogositdo kozszolgalati jogviszonynak mindsiild
idétartam megallapitasa — a kinevezeési okiratban, vagy
jogszabaly-valtozds esetén kiilon értesitésben — a fotit-
kar hatdskorébe tartozik.

A Huménpolitikai Onallé Osztaly minden év december
15-ig 4ttekinti a jubileumi jutalomra kovetkez6 évben
jogosultta valo munkatdrsak listdjat, €s megkiildi azt a
Gazdasagi Igazgatosag részere. Az igy egyeztetett, vég-
leges névsor ismeretében névre szolo értesitést készit az
érintett munkatdrsaknak, megjelolve benne a jutalomra
jogosito id6 betoltése napjat, €s a jutalom Osszegét. Az
értesités a tovabbiakban a személyi anyag részét képezi.
A jutalom kifizetéserol a Gazdasagi Igazgatosag intéz-
kedik, megtorténtérdl a Gazdasagi Osztdly tdjékoztatja
a Humanpolitikai Onallé Osztalyt.

39. §
Titkarsagi Szolgalati Elismerés

A munkatdrsak — a vonatkozoé elnoki hatdrozatban fog-
laltak szerint, az ott meghatdrozott szabalyok és eljaras-
rend alapjan — a Titkdrsagon kozszolgalati jogviszony-
ban vagy munkaviszonyban toltott 10, 15, 20, 25, 30,
35 vagy 40 év utdn, alanyi jogon, Titkdrsagi Szolgélati
Elismerésre jogosultak.

40. §
Cafeteria-juttatasok
(Kttv. 151. §)

A Titkarsdg valamennyi munkatarsat, személyenkeént
megilleto cafeteria-juttatds Osszege, a valaszthato cafe-
teria-elemek évente keriilnek meghatdrozasra, a min-
denkor hatdlyos jogszabalyok szerint.

A részmunkaidében foglalkoztatott munkatarsak cafe-
teria-juttatdasra a részmunkaid6 aranyaban jogosultak.
A Gazdasagi Osztaly évente februar 15-ig valamennyi
munkatdrs részére megkiildi a cafeteria-nyilatkozatot,
amely tartalmazza a valasztashoz sziikséges adatokat
(egyéni keretosszeg, valaszthato juttatasok listdja, azok-
hoz tartozo 6sszeghatdrok stb.).

A munkatarsak targyév marcius 1-jéig, illetve a jogvi-
szony létesitésekor irasban (papiron vagy elektroniku-
san) nyilatkoznak a Gazdasigi Osztdly vezetdjének
arrol, hogy a cafeteria-juttatds 0sszegén beliil milyen
juttatasokra tartanak igényt. A nyilatkozat az azon meg-
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adott lejarati id6ig érvényes. A nyilatkozat a targyév
folyaman kizarolag a 40. § (9) bekezdésben foglalt okok
miatt modosithato. December honapban létesitett koz-
szolgélati jogviszony esetén a nyilatkozatot a kineve-
zessel egyidejileg kell megtenni.

Ha a munkatdrs jogviszonya év kozben keletkezik,
vagy a koztisztvisel0, kozszolgalati tigykezel6 athelye-
zeseére kertil sor, akkor az els6 munkdban toltott napot
kovetd 10 munkanapon beliil kell nyilatkoznia az altala
valasztott cafeteria-juttatas Osszegér6l. Ebben az eset-
ben a munkatdrs a keretosszeg idGardnyos részere jo-
gosult.

Ha a munkatars a Kttv. 151. § (2) bekezdése szerint nem
lesz jogosult cafeteria-juttatdsra, tovabbd, ha jogviszo-
nya a targyév kozben szlinik meg, az idéaranyos részt
a tavollét vége utani els6 munkanapon, illetve a jogvi-
szony megszinésekor vissza kell fizetnie, vagy vissza
kell adnia.

Nem kell visszafizetni a cafeteria-juttatas értékét, ha a
jogviszony a munkatars halala miatt szlinik meg.

Ha a koztisztviselot vagy iigykezel6t targyév kozben
athelyezik, cafeteria-juttatasra az egyes munkaltatoknal
idéaranyosan jogosult.

A targyévben igénybe nem vett 6sszeg a kovetkezo évre
nem vihet6 at. A Gazdasagi Osztaly targyév november
10-ig tajékoztatja a munkatdrsakat az dltaluk még igény-
be nem vett 6sszeg mértékérol. A munkatarsaknak targy-
év november 30-ig irasban kell nyilatkozniuk a Gazda-
sagi Osztaly részere arrol, hogy az értesitésben szereplo
Osszeget milyen juttatasra kivanjak felhasznalni.

(10) Ha a munkatars 6nhibdjabol nem nyilatkozik hatarid6-
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ben az éltala valasztott cafeteria-juttatasrol, akkor részé-
re a mindenkor hatalyos jogszabalyok szerinti jovedel-
met kell biztositani.

41. §
Boélcsodei, 6vodai ellatas, iidiilési tamogatas
(Kttv. 152. § (1) bek. g) pont, (3) bekezdés)

A Titkdrsag munkatdrsai €s csaladtagjaik kiilon akadé-
miai szabdlyozasban foglaltak szerint vehetik igénybe
az Akadémia udiiloit.

A Titkdrsag munkatérsai az Akadémiai Ovoda és Bol-
csOde szolgaltatasait — kiilon szabalyzatban foglaltak
szerint — téritésmentesen vehetik igénybe.

42. §
Lakascéla tamogatas
(Kttv. 152. § (1) bek. a) pont)

A Titkdrsag teljes és részmunkaidoben foglalkoztatott
munkatdrsai részére — a vonatkozo elnoki hatdrozat
szerinti feltételek mellett — lakasvasarlds céljara visz-
szatéritendo kamatmentes lakascéla tamogatast
nyujthat.

A tamogatds irdnti igényt a Jogi és Igazgatasi F6osz-
talyra kell benyujtani, amely azt a vonatkoz6 akadémiai
szabdlyozasban foglaltak szerint dontésre tovabbitja a
Lakastigyi Bizottsagnak és az Akadémia fotitkaranak.
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43. §
A nyugdijba vonulo munkatarsak jutalmazasa

A munkatarsnak — ha kozszolgalati jogviszonya, illetve
munkaviszonya nyugdijba vonuldsa miatt sziinik meg —
a Titkdrsagnal, vagy egyeéb akadémiai intézmeénynél 10,
20, 30, és 40 évi kozszolgalati jogviszonyban toltott ido
utan, feladatainak hosszabb id6n 4t torténd eredmeényes
végzéséert a teljesitmeényértékelése alapjan, jutalom ad-
hato.
A jutalom kifizetését — az illetékes féosztalyvezeto irds-
beli, indokoldssal aldtdmasztott javaslatdra, foosztalyve-
zetd esetén a fotitkar javaslatara — az elnok engedélyezi.
A jutalom kifizetését a foosztalyvezet a 21. sz. flig-
gelék kitoltésével és Huménpolitikai Onallo Osztdlyra
valo megkiildésével kezdeményezheti. A Humadnpo-
litikai Onélld Osztaly vezetdje igazolja a sziikséges
jogviszony meglétét, a gazdasagi igazgatdo a fedezet
rendelkezésre allasat. Ezt kovetoen a jutalmazasrol — a
fotitkar elézetes hozzajarulasaval — az elnok dont. Elno-
ki jovahagyas esetén a munkatarsnak szolo értesitést a
Huménpolitikai Onallé Osztély késziti el, és kiildi meg
alairasra a fotitkarnak.
A jutalom mértéke:
— 10 évi kozszolgalati, illetve munkaviszony esetén 1
havi,
— 20 évi kozszolgalati, illetve munkaviszony esetén 2
havi,
— 30 évi kozszolgalati, illetve munkaviszony esetén 3
havi,
— 40 évi kozszolgalati, illetve munkaviszony esetén 4
havi
illetményének (alapilletmény, illetménykiegészités,
illetménypotlék(ok) egyiittes 6sszege) megfeleld osszeg
lehet.
A jutalom mértékének megallapitasahoz sziikséges koz-
szolgalati jogviszony, munkaviszony id6tartamaba bele
kell szamitani azon kozszolgalati jogviszony, kozalkal-
mazotti jogviszony, munkaviszony id6tartamat is, ame-
lyet a munkatars kordabban egyéb akadémiai koltségve-
tési szervneél toltott el.
Ha 10 évnél hosszabb kozszolgalati jogviszony, munka-
viszony szamitasanal toredékév keletkezik, az idotar-
tamot 5 evig le-, 5 évet meghaladoan felkerekitve kell
megallapitani.

XII. Koltségtéritések, szocialis juttatasok

44. §

Szocialis tamogatas kozszolgalati jogviszonyban allok

ey

részere
(Kttv. 152. § (1) bek. d) pont)

Egyszeri, vissza nem téritendo szocidlis timogatasban

(a tovabbiakban: tdimogatas) részesithetd

a) az a kedvezétlen szocialis helyzetbe keriilt munka-
tars, akinek varatlanul bekdvetkezett jovedelemcsok-
kenése vagy nagy Osszegl kiaddsa a megélhetését,
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¢letkoriilményeit dtmenetileg vagy tartosan veszeé-
lyezteti;

b) az a munkatars, akinek a (2) bekezdésben megha-
tarozott hozzatartdja hunyt el, a temetési koltségek
viseléséhez;

c) a Titkarsag munkatarsanak (2) bekezdésben meg-
hatdrozott hozzatartozoja, a munkatdrs elhaldlozasa
esetén.

Az a) és b) pont egyidejl fennallasa esetén a (4) bekez-
désben meghatdrozott 9sszeg mindkét jogcimen egyide-
juleg kiutalhato.
Hozzatartozé a hazastars, az egyenesagbeli rokon,
az orokbefogadott, a mostoha €s a nevelt gyermek, az
orokbefogado, a mostoha ¢s a neveldsziilo, valamint az
élettars.
A tamogatas iranti kérelmet az érdekelt irdsban f6osz-
talyvezetdjének nyujthatja be, aki a gazdasagi igazgato-
val egyeztetetten javaslatot tesz a fotitkarnak a kérelem-
ben foglaltakkal kapcsolatos érdemi dontésre.
A szocidlis tamogatds mértéke legalabb a mindenko-
ri koztisztviseldi illetményalappal, legfeljebb annak
haromszorosaval azonos. Kivételesen, méltanylast ér-
deml6 esetben az illetékes féosztalyvezetd a gazdasagi
igazgato jovahagyasdval — az emlitett Osszegtol valo
eltérést indokolo koriilmények, illetve a javasolt tamo-
gatasi 0sszeg megjelolésével — terjeszti el a kérelmet
a fotitkarnak, aki mérlegelési jogkorben dont a javas-
latrol.
Amennyiben a Titkarsag munkatarsa hunyt el, ugy
a (4) bekezdéstol elterden, kivételes esetben, fotitka-
ri dontés alapjan — a Fiumei uti sirkertben targyévben
aktualis sirhelymegvaltds Osszegéig — is lehet szocialis
segélyt nyujtani, méltdnyossdgbol vagy az elhunyt ki-
emelkedd érdemeire tekintettel. A javaslatot az elhunyt
munkatars foosztalyvezetdje terjeszti a fotitkar ele.

Foosztalyvezetd szocialis tamogatas iranti kérelmé-

nek teljesitésével kapcsolatos véleményt €s javaslatot a

gazdasagi igazgato teszi meg a fotitkarnak.

A kérelmez6 az altala kozolt adatok, tények valodisa-

gaért a vonatkozo jogszabalyok szerinti felelosséggel

tartozik.

45. §
Kegyeleti juttatas
(Kttv. 152. § (5)—(7) bekezdés)

Az elhunyt munkatdrsat az elnok a kozszolgalat halott-
java nyilvanithatja és engedélyezheti a temetési koltsé-
gek részben vagy egészben torténd atvallalasat. Nem
nyilvanithato a kozszolgalat halottjava az, akinek jog-
viszonyat biinteteljarasban hozott birdi itélet alapjan
vagy méltatlansag jogcimen torténd felmentéssel, vagy
fegyelmi eljaras eredményeként sziintettek meg.

A kozszolgalat halottjava nyilvanitas iranti kérelmet
— megjelolve a javasolt juttatds Osszegét — az elhunyt
munkatars féosztdlyvezetdje irasban kezdeményezi.
Keérelmét a gazdasagi igazgatd jovahagyasaval kiildi
meg az elndknek.
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46. §
Juttatasok nyugallomanyu munkatarsak részére
(Kttv. 152. § (4) bekezdés)

A nyugéllomanyu munkatars (elhunyta esetén hazastar-
sa), a vonatkozo kormanyrendeletben foglaltak szerint
pénzbeli vagy természetbeni juttatasban részesitheto.

A nyugallomanyd munkatdrs részére nyujthatdo ese-
ti szocialis segély megitélése soran jelen szabdlyzat
44. §-aban foglalt szabalyok az alabbi eltérésekkel al-
kalmazandok:

A tamogatasban — a 44. § (1) bekezdésben foglaltaktol
eltér6en — a nyugalmazott munkatars, valamint elhunyta
esetén hdzastdrsa részesithetd, a temetési koltségek vise-
Iéséhez valo hozzajarulds céljabol.

A Huménpolitikai Onéllo Osztaly a féosztdlyvezetSk
adatszolgaltatdsa alapjan figyelemmel kiséri a Titkar-
sagtol nyugallomanyba vonult munkatdrsak szocialis
helyzetét. Amennyiben az illetékes féosztalyvezetotol
jelzés eérkezik, a sziikséges intézkedéssel kapcsolatos
javaslat megtételére a Humanpolitikai Ondllo Osztaly
vezetdje Osszehivja az elnok altal kijelolt szocialis bi-
zottsagot.

47. §
Illetményeloleg, munkabéreldleg
(Kttv. 152. § (1) bek. e) pont)

A Titkarsag munkatdrsai indokolt esetben, targyévi visz-

szafizetési kotelezettséggel ado- és kamatmentes illet-

ményeldleget, munkabéreldleget (a tovabbiakban: illet-
ményeldleget) kérhetnek. (12. sz. fiiggelék)

Hatarozott ideji kinevezés esetén a koztisztvisel6 ak-

kor részesitheto illetményeldlegben, ha kinevezésének

id6tartama az 1 évet meghaladja.

Nem részesiilhet illetményel6legben:

— aki probaidejét tolti,

— akinek korabban felvett illetményel6legbdl szarmazo
visszafizetési hatraléka van;

— akinek az illetményébdl az illetményeldleg torlesztd
részleteinek levondsa barmely ok miatt nem lehetsé-
ges, vagy

— akinek az elbirdlds napjat megel6z6 harom honapon
beliil illetményeldleg tartozasa allt fenn.

A kérelmet a foosztalyvezet6é véleményével, a pénz-

iigyi ellenjegyzést kovetden a fotitkar hagyja jova (f6-

osztalyvezetd eseteben a fotitkdr véleményezi €s az el-
nok hagyja jova) és kiildi meg a gazdasagi igazgatonak

a kifizetés teljesitése érdekében.

Az egy munkatdrs részére adhato illetményeldleg 6sz-

szege legfeljebb a folyodsitds napjan érvényes legkisebb

munkabér (minimadlbér) havi dsszegének 6tszorose le-
het. A visszafizetés munkabérb6l torténd levondsanak
els6 részlete attol a honaptol veszi kezdetét, amikor
az ,llletményeldleg-igényl6 lap” befogadasra kertil az
adott havi fészamfejtés elott a KIRA bérszamfejtdihez.
A visszafizetés feltételeit a Koltségvetési és Pénziigyi

(6)

(7

®)

€))

(D

(D

2

(D

2

Foosztaly vezetdje hatdrozza meg a személyi jovede-
lemadorol szolo 1995. évi CXVIL térvény (a tovabbi-
akban: Szja tv.) 72. § (4) bekezdés g) pontjaban foglalt
el6irasokra figyelemmel.

Az illetményel6leget a folyodsitdstol szamitott legfeljebb
hat hénapon beliil, az adott naptari évben kell az illet-
ménybol levonni, a jelen bekezdésben meghatarozott
feltételek szerint. A havi torlesztérészlet azonban nem
lehet magasabb, mint a munkatars havi — személyi jove-
delemadoval és jarulékokkal csokkentett — illetményeé-
nek 33%-a. Kordbban folyositott illetményeldleg vissza-
fizetése elott ujabb eldleg folyositasa nem lehetséges.
Az illetményel6leg iranti igénybejelentésekrol, a folyo-
sitott illetményeldlegekrdl, a tartozasokrol a Gazdasagi
Osztaly vezet nyilvantartast.

Ha a munkatars kozszolgalati jogviszonya neki felro-
hato okbol vagy sajat kezdeményezésére sziinik meg,
vagy azt megsziintették, a tartozdas egy Osszegben
azonnal esedékesse valik.

Illetményeldlegek folyositasara egy idében maximum
4000000 Ft biztosithato.

48. §
Allami készfizet6 kezességgel biztositott hitel
(Kitv. 153. §)

Amennyiben a koztisztvisel6 dllami készfizetd kezes-
séggel biztositott kdlesont vesz fel (koztisztviseldi hi-
tel), akkor a szerz6dés megkotését kovetd S napon be-
liil koteles ezt a gazdasdgi igazgatonak bejelenteni az
erre rendszeresitett nyomtatvanyon (13. sz. fiiggelék).

49. §
Munkaidd-kedvezmény

A fotitkar a Titkdrsag dltal szervezett miivészeti, tor-
téneti stb. kiallitasokon (muzeum-latogatas stb.) vald
részvételhez munkaidé-kedvezményt biztosithat. A f6-
osztalyvezetd indokolt esetben a munkaidé-kedvez-
mény kiaddsat megtagadhatja, amennyiben siirgds vagy
kiemelt feladat elvégzese azt sziikségessé teszi, és a fel-
adat masként vagy mas idépontban nem oldhato meg.
A munkaidokedvezmény-igénybevételi szandékot az
igénybevétel el6tt 2 munkanappal szoban vagy irds-
ban kell k6zo6lni a kozvetlen vezetovel.

50. §
Egészségiigyi ellatas

A Titkdrsag munkatdrsai tizemorvosi szolgaltatds igény-
bevételére jogosultak. Az {izemorvosi rendelés idépont-
jat a helyben szokdsos modon hirdetik ki.

A Titkdrsdg munkatdrsai részére az éles latast biztosi-
to szemiiveg juttatasi rendje a képernyd eldtti munka-
végzés minimalis egészseégligyi €s biztonsagi kovetel-
ményeir6l szolo elnoki hatdrozatban foglaltak szerint
torténik.
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51. §
Utazasi koltségtérités

A Budapest kozigazgatasi hataran kiviilrol torténo
napi munkaba jaras és hétvégi hazautazas koltségeit
a Titkdrsdg a munkaba jarassal kapcsolatos utazasi kolt-
ségtéritésrol szolo 39/2010. (II. 26.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Korm. rendelet) szabalyai szerint tériti.
A térités igénybevétele — a bérlet, illetve menetjegy el-
lenében — utolag torténik.

Az (1) bekezdés szerinti munkaba jarashoz és hazauta-
zashoz a bérlet- (menetjegy-) térités irdnti, 16. szamu
fliggelek szerinti kérelmet — amely tartalmazza a mun-
katars egyes személyes adatait, €s nyilatkozatat arrol,
hogy a napi munkaba jaras lakohelyérdl vagy tartozko-
dasi helyérdl torténik — a sziikséges okmanyok (lakcim-
kartya) bemutatasaval egyidejlileg a Gazdasagi Oszta-
lyon kell el6terjeszteni. A kérelmet a gazdasagi igazgato
javaslata alapjan a fotitkar engedélyezi. Ezt kvetéen
a Titkarsag a bérlet vagy menetjegy leaddsa esetén ha-
vonta — tovabbi kiilon kérelem nélkiil — a jogszabalyban
meghatdrozott téritést fizeti meg a munkatarsnak.

A munkatérs részére a Korm. rendeletben meghatarozott
esetekben a munkaba jardshoz az Szja tv-ben foglalt, a
sajat gépjarmivel torténd munkaba jaras koltségtéritése
cimén elszamolhatd Gsszeggel azonos mértéki koltség-
térités jar. Uzemanyagkoltség, amortizdcié cimén egyéb
térités a munkadba jarashoz nem igényelhetd. Az érintett
munkahelye és lakohelye kozotti utvonalra gépjarmtvel
torténé munkaba jards cimén koltséget nem szamolhat el.
A munkaba jards céljabol torténd sajat gépjarmd utdni
koltsegterités igénybevételét a munkatars a 16. szamu
fliggelék szerinti jogosultsagi nyilatkozata alapjan, a
munkahely / amennyiben a munkatars rendelkezik a Tit-
karsag altal biztositott Budapest bérlettel, akkor a mun-
kaba jaras utvonaldn az optimalis csatlakozast lehetdve
tevo P+R parkolo és a lakohely/tartozkoddsi hely ko-
zotti lehetd legrovidebb tavolsag (km) megadasaval — a
gazdasagi igazgato javaslata alapjan — a fotitkar enge-
délyezi, az éves miikodesi koltségvetésben jovahagyott
keret és a jogosultsdg figyelembevételével.

Az engedélyezés kimenetelérdl a Gazdasagi Igazgato-
sdg ertesiti a munkatdrsat. Az engedélyezést kovetd-
en a koltségtéritést havonta — a koltségtéritést igényld
munkatars a felettes vezetdje altal a ledolgozott mun-
kanapokra vonatkozoan igazolt, 16.1. szamu fiiggelék
szerinti gépkocsikoltség-elszamolo lap benyujtasaval —
a Gazdasagi Igazgatosagon lehet igényelni. A legrovi-
debb tavolsag meghatarozasahoz a https://maps.google.
com/ weboldal utvonaltervezd szolgaltatasabol nyert
adatokat kell figyelembe venni.

A 16. szamu fiiggelék szerinti kérelemhez csatolni kell
az utvonaltervet. A kérelmet a sziikséges okmanyok
adatainak rogzitésével egyiitt a Gazdasdagi Osztalyon
kell eléterjeszteni, ahol a kérelmez6 koteles bemutat-
ni a kérelemben megjelolt iratokat (vezetdi engedely,
lakcimkartya, valamint a munkdba jarashoz hasznalt,
a kérelmezo tulajdonaban vagy lizembentartoi jogaban
allo szemeélygépkocsi ervényes forgalmi engedélye).

(D

A kérelemnek tartalmaznia kell a kérelmet alatamaszto
indokokat, illetve a tomegkozlekedési eszkozzel, illetve
sajat gépjarmiivel torténd munkdba jaras munkaltatot
terheld koltségeinek dsszehasonlitdsat.

52.§
Ruhazati koltségtérités

A munkatars részére — a Titkdrsag koltségvetési forra-
sainak rendelkezésre dlldsa fiiggvényében — kulturalt
munkahelyi megjelenése céljabol ruhazati koltségterités
adhato. A munkatdars a nemének megfelel6 arucikk el-
szamolasara jogosult.

53.§

Unnepélyes megemlékezések kapesan adhato ajandékok

(D

(D

(D
2

3)

Unnepélyes megemlékezések keretében — a Gazdasagi
Igazgatosag pénziigyi szempontu véleménye alapjan, a
targyévi koltségvetés helyzetétdl fiiggden — a minimal-
bér 10%-at meg nem halado 6sszegt csekely érteki ajan-
dék adhato a munkatarsak szamara, az alabbiak szerint:
a) targyév decemberében, Mikulas alkalmabol, munkal-
tatd megajandékozhatja a munkatarsak 14 év alatti
gyermekeit, s esetlegesen — egyedi dontes alapjan, a
pénziigyi lehetdségek fiiggvényeében — unokait;
b) az a) pontban foglaltakon tul, egyeb tinnepélyes meg-
emlékezés keretében az elnok csekeély értekili ajandek
adasarol donthet.

54.§
Utazasi kedvezmény

A Titkdarsag munkatarsait a kozforgalmu személyszalli-
tasi utazasi kedvezményekrdl szolo 85/2007. (IV. 25.)
Korm. rendelet alapjan megilletd6 Utazasi utalvanyt
minden év marcius 31. napjdig a Gazdasagi [gazgatosag
allitja ki, és juttatja el a munkatars részére. Az év koz-
ben kinevezett munkatdrs részére keérésere kertil kialli-
tasra az Utazasi utalvany.

XIII. Zaro, atmeneti és vegyes rendelkezések

55.§
Zaro, atmeneti és vegyes rendelkezések

A Titkarsagnal a kozszolgalati adatvédelmi szabalyokat
kiilon adatvédelmi szabalyzat tartalmazza.

A Titkarsdg munkatarsainak jogallasara vonatkozo fobb
jogszabdlyok, akadémiai szabalyozasok felsoroldsat a
22. sz. fliggelék tartalmazza.

Jelen hatdrozat hatdlybalépése eldtt adott kinevezések,
megkotott munka- €s egyéb szerzodesek, illetve meg-
allapitott juttatasok, dijazdsok érvényesseéget és hatd-
lyossagat e hatdrozat nem érinti. A hatalybalépés elott
benyujtott €s a KSZ rendelkezéseivel Osszefiiggd ke-
relmek elbirdlasara a hatarozat hatdlybalépése el6tt ha-
talyos szabalyokat kell alkalmazni, ha az kedvezdbb a
munkatarsra nézve.
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(4) Jelen hatdrozat 2018. oktober honap 15. napjan lép ha- | (5) A hatdrozatot az Akadémiai Ertesitében kell kozzétenni,

talyba, mellyel egyidejiileg a Magyar Tudomanyos Aka- valamint a Magyar Tudomanyos Akadémia Titkarsagan
démia Titkdrsaga Kozszolgalati Szabalyzatarol szolo foglalkoztatottak szamadra a helyben szokdsos modon
5/2017. (IV. 13.) szamu elnoki hatdrozat hatalyat veszti. kell kihirdetni és hozzaférhetévé tenni.

Budapest, 2018. oktober 10.

Lovasz Laszlo
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1. sz. fiiggelék
PALYAZAT-KOZZETETELI JAVASLAT

MUNKAKOT MEZNEVEZESE: ....euvevitirtertirtetetentetentetesteuteuteteeteeueste st etesse st et ensentestessestebeebeeueebeeseeb e e bt sttt et et enteat et enteueeseeueebeebeabesaens
SZETVEZELT EZYSEE: c.enveuteuteuteiteiieit ettt ettt ettt et ettt et ettt e et e bt e a e bt s bt et b ettt et et e et e et eaeeh e eh bt eh ekt h e e ettt et et ea st eh e ebeebe b e b b e
Munkakdr betolthetdsegenek 1legkorabbi iIdOPONLIA: .....c.coiiiriririieiiiceee ettt ettt

A jogviszony id6tartama (hataroZott/RatdroZatlan): .........ccceeeeriruiririretetet ettt sttt et ettt ettt
Hatdrozott idejl jogviszony indokoldsa (helyettesitett személy vagy konkrét feladat megjelolesevel): .....cooveveiriininencncnnas
ProObDaidld NOSSZAT ......eeiiiiiiieicet ettt ettt h e e b ettt ne e
A foglalkoztatds heti ideje (A0 OTAS STD.) I .euiriiiiiiiiiieieie ettt ettt ettt ettt b e sttt ettt et ettt et eueebe e bt sbesaens
A munkakor betoltéséhez sziikséges
VEZZEISEE™ 1 ..ttt ettt e et b e h et b e et ettt ettt et e a e a e bt e h e bt e bt bt h bt bt ea ettt et ea b et eneeh e e bt ebeeb e benbe e
Egyeéb Kepesitesi KOVEIEIMEIY : .....ccuiiiiiiiiiiieitiieie ettt ettt ettt a ettt s sttt ettt et ebeebeebeebeebesbenae
Egyéb palydzati kovetelmény (szakmai KONCEPCIO StD.): c..euiriiriiriiriiiiiiiiicieteeetee sttt

Huménpolitikai Onallé Osztdly vezetdje
A kotelezettségvallalast ellenjegyzem, a munkakorhoz tartozo illetmény a koltségvetésben rendelkezésre all:
Budapest, ............. () A ho ... nap

A palyazat kiirasat engedélyezem:

Budapest, ............. () A ho ... nap
fétitkar
A palyazat kiirasat jovahagyom:
Budapest, ............. () A ho ... nap
elnok

* AKSZ 4. § (5) bekezdésében foglaltak szerint, a 29/2012. (IIL 7.) Korm. rendeletben foglalt képesitési eldirdsok irdnyadok a koztisztviselSk tekintetében.

** A megfelel rész alahuzando.

1 példanyt kell kitolteni!
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2. sz. fiiggeléek

ALKALMAZASI JAVASLAT

1. Az SzMSz és a munkaltatdi jogok gyakorlasarol szolo kiilon akadémiai szabalyozas szerint a munkaltatoi jogokat
atruhazott hataskorben gyakorlo vezeto javaslata:

Munkatarsat foglalkoztatni KIVANO SZETVEZEti €ZYSEE: .........c.ocviiiieiiiieiieiee ettt ettt ense s eneesseeneeens
Személyes adatok:

Felvételre javasolt NEVE (SZULEIES TV 18) 1....euiruierierierieeiesteetesteete st eit e et ete s et estesseetesaeesesseeseeseenseessenseenseseensenseensenseensenseensennes
ATLAMPOLZAISAZA: ... ee e e s e s s e e s s et ses e e sseeeeen
SZULEtEST NelYe: ...vevieeieiieieeee e LT[y [T
AANYJA NIEVE ..ttt ettt et ettt sttt e bt st b e e h e ettt e e bt et h e R et e a e e et sae e a e sh e e a e ea e bt e a e b e e et e ts et e et e bt ennenaeennenae
ATIANAO 1AKCIME, LE1EFOMSZAIMIA ... oot eeeee e eeeee e e e e et eee e eeeeeseeeeseeeeseeeeseeeeseeeeseeeeseeeeseseeseeesseeeeseeeeseeeeseseeseseeseeeeneees
Tartozkodasi helye (ha az az allando 1akcImEO] €IEEI): .....cviiiriiiiiiiiieieeee ettt st

Foglalkoztatasra vonatkozé adatok:

Foglalkoztatas jellege: koztisztviseld / kozszolgalati tigykezel6 / munkavallalo*

MUNKAKOIENEK MNEENEVEZESE ... eeuvieueitienieeieeteeiteteste it e et e et e bt e ste et ese e st eneesseeseeeseensesaeensesseenseeseenseessenseensenseansenseenseeseensesseensennes
IMUNKEADA A11AS TAPJA: 1..venvieieeiieiieetieie et eteeee e et ete st este et et e et e teesee st ess e s e emeesseeneesseensesaeenseaneenseeseenseensenseensenseenseseensenseeneesseensennes
Jogviszony jellege: hatdrozott / hatarozatlan*

BetOltendd StAtUSZ MEEJEIOIESE: ....eiuieietieieetieie ettt ettt ettt e st e e st e st e e st et e este s st eseesseeneesseenseeseenseesaenseesaenseensenseeneeeneennennes
Hatdrozott idejl jogviszony indokoldsa (helyettesitett személy vagy konkrét feladat megjelolesevel) ... .coovinininiininincnennns
Munkaidé: teljes munkaid6 / részmunkaidé* heti ...... oraban

PrODAIAO NOSSZA: .....eieeiieieee ettt ettt et e et et e s et et e st e se e st e s e e st et e e se et e ent et e enaeeaeeneeeneeneeeneenseeneenseeneenseeneennean honap
Rovidebb probaidé esetén annak indoka [KSZ 10. § (9) bek. alapjan]: .....c.oocveeeeieriiiieeiieeeee e
A munkakor betoltésehez vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség: fennall / nem all fenn* ......

Végzettségre vonatkozo adatok%:

Legmagasabb 1SKOIAl VEZZOISEZE .. ..evuiererierieeiieiteeterteeite st e et et et et e st esee s st eseesseesesseensesseenseeseenseessenseansenseansenseensenseensesseensennes
S ZAKKEPZEIESEZE(1) 2 +vvvervvemrrenranreeueeretatesseetesstetesseesesseenseeseenseessanseassesseenseaseansesseensesseanseensenseensenseenseseenseeseenseeseanseeneenseeneenseennennean
Idegen nyelvbdl szerzett, allamilag elismert nyelvvizsga (nyelv, tipus, TOK).......coovirininininiicceee e
Kozigazgatdsi versenyvizsgaval: rendelkezik / nem rendelkezik*

Ugykezeldi alapvizsgdval: rendelkezik / nem rendelkezik*

Kozigazgatdsi alapvizsgaval: rendelkezik / nem rendelkezik*

Kozigazgatdsi szakvizsgaval: rendelkezik / nem rendelkezik*

Jogi szakvizsgaval: rendelkezik / nem rendelkezik*

Jelenlegi foglalkoztatasra vonatkozo adatok:

Jelenle@i MUNKANEIYE:.....ccciiiiiiiee ettt ettt st e s bt e e et e s bt e ea bt e bt e e bt e eateea bt e sabeeabeesabeenbeensteebeenaeeente
JelenIE@l MIUNKAKGIE: .....eiiiiiitieiieeiee ettt h e et e bt et e e b e s e bt e sb e e eateesbbeeab e e bt e eabeeaseeea bt e sabeeabeesabeenbeennneebeenanenate
Jelenlegi foglalkoztatasdnak jellege (Ktv., Kjt., ML) oottt ettt
Jelenlegi munkakorében vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége: van / nincs*

Athelyezés esetén:
A kikérd levél cimzettjének

TIEVE. entiiitenteueeteeie sttt et ettt et ae et be e eaea DEOSZEASAL it
INEEZMENY NEVE: ..evvreneereieieeiieeeeaeeeeeeneeeneeeeeens CIMC. oo eieete ettt e ee ettt neenneenes
Athelyezés esetén az alkalmazas INAOKA: .......coeiiiiriiiiiie ettt ettt et b e bbbttt b e st ettt ennen

Athelyezés esetén az illetménybedlldsi szint meghatdrozasa %-ban (Az illetménybeallasi szint nem lehet tbb, mint az athe-
lyez6 munkaltatonal a kozszolgalati tisztviselot jelenleg megilletd illetménybeallasi szint %-alll).: ............ %

Kelt: Budapest, ¢év ho nap

foosztalyvezetd

% Amennyiben a javasolt koztisztvisel6 nem felel meg a 29/2012. (III. 7.) Korm. rendeletben foglalt képesitési eloirasoknak,
a KSZ 4. § (6) bek. szerint indokolt javaslatot kell csatolni a jelen javaslat mellé.
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2. A Humanpolitikai Onallo Osztaly javaslata

Az alkalmazni kivant munkatdrs a jogszabalyokban el6irt alkalmazasi feltételeknek €s képesitési kovetelményeknek
megfelel / nem felel meg*

A kozszolgalati jogviszonyt képezé munkaviszonyban eltoltott évek szama ........... , a csatolt dokumentumok ¢s az ellatando
munkakor alapjan ........... besoroldsi osztaly ...................... besorolasi fokozat ......... fizetési fokozataba sorolhato.
Javasolt illetménye ................ %-0s beallasi szinten:

Alapilletmény: ............... Ft

Illetménykiegészités (alapilletmeény .....%-a):  ............... Ft

Vezet6i potlék (alapilletmény.......%-a)  ............... Ft

Képzettségi potlék (illetményalap....... Jo-a):...ccooenninnn. Ft

Nyelvpotlek (illetményalap ....... Do-2): e Ft

Osszesen:  ....ooooooee... Ft

Munkaszerzodes esetén javasolt személyi bér: ... Ft/ho

A betoltendé munkakor igazoldsa a létszamgazdalkodds szempontjabol:

Kijelentem, hogy az érintett munkatars az adattovabbitds vonatkozasaban legkésébb az adatok kezelésének megkezdését ko-
vetd egy honapon beliil megkapja az adatkezelés targyaban a sziikséges tajekoztatast.

Budapest, ev ho nap

Huménpolitikai Onallé Osztdly vezetdije

3. A fentiek szerinti kotelezettségvallalast ellenjegyzem, az 6sszeg a koltségvetesben rendelkezésre all.
Budapest,......cccoceeveerieneiieneeeen BV et 1T J nap

4. A munkatars alkalmazdsdt a fentiek alapjan engedélyezem.
Budapest,......cccoceevvrieniiieneeeenn BV et ho .o nap

fotitkar
5. A munkatdrs alkalmazasat a fentiek alapjan jovahagyom.
Budapest,......cccoceevvrieniiieneeeenn BV et 1T JO nap
elnok
A kozszolgalati (munka) jogviszony létesitését .............. -1 hatéllyal elfogadom azzal, hogy annak a Kttv. (Mt.) szerinti

kotelezo elemeit az dltalam bemutatott okiratok figyelembevételével a munkdltatd a végleges kinevezési okiratban
(szerzodesben) fogja meghatdrozni.

Budapest,......cccoceevvrienieieneeeenn BV ettt 1T JO nap

Koztisztviseld
A felvételi javaslat mellékletei: onéletrajz, munkakori leirds.
* A megfeleld rész aldhuzando.
1 példanyban kell kitolteni! Féosztalyvezetoi kinevezés esetén a kitoltés a KSZ 6. § (2), (4) bekezdéseiben foglaltak szerint
torténik.
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2.1. sz. fiiggelék

INFORMATIKAI JOGOSULTSAG IGENYLESE
(Uj belépok esetén)

Iktatoszam:

/

Az igényt az IFO iktatja!

Neév:

Szervezeti egység:

E-mail cim':
(vezeteknev.

mta.hu formatumban)

keresztnev@ <intézmény>.

Kozos haldzati meghajtokhoz valo hozzaférés az IBSZ 24.§ (4) alapjan:

H:\ meghajto Csak olvasas: Olvasas, iras és torlés:
K:\ meghajto Csak olvasas: Olvasas, irds €s torlés:
X:\ meghajto Csak olvasas: Olvasas, irds €s torlés:
fni};t;;il::)zati Csak olvasas: Olvasas, 1ras és torlés:

Hozzaférés kozos elektronikus postafiokhoz vagy terjesztési list

ahoz:

E-mail cim: Csak olvasas: Olvasas, 1ras és torlés:
E-mail cim: Csak olvasas: Olvasas, 1ras és torlés:
E-mail cim: Csak olvasas: Olvasas, 1ras és torlés:
Jogosultsag kezdete:

Egyéb jogosultsagok:

Jogosultsagok titkarsagi szakrendszerekhez’:
A munkahelyi vezeto daltal, a munkatdrs részére igényelt jogosultsagokat az adott szakrendszer adat-, illetve alkalmazasgazdaja
dllitja be, melyeket beldatasa szerint feliilbiralhat.

Szakrends’zer .Szerepko’r / Beallitas datuma Adat/alkalmazasgazda alairasa
megnevezése jogosultsag
Datum: ....... 1) honap....... nap

féosztalyvezetd

' Az e-mail cim az IBSZ 25. § (1) bekezdése alapjin keriil létrehozasra: Az MTA Titkdrsdg e-mail cimeinek képzési szabalya alapvetéen a
<vezetéknév>.<keresztnév>@etitkarsag.mta.hu. Névegyezés esetén a képzési szabaly megengedi az egyedi elnevezések, roviditések, szamozas hasznalatat,

melyeket az Informatikai Féosztaly vezetdje engedélyez.

% A kitoltéshez a Titkdrsag alkalmazas-nyilvantartasa és az abban szerepl$ jogosultsagok/szerepkorok haszndlandoak. x:\Informatikai Foosztaly\IBSZ\
alkalmazasok\titkarsag_alkalmazasok.xIsx



280 AKADEMIAI ERTESITO 2018. november 30.

Az igénylést az Informatikai Foosztaly befogadta:

OTRS jegy szama:

Jegy lezarojanak

A munka lezarasanak datuma: o
alairasa:

Késziilt 1 példanyban, kapja az Informatikai Féosztaly

2.2. sz. fiiggelék

INFORMATIKAI ESZKOZOK IGENYLESE

Iktatoszam: / /TF
Az igényt az IFO iktatja!

Név:

Szervezeti egység:

E-mail cim:'
(vezeteknev.keresztnev@ <intézmény>.mta.hu
formatumban)

Asztali munkaallomas
Egy munkatars egyszerre egy szamitdstechnikai eszkozt hasznalhat, vagyis asztali szamitogépet vagy hordozhato notebookot.

Szamitogép Igen Nem Leltdri szdma:

Mobil munkaallomas
Az IBSZ 18. § (6) bekezdése alapjan a foosztalyvezeto-helyettesi szinten és e felett a mobil szamitogép haszndlata nem
engedélykoteles, minden tovabbi haszndlat kizarolag az Akademia elnokének irasbeli jovahagydsaval torténhet!

Notebook Igen Nem Leltdri szdma:

Dokkolo Igen Nem Leltari szama:

Egyéb informatikai eszk6zok

Monitor Igen Nem Leltdri szdma:
Klaviatara Igen  Nem

Egér Igen Nem

Taska Igen Nem

Egyeb IT eszkoz

Vezetékes (VoIP) telefon

Varosbol is Igen

Kiadott mellék: . ,
hivhato Nem

Leltari szama:

Eszkozok kiadasanak javasolt idopontja:

Ideiglenesen kiadott eszkézok leadasanak elére lathato
idopontja:

féosztalyvezetd
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Az igénylést az Informatikai Foosztaly befogadta:

OTRS jegy szama:

Jegy lezarojanak

Lezaras datuma: o
alairasa:

Az igényelt eszkozoket az MTA Létesitménygazdalkodasi Koézpontja kiadta:

Kiadas datuma:

Kiado olvashato alairasa:

Késziilt 1 példanyban, kapja az Informatikai Féosztaly

2.3. sz. fiiggelék

INFORMATIKAI JOGOSULTSAG MODOSITASA

Iktatoszam: / /TF
Az igényt az IFO iktatja!

Neév:

Szervezeti egység:

E-mail cim':
(vezeteknev.keresztnev@ <intézmény>.mta.hu formdtumban)

Ko6zo6s halozati meghajtokhoz valo hozzaférés az IBSZ 24.§ (4) alapjan:

H:\ meghajto Csak olvasds: Olvasas, irds €s torlés:
K:\ meghajto Csak olvasds: Olvasas, irds €s torlés:
X:\ meghajto Csak olvasds: Olvasas, irds €s torlés:
Egyéb hdlozati megosztas: Csak olvasds: Olvasas, irds ¢s torlés:

Hozzaférés kozos elektronikus postafiokhoz vagy terjesztési listahoz:

E-mail cim: Csak olvasas: Olvasas, 1ras és torles:
E-mail cim: Csak olvasas: Olvasas, iras és torlés:
E-mail cim: Csak olvasas: Olvasas, 1ras és torles:

Jogosultsag kezdete:

Egyéb jogosultsagok:

Jogosultsagok titkarsagi szakrendszerekhez’:
A munkahelyi vezeto altal, a munkatdrs részére igenyelt jogosultsagokat az adott szakrendszer adat-, illetve alkalmazasgazddja
dllitja be, melyeket belatasa szerint feliilbiralhat.

Szakrendszer megnevezése .Szerepkoyr / Beallitas datuma | Adat/alkalmazasgazda alairasa
Jjogosultsag
Déatum: ....... €V i honap....... nap

foosztalyvezetd
' Az e-mail cim az IBSZ 25. § (1) bekezdése alapjin keriil létrehozisra: Az MTA Titkarsag e-mail cimeinek képzési szabalya alapvetéen a
<vezetéknév>.<keresztnév>@etitkarsag.mta.hu. Névegyezés esetén a képzési szabdly megengedi az egyedi elnevezések, roviditések, szamozas hasznalatat,
melyeket az Informatikai Féosztdly vezetdje engedélyez.
% A kitoltéshez a Titkarsag alkalmazas-nyilvantartasa és az abban szerepld jogosultsagok/szerepkorok haszndlandéak. x:\Informatikai Foosztaly\IBSZ\

alkalmazasok\titkarsag_alkalmazasok.xIsx
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Az igénylést az Informatikai Foosztaly befogadta:

OTRS jegy szama:

Jegy lezarojanak

A munka lezarasanak datuma: o
alairasa:

Késziilt 1 példanyban, kapja az Informatikai Féosztaly

3. sz. fiiggelék

SZEMELYI ADATLAP

Személyi adatok:

Képesitések:

Iskola megnevezése (kar, szak) Szakkeépesites Oklevél szama, kelte

UgykezelBi alapVizsga SZAMA, KEILE: ..........c.oevivvceieeeeieeieeeeteee e teseseee et se et et sesasae st sasasseseseaes et esenssassesessneseesesesssessesesnsneeen
Ko6zigazgatdsi Versenyvizsga SZAMa, KEILE: ......couiiriiiriririiientetete ettt ettt ettt ettt et b e bt sbe et sbesae st neneens

JOgi SZAKVIZSZA SZAMA, KEILE: ....einiiiiiiiiieie ettt ettt et e st e st e e st e eesae e sessee s e eneeseenaeseenseseensenseenseeseenseeneenseens
Iskolarendszeren kiviili oktatasban szerzett szakképesitések:

Iskola megnevezése (kar, szak) Szakkeépesites Oklevél szama, kelte
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Idegennyelv-ismeret:

Nyelv (fokozat: alap/kozép/felso) Tipus (A/B/C) Oklevél szama, kelte

Tudomanyos fokozatai, cimei:

Megnevezése Oklevél szama Oklevél kelte

Korabbi munkaviszonyai:

Munkahely neve Beosztds Kezdete Vége Megsziinés
év/ho/nap év/ho/nap modja

A Kttv. 8. § (5) bekezdésében meghatdrozott, megszakitas nélkiil 6 honapot meghalado — de munkavegzési kotelezettséggel
nem jaro — jogviszonyokkal rendelkezem:

Oka Kezdete év/ho/nap Vége év/ho/nap

Sorkatonai/tartalékos katonai/polgari szolgalat,

onkéntes tartalékos tényleges katonai szolgdlat: s e
1992. julius 1-je el6tt befejezett nappali felsGoktatasi tanulmanyok:

GYED/GYES/GYET/TGYAS: e s
14 év alatti gyermek dpoldsa/gondozdsa: s et
Hazastars tartos kiilszolgalati ideje alatt igénybe vett fizetés nélkiili szabadsag:

A munkaltato altal méltanyossdgbol biztositott fizetés nélkiili szabadsag:

Passziv jogu tappénzes dllomany: s et
Munkanélkiili-segély (1992. 12. 31-ig) e et

Kozszolgalati tisztviseloként valo foglalkoztatds esetén jelenlegi illetménybedllasi szintje €s a hozza tartozo illetmény Osszege:

Bedlldsi szint %-ban:..........ccocovveveerereennnn.. O8SSZEZ FE-DAN ...
Korabbi jogviszonyaiban jubileumi jutalomban részesiilt / nem részesiilt. *
Amennyiben részesiilt, az utolso jubileumi jutalom idOPONtA: ......ccveveieiiiiiiiiiirirrreceeceeee

Jogcime, a jogosito évek szama alapjan: 25 / 30 / 35 / 40
Kitiintetései:

Megnevezése Adomanyozas éve
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Kozszolgalati jogviszonya mellett 1étesitett, munkavégzesre iranyulo tovabbi jogviszonyai:

Hivatalvesztés fegyelmi biintetés hatdlya alatt dllok/nem allok.*

Felelosségem teljes tudataban kijelentem, hogy az adatok a valosagnak megfelelnek. Kijelentem, hogy a Magyar Tudomanyos
Akadémia Titkarsaganak kezelésében 1évé kozszolgalati adatok védelmének szabalyairol szolo — jelen dokumentumhoz
csatolt — hatdlyos elnoki hatdrozatot megismertem. Kijelentem tovabba, hogy a személyi adataimban bekovetkezett valtozasokat

8 napon beliil bejelentem a Huménpolitikai Ondllo Osztélynak.

Budapest,.......ccocvevevrieniiieneeeens BV ettt 1T SO nap

munkatars
* A megfeleld rész aldhuzando.

4. sz. fiiggelék

NYILATKOZAT
az MTA Titkarsaga Kozszolgalati Szabalyzatanak megismerésérol

ATUIIOtE. .o kijelentem, hogy az MTA Titkarsaga Kozszolgalati Szabalyzatardl szolo
elnoki hatdrozatot elolvastam, és az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Budapest, ............. 1) ho ... nap

munkatars

A Kozszolgalati Szabalyzatrol szolo 16/2018. (X. 15.) sz. elnoki hatarozat elektronikus elérési utvonala az MTA Titkarsag
intranet halozatan:

http://intranet.titkarsag. mta.hu/intranet_new/Dokumentumtar/Hatdrozatok tara/Elnoki hatarozatok

Az aldirt nyilatkozatot a belépés napjan, de legkésdbb a belépéstol szamitott egy héten beliil kérjiik visszahozni a Humanpolitikai
Onallé Osztalyra!
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5. sz. fiiggelék

MUNKAKORI LEIRAS

INEV ettt h e e H ettt h ekt e ekt e Rt e Rt R et s ettt ettt ekt e st nea e a et n et n e enes
LTI (O P R I 014 1 A (0] (o 2 RSP
IMUNKAKOT MICZNEVEZESE: ... veuvieuveneieueertieneeesteeeestessesseenseaseeseeseeseessenseassaseansesseenseaseensesaeensesssensesssenseassenseensenseensenseensenseensesseensesnes
Szervezeti €ZYSEZ (FOOSZIALY, OSZEALY ) ...uitiiiiiiiieiieieeteet ettt ettt ettt ettt b e sttt et s et bt b e e bt ebe bt e bt sbe st et nte e ennenee
KOZVELIEN FRIBTIES: ...ttt a e s
Fiiggdségi viszonya:
LA nevezi ki és gyakorolja felette az alapveto €s egyéb munkaltatoi jogkoroket.
2. Atruhazott hataskorben, a kiilon akadémiai szabalyozadsban meghatarozott munkaltatoi jogokat a ................. Foosztaly

vezetdje gyakorolja felette.
3. Feladatdta .............cocoeveinninn. vezetdjének iranyitdsa alatt végzi.

Munkakorébe tartozo rendszeres feladatai:

A munkakor ellatasahoz biztositott véleményezési, javaslattételi, észrevételezési, kiadmanyozasi jog és hataskore:
1. Javaslattételi joga van a feladatkorével osszefiiggd kérdésekben.
ettt ettt h e bbbttt a e Rt e Rt e a e b e e bt bt e h b b e E 4ot eaE e Rt ea e e Rt e Rt e R e e b e e bt e b e e b e b€ S h et e b et et e et et e ateueea e e Rt e bt e bt eb e sh e b e b e nae b enbennene

Szervezeti kapcsolatai:

Munkakér ellatasa soran fenndllo felelssége €s kotelessege:

1. A munkakdrébe utalt feladatok hatdridon beliili és maradéktalan elvégzese.

2. A mindsitett adatokra €s iizleti titokra vonatkozo el6irdsok megtartdsa.

3. A Magyar Tudomanyos Akadémidra és a Magyar Tudomanyos Akadémia Titkdrsdgdra vonatkozo, az arra jogosult altal
kozzétett akadémiai szabalyozasok, illetve a munkakor ellatasahoz kapcsolodo jogszabalyok megismerése és alkalmazasa.
Az akadémiai szabalyozasok — elnoki hatdrozatok és azok modositdsai — a Magyar Tudomanyos Akadémia Kommunikéci-
0s szabalyzata alapjan, az MTA Titkarsdg intranetes feliiletén ismerheték meg.

4. T4jékoztatds addsa a munkakapcsolat keretében kapott informaciokrol kozvetlen vezetdje részere.

e e h e e a et h ettt h et R e e Rt e Rt e Rt e Rt R et R et e R et R et R e e Rt e Rt e st e st e e ae e ettt ettt e e ne e neneene

Helyettesitési kotelezettsége:

Az ligyintézes és iratkezelés dltalanos alapszabalyait az MTA Titkdrsdg Szervezeti és miikodési szabalyzata, illetve a vonat-
kozo kiilon akadémiai szabalyozdsok tartalmazzak.

A munkakoéri leirds ...... V.iiinnnn ho ...... napjatol l1ép hatalyba.

Budapest, .........cooviiiiiiiiinin

kozvetlen vezeto
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Jovdhagyom:

féosztalyvezetd/elnok
A munkakori leirdsban foglaltakat tudomdsul vettem, annak egy példdnyadt atvettem:

Budapest, ......coceeeenirieniniineeee
munkatdrs
Késziilt: 2 példanyban
Kapjdk:  munkatdrs
Humdnpolitikai Ondllé Osztdly

6. sz. fiiggelek

NYILATKOZAT
osszeférhetetlenségrol

KOZESZEVISEIO MEVE ...ttt ettt sttt ettt et e a e eb e bt e bt e bt e bt s bt e bt st et et et emteateatebeebeebeebesaeebesbesaesaenentens
SZULEIEST TV I ...ttt ettt ettt ettt b e ettt b e s bt sttt et et e et e st eaeea e eheeae e bt e bt e et st et et e e et eateatesteeteueebe e bt ebesa e et e b e b et e e enee
SZULEEST NELY, IO T ...ttt ettt ettt ettt b e bt e b e bt a e sttt e et e et et eateb e e bt ebe e bt e bt sae st e b e e et e e enee
ALY JA NIEVE! .ttt ettt ettt et e at et et et a e e e bt e bt e e h et eh e st e et e ea e e R e ea e e aa e sae e s e e h e e b ee s e bt e tn et e ean e bt eaneeaeennenae
SZETVEZELT ©ZYSEZ ettt ettt ettt et ettt ettt e bt et b e s bt sttt et et et e st ea e eh e e bt e a e e bt e bt e a e Se bttt et eatea s e bt eh e bt e bt sa et be et n e
IMIUNKAKOI L.t e sttt h e bbbt et e bt et ea e et saeesa e sae e st s ae e b e e e s e bt ees et e et et e e s et e nn e et ennenae

1. A kozszolgalati tisztviselokrol szolo 2011. évi CXCIX. torvény (a tovabbiakban: Kttv.) 84-87. §-ai rendelkeznek* a koz-
tisztviselok Osszeférhetetlenségi szabalyairol.

Kérem, nyilatkozzon arrdl, hogy az On esetében fennall-e sszeférhetetlenség.

Alulirott NEV kijelentem, hogy a Kttv. vonatkozo6 rendelkezéseit megismertem, osszeférhetetlenséggel kapcsolatos ok, illetve
helyzet:
— velem kapcsolatban nem all fenn
— velem kapcsolatban a kovetkezok szerint all fenn:
Tudomasul veszem, hogy amennyiben dsszeférhetetlenségi ok vagy helyzet jelen nyilatkozatom idépontjat kvetden keletke-
zik, azt koteles vagyok irasban, haladéktalanul bejelenteni.
2. Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolo 2007. évi CLIL torvény (a tovabbiakban: Vnyt.) 9. § (1) bekez-
dése rendelkezik* a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megtagadasanak, illetve elmulasztasanak jogkovetkezmeényei-
ol

Kérem, nyilatkozzon a kdzszolgalati jogviszony létesitésének tilalmarol.
Alulirott NEV kijelentem, hogy a Vnyt. 9. § (1) bekezdése rendelkezéseit megismertem. Kozszolgélati jogviszony létesitésé-
nek tilalma:

— velem kapcsolatban nem all fenn

— velem kapcsolatban a kovetkezok szerint all fenn:

Budapest, ........ [ A honap ....... nap

alairas

*A Kttv. és Vnyt. vonatkozo rendelkezései a hatoldalon olvashatoak.
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Kttv.
84. § (1) Nem létesitheté kormanyzati szolgalati jogviszony, ha a kormanytisztvisel6 ezaltal hozzatartozojaval iranyitasi
(feliigyeleti), ellenorzési vagy elszamolasi kapcsolatba keriilne.
(2) A kiilpolitikaért felelés miniszter a kiilszolgalati halozat tekintetében, illetve az europai unios tigyek koordindciojaért fe-
lelés miniszter az Allandd Képviselet tekintetében — ha jogszabaly méasként nem rendelkezik — az (1) bekezdésben foglalt ti-
lalom alol kiilonosen indokolt esetben felmentést adhat.
85. § (2) A kormanytisztviselo tovabbi jogviszonyt — tudomanyos, oktatdi, miivészeti, lektori, szerkeszt6i, jogi oltalom
ala eso szellemi tevékenység, a nevelosziiloi foglalkoztatasi jogviszony és az allami projektértékeldi jogviszony (a tovab-
biakban egyiitt: gyakorolhato tevékenység), tovabba a kozérdekii 6nkéntes tevékenység kivételével — csak a munkalta-
toi jogkor gyakorlojanak elozetes engedélyével létesithet. A gyakorolhato tevekenység végzésére irdnyulo jogviszonyt,
valamint a kozérdekli onkéntes tevékenység végzésére iranyulod jogviszonyt, annak létesitését megel6z6en a munkaltatoi
jogkor gyakorlojanak irasban be kell jelenteni, ha e jogviszony keretében végzett tevékenyseég a kormanytisztvisel6 munkakori
feladataival kozvetleniil sszefiigg.

(3) A kormanytisztvisel6 a (2) bekezdésben foglaltaktol eltérden a gyakorolhato tevékenyseg, tovabbd a kozérdeki onkéntes

tevékenyseg veégzésére iranyulo jogviszonyt kizarolag a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak eldzetes engedélye alapjan létesit-

het, ha a munkavégzeés idétartama részben azonos a kormanytisztviseld beosztds szerinti munkaidejével.

(4) A kormanytisztviselo

a) nem folytathat olyan tevékenységet, nem tanusithat olyan magatartast, amely hivatalahoz méltatlan, vagy amely
partatlan, befolyastol mentes tevékenységét veszélyeztetné;

b) partban tisztséget nem viselhet, part nevében vagy érdekében — az orszaggytlési, az europai parlamenti, illetve a
helyi 6nkormanyzati valasztasokon jeloltként valo részvételt kivéve — kozszereplést nem vallalhat;

c) nem lehet gazdasagi tarsasagnal vezeto tisztségviselo, illetve feliigyelobizottsagi tag, kivéve, ha a gazdasagi tarsasag
onkormanyzati, koztestiileti tobbségi tulajdonban vagy tartosan allami tulajdonban van, vagy az allami tulajdonos
kiilonleges jogokat biztosité részvény alapjan delegalja, tovabba, ha a tarsasagban az allami kozvetlen vagy kozve-
tett befolyas mértéke — a tokepiacrol szolo 2001. évi CXX. torvény rendelkezései alapjan szamitva — legalabb 6tven
szazalék.

(5) Nem keletkeztet osszeférhetetlenséget az olyan dllami befolyds gyakorlasa kovetkeztében gazdasagi tarsasagban vagy mas

szervezetben keletkezO vezeto tisztségviseldi, illetve feliigyelObizottsagi, audit bizottsagi tagsdg, amelynek alapja az allam-

haztartas, illetve a pénziigyi kozvetitérendszer stabilitdsdnak erdsitése érdekében hozott dllami intézkedés, kiilonds tekintettel
az allami tokeemelésre, kolcsonnyujtasra, kezesség-, illetve garanciavallalasra.

(6) Nem keletkeztet Osszeférhetetlenséget a nemzetkozi kozigazgatasi szakértoi tevékenység, ha a kormanytisztviselo €s a

digitalis megolddsok exportjaval és programjanak fejlesztésével dsszefiiggd feladatok koordindciojat ellato szervezet kozotti,

erre iranyulo megallapodast a munkaltato el6zetesen engedélyezi €s a tevékenyseg idotartama targyévenként a hat honapot
nem haladhatja meg.

86. § (1) A kormanytisztvisel6 koteles haladéktalanul irasban bejelenteni, ha vele szemben torvényben meghatarozott

osszeférhetetlenségi ok meriil fel, illetve ha kormanyzati szolgalati jogviszonyanak fennallasa alatt dsszeférhetetlen

helyzetbe keriil. A munkaltatoi jogkor gyakorldja koteles haladéktalanul irdsban felszolitani a kormanytisztviselot az Gssze-
férhetetlenség megsziintetésére. Amennyiben a kormanytisztviseld az 6sszeférhetetlenséget a felszolitas kézbesitésétol szami-
tott harminc napon beliil nem sziinteti meg, kormanyzati szolgalati jogviszonya megsziinik.

(2) Ha a 84. § (1) bekezdése szerinti 9sszeférhetetlenség a kormanyzati szolgalati jogviszony fennalldsa alatt keletkezik, akkor

az érintettek megegyezése hianyaban a munkaltatoi jogkor gyakorloja donti el, hogy melyik kormdnytisztviselének szlinik

meg a kormanyzati szolgalati jogviszonya.

87. § (1) A vezet6i munkakort betolté kormanytisztvisel6 a gyakorolhato tevékenység végzésére iranyuld jogviszony

kivételével tovabbi jogviszonyt nem létesithet.

(2) Az (1) bekezdésben foglaltaktol eltérden a vezetéi munkakort betoltd kormanytisztviseld a munkaltatoi jogkor gyakorlo-

janak az elézetes engedélye alapjan

a) viselhet egyesiiletben, érdekképviseleti szervezetben, valamint szovetkezetben tisztséget,

b) folytathat kozérdekii onkéntes tevékenységet,

c) lehet alapitvany, kozalapitvany kezel6 szervezetének tagja, illetve elnoke,

d) ellathat edzéi, versenybirdi jatékvezetoi tevékenységet,

e) folytathat tanszékvezetoi tevékenységet,

/) lehet allami alapité vagy az altala létrehozott szervezet altal 6nalloan vagy mas allami alapitdval, allami alapito altal
létrehozott szervezettel vagy allamhaztartason Kiviili szervezettel kozosen alapitott (koz)alapitvanyban feliigyel6-
bizottsagi tag,

g) lehet felsooktatasi intézmény oktatasi feladatokat is ellaté belsé szervezeti egységének vezetije,

h) létesithet onkéntes tartalékos katonai szolgalati viszonyt.

(3) Vezet6i munkakort betoltd kormanytisztviseld dsszeférhetetlenségére az (1) és (2) bekezdésben meghatarozottakon tulme-

nden egyebekben a kormanytisztviselére vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni.

(4) A 85. § (4) bekezdés c) pontjat és (5) bekezdését a vezetéi munkakort betoltd kormanytisztviseld esetében akkor is alkal-

mazni kell, ha a tisztségviselés, a tagsag ellatasa tovabbi jogviszony létesitésével jar.
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A Kttv. 226. § (2) bekezdése szerint,

»Ahol e torvény

a) ,,allamigazgatasi szervet” emlit, azon e fejezet alkalmazasaban , kozigazgatasi szervet” kell érteni,

b) ,.kormanytisztvisel6t” emlit, azon e fejezet alkalmazdasaban ,,koztisztviselot” kell érteni,

¢) ,.kormanyzati szolgalati jogviszonyt” emlit, azon e fejezet alkalmazdsaban ,,k6zszolgalati jogviszonyt” kell érteni.”

Vnyt.

9. § (1) Annak, aki vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének a teljesitését megtagadja, a vagyonnyilatkozat-tételi kote-
lezettségét megalapozo megbizatasat vagy jogviszonyat — az arra vonatkozo, kiilon jogszabalyban meghatarozott megsziinte-
tési okoktol fiiggetleniil — meg kell sziintetni, €s a jogviszony megsziinésétdl szamitott harom évig kozszolgalati, kormanyzati
szolgalati, allami szolgalati jogviszonyt nem létesithet, valamint az e torvény szerint vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget
megalapozo munkakort, feladatkort, tevékenységet vagy beosztast nem lathat el.

10. § (1) Ha a kotelezett nem tesz vagyonnyilatkozatot, az 6rzésért felelds koteles a kotelezettet irdasban felszolitani arra, hogy
e kotelezettseget a felszolitas kézhezveételétdl szamitott nyolc napon beliil teljesitse.

(2) Ha az (1) bekezdés szerinti hatdridé eredménytelentil telik el, azt a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megtagadasanak
kell tekinteni, kivéve, ha a kotelezett a kotelezettségének onhibajan kiviil nem tudott eleget tenni.

(3) A (2) bekezdésben meghatdrozott esetben a kotelezett a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének az akadaly megsziinésetol
szamitott nyolc napon beliil koteles eleget tenni, ennek elmulasztdsat a vagyonnyilatkozat-tétel megtagadasanak kell tekinteni.

6.1. sz. fiiggelék

KERELEM
kozszolgalati jogviszony fennallasa alatti
tovabbi jogviszony fenntartasahoz, illetve létesitéséhez

KOZUSZEVISEIO TEVE: ....eevii ettt e e et e et eeeaee e e e e e e e aeeeeeaseeeeaeeeeseeeeenseeeensseeeseeeeenseeeenneeeesseeeenneeeeneeeennneeans
SZULELEST TIEV . ...ttt et e e e e e e e e ettt e e e et e e eaeeeeaeeeeeaseeeenaeeeeseeeensseeeessaeeenseeeensaeeaenseeeanneeeensneeennsaeeenneeeantreeannns
Sziiletési hely, id6:

A kozszolgalati tisztviselokrol szolo 2011. eévi CXCIX. torvény 85. § (2) bekezdés 1. mondataban foglaltak szerint kdzszolga-
lati jogviszonyom fennalldsa alatt az aldbbi, tovabbi jogviszony fenntartdsanak, illetve létesitésének engedélyezesét kérem:

Foglalkoztatd szervezet/ tarsasag MEZNEVEZESE: .....c.eeveruirterterterteuteterteutetteteestetestestestessestestestensestestestesteseeseesessesbeabestestesensensensen

Jogviszony jellege (koz-, kormanytisztviseldi, kdzalkalmazotti jogviszony, munkaviszony, megbizdsi szerzddés, vallalkozdsi
A w208 (SR 1 0 15 LRSS RSNt
A jogviszony keretében ellatott munkakor/feladat/tevékenység:

JOGVISZOMNY KEZAGLE: ...ttt ettt e h e et e bt e bt e bt s e bt e eb b e eat e e sbbeeab e e be e e bt e eseeeabeesateeabeesabeenbeennteebeenanenate
Jogviszony id6beli hatdlya: hatdrozott id6tartamu/ hatdrozatlan id6tartama*

A fenti munkaveégzeésre iranyulod jogviszony, a Titkdrsaggal fennallo kozszolgélati jogviszonyom munkaidejét heti ..........
oraban érinti / nem érinti*.

Kijelentem, hogy a fenndllo, illetve Iétesiteni kivant jogviszony koztisztviseldi feladataim partatlan, befolydstol mentes ella-
tasat nem veszélyezteti, munkakoromet €s a hivatali szervezet tevékenységét nem érinti. Kérem a jogviszony fenntartdsanak,
illetve létesitésének engedélyezesét.

Budapest, ........ €V i, ho ....... nap

koztisztviseld aldirasa
A jogviszony fenntartdsanak, illetve létesitésének engedélyezesét javaslom / nem javaslom. *
Budapest, .......... €V i, ho....... nap
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féosztalyvezetd

A jogviszony fenntartasat, illetve 1étesitéseét engedélyezem / nem engedélyezem. *
Budapest, ...... €V i ho....... nap

fotitkar/elnok**

A kérelem egy — mindenki altal alairt — példanyat a Humanpolitikai Onallé Osztalyra kell megkiildeni!

6.2. sz. fiiggelék

BEJELENTES
kozszolgalati jogviszony fennallasa alatti tudomanyos, oktatoi, miivészeti, lektori, szerkesztoi, jogi oltalom ala es6
szellemi tevékenység, nevelosziildi foglalkoztatasi jogviszony, allami projektértékel6i jogviszony, kozérdekii onkéntes
tevékenység végzésére iranyulo — munkaidot nem érintd, munkakori feladatokkal osszefiiggé —
tovabbi jogviszony fenntartasahoz, illetve létesitéséhez

Bejelentem, hogy a kozszolgalati tisztviselokrol szolo 2011. évi CXCIX. torveény 85. § (2) bekezdés 2. mondataban foglaltak
szerint kozszolgélati jogviszonyom fennallasa alatt az alabbi, munkakari feladataimmal kozvetleniil 6sszefiiggd tudomanyos,
oktatoi, miivészeti, lektori, szerkesztdi, jogi oltalom ala es6 szellemi tevékenységet, nevel0sziildi foglalkoztatdsi jogviszonyt,
allami projektértékeldi jogviszonyt, kozérdekii onkéntes tevekenységet tovabbi jogviszony keretében végzem.

Foglalkoztatd szervezet/ tarsasag MEZNEVEZESE: .....c.evueruerterterrerteteterteuteuteteeteetessestestessestestestensentestessesteseeseeseesesbeabesbestesensensensen

Jogviszony jellege (koz-, kormanytisztviseldi, kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony, megbizasi szerzédes, vallalkozasi
A w20 8 (SR 1 0 35 LSRR RRRORRTN
A jogviszony keretében elldtott munkakdor/feladat/tevékenyseg:

JOGVISZOMNY KEZAGLE: ...ttt ettt et h bt et e bt e bt e bt e e e bt e eateea bt e sbbeeab e e bbeeabeeesteea bt e sabeeabeesateenbeesabeebeenanenane
Jogviszony id6beli hatdlya: hatdrozott id6tartamu/ hatarozatlan id6tartama*

A fenti munkavégzésre iranyulo jogviszony, a Titkarsaggal fennallo kozszolgalati jogviszonyom munkaidejét nem érinti.

Kijelentem, hogy a fennallo, illetve létesiteni kivant jogviszony koztisztviseldi feladataim partatlan, befolyastol mentes ella-
tasat nem veszélyezteti.

Budapest, ........ €V i, ho ....... nap

A bejelentést tudomasul vettem.
Budapest, .......... €V i, ho....... nap

A bejelentést tudomasul vettem.
Budapest, ...... BV ho ....... nap

fotitkar/elnok**

A bejelentés egy — mindenki 4ltal aldirt — példany4t a Humanpolitikai Onéllo Osztalyra kell megkiildeni!
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6.3. sz. fiiggelék

KERELEM

kozszolgalati jogviszony fennallasa alatti
tudomanyos, oktatdi, miivészeti, lektori, szerkesztoi, jogi oltalom ala es6 szellemi tevékenység, nevel6sziil6i
foglalkoztatasi jogviszony, allami projektértékeloi jogviszony, kozérdekii onkéntes tevékenység végzésére iranyulo —
munkaidot érinté, munkakori feladatokkal kozvetleniil nem 6sszefiiggé — tovabbi jogviszony fenntartasahoz, illetve
létesitéséhez

SZULEIEST TEV : ..nuiieieeteeteet ettt ettt ettt b e ettt b ettt ettt ea s e st ebeeh e ebe e bt e bt bt e bt st et et et et eatemeesteuteaeeb e e bt e bt sa e st et et e e e e enee
SZULEEST LY, 1O T ... ettt ettt ettt e a e h bt a e et e bt bt sttt e ettt et eat et e e bt ebe e bt ebesbe st et e b e e ennenee
AANYJA NIEVE ..ttt ettt ettt et ettt et st e bt et bt e a s bt e et a bt et a e Rt e a e et Sae e a e sh e e a e e h e bt e e s b e e et et e e es et e eaaeeaeennenaeennenae
SZEITVEZELT EZYSEZ ettt ettt et ettt et b bt a et b et ettt et et ea b e st eaeeh e bt e h e e bt e bt e h e Sh bttt e atea e bt e he bbbt bt e b et et enee

Bejelentem, hogy a kozszolgalati tisztviselokrol szolo 2011. évi CXCIX. torveény 85. § (3) bekezdésében foglaltak szerint
kozszolgalati jogviszonyom fennallasa alatt az aldbbi, munkakori feladataimmal kozvetleniil nem 6sszefiiggd tudomanyos,
oktatoi, milivészeti, lektori, szerkesztdi, jogi oltalom ala es6 szellemi tevékenységet, nevel6sziildi foglalkoztatdsi jogviszonyt,
allami projektértékeldi jogviszonyt, kozérdekli onkéntes tevekenységet tovabbi jogviszony keretében végzem.

Foglalkoztatd szervezet/ tarsasag MEZNEVEZESE: .....c.evveruerterterrerterteterteutetteteeteetessestestessestensessensestestestesteseeseesessesteebesbestesensensensen

Jogviszony jellege (koz-, kormanytisztviseldi, kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony, megbizasi szerzédes, vallalkozasi
SZETZOUES SD.) 1.t itiieiieetieeie et ettt e ettt et e et e esteeetaeesbeestbeebeessseabeeesseeabeeeaseenbeesabeensaeetse e saeease e beeeabeeteeasbeesteasbeebaeeaseebaeeaseereens
A jogviszony keretében ellatott munkakor/feladat/tevékenység:

JOGVISZOMNY KEZAGLE: ...ttt ettt et e h e et e bt et e e bt e s a bt e sa b e ea bt e sbbeeab e e b e e eabeeeseeea bt e sabesabeesabeenbeenaeeebeenaeenate
Jogviszony id6beli hatdlya: hatdrozott id6tartamu/ hatarozatlan id6tartamua*

A fenti munkavégzeésre iranyulod jogviszony, a Titkarsaggal fennallo kozszolgalati jogviszonyom munkaidejét heti ..........
oraban érinti.

Kijelentem, hogy a fennallo, illetve létesiteni kivant jogviszony koztisztviseldi feladataim partatlan, befolyastol mentes ella-
tasat nem veszélyezteti, munkakoromet €s a hivatali szervezet tevékenységet nem érinti. Kérem a jogviszony fenntartdsanak,
illetve létesitésének engedélyezését.

Budapest, ........ €V i, ho ....... nap
koztisztviseld aldirasa
A jogviszony fenntartdsanak, illetve létesitésének engedélyezesét javaslom / nem javaslom. *
Budapest, .......... €V i, ho....... nap
foosztalyvezetd
A jogviszony fenntartdsat, illetve 1étesitéset engedélyezem / nem engedélyezem. *
Budapest, ...... BV e ho ....... nap

fotitkar/elnok**

A kérelem egy — mindenki 4ltal aldirt — példany4t a Humanpolitikai Onéll6 Osztalyra kell megkiildeni!
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6.4. sz. fiiggelék

BEJELENTES/KERELEM
kozszolgalati jogviszony fennallasa alatti
tudomanyos, oktatdi, miivészeti, lektori, szerkesztoi, jogi oltalom ala es6 szellemi tevékenység, nevel6sziil6i
foglalkoztatasi jogviszony, allami projektértékeloi jogviszony, kozérdekii onkéntes tevékenység végzésére iranyulo —
munkaidot érinté, munkakori feladatokkal osszefiiggo — tovabbi jogviszony fenntartasahoz, illetve létesitéséhez

Bejelentem, hogy a kozszolgalati tisztviselokrol szolo 2011. évi CXCIX. torvény (Kttv.) 85. § (2) bekezdés 2. mondataban
foglaltak szerint kozszolgalati jogviszonyom fennallasa alatt az alabbi, munkakori feladataimmal kozvetleniil 6sszefiiggo tu-
domanyos, oktatoi, miivészeti, lektori, szerkesztoi, jogi oltalom ald es6 szellemi tevékenységet, neveldsziil6i foglalkoztatasi
jogviszonyt, allami projektértékel6i jogviszonyt, kozérdeki onkéntes tevékenyseéget tovabbi jogviszony keretében végzem,
illetve szeretném végezni.

Foglalkoztatd szervezet/ tarsasag MEZNEVEZESE: .....c.everuerterterterteuteterteitetteteeteetessestestesestestensententestestesteseestesessesbeabesbestesesensensen

Jogviszony jellege (koz-, kormanytisztviseldi, kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony, megbizasi szerzédes, vallalkozasi
SZETZOUES SD. ) 1..uiiitiieiie ettt et ettt e ettt et e e et eeebeeetaeebeestbeebeestse e beeasseeabeeeaaeenbeesabeensseetse e bt eeabeenbeeeabeeteeesbeesaeetbeenbeeeaseebaeeareeraens
A jogviszony keretében ellatott munkakor/feladat/tevékenység:

Jogviszony kezdete:
Jogviszony id6beli hatdlya: hatdrozott idétartamu/ hatarozatlan id6tartama*

A Kttv. 85. § (3) bekezdése alapjan, a fenti munkavégzesre iranyulo jogviszony engedélyezést kérem, mivel az a Titkarsaggal
fennallo kozszolgélati jogviszonyom munkaidejét heti .......... oraban érinti.

Kijelentem, hogy a fennallo, illetve létesiteni kivant jogviszony koztisztviseldi feladataim partatlan, befolyastol mentes ella-
tasat nem veszélyezteti, munkakoromet €s a hivatali szervezet tevékenységet nem érinti. Kérem a jogviszony fenntartdsanak,
illetve létesitésének engedélyezesét.

Budapest, ........ €V i, ho ....... nap

 kontisztviseld aldirasa
A jogviszony fenntartdsanak, illetve létesitésének engedélyezesét javaslom / nem javaslom. *
Budapest, .......... €V i, ho....... nap

........ fOOSZtalyvezetO e
A jogviszony fenntartasat, illetve létesitését engedélyezem / nem engedélyezem. *
Budapest, ...... BV e ho ....... nap

fotitkar/elnok**

A kérelem egy — mindenki 4ltal aldirt — példany4t a Humanpolitikai Onéll6 Osztalyra kell megkiildeni!
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7. sz. fliggelék

KILEPO LAP
(Kozszolgdlati jogviszony és munkaviszony megsziinéséhez)

Kilépé munkatars neve, munkakore:

Szervezeti egység neve:

Jogviszony megsziinésének idépontja:

Utolso, munkaban toltott nap:

Megnevezés

Fennallo tartozas
jellege, Osszege

Rendezés modja

Igazolo
alairasa

Munkahelyi

vezeto

Munkakor dtaddsa a KSZ 7.2. sz. fliggelék
szerinti jegyzokonyvvel, kapcsolodo hiva-
talos iratok, dokumentumok leadasa.

Ceélfeladat lezarasa, atadasa.

TER - lezaras az értékelO vezeto részerol.

KSZ 7.1 szdmu filiggelék szerinti,
informatikai jogosultsagok megsziinésével,
kezelésével kapcsolatos teenddk elvégezve.

AKSZ27. § (4) bek. szerinti alapilletmény-
csokkentés kezdeményezése megtortént.

LGK

Ugyfélszol-

Akadémiai kartya leaddsa.*

gdlat

Mobiltelefon, SIM kartya leaddsa. *

Mobil-internet modem, SIM kartya leaddsa.*

LGK
Gondnok-

Szerszamok, eszkdzok leadasa.

sag

Informatikai eszk6z0k leadasa.*

Helyiség- ¢és pancélszekrénykulcsok
leaddsa.*

Jogi és
Igazgatasi

Foosztaly

BélyegzOk leaddsa. (Ugyiratkezeld Iroda
vezetdje)

Humanpolitikai
Onallo Osztaly

Tanulmdnyi szerz6désbol eredd tartozds
fennalldsa.

A TER rendszerben értékeld vezeté statuszt
betolté koztisztviseld a hozza tartozo
értékeltekkel kapcsolatos kotelezettségeinek
eleget tett.

A KSZ 27. § (4) bek. szerinti jovahagyott
feljegyzés a HOO-ra megérkezett.

Informa-

tikai
Foosztaly

A KSZ 7.1. sz. fiiggeléket atvettem, az
informatikai jogosultsagok, hozzaférések
megsziintetésre kertiltek.
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Fennallo tartozas Igazolo

Megnevezés . .. Rendezés modja | Datum o
jellege, osszege alairasa

Utazasi igazolvany leadasa.

Budapesti Kozlekedési Kozpont Budapest
éves bérlet**

Intézményi kartya, VIP kartya leaddsa.

Cafeteria-juttatasok elszamoldsa.

Munkaltato dltal adott, meghatdrozott idére
biztositott koltségtéritések, juttatdsok
id6ardnyos elszamoldsa: (pl. szemiiveg-
koltségtérités 2 évre jaro koltségtéritése stb.).

Munkdltatd 4ltal adott — kozszolgdlati
szabdlyzatban vagy egyéb belsd
szabalyzatban, vezetdi intézkedésben
rogzitett egyéb juttatds, adokoteles
természetbeni juttatds iddardnyos
elszdmoldsa, visszafizetési kotelezettsége:
(pl. MAV START kirtyik stb.).

Lakdscelu tamogatasbol ered¢ tartozas.

Intézménnyel szemben fennallo, egyéb
pénziigyi tartozas rendezése.

Illetményeldleg-tartozds rendezése.

Elszamolasra felvett 0Osszeggel valo
elszamolas.

Szabadsagmegvaltas napjainak szama, a
leadott szabadsag-nyilvantarto lap alapjan.

Koltségvetési és Pénziigyi Foosztaly

Rendkiviili munkavégzés megvaltasa.

Célfeladat elszamolasa.

Kiilfoldi kikiildetés elszamolasaval
kapcsolatos tartozasok, szakmai beszamolok
leadasa.

A munkaltatd és munkavallald kozott
fenndlld6 egyéb jogi kotelezettségek/
kovetelések rendezése: (pl. kdrokozdasbol
eredé kartéritési kotelezettség, egyeb
visszafizetési kotelezettség, munkaltato dltal
fizetett biztositasi szerzodés stb.).

A kilép6 munkatdrs az MTA Titkarsaga altali delegalassal gazdasagi tarsasagban (pl. zrt., kft.), egyéb szervezetben (pl. alapit-
vany, bizottsag) tisztséggel, tagsaggal rendelkezik: IGEN / NEM
Ha igen, melyikben, Milyen tISZESEZ/TAZSAZ: ...c.evueruertirtirtirtiteietetet ettt ettt ettt ettt ettt eb e bbbt sttt s b e st et nteneeneen

A munkahelyi vezetd nyilatkozik, hogy a tisztséggel/tagsaggal kapcsolatos intézkedéseket a fotitkdr egyidejii tajékoztatdsa
mellett megtette.

Budapest, ............ EV e honap ............ nap

foosztalyvezetd atvevo (Gazdasagi Osztaly)

*utolso, munkdban toltott napon kell elszamolni
*%5224/2017/GI elnoki rendelkezés 4) pontja alapjan

A jogviszony megsziinéséhez kapcsolodo iratokat a Gazdasagi Osztaly a tartozasok elszamolasanak igazolasat kovetden adja ki.
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7.1. sz. fiiggelék

INFORMATIKAI JOGOSULTSAG MEGSZUNTETESE

Iktatoszam: / IF
Az igényt az IFQ iktatja!

Neév:

Szervezeti egység:

Jogosultsag
megsziintetésének idopontja:

Rendelkezés e-mail cimrol
A kilépé munkatdars rendelkezése az e-mail cimhez tartozo elektronikus postafiokban tarolt adatokrol. A felhasznalo tudomdasul veszi, hogy
a postafiok adatai az e-mail cim torlését kovetoen torlésre keriilnek, abban az esetben is, ha arrol nem rendelkezik!

E-mail cim:

E-mail cim végleges torlése az alabbi datummal:

Kérem a postafiokom adatainak adathordozon torténd atadasat: Igen Nem

E-mail cim dtmeneti dtiranyitdsa az aldbbi e-mail cimre:

Az igényléssel parhuzamosan az igényl6 nyilatkozik arrol, hogy a
megadott e-mail cim a sajdt, személyes e-mail cime, ahhoz mdsnak
hozzéférése nincsen!

Az dtiranyitdst az alabbi datumig (max. 60 nap) kérem:

Az automatikus valasziizenet szovege:

Automatikus valasziizenetet az aldbbi ddtumig kérem:

Rendelkezés a felhasznalo altal kezelt halozaton — és lokalisan tarolt adatokrol

Rendelkezés H:\ meghajtorol: Adathordozora mentés Atadis az alabbi
A H:\ meghajton tarolt adatok napi mentésre keriilnek, de csak a felhasznalo férhet kollégdnak:
hozzad, ezért ezen adatokrol rendelkezni sziikséges.
Igen Nem

Rendelkezés szamitogépen lokalisan tarolt adatokrol: Adathordozéra mentés | Atadés az alabbi
Az IBSZ 10§ (1) alapjan az IFO dltal visszavett informatikai eszkozok adatai — kiilon kollégdnak:
rendelkezés nélkiil is — torlésre keriilnek. A lokalisan tarolt adatokrol adatmentés I

o gen Nem
nem késziil!

A Kkilépo munkatars rendelkezése az informatikai rendszerekben, kiillonosképpen a cimtarakban tarolt adatainak
tovabbi kezelésérol

Az adataim tovabbiakban tdrolhatoak, de harmadik félnek nem adhatoak at Igen Nem
(Nemleges valasz esetén az adatok torlésre keriilnek.)

A Kkilépo munkatars VoIP (vezetékes) telefonszamanak kezelése
Rendelkezés az alabbi mellék(ek)rdl

(kérem, sorolja fel az 6sszes melléket)

A felsorolt telefonszam(ok) torlése az alabbi datummal:

Telefonszam(ok) atadasa az alabbi munkatars részére:

Telefonszam(ok) atiranyitasa az alabbi telefonmellék(ek)re:
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4

A kilép6 munkatars titkarsagi szakrendszerekhez valo jogosultsagainak rendezése

Szakrendszer Szerepkor/ Rendezés Beallitas datuma | Adat/alkalmazas-gazda
megnevezése jogosultsag modja alairasa
megnevezése
Datum: ....... 1) honap....... nap
féosztalyvezetd kilépé munkatars

Az igénylést az Informatikai Foosztaly befogadta:

OTRS jegy szama:

Jegy lezarojanak

A munka lezarasanak datuma: o
alairasa:

Késziilt 1 példanyban; a kitoltott, mindenki altal aldirt végleges dokumentumot kapja az Informatikai Féosztaly

7.2. sz. fiiggelék

JEGYZOKONYV
munkakor atadas-atvételrol
KESZULL: .o e e e e e e et e e et e e et e e e e e e e et e e eaae et e e —ee e ettt e ettt eea—ee e ettt eaaateeareeeaarreeaareeeareeeeaareeenareeans
L4107 503U TSRS
L0141 TSRS

harom eredeti példanyban.

Jelen vannaK:atadO ......cc..eeeiiiieeiiiieiieeeeeee ettt ettt e e et e e e e et raeeeeannns (név, szervezeti egység, munkakor),
AEVEVO ettt ettt e et e e e et e e e e et e e e e e et e e e e eeaateeseearaaaeeeeaan név, szervezeti egység, munkakor),

SZAKMAL TESZEVEVOK: ...oviiiiieiiiiieie ettt ettt ettt et eteeseesseeneesseensesneensenseens (név, szervezeti egység, munkakor).

Atadd Atadja, ALVEVO AEVESZI @ wuveeeeeeieeieieeierieetesteete st ete st esae s st eseesseesseeseensesneesseeneesseensesseensesseensesseensenseenes (szervezeti egység)

munkakorének feladatait és a feladatokhoz kapcsolodo iratokat az aldbbiak szerint:

1. Munkakoéri leirasban (1. sz. melléklet) szereplo altalinos feladatok menetének leirasa a feladatot atvevo személy
megjelolésével:
Feladat megnevezése Feladat menetének leirasa Atvevd
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2. Folyamatban 1év6 feladatok:
(ha a vezeté munkatdrs a folyamatban 1év0 ligyet valamelyik beosztottjara szignalta ki, ugy sziikséges az ,,ligy megnevezése”
oszlopban a beosztott nevének feltiintetése is!)

Ugy megnevezése, Ugyben tett intézkedések, Elintézés hatarideje Kapcsolattarto
iktatdszama teendok

3. Hatalyos szerzodésekkel, illetve egyéb kotelezettségvallalasokkal kapcsolatok adatok:
3.1. Hatdlyos szerzddések:

Felek Szerzodés targya Teljesitési hatarido,
részhataridok

3.2. Nem hatalyos, de pénziigyileg még nem lezart szerzodés:

Felek Szerz6dés targya Teljesitési hatarido,
részhataridok

3.3. Egyéb kotelezettségvallalasok (a szerzodéseknél megadott szempontok értelemszert feltiintetése mellett):

4. Atadésra keriilt elektronikus dokumentumok és iratanyagok:

a) Atad6 a 2. sz. mellékletként csatolt iratjegyzék szerinti iigyiratokat adja at Atvevo részére.

b) A munkakorhoz kapesolodo feladatok ellatasaval kapcsolatos dokumentumok az alabbi elektronikus, kzos mappafeliile-
ten taldlhatoak meg:

link 3.
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c) Emellett az alabbi dosszi¢k keriilnek eredeti, papiralapi dokumentumtartalommal ataddsra:

Darabszam Dosszié megnevezése €s tartalma

5. Az atado megjegyzései, észrevételei:

kozvetlen vezetd/elnok/fotitkar
Melleklet: 1. sz.: Munkakori leirdas
2. sz.: Iratjegyzék

Késziilt: 3 példanyban
Kapja: dtado
atvevo
kozvetlen vezeto
8. sz. fiiggelék

JAVASLAT
TANULMANYI TAMOGATASRA
IMIUDNKAEATS TIEVE ...ttt ettt ettt ettt sb e sttt et ettt st e st e st eateb e eb e e bt eb e bt sb e et e bt eb et e et em s et esteeteaeebeebeebeebe et e e b e sbe st et et et eneen
2 7 T e 1 SRRSO
IMIUNKAKOI L.ttt st et e b e ettt e e bt esa e sa e e sa e satems e sat e st s as e b e e e s e bt ees et e e s et et e bt eenenaeennenae
IMIUDNIKAEATS ..ttt ettt et ettt b e sttt st ettt et ea st e st eateh e e bt e bt e bt bt se et et eb et et et et esteeteaeebeebeeb e ebe et e e b e sbe st e be b e tennen
................................................................................................................................................... intézményben (kar/szak/tagozat)
....................... €V eeveieeieeieeseeeieseeneess NONAP e NAPEOL.ciiiiciiceieeeec e TOKU tanulmanyokat folytat.
A KEPZES VATNALO IAOTATTAIMA ... e ieieetieieeieit ettt ettt ettt e e et e st e st esee s st eseeeseensesaeensesseenseeseenseensenseensenseensenseensenseensesseensennes
A képzeés varhato koltségei képzési idoszakonkeént (pl. fEIEVENKENT):......c.ooiriiriiiiiriiiiricectctce e
Egyéb, varhato koltségek képzesi idoszakonkent (pl. fRIEVENKENL): ...cooiiiiiiiiiiiiriiiieceetctec e
Osszes, varhato koltség képzési idészakonként (pl. FEIEVENKEN)T ............coovieviveeeieeeeeeeeeeeeeeeeeeee e eesee e s s senean
A KEPZES OSSZES VATNALO KOIESEZE: ...ovieuiieiieii ettt ettt ettt et e et et e s st eae s st e sessee s e eseeseeneeseensenseensenseensenseensesseensenns
Egyeb, VATNAtO KOISEZEK OSSZESCI: ..ouvieuiieiieiieeieieeiesteete st et et ete s et est e st eseesseesseeseensesseensesseenseeneenseessenseensenseessenseansenseensesneensennes
Osszes, a kEpzés alatt VATNALO KOISEZ: ..........o.ovuiviieieeeieeeeeeeeeee e eee e s s e e se s sessesessesassenassesesseseseessaesanannas

A KSZ 21. § (3) bekezdése alapjan javaslom a Titkdrsag részérol tériteni:

képzés koltségei:............... Y%
egyeb koltségek:
tananyag ara:............... %
utikoltség:................n. %
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A tanulmanyok befejezés utdn a munkatars ............. évig koteles a Titkarsagnal kozszolgalati jogviszonya/munkaviszonya*
fenntartasara.

Az alabbi indokok alapjan, a megjelolt kepzés folytatdsara — az MTA Titkdrsaga €s a munkatars kozott — tanulmanyi szerzédés
megkdteéset javaslom:

Tanulmanyi tamogatdsként az alabbi esetekre, az alabbi mérteki — fizetett/fizetés nélkiili* — szabadnap biztositdsat javasolom,
a képzési idoszakban megtartott eléadasokon, gyakorlati orakon tul:

Vizsgara valo felkésziilés (vizsganként): ................... nap (minimum 4 nap)
Diplomamunka (szak- és évfolyamdolgozat) elkészitése: .................. nap (minimum 10 nap)
Budapest, ev ho nap

foosztalyvezetd/fotitkar™*

A) A megszerzendd végzettség a munkakor szempontjabol:
................................................................................................................. szakiranyunak mindsiil / nem mindsiil szakiranyunak*

B) A nyelvi képzés a KSZ 21. § (7) bekezdésében ¢s 25. §-aban foglalt feltételeknek
........................................................................................................................................ megfelel / nem felel meg*

A Kozszolgalati Szabalyzat 21. § (8) bekezdésében eldirt feltételeknek: ................... megfelel / nem felel meg*

gazdasagi igazgato

fotitkar/elnok**

* A megfeleld rész aldhuzando.
** Foosztalyvezetd esetén a javaslatot a fotitkar teszi, €s azt az elndk hagyja jova.
Egy példanyban kell elkésziteni!
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9. sz. fiiggelék

RENDKIVULI MUNKAVEGZES ELRENDELESE

IMIUDIKALATS TIEVE: ...ttt ettt h e st e b e st a st s et s et a et s s e e st s st s ese s s e s neneen et eneseenes
BEOSZEASAL ..ottt h et a et Rt R et h e h e e bt e h e e st a et et a et ettt e et e neneene e
Rendkiviili munkavegzest eIrendell NEVE: .......c.coiriririiriiriiieieietet ettt ettt ettt ettt eb e bt be s bttt besbe sttt eennen
EITENACLES OKA: ...ttt ettt e et b s st s et s et s et e et st e st n et n st n et
Elrendelem, hogy fent nevezett munkatars

ho napjan

napjan

Budapest, ............. €V i ho ..ooeeenne nap
munkatars

A rendkiviili munkavégzésre eloirt feladatot / készenlétet / ligyeletet * teljesitette:
............... ora rendkiviili munkat végzett munkanapon
............... ora rendkiviili munkat végzett vasarnap, pihend- vagy munkasziineti napon
(Minden megkezdett ora egésznek szamit.)
A rendkiviili munkavégzesert....................... ora szabadido illeti meg.
Budapest, ............. 15 ST ho ... nap

féosztalyvezetd
A rendkiviili munkavégzésre, a Kttv. alapjan jaro szabadidé 30 napon beliil, ............. ol L -ig kiadasra kertilt.
Budapest, ............. 15 S, ho ... nap

féosztalyvezetd

A rendkiviili munkavégzésre, a Kttv. alapjan jaro szabadidé 30 napon beliil nem kertilt kiaddsra, ezért annak pénzbeli kifizetése
sziikséges.
Budapest, ............. 15 S, ho ... nap

A rendkiviili munkavégzésre jard pénzbeli kifizetést engedélyezem:
Budapest, ............. 15 S, ho ... nap

gazdasagi igazgato
* A megfelel6 rész alahuzando
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10. sz. fiiggelék

HELYETTESITES ELRENDELESE

A helyettesités oka:
A) a nevezett munkakor betoltetlen*
B) tavollévo koztisztviseld helyettesitése *

A)

A helyettesités kezd6 napja: .........ccceenee.ne. EV e honap............. nap

F N T T ST L U (01221 < USRS
A KIEPEtt KOZEISZEVISELO NMEVE: ...euvieiiieiieieeieieeiiesteste st ete et et e teeste st ese et e eneesseeneeeseensesaeensesseenseeseenseessenseensenseanseseensenseensesseensennes
IMIUNKAKBOIE! «..oeiieeet ettt ettt et b e et b e e e bt ese e e bt e st sae e s st saeesae s ae e st eas e b e ea s et e e st et e eatenneennenaeennenae
LTI (o) P R 0 1 1 ) 22 TSRS
THLEUMICIIYE ...eenieeeeteee ettt ettt ettt et et et e st et e e st e st ene e s st eneesaeenseeseenseeseenseessenseens e s e ens e st enseaseenseeseensesneenseeneenseenseseensenseans Ft/ho
A kilépés datuma: .................... [} hoénap .......cce...... nap

A helyettesités dijazasanak mértéke: .............. %, melynek alapja a helyettesitd koztisztviseld illetménye.

B)

A helyettesités kezd6 napja: .........ccceene..e. EV e honap............. nap

F N T T S L U (01221 < TSRS
A helyettesitett KOZHSZEVISEIO NMEVE: .....eeriiiieiieierteeieteeie st ete st et et et e et esee s st eseesseesesaeensesseeseeseenseessenseansenseanseseensenseensesseensennes
IMIUNKAKBOIE: ...ttt st et et b e ettt e e bt ess e e bt esa e saeessesatemaesas e b e eas e b e eas et e ees e st eane bt ennenaeennenaie
LTI () P R 01 1 ) 22 TSP
THLEUMICIIYC ...ttt ettt ettt ettt ettt et e e e st e et e st e st eneeeseeneesaeenseeseenseameenseessensees s e s e ens e st enseeseenseeseensesneenseeneenseenseseensenseans Ft/ho
A tavollét kezdete: ......coovvrvenennne €V it honap............ nap

A tavollét varhatd vége: ......ccccovvveeenne. BV e honap ... nap

A TAVOIIEE OKA: ..ttt ee et e s e bt eb bt e bt e bt b e e bt et ettt ettt ea e e h e e a e e bt eb e e bt bt bbbttt et ennen

A helyettesités dijazasanak mértéke: .............. %, melynek alapja a helyettesitett koztisztviseld illetménye.

Budapest, ............. 15 S, ho ... nap

gazdasagi igazgato
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A helyettesités elrendeléséhez hozzajarulok.

Budapest, ............. eV e ho .o nap

A helyettesités elrendelését jovahagyom.

Budapest, ............. eV e ho .o nap

Késziilt: 3 példanyban

Kapjak: koztisztvisel6
Gazdasagi Osztaly
Huménpolitikai Ondllé Osztaly

CELFELADAT MEGALLAPITASA

11. sz. fiiggeléek

Célfeladat végzésének idotartama: .........c.ecveeereveeereeneseesieenenene tol ...........
Célfeladat ellAtASACIE JAVASOIL 1] OSSZEZE: .veeveererruiereeeierteeieseesteeteetesteestesseenseesteseessesseessesseansesseensesseensesssenseessenseensenseensenseensennes
Budapest, ........ccooueennenne. €Vttt hoO oo nap

A célfeladat megallapitasaval humanpolitikai szempontbol egyetértek.
Budapest, ........cccerveeenen. BVttt 1o S nap

A célfeladat megallapitdsat tamogatom.
Budapest, ........cccerveeenen. BVttt 1o S nap

fotitkar

elnok
.............................. ig

féosztalyvezetd

Elnoki Titkarsag/Faotitkari és Fotitkarhelyettesi Titkarsag

A célfeladat dijazasanak fedezete rendelkezésre 4ll.
Budapest, ........cccerveeenen. EV ittt 1o S nap

A célfeladat megallapitdsahoz hozzdjarulok.
Budapest, ........cccerveeenen. EV ittt 1o S nap

vezetdje*

fotitkar
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A célfeladat megallapitasat jovahagyom.
Budapest, ......ccccoeeeuenene BV ittt hO e nap

elnok
A célfeladat megallapitasat elfogadom.
Budapest, ......ccccoeveeuenene BV ittt hO e nap
koztisztviseld

* Kozvetlen elnoki koordindcio alatt miikodd féosztaly munkatdrsai részére kiirt célfeladat esetén az Elnoki Titkdrsag vezetdje, kozvetlen fotitkari koordindcio
alatt miikodo foéosztaly munkatdrsai részére kiirt célfeladat esetén a Fotitkari €s Fotitkdrhelyettesi Titkarsag vezetdje irja ald.

A célfeladat teljesitést a féosztalyvezeto irdsbeli szakmai igazoldsa alapjdn a fotitkdr igazolja.
Késziilt: 3 példanyban
Kapjdk: koztisztviseld, Gazdasdgi Osztaly, Humdnpolitikai Ondllé Osztaly

11.1. sz. fiiggelék

Célfeladat elvégzésének igazolasa

A MEZDIZOTAL KOTOE ...ttt sz. szerzOdésben foglalt feladat elvegzését
B et kozotti idére szakmailag igazolom, az ezt aldtdmasztd dokumentumok
............................................................................................................................. iktatoszamon/tarhelyen rendelkezésre allnak.
Budapest, ......ccccveeeeenen. EV ettt 11 O nap

foosztalyvezetd

Elnoki Titkarsag/Fatitkari és Fotitkarhelyettesi Titkarsag
vezetdje*

A célfeladat teljesitését igazolom, kifizetését elrendelem.

Budapest, ......cccovevenennen. EVtetteeeeee ettt 11 nap

fotitkar
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UTALVANYRENDELET

Az MTA Igazgatasa elnevezésii 10032000-01447224 szamu szamla, valamint a............. $zamadasi €V, ...........ooeeninn keret
terhére:
Ceélfeladat elvégzésére adott megbizas cimén utalvanyozom

NV
Munkahely: ...
részére a kovetkezo brutto Osszeget:
.............................. Ft
Budapest, ........cccervenennen. EV ettt 1o S nap
utalvanyozo

* Kozvetlen elnoki koordinécio alatt miikodo féosztaly munkatdrsai részére kiirt célfeladat esetén az Elnoki Titkarsdg vezetdje, kozvetlen fotitkari koordinacio
alatt mikodo féosztaly munkatdrsai részére kiirt célfeladat esetén a Fotitkari és Fotitkarhelyettesi Titkarsag vezetdje irja ala.

12. sz. fiiggelék

ILLETMENYELOLEG
(MUNKABERELOLEG)
IGENYLO LAP

KErem réSZEmre ..........ccceeveeveeeeieeeeeeeeeeeee e Ft,
... forint illetményeldleg kiutaldsat.

37616 SRR

Fegyelmi és biintet6jogi feleldsségem tudataban kijelentem, hogy illetményemet havi .........cceceveeviveierenienieeieee. Ft, azaz
........................................................... forint gyermektartds vagy egyeb jogcimen levonhatd tartozas terheli / nem terheli.

Hozzéjarulok a folyositott €és még vissza nem fizetett illetményeldleg (munkabéreldleg) egydsszegli levondsahoz, amennyiben
kozszolgalati jogviszonyom (munkaviszonyom) az eldleg teljes visszafizetéséig barmilyen okbol megsziinne.

Egyebekben az illetményeldleg (munkabéreldleg) ................ havi (folyositas évében legfeljebb hat honapon beliili) rész-
letben illetménybdl (munkabérbdl) torténd levonasat vallalom.

koztisztviseld
A kérelmez0 részére az illetményel6leg (munkabéreldleg) kifizetését timogatom.

Budapest, ............. 15 AN, ho ... nap

fotitkar/féosztalyvezeto™*
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A KErelmezo réSZEre .......ccevveveivvrenenenereeicneneenes Ft, ZazZ .coooeviviriiecncccee forint illetményeldleg (munka-
béreldleg) kifizetését ellenjegyzem.

Budapest, ............. 15 A ho ... nap

gazdasagi igazgato
A kérelmez0 részére az illetményeldleg (munkabéreldleg) kifizetéséhez hozzdjarulok.

Budapest, ....... eV .einnn. hd........... nap

elnok/fotitkar*

* AKSZ 47. § (4) bekezdése szerint alahuzni
A kérelmet a féosztalyvezetd véleményével, a pénziigyi ellenjegyzést kovetden a fétitkar hagyja jova, (foosztalyvezetd esetében a fotitkar véleményezi és
az elnok hagyja jova) és kiildi meg a gazdasdagi igazgatonak a kifizetés teljesitése érdekében.”

13. sz. fiiggelék

BEJELENTO LAP
ALLAMI KESZFIZETO KEZESSEGGEL BIZTOSITOTT HITELHEZ

Az dllami kezességvallalassal biztositott NItE] OSSZEZE: ....evverieriiiiiiiieiieiieeeeer ettt ettt s s
A hitel folyositasanak Kezdd IdOPOMLAL ......co.eiiiiriiririritete ettt ettt ettt ettt eb e bt bt bttt b e st ettt ennen

Tudomasul veszem, hogy a fenti adatokban bekovetkezett valtozasokrol koteles vagyok munkaltatomat haladéktalanul
értesiteni.

Budapest,.......cccceeveriieieninnne (<) ho.oiiie, nap

koztisztviseld

14. sz. fiiggelék

CAFETERIA-JUTTATAS EVES OSSZEGENEK
MEGALLAPITASA

A kozszolgalati tisztviselokrol szolo 2011. évi CXCIX. torvény 151. §-aban kapott felhatalmazas alapjan a Titkdrsag munka-
tarsai részere

2018. januar 1-jétol 2018. december 31-ig terjed6 idészakra
bruttd 200000 Ft/f6 6sszegl cafeteria-juttatast

allapitok meg, amely tartalmazza az egyes juttatasokhoz kapcsolodo kozterheket is.
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15. sz. fiiggelék

BEJELENTES
GYERMEK GONDOZASA CELJABOL TORTENO
FIZETES NELKULI SZABADSAG IGENYBEVETELEROL

NV ettt ettt h bbbt btk h e ettt et a e et e a e eh e bt eh e bt ekt b e eh e E b eh e e et n b e n e e Rt e et e et eh e eh e e bt e bt eh e b s bt et et et eneen
SZULEIEST NEV ...ttt ettt ettt et b et a et b e ettt et et e et ea e eaeeh e e bt e a e e b e bt e bt st et e e et et eatemtesteutebeebeebe e bt sbe st et et et e e enee
YA 1 T s 1<) A e L PRSP S
AATIYJA TIEVE ettt ettt ettt ettt ettt e e at e e bt e a bt et e s at e e bt e s et e e bt e eab e e bt e ea bt e bt e ea bt e bt e ea bt e bt e ea bt e bt e e bt e e he e ea bt e ehteea b e e eht e e beenhaeebeenareeate
2 7 T e 1 PR RRS
ATUHIOtE .o bejelentem, hogy a jogszabalyi eldirasok szerint, legfeljebb a gyermek harmadik életéve betdl-
téséig jaro fizetés nélkiili szabadsagot, a............. () ho....... napjan sziiletett, ...........coecervreeennne nevl gyermekem
........... életéve betoltéseig, ........... €V ................ ho ........... napjdig kivanom igénybe venni.

A fizetés nélkiili szabadsag igénybevételének kezdete: ........... €V e ho ........... nap.

Budapest, ........ [ A ho ....... nap

munkatars

foosztalyvezetd
A bejelentést tudomadsul vettem, a fizetés nélkiili szabadsagot fenti id6szakra kiadom.
Budapest, ........ [ A ho ....... nap
fotitkar

Késziilt: 3 példanyban

Kapjdk: munkatars
Gazdasagi Osztdly
Humdnpolitikai Ondllé Osztdly

15.1. sz. fiiggelék

KERELEM
GYERMEK GONDOZASA CELJABOL IGENYBE VETT
FIZETES NELKULI SZABADSAG

MEGSZUNTETESERE

NV ettt ettt h bbbtttk H e ettt a et e Rt eh e bt e bt bt ekt h e Sh e E b h et a e a s e at e Rt e et ea e e bt eh e eb e e bt bt be s bt et et et eneen
SZULEIEST NEV I ..ttt ettt ettt b e ettt b e bt ettt et e e e st eaeeh e e bt e h e e b e e bt bt st et e e et e et eatemtentebtebeebe e bt e bt sbe st et et et e e enee
T A 1 T s 1<) A e L PSSRSO
AATIYJA TIEVE ettt ettt ettt ettt et e e a bt e bt e a bt et e s at e e a e e s et e e bt e eab e e b bt e a bt e bt e ea bt e bt e ea bt e bt e e Rt e e bt e e bt e e he e ea bt e ehteeabeeeht e e beenhteebeenareeate
2 7/ T e 1 SRRSO
Alulirott ........c.coovviiiiiinn kérem, hogy a ......... €V i, ho ........ napjatol igénybe vett fizetés nélkiili sza-
badsagom megsziintetését ........ év .............. ho ........ napjdval engedélyezni sziveskedjen, és a felhalmozodott rendes
szabadsagom letoltése utdn ........ v ............... ho...... napjaval munkéba allhassak.

Részmunkaidds foglalkoztatas kérelmezése esetén:
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Kérem, hogy gyermekem harmadik éve betoltéséig, legfeljebb ........¢év ............. ho......... napjdig kinevezésemben (mun-
kaszerz6désemben) a heti ...... oras részmunkaidd kikotését — a munkaba allasommal egyidejiileg, ......... €V it
ho...... napjatol — engedélyezni sziveskedjen.
Budapest, ........ €V i, ho ....... nap

munkatdrs

A fizetés nélkiili szabadsag fenti daitummal torténd megsziintetését, a részmunkaido kikotését tamogatom.

Budapest, .......... €V i, ho....... nap

foosztalyvezetd
A fizetés nélkiili szabadsdg megsziintetését €s a részmunkaidé kikotését fenti daitummal engedélyezem.

Budapest, ...... BV e ho ....... nap

fotitkar
Késziilt: 3 példanyban
Kapjdk: munkatars
Gazdasadgi Osztdly
Humdnpolitikai Ondllé Osztdly

16. sz. fiiggelék
KERELEM KOZLEKEDESI KOLTSEGEK MEGTERITESE IRANT

KErelmez0 NEVE (SZULEIESI TIEVE): ...vviiieeeeeeieeeeeeeee et e ettt e e e e et e e et e e e et e e eeaaeeeeaeeeeeseeeeenseeeeseeeenseeesenseeeeneeeesseeeenneeeenneeeenneeans
N A I T s 1<) S T 1) [P SRS
Lakohelye/tartOzKOAST NELYE: ...c..oiiiiiiiiiiirieer ettt ettt sttt ettt et e b bt be s bt bbb sttt neeneen
N2 A T e T PSSR

ATUITOLE ..ottt st e st et esseensesneenee e (név) az aldbbi utazasi koltség megtéritését kérem:

1. Kozigazgatasi hataron kiviilrél torténd napi munkaba jards / hétvégi hazautazas* miatt menetjegy megtéritését /bérlet meg-
téritéset*.

Nyilatkozom, hogy a napi munkaba jaras lakohelyemrol/tartozkodasi helyemrol* torténik.
........................................................................... (lakohely/tartozkodasi hely cime)
........................................................................... (lakcimkartya szama)

A menetjegyet vagy bérletet havonta, a targyhonapot kovet6 honap 10. napjaig leadom a Gazdasdgi Osztaly részére.

2. Sajat gépjarmiivel torténé munkdba jaras koltségének megtéritését kérem.

Lakohely-munkahely KOZOtt tAVOISAZ (KIML): .eveivertirtiriintiteieteietet ettt ettt ettt ettt b e bbbttt st a et e ennen
GEPJArmU tIPUSA, TENASZAINA ....eeuvetieiieetieieetieteetterte et e et e te s st ete st eestesseessesseenseeseenseeseesseeneeaseansesseenseeseensesssenseessenseensenseensesseensennes
A ZEPJATMU tUIAJAONOSAT ....einiieiiiiieieetiee ettt ettt et et e et e e st et e enee et e eneeeseensesaeensesneenseeaeenseessenseensenseenae s e enseeseeneesneeneeenes
Forgalmi engedElY SZAMA: .......c.ccieiiiiieieeieite ettt ettt et e st e et e et et e enee s st eneeeseensesaeensesseenseeseenseensenseensenseensenseenseeseeneesseeneeenes
VEZetOl @NZEAGLY SZAMAT ....cc.eeiuiieieiieiieetieieete ettt ettt e st et e st e te st e e ae st e enaeesees s eeseenseeseenseeseeeseensesseenseeseensesssenseessenseensenseensesseensennes
(Amennyiben mozgaskorlatozottsaga, illetve sulyos fogyatékossdga miatt a munkaba jdrast kozeli hozzatartozo biztositja, csak
a gépjarmi tipusanak, rendszamanak €s tulajdonosanak megadasa sziikséges.)

Nyilatkozom, hogy a Kozszolgalati Szabdlyzat szerinti, sajat gépjarmivel torténé munkaba jaras koltségtéritésére az alabbi

indok alapjan vagyok jogosult*:

— lakohelyem vagy tartozkodasi helyem, valamint a munkavégzési helyem kozott nincsen kozosségi kozlekedes,

— a munkarendem miatt nem, vagy csak hosszu varakozassal tudom igénybe venni a kozosségi kozlekedést [a hosszu varako-
zas fogalmat a 39/2010. (IL. 26.) Korm. rendelet hatdrozza meg],
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— mozgaskorlatozottsagom, illetve a sulyos fogyatékossag mindsitésének ¢€s feliilvizsgalatanak, valamint a fogyatékossagi
tamogatds folyositasanak szabalyairol szolo 141/2000. (VIIL 9.) Korm. rendelet szerinti sulyos fogyatékossdgom miatt nem
vagyok képes kozosségi kozlekedési jarmiivet igénybe venni, ideértve azt az esetet is, ha a munkdba jarast a munka torveény-
konyverol szolo 2012. évi 1. torvény 294. § (1) bekezdes b) pontjaban felsorolt hozzatartozom biztositja,

— bolcsddei ellatast igénybe vevo vagy tiz év alatti kznevelési intézményben tanuld gyermekem van.

A koltségtérités elszamolasahoz a munkaban toltott napokat a 16.1. sz. fliggelék szerinti nyomtatvany kitoltesével a kozvetlen
vezetd havonta igazolja. Az igazolast havonta tovabbitom a Gazdasagi Osztaly részére.

Felelésségem teljes tudataban kijelentem, hogy az adatok a valosagnak megfelelnek. Kijelentem tovabba, hogy a jelen kére-
lemhez kapcsolodo adataimban bekovetkezett valtozasokat 8 napon beliil bejelentem a Gazdasagi Osztaly szamara.

A kozlekedési koltség megtéritését a kovetkezo iddponttol kérem: .......... €V e honap ......... nap
Budapest, .......... €V it honap ....... nap
kérelmezo

A koltségek megtéritését javasolom/nem javasolom:
Budapest, ............. BV i honap ........ nap

gazdasagi igazgato

A koltsegek megtéritését engedélyezem/nem engedélyezem:
Budapest, . .......... 1) honap ........ nap

fotitkar

16.1. sz. fiiggelék

ELSZAMOLO LAP GEPKOCSI KOLTSEGTERITESHEZ

Az igényjogosultsag iddtartama: ...... ev......... ho........... naptol - ...... v ......... ho......... napig
TEenylO NeVe: . .o

Gk. forgalmi rendSzama: .............covviiriiiininiiiiiiniiiieieean,

LakeIme: ....oneei i

NAP LAKOHELY-MUNKAHELY-LAKOHELY ODA-VISSZA
KM

R P F Rl Eall Rl I e

—_
e

— | —
N | —

_
e
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b
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NAP LAKOHELY-MUNKAHELY-LAKOHELY

ODA-VISSZA
KM

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

Munkéban toltott napok szama: ..........coeiiiiiiiiiiiiii
Munkéba jards 0SSzZesen: .............c.ccoevuenn.n. km

Fizetendd Osszeg (.....Ft/km): ... Ft

Budapest, .......... €V i honap ....... nap

A munkaban t6ltott napok szamat igazolom:

szervezeti egység vezetdje

17. sz. fiiggelék

SZEMELYES ADATOK VALTOZASANAK BEJELENTESE

N V. e et e et e et e e ettt een—teee—teeateeeaa—eeeei—eeanteeaaateeeatteeaateeeea—teeaateeaateteeareeaarteeareeeeareeananeeans
SZULBEST NELY, 107 ..oneieieie ettt ettt e et e st e et e s st eaae e st enseeseen s e eseenseessenseensenseenseeseensesseensesseenseeneenseeneenseennenseans
AADIYJA TIEVE .eniieiuiieiit ettt ettt et ettt et e e at e e bt e s a bt et ee s ate e bt e sat e e bt e eas e ea bt e e a bt e bt e ea bt e st e ea bt e bt e ea bt e bt e ea bt e h et ea bt e ehteeabeenhteebeenhteebeenaneeate
SZEIVEZEUL ©YSCE: c.veeueeeieieeteeieeetete et et e ette et etee st est e s st eseesse e eseesseeasesseenseeseenseeseenseeseen s e en s ens e e R e e st ens e s e eneeeReenteeReenseeseenseeneenseeneenteans
Vailtozas elotti adatok™ Valtozas utani adatok*
1. [Név:

2. | Csaladi allapot:

3. | Eltartott gyermek neve:
sziiletési helye, ideje:
eltartas kezdete:
4. | Alland lakcim:
5. |Ideiglenes lakcim/tartozkodasi hely:
6. |Telefonszam:
7. | E-mail cim:
8. | Személyi igazolvany szdma:
9. |Bankszdmlaszdm:

10. | Iskolai végzettség:

11. |Szakképzettség:

12. | Tudomanyos fokozat:

13. | Allamilag elismert nyelvvizsga bizonyitvany:

14. | Egyéb viltozas:
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A hivatalos dokumentumot a nyomtatvannyal egyiitt be kell mutatni a Huménpolitikai Onallo Osztdlyon.

Budapest, .............. €V i honap ........... nap

munkatars

Budapest, .......... BV i honap ............ nap
Huménpolitikai Onallé Osztdly vezetdije
18. sz. fiiggelék
BEJELENTES
OREGSEGI NYUGDIJKORHATAR
ELERESEROL
NV ettt a bt et h bbbtk h ettt et a et Rt eh e e h e bt e h e bt b€ Sh e H b€ b et et e e ea e e et eae e bt eh e eb e e bt bbbt ettt et eneen
SZULEIEST TV ..ttt ettt ettt ettt b e bttt b e bt sttt et et et eateateh e ebe e bt e b e bt e bt st e b s e et et eateatesteuteneebeebeebesae et e b et e e e e enee
SZULEEST LY, 1O ..ttt ettt ettt et e a bt bt e bt b e bbb st et et et et e st eateaeeb e e bt e bt sae st et e e e e e e enee
ALY JA NIEVE! .ttt ettt et ettt et a e et a e et h e s h e bt eh et ae e et e ae e et e aa e sae e st e h e e b eh s e b e ts et eaa et e enn e et ennenae
SZETVEZELT ©ZYSEE .. eeutuieteiteetieteete et ettt ettt ettt bt e a et e bt s bt sttt et et et ea e eseea e ebeeae e bt e bt h e et b et ettt ea e eatea s eae bt bt bt sa et b et et enee
Ezuaton bejelentem, hogy a ram iranyado 6regségi nyugdijkorhatart ........ €V it honap ......... napjan betdltom,

és az Oregsegi teljes nyugdijhoz sziikséges szolgalati idovel rendelkezem.

Kérem, hogy kozszolgalati jogviszonyom torvény erejénél fogva torténd megsziinése érdekében a sziikséges intézkedéseket
megtenni sziveskedjen.

A nyugdijbiztositasi igazgatdsi szerv hatdrozatat — masolatban — mellékelem.

Budapest, ........ €V i, ho ....... nap

munkatars
A bejelentést tudomasul vettem.
Budapest, .......... €V i, ho....... nap
fotitkar

Késziilt: 2 példanyban
Kapjdak: munkatdrs
Humdnpolitikai Onallé Osztdly
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KERELEM
OREGSEGI NYUGDIJKORHATAR BETOLTESET KOVETO
FOGLALKOZTATAS IRANT

NV ettt h b bttt a et a bt bbbt h e a e b b et ettt ettt ebe bbb e
SZULBIEST TV ..ttt ettt et et a e bbbt b e ettt sttt et e st et e et emeebeeueebeebeebeenes
SZUIEEST NELY, 1O T .ttt ettt ettt ettt ettt ebe b eaes
ANYJA NIEVE ..ottt ettt ettt ettt st sttt st e b e e et e b ettt ea ettt ea et ea e et saeennenaeenesaneneeanens
N7 7/ T e 1 SRS
Ezuaton bejelentem, hogy a ram irdnyado dregségi nyugdijkorhatart ........ €V it honap

A nyugdijbiztositdsi igazgatasi szerv hatarozatat — masolatban — mellékelem.
Ko6zszolgalati jogviszonyomat azonban az alabbi indokokra tekintettel

a) a tovabbiakban is

b) e €V i ho ........... napjdig

C) et (konkrét esemény megnevezése) bekovetkeztéig

fenn kivanom tartani.

Tovabbfoglalkoztatds indoka:

18.1. sz. fiiggelék

.«...... NApjan betdltom.

Budapest, ........ €V i, ho....... nap

........... munkatars
A jogviszony fenntartdsat timogatom/nem tdmogatom.
Budapest, .......... €V i, ho....... nap

........ fOOSZtalyvezetO e
A jogviszony fenntartdsdhoz hozzajarulok/nem jarulok hozza
Budapest, .......... €V i, ho....... nap

............. foutkar

Késziilt: 2 példanyban
Kapjak: munkatdrs
Humdnpolitikai Ondllé Osztdly
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19. sz. fiiggelék

KEPZETTSEGI POTLEKRA JOGOSITO MUNKAKOROK
ES VEGZETTSEGEK

Munkakor

Potlékra jogosité végzettség

Jogi és igazgatasi feladatkor, jogi szakértelmet is igényld
munkakorok, szervezeti egységtol fiiggetleniil

szakjogdsz, jogi szakvizsga

Humanpolitikai, joléti feladatkor

okleveles személyligyi szervezd, jogdsz, okleveles igazgatdsi-
rendszerszervezd, igazgatasszervezd, személyligyi gazdalkodo,
oktatdsszervezd

Tudomanyszervezési tevékenységgel kapcsolatos
feladatkor

jogdsz, egyetemi szintli kozgazddsz

Gazdalkoddssal kapcsolatos feladatkorok

okleveles adoszakértd, adotandacsado, okleveles pénziigyi revizor,
okleveles konyvvizsgdlo, mérlegképes konyveld, fels6foku
koltségvetési (dllamhdztartdsi) képesités, szdamviteli
szakiigyintézd, tdrsadalombiztositdsi szakel6ado, iigyintézo;
szakkozgazdasz szakképesités

Titkdrsdgi munkakor

jogasz, egyetemi szintli kozgazddsz, nemzetkozi kapcsolatok
teriiletén szerzett szakképzettség, igazgatdsi iligyintézo,
tigyvitelszervezdi és rendszerszervezoi szakképesités

Kommunikacios munkakor

fels6foku ujsagirdi szakképesités, nemzetkozi kapcsolatok
teriiletén szerzett szakképzettség

Ellenorzés

felséfoku informatikai szakképzettség, okleveles adoszakértoi
szakképesités, okleveles konyvvizsgdldi szakképesités,
adotanacsado, kozbeszerzési referens, tarsadalombiztositasi
szakel6ado, okleveles pénziigyi revizor, mérlegképes konyveld,
felséfoku koltségvetési (dllamhaztartdsi) képesités, szamviteli
szakligyintéz0, tdrsadalombiztositdsi szakel6ado, ligyintézd; a
Bels6é Ellen6rok Nemzetkozi Szervezetének okleveles belsd
ellendri (CIA), az Information Systems Audit and Control
Association (ISACA) Nemzetkozi Szervezetének okleveles
informatikai rendszerellendri (CISA), igazgatdsszervezo,
koltségvetési ellendr, dllamhdztartdsi gazdalkodasi és ellendrzési
szaktandcsado, szakkozgazdasz szakképesités (igazgatdsszervezoi
végzettség esetén potlék csak akkor allapithato meg, ha az érintett
nem rendelkezik jogdsz végzettséggel)

Nemzetkozi kapcsolatok feladatkorei

nemzetk6zi kommunikdcio szakképzettség, nemzetkozi
kapcsolatok szakképzettség, Europai Unié mikddése teriiletén
szerzett szakképzettség, szakforditoi képesités, nemzetkozi
protokoll szakképesités

Valamennyi munkakorben

tudomdnyteriileti: doktori (PhD-fokozat), tudomadny(ok)
kandidatusa, tudomany(ok) doktora, MTA doktora
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20. sz. fiiggelék

KERELEM
AZ MTA TITKARSAGRA IRANYADO ALTALANOS MUNKARENDTOL
ELTERO MUNKAREND ENGEDELYEZESERE

SZULELEST TIEV: ...t e e e e et e e e e e et e e e e e e e eae e e e teeeeeaeeeeesnseeenseeeeasseeeensaeeenseeeesseeaenneeeeneeeesneeennsaeeeneeeeteeeannns
YA 1 T s 1<) A e [ TSRS

A KSZ 28. § (1) bekezdése értelmében az MTA Titkarsdg munkatdrsainak altalanos hivatali munkarendjében a munkaido
hétfotol csiitortokig 8-16.30 ordig, pénteken 8-14.00 oraig tart. Eltéré munkarendet a foosztalyvezetd javaslatara a fotitkar,
foosztalyvezetd esetén a fotitkar javaslatdara az elnok engedelyezhet.

Kérem, hogy napi munkaidémet ...... €V i honap ........ napjatol az alabbiak szerint sziveskedjen megallapitani:
hétfotdl csiitortokig ....... oratol ........... oraig, pénteken .......... oratol ......... oraig.

A kérelem indoka:

munkatars

féosztalyvezetd/fotitkar*

Az eltéré munkarendet a fentiek szerint engedélyezem/nem engedélyezem.

Budapest, .......... €V i, ho....... nap

fotitkar/elnok*

Késziilt: 2 példanyban
Kapjdk: munkatars
Humdnpolitikai Ondllé Osztdly
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21. sz. fiiggelék

JAVASLAT
NYUGDIJBA VONULO MUNKATARS
JUTALMAZASARA

IMIUNKALATS NIV ....veutieuietieitetieitee et esteett et estesteeetessesseenseesee s eesseseesseseanseseemsesseanseeseensesaeenseemsenseemeenseensenseensenseansenseansenseensenseensennes
N2 A T e T USRS
IMIUNIKAKOTE ettt et ettt sttt e s et e s bt e e as e e b et e s bt e bt e s e bt e eaeeea bt e shbeeab e e bbeeabeeeseeeabeesabeeabeesabeenseenateebeenarenane
THLEUMCIIYE: ..einvieeieeeeete et ettt ettt et et et e st e st e e st e e st ene e e st ensesetenseemeenseesee s e esse s e emse s e enseeseenseaseenseeneenseeneensesnsenseensenseensenseans Ft/ho
Utolso teljesitményértékelésének eredménye: .................. %

Jogviszony megsziinésének napja: .................. €V e ho oo nap

Az MTA Titkarsagan fennallo kozszolgalati jogviszonydnak vagy munkaviszonyanak kezdete:
.................. €V .evveverereee. DO i NP

Egyéb akadémiai intézménynél jogviszonyban toltott ideje:
.................. €V weveveneneen DO i NAPLOL il @V e DO L naPIg

INEEZIMENY NEVE! ..ttt ettt ettt ettt ettt et b bttt et et ea s e st e st eu e eb e eb e eb e e bt e bt sb et e b e e et em s et emteuteatebeebeebeebesae et enbesaeaennennens

A kérelem indoka:

Ajutalom mérteke: 1 / 2 / 3 / 4 haviilletménynek megfeleld Gsszeg.

Budapest,.................. EVerrirereeeenn 1o nap

foosztalyvezetd
AL éves akadémiai intézménynél fennallo jogviszony meglétét igazolom.
Budapest, .......... €V i, ho....... nap

Humdnpolitikai Onallé Osztdly vezetdije

A jutalom 0sszegének fedezete a koltségvetésben rendelkezésre 4ll.
Budapest, .......... €V i, ho....... nap

gazdasagi igazgato

A jutalom kifizetéséhez hozzajarulok.
Budapest, .......... €V i, ho....... nap

fotitkar
A jutalom kifizetését engedélyezem.
Budapest, .......... €V i, ho....... nap
elnok

Késziilt: 1 példanyban
Kapja:  Humdnpolitikai Onallé Osztdly
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22. sz. fiiggelék
AZ MTA TITKARSAGA MUNKATARSAINAK JOGALLASARA VONATKOZO
FOBB JOGSZABALYOK, AKADEMIAI SZABALYOZASOK JEGYZEKE
Torvények:

2011. évi CXCIX. torvény

a kozszolgalati tisztvisel6krol

2012. évi L. torvény

a munka torvénykonyverol

1994. évi XL. torvény

a Magyar Tudomdnyos Akadémidrol

2003. évi CXXV. torvény

az egyenld banasmaodrol és az esélyegyenldség elomozditdsarol

2001. évi C. torvény

a kiilfoldi bizonyitvanyok és oklevelek elismerésérdl

2007. évi CLII. torvény

egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

1995. évi CXXV. torvény

a nemzetbiztonsagi szolgalatokrol

Kormanyrendeletek:

98/2018. (VI. 1.) Korm. rendelet

akozszolgalati tisztviselok €s az dllami tisztviselok jogviszonydnak megsziinésevel
és megsziintetésével Osszefliggd egyes eljarasi részletkerdeésekrol

10/2013. (I. 21.) Korm. rendelet

a kozszolgalati egyéni teljesitményeértékelesrol

273/2012. (IX. 28.) Korm. rendelet

a kozszolgalati tisztviselok tovabbképzésérdl

249/2012. (VIIL 31.) Korm. rendelet

a kozszolgdlati tisztvisel6k részére adhatd juttatdsokrdl és egyes
illetménypotlékokrol

45/2012. (III. 20.) Korm. rendelet

a kozszolgdlati tisztviselok személyi irataira, a kozigazgatdsi szerveknél
foglalkoztatott munkavéllalok személyi irataira és a munkatigyi nyilvantartdsdra,
a kozszolgdlati alapnyilvdntartdsra ¢s kozszolgadlati statisztikai adatgytjtésre,
valamint a tartalékdllomdnyra vonatkozo egyes szabalyokrol

31/2012. (I11. 7.) Korm. rendelet

a kozszolgalati tisztviselokkel szembeni fegyelmi eljardasrol

30/2012. (I11. 7.) Korm. rendelet

a kozszolgalati tisztviselok munka- és pihendidejérdl, az igazgatdsi sziinetrdl, a
kozszolgalati tisztvisel6t és a munkdltatot terheld egyes kotelezettségekrol,
valamint a tdvmunkavégzésrol

29/2012. (ITI1.7.) Korm. rendelet

a kozszolgalati tisztvisel6k képesitési eldirasairol

370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérol

174/2011. (VIIL 31.) Korm. rendelet

a kozigazgatasi €s az ligykezel6i alapvizsgarol

406/2007. (XII. 27.) Korm. rendelet

a kormdnyzati személyiigyi igazgatasi feladatokat ellato szerv altal lefolytatott
palyaztatas rendjérdl, annak szervezeserol €s lebonyolitdsarol, a palyazati eljaras
alol adott mentesitésrol, a kompetencia-vizsgalatrol és a toborzasi adatbazisrol,
valamint a palydzati eljardshoz kapcsolodo nyilvantartas szabalyairol

35/1998. (I1. 27.) Korm. rendelet

a kozigazgatasi szakvizsgarol

33/1998. (VI. 24.) NM rendelet

a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassdg orvosi vizsgalatarol
és véleményezesérol

Akadémiai szabdlyozasok:

1. A Magyar Tudomdnyos Akadémia Alapszabalya
2. A Magyar Tudomédnyos Akadémia Ugyrendje
3. A Magyar Tudomanyos Akadémia elnokének hatdrozatai:
— A Magyar Tudomanyos Akadémia Titkdrsaga Szervezeti €s mikodesi szabalyzatdanak kozzétételerdl szolo 25/2016.

(VIIL 1.) hatarozat

— A Magyar Tudomanyos Akadémia Titkdrsdgan foglalkoztatottakkal kapcsolatos munkaltatoi jogok gyakorldsanak
rendjérol szolo 15/2015. (VIL 1.) hatdrozat

— A Magyar Tudomdnyos Akadémia Titkdrsagara, illetve a Magyar Tudomanyos Akadémia koltségvetési szerveinek
intézményvezetdire eldirt vagyonnyilatkozat-tételi eljaras rendjérol szolo 17/2015. (VIL 1.) hatarozat

— A Magyar Tudomdnyos Akadémia Titkarsagan foglalkoztatott koztisztviselok teljesitményértékelésének €s mindsite-
sének rendjérol szolod 3/2016. (II1. 21.) hatarozat
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— A Magyar Tudomanyos Akadémia Titkdarsaganak gazdalkodasi szabalyzatarol szolo 4/2017. hatarozat

— A Magyar Tudomanyos Akadémia, valamint a Magyar Tudomanyos Akadémia Titkarsaga szerzédéskotési és szerzo-
dés-nyilvantartasi rendjérdl szolo 23/2014. (IV. 25.) hatdrozat

— A Magyar Tudomanyos Akadémia Titkarsaganak Informatikai biztonsagi szabdlyzatarol szolo 11/2014. (III. 31.) ha-

tarozat

— A Magyar Tudomanyos Akadémia Titkarsaganak kezelésében 1év6 kozszolgalati adatok védelmének szabalyairol szo-

16 18/2018. (X. 20.) hatarozat

— A Szily Kdlmén-dij odaitélésének rendjérdl szold 10/2016. (I11. 21.) hatdrozat
— A Magyar Tudomanyos Akadémia altali Magyar Erdemrend és Magyar Erdemkereszt allami kitiintetésre javaslattétel

eljarasi rendjérol szolo 6/2016. (111. 21.) hatarozat

— A Magyar Tudomanyos Akadémian adomanyozhato ,,Fétitkari Elismerés” dij odaitélésérdl szolo 8/2016. (III. 21.)

hatarozat

— A Magyar Tudomanyos Akadémia Titkarsagan adomanyozhato Titkarsagi Szolgalati Elismerésrol szolo 15/2017. ha-

tarozat

— A Magyar Tudomanyos Akadémia visszatéritendo lakdscélu tamogatasanak rendjérdl szolo 13/2018. (VII. 16.) hata-

rozat

— Az Akadémiai Ovoda és Bolcséde igénybevételének rendjérdl szolo 22/2015. (XII. 15.), és az azt modositd 11/2017.

(V. 29.) hatarozat

— A Magyar Tudomdnyos Akadémia Udiilési Kézpontja dltal nyujtott iidiilési szolgdltatasok igénybevételének rendjérdl

$z0l6 32/2016. (XII. 1.) hatarozat

— A képerny0 el6tti munkaveégzés minimalis egészségligyi €s biztonsagi kovetelményeirdl szolo 7/2009. (X. 30.) hata-

rozat

aEd
S it o

A Magyar Tudomanyos Akadémia elnokének
18/2018. (X. 20.) szamu hatarozata

a Magyar Tudomanyos Akadémia Titkarsaganak
kezelésében 1évo kozszolgalati adatok védelmének szabalyairol

A Magyar Tudomanyos Akadémidrol szolo 1994. évi XL. tor-
veény 14. §-aban, a Magyar Tudomanyos Akadémia Elntksé-
gének 32/2009. (V1. 23.) sz. allasfoglalasaban, a Magyar Tu-
domanyos Akadémia Titkdrsaga Alapito Okiratdban, valamint
Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban kapott felhatalmazas
alapjan, a kozszolgalati tisztvisel6krol szolo 2011. évi
CXCIX. torvény 177. §-anak (4) bekezdésével 6sszhangban
a Magyar Tudomanyos Akadémia Titkdrsaganak birtokaban
és kezelésében 1évo kozszolgdlati iratok, adatok kezelésének
veédelmeét és biztonsagat a jelen hatarozatban foglaltak szerint
hatarozom meg.

L
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.§
A hatarozat hatalya

(1) Szervi hatdly: a hatdrozat hatalya a Magyar Tudoma-
nyos Akadémia (a tovdbbiakban: Akadémia) Titkar-
sagara (a tovabbiakban: Titkarsag) mint 6nalloan mi-

kodo és gazdalkodo koztestiileti koltségvetési szervre
terjed ki.

(2) Személyi hatdly: a hatdrozat hatdlya a Titkdrsaggal koz-
szolgalati jogviszonyban dllokra (koztisztviselok, tigyke-
zelok; a tovabbiakban egyiittesen: koztisztviseld), illetve
a4d. §(2),(12)-(14) bekezdései, az5.§,a7.§,a8. §,a9.
§ és a 13-15. §-ok a Titkarsagnal foglalkoztatott munka-
véllalokra terjed ki (a koztisztviselok és a munkavallalok
a tovabbiakban egyiittesen: munkatarsak), és rendelke-
zeseit alkalmazni kell — a jogviszony jellegétdl fiigget-
lentil — mindenkire, aki a Titkdrsagon a jelen hatdrozat
hatdlya ala tartozo adatot kezel. A TARTINFO-ra vonat-
kozo szabalyok az tigykezelkre nem alkalmazhatok.

(3) Téargyi hataly: a hatdrozat hatdlya a Titkarsagra vonatko-
70, a kozszolgalati nyilvantartassal, illetve a kozszolgéla-
ti munkavallalok személyi irataival, munkatigyi nyilvan-
tartasaval Osszefliggd legfontosabb adatvédelmi, infor-
matikai-biztonsagi szabalyokra terjed ki, kiilonos tekin-
tettel az adatkezeléssel, annak feleldsségi viszonyaival,
az adattovabbitdssal és nyilvanossagra hozatallal, vala-
mint az adatbiztonsaggal kapcsolatos kovetelményekre.
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“4)

®)

A hatarozat hatalya elébbi targyi korben kiterjed:

a) a Titkdrsdg Huménpolitikai Onélld Osztdlyén (a
tovabbiakban: Huménpolitikai Ondllo Osztaly) ve-
zetett kozszolgalati alapnyilvantartdsra, a munka-
vallalokkal kapcsolatos nyilvantartdsra, valamint a
koztisztviseldi tartalékallomannyal (TARTINFO)
Osszefiiggd adatokra, nyilvantartasokra;

b) a Titkdrsag munkatdrsainak a jelen hatarozat hatalya
ald tartozo iratai kezelésével Osszefiiggd adatkezelési
informatikai folyamatokra;

c) a Titkarsag szamitdstechnikai-alkalmazasi tevékeny-
sége soran mas szervek kezelésében 1évé adatallo-
manyok atvételére €s felhasznaldsdra, illetve a sajat
adatallomanybol tovabbitott adatokra.

A koztisztviselok vagyonnyilatkozatdra €s az azzal 6sz-
szefliggd iratokra vonatkozo adatvédelmi, adatkezelési
szabalyokat az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotele-
zettségekrol szolo 2007. évi CLIL torveény eldirasainak
megfelelden elkészitett, kiilon elnoki hatdrozat tartal-
mazza.
A koztisztviselOk teljesitményértékelésére €s az azzal
Osszefiliggd iratokra, adatkezelésre, szamitastechnikai-
alkalmazasi tevékenységre (TER rendszer) vonatkozo
szabalyokat a kozszolgalati egyéni teljesitményértéke-
1ésrol szold 10/2013. (1. 21.) Korm. rendelet és a koz-
szolgalati tisztviselok egyéni teljesitményértékelésrol
szolo 10/2013. (VI. 30.) KIM rendelet elbirasainak
megfelelden elkészitett, kiilon elnoki hatarozat tartal-
mazza.

2.§

A kozszolgalati adatvédelmi eldirasok jogszabalyi alapja

ey

A jelen kozszolgalati adatvédelmi hatdrozatban foglal-
takat az alabbi vonatkozo, hatalyos jogszabalyok hata-
rozzak meg:

a) akozszolgalati tisztviselokrol szolo 2011. evi CXCIX
torvény (a tovabbiakban: Kttv.);

b) a munka torvénykonyverol szolo 2012. évi 1. térvény
(a tovabbiakban: Mt.)

¢) az informacids onrendelkezési jogrol €s az informa-
cio szabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvény (a to-
vabbiakban: Infotv.);

d) a természetes személyeknek a személyes adatok ke-
zelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK
rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl szolo, az Euro-
pai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendele-
te (Altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban:
GDPR);

e) a statisztikdrol szolo 1993. évi XLVI. torvény;

f) a kozszolgalati tisztviselok személyi irataira, a koz-
igazgatasi szerveknél foglalkoztatott munkavallalok
személyi irataira €s a munkaiigyi nyilvantartdsra, a
kozszolgalati alapnyilvantartasra és a kozszolgalati
statisztikai adatgytijtésre, valamint a tartalekallo-
manyra vonatkozo egyes szabalyokrol szol6 45/2012.
(ITI. 20.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: R.);

2) az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény
(a tovabbiakban: Aht.);

~

2

6]

2

3)

“4)

®)

(6)

(7

®)

€))

h) a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl
és belso ellendrzésérdl szold 370/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: Bkr.).

A jelen szabalyzattal érintett személyes adatok vonat-

kozasdban a Titkarsdg az adatkezeld. Az adatvédelmi

tisztviselé neve és elérhetésége: SBGK Ugyvédi Iroda

Dr. Gyorgy Andras tigyvéd (cim: 1062 Budapest And-

rassy ut 13; tel:+36-1461-1000; email: andras.gyorgy @

sbgk.hu).

3.8
Ertelmezé rendelkezések

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az
adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy
nem automatizalt modon végzett barmely muvelet vagy
amiiveletek Osszessége, igy a gylijtés, rogzites, rendsze-
rezes, tagolas, tarolds, atalakitds vagy megvaltoztatds,
betekintés, felhasznalas, lekérdezés, kozlés, tovabbitas,
terjesztés vagy egyeb modon torténd hozzaférhetoveé te-
tel utjan, osszehangolds vagy Osszekapcsolds, korldto-
zas, torlés és megsemmisites.

Adatkezeld: az a természetes vagy jogi szemely, koz-
hatalmi szerv, tigynokség vagy barmely egyéb szerv,
amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszko-
zeit onalloan vagy masokkal egyiitt meghatarozza; ha
az adatkezelés céljait és eszkozeit az unids vagy a tag-
allami jog hatdrozza meg, az adatkezeldt vagy az adat-
kezeld kijelolésére vonatkozo kiilonds szempontokat az
unios vagy a tagallami jog is meghatarozhatja.
Harmadik fél: az a természetes vagy jogi személy, kozha-
talmi szerv, ligynokség vagy barmely egyeb szerv, amely
nem azonos az érintettel, az adatkezelOvel, az adatfel-
dolgozoval vagy azokkal a személyekkel, akik az adat-
kezeld vagy adatfeldolgozo kozvetlen iranyitasa alatt a
személyes adatok kezelésére felhatalmazast kaptak.
Adattovabbitas: a Titkdrsagnal nyilvantartott adatok
meghatarozott harmadik személy szamara torténd hoz-
zaférhetdvé tétele.

Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly mo-
don, hogy a helyredllitasuk tobbé nem lehetséges.
Adatvédelmi tisztviselé: a GDPR 37. cikk (5) bekezdé-
sében foglalt szakmai ratermettséggel és az adatvédelmi
jog és gyakorlat szakért6i szintli ismeretével rendelkezo
személy.

Betekintés: a Titkarsagon foglalkoztatott koztisztviseld
nyilvantartott adatainak a hivatali helyiségben torténd
részleges vagy teljes korli megtekintése.
Llletmény-szamfejto szerv: a Titkarsagon foglalkoztatott
koztisztviselok illetményének szamfejtésével kapcsola-
tos feladatokat ellato szerv, szervezeti egység.
Személyes adat: azonositott vagy azonosithato terme-
szetes személyre (,,érintett””) vonatkozd barmely infor-
madcid; azonosithatd az a természetes személy, aki koz-
vetlen vagy kozvetett modon, kiilonosen valamely azo-
nosito, példdul név, szam, helymeghatarozé adat, online
azonositd vagy a természetes személy testi, fiziologiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagara vonatkozo egy vagy tobb tényez6 alapjan
azonosithato.
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(10) Kozérdekii adat: az allami vagy helyi onkormanyzati

feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellato szerv vagy személy kezelésében 1évo
¢és tevekenységére vonatkozo vagy kozfeladatanak ella-
tasaval Osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat
fogalma ald nem esd, barmilyen modon vagy formaban
rogzitett informacio vagy ismeret, fiiggetleniil kezelése-
nek modjatol, 6nallo vagy gyiijteményes jellegétdl, igy
kiilonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti fel-
épitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményesse-
gére is kiterjedo értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és
a mikodest szabalyozo jogszabalyokra, valamint a gaz-
dalkodasra, a megkotott szerzoédésekre vonatkozo adat.

(11) Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekl adat fogalma

ey

2

3)

“4)

®)

ala nem tartozo minden olyan adat, amelynek nyilva-
nossagra hozataldt, megismerhetdséget vagy hozzafér-
hetove tételét torvény kozérdekbol elrendeli.

IL
RESZLETES RENDELKEZESEK

4. §
A kozszolgalati alapnyilvantartas

A Titkarsagon a koztisztviselokrél — az R. 3. szamu
mellékletében meghatarozottakra figyelemmel — a
Kttv. 177. §-aval 6sszhangban, a torvény 2. szamu
mellékletében meghatarozott adatkorre kiterjedd nyil-
vantartast kell vezetni (a tovabbiakban egyiitt: koz-
szolgalati alapnyilvantartas). A kozszolgalati alap-
nyilvantartds a koztisztviseld szolgalati jogviszonnyal
Osszefiiggésben keletkezett és azzal kapcsolatban allo
adatait rendezetten tarolja és feldolgozza. Célja a koz-
szolgalati jogviszonybol szarmazo jogok gyakorlasa-
hoz és kotelezettségek teljesitésehez sziikséges adatok
kezelésének biztositdsa a kozszolgdlati jogviszony ala-
nyai szamara.

A Kttv. 2. szamu mellékletében nem szereplé korben
— torveny eltéro rendelkezésének hianydban — adatke-
zelés nem végezhetd, ilyen adatot nyilvantartani nem
lehet. A Titkarsag (illetve annak illetékes szervezeti
egysége) azonban a koztisztviseld — irasbeli kérelmére,
irasbeli hozzdjaruldsa alapjan — olyan adatait is kezel-
heti, amelyek ataddsara torvény a koztisztvisel6t nem
kotelezi, ezen adatok azonban csak a koztisztviselo al-
tal megjelolt célra hasznalhatok fel, illetve csak irasbeli
hozzajarulasaval tovabbithatok mas szerv részére. Ezen
adatokat elkiilonitetten kell kezelni, és az azokban sze-
replé személyazonosito adatokat a koztisztviseld kére-
sére a nyilvantartasbol haladéktalanul tordlni kell.

A Titkarsagon a kozszolgalati alapnyilvantartds vezete-
sével kapcsolatos feladatokat a Titkdrsdg Humanpoliti-
kai Onallé Osztalya ldtja el.

A Titkdrsagnal vezetett kozszolgalati alapnyilvantartas-
ba az eljdrasaban indokolt mértékig jogosult betekinte-
ni, illetéleg abbol adatokat atvenni a Kttv. 180. § (1)
bekezdésében meghatarozott szemelyi kor.

Az érintett munkatars nyilvantartott adatairol egyebek-
ben — a jogszabdlyban meghatarozott kivételektodl elte-
kintve — harmadik személy részére tajékoztatast kiadni

tilos. Kivételt képeznek a Kttv. 179. §-aban felsorolt

kozérdekbdl nyilvanos adatok, amelyek korebe kizaro-

lag:

a) a koztisztviseld neve,

b) a koztisztviseld allampolgéarsaga,

c) a Titkdrsag megnevezése,

d) a Titkdrsaggal fennallo kozszolgalati jogviszony kez-
dete,

e) a koztisztviseld jelenlegi besoroldsa, a besorolds id6-
pontja,

f) akoztisztviseld6 munkakorének megnevezeése €s a be-
toltés idétartama,

g) a koztisztviseld vezetdi kinevezésének és megsziine-
sének id6pontja,

h) a koztisztvisel6 cimadomanyozasanak adatai,

i) akoztisztviseld illetménye

tartozik.

(6) Fenti adatok nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdsé-

gét vagy hozzaférhetove tételét a koztisztviselo eldzetes
tudta és belegyezése nélkiil lehetéve lehet tenni.

(7) A koztisztviselot tajékoztatni kell a személyes adatai

kezelésérol. A Titkarsag a koztisztviselore vonatkozo
tényt, adatot, véleményt harmadik személlyel csak tor-
vényben meghatdrozott esetben vagy a koztisztviseld
hozzajarulasaval kozolhet.

(8) A kozszolgalati jogviszonybol szarmazo kotelezettse-

gek teljesitése celjabol a munkaltatd a koztisztviseld
személyes adatait — az adatszolgaltatas céljanak megje-
161ésével, torvényben meghatarozottak szerint — az adat-
feldolgozo szamara atadhatja. Errdl a koztisztviselot a
cimzett neveével és elérhetoségeivel egyiitt elzetesen
tajekoztatni kell.

(9) A Humanpolitikai Onallé Osztdly a kozszolgalati élet-

palya kidolgozasaért felelés miniszter részére végez
adatszolgaltatast — a Kttv. 178. § (1) bekezdése szerinti
kozszolgalati statisztikai adatgytjtés keretében — a koz-
szolgélati alapnyilvantartasnak a Kttv. 2. szamu, illetve
az R. 3. szamu mellekletében szerepld alapadatokrol €s
azok valtozdsarol, tovabba a Titkdrsag szervezeti adata-
ir6l évente, targyév janudr 1-jei allapotnak megfeleléen
legkésobb marcius 31-¢ig az R. 5. mellékletében meg-
hatarozott adatokrol elektronikusan, az erre szolgalo in-
formatikai rendszer keretében.

(10) Az informatikai rendszerbe a kozszolgalati statisztikai

adatgytijtési bejelentkezési koddal (KSA kod) €s jelszo-
val lehet belépni és az adatszolgaltatast teljesiteni.

(11) A munkaiigyi ¢€s illetmény-szamfejtési feladatokat el-

1at6 szerv e feladattal megbizott munkatdrsa feladat-
korén beliil a Kttv. 2. szamu mellékletének I/A., 1/B.,
IL, IV., V., VIL, és X. pontokban foglalt adatk6rbdl a
koztisztviselo illetményének szamfejtése, illetve annak
ellenérzése céljabol jogosult adatokat atvenni. Az el6-
z6ekben meghatarozottakon kiviili adatok tovabbitasat
az illetményszamfejtéssel megbizott szerv kezdeménye-
zeseére is meg kell tagadni. Az illetményszamfejto hely
vezetOje felelds az atadott adatok védelméért, kezelésiik
jogszertiségéert.

(12) A Huménpolitikai Ondllo Osztdly koteles biztositani,

hogy az érintett a rola nyilvantartott adatokba ¢€s iratok-
ba korlatozas nélkiil betekinthessen, valamint irasbeli
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kérelmére soron kiviil azokrol masolatot, illetve kivo-
natot kaphasson.

(13) Az érintett irasban kérheti a rola nyilvantartott hely-

telen adat helyesbitését, a jogellenesen nyilvantartott
adat torlését, illetve megtagadhatja a jogellenesen keért
adat kozlését. A Humanpolitikai Onallo Osztaly az 4l-
tala kezelt adatokkal kapcsolatban soron kiviil kételes a
kérelemnek eleget tenni (bévebben lasd: Erintetti jogok
fejezet).

(14) A koztisztviseld az adataiban bekovetkezd valtozasok-

rol nyolc napon beliil koteles tajekoztatni a Humanpo-
litikai Onallo Osztdlyt, aki a véltozas tudomasdra ju-
tasatol szamitott nyolc napon beliil koteles intézkedni
az adatok aktualizaldsarol. A koztisztviselé a hataridd
elmulasztasat akkor mentheti ki, ha az akadalyoztatasa
megsziinéset kovetd nyolc napon beliil, de legkésobb az
elmulasztott hataridé utolso napjatol szamitott harom
honapon beliil igazolja a mulasztds okat, és egyuttal po-
tolja az elmulasztott cselekményt.

(15) A koztisztvisel6tol csak olyan nyilatkozat megtétele

ey

2

3)

vagy adat kozlése kérhetd, amely személyhez fiz6d6
jogait nem sérti, és a kozszolgalat létesitese, teljesité-
se vagy megsziinése szempontjabol l1ényeges, illetve
amelynek szolgéltatdsa jogszabaly alapjan kotelezo.

5.8
A kozponti létszam- és bérgazdalkodasi statisztikai
informacids rendszer

A kozponti 1étszam- és bérgazdalkodasi statisztikai in-
formacios rendszer (a tovabbiakban: R.) célja a Kor-
many kozszolgélati személyzetpolitikdjanak kialakita-
sahoz és megvalositasahoz sziikséges, a koztisztvisel6i
¢letpalyaval Osszefiiggd adatok és elemzések biztosita-
sa; a koztisztviseldi életpalya elémeneteli €s illetmény-
rendszerének orszagos mikodtetésehez sziikséges lét-
szam- ¢€s illetményadatok elemzése az illetményalapra
vonatkozo orszaggytlési dontést elokészito illetekes
kormanyzati szervek, illetve orszaggytlési bizottsa-
gok részére; a kozigazgatdsi szerveknél foglalkoztatott
munkavallalok adatainak elemzése; a nemzetkozi kap-
csolatokkal Osszefiiggd esetenkénti adatszolgaltatds biz-
tositasa az illetékes szervek szamara; a koztisztviseldi
tartalékallomany informacios bdzisanak mikodtetése;
a kozvélemeny tajekoztatdasa a Kormany altal meghata-
rozott korben a koztisztviseldi életpalyaval osszefliggd
adatokrol.

A Rendszerben az adatgyftjtésért, az adatkezelésre vo-
natkozo dontésekért és a feldolgozott adatokbol torténd
adatszolgaltatasért a kozszolgalati életpalya kidolgoza-
saért felelds miniszter a felelés. Gondoskodik az adat-
gyujtésrol, a feldolgozasrol, az elemzésrdl, tovabba a
statisztikai adatgytijtéshez sziikséges informatikai rend-
szer kifejlesztésérol, miikodtetésérdl rendszeres karban-
tartasarol és tovabbfejlesztéseérol.

A koztisztviselore vonatkozod adatok statisztikai célra
felhasznalhatok és statisztikai célu felhasznalasra — hoz-
zajarulasa nélkiil, személyazonositasra alkalmatlan mo-
don — dtadhatok.
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6.§
A kozszolgalati alapnyilvantartas adatlapjainak
vezetésével kapcsolatos adatvédelmi szabalyok

A Titkarsag koztisztvisel6irdl, a Kttv. 2. mellékletében
meghatdrozott adattartalommal, az R.-ben meghataro-
zottak szerint, adatlapot kell vezetni, amelyet a Human-
politikai Ondllo Osztaly kezelésében 1év6 személyiigyi
szoftveren tartanak nyilvan. A kozszolgalati jogviszony
és munkaviszony létesitésekor a bevitt adatokat tartal-
mazo adatlapot ki kell nyomtatni, amely a személyi
anyag részet képezi.

A kozszolgalati alapnyilvantartds adatlapjarol, annak
boritojan az R.-ben szerepld kiilon nyilvantartast kell
vezetni, amely tartalmazza a betekintés dokumentalasat
is. A kozszolgalati alapnyilvantartas adatlapjait zarhato
szekrényekben kell elhelyezni.

A koztisztviselok személyes adatai csak akkor kezel-
het6k, ha ahhoz az érintett hozzajarul, vagy azt torvény
elrendeli, illetve amennyiben az a GDPR 6. cikkében
foglalt jogalapok valamelyike alkalmazando. A koztiszt-
visel0 személyes adatait csak meghatdrozott célbdl, jog
gyakorldsa, illetve kotelezettség teljesitése érdekeben le-
het kezelni. Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg
kell felelnie az adatkezelés céljanak. Csak olyan szemeé-
lyes adat kezelhetd, amely az adatkezelési cél megva-
losulasdhoz elengedhetetlen és a cél elérésére alkalmas.
Az adatkezelésre csak az adatkezelési cél megvalosula-
sahoz sziikséges mértékben és ideig kertilhet sor.

Az érintett koztisztviselovel az adat felvétele el6tt ko-
z0lni kell, hogy az adatszolgaltatas onkéntes vagy ko-
telezo. Kotelezo adatszolgéltatds esetében a kozlésnek
tartalmaznia kell az adatkezelést elrendel6 jogszabalyt
is vagy az adatkezelés vonatkozasaban felmeriilé egyéb
jelentdés koriilményt. Amennyiben az adatkezelés jog-
alapja jogszabaly vagy a szerzodés teljesitésehez sziik-
séges adatkezelés €s az érintett munkatars az adatszol-
galtatdst nem teljesiti, igy abban az esetben a jogszerl
adatkezelés hidnyaban a Titkdrsag a jogviszonyt meg-
sziintetheti, illetve a megadando személyes adatokkal
érintett kotelezettség teljesitését megtagadhatja.

A Huménpolitikai Onéllo Osztaly adatkezeléssel meg-
bizott iligyintézdjének az érintett koztisztviselot taje-
koztatnia kell az adatkezelés céljarol és arrol, hogy az
adatokat kik fogjak kezelni, illetve feldolgozni.

7.8
A személyi iratok kore és a személyi anyag

A Titkdrsagon személyi irat minden — barmilyen anya-
gon, alakban €s barmilyen eszkoz felhasznaldsaval ke-
letkezett — adathordozo, amely a kozszolgalati jogvi-
szony létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor, il-
letve azt kovetoen keletkezik €s a koztisztvisel6 szemeé-
lyével osszefiiggésben adatot, megallapitdst tartalmaz.
A munkavallalo személyi anyagat a R. 2. § b) pontjaban
meghatdrozottak szerint kell 6sszeallitani.
Kozszolgélati jogviszony esetén a szemelyi iratok ko-
rébe tartoznak:
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a) Személyi anyag iratai (személyzeti iratok) a Kttv.

184. § (1) bekezdés alapjan:

— tartalomjegyzék;

— kozszolgalati alapnyilvantartas adatlapjai;

— Onéletrajz;

— a blinligyi nyilvantarto szerv altal kiallitott hatosa-
gi bizonyitvany;

— eskiiokmany;

— kinevezés, a kinevezés modositasai;

— vezetOi kinevezés,

— besorolassal, illetve a visszatartassal, a cimadoma-
nyozassal kapcsolatos iratok;

— athelyezeéssel, valamint a kdzszolgalati jogviszony
megsziintetésével kapcsolatos iratok;

— mindsites, teljesitményértekelés iratai;

— hatalyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszabo hatarozat;

— Ot évnél nem régebbi fénykép;

— kozszolgalati igazolds madsolata.

b) A kozszolgalati jogviszonnyal Gsszefiiggd egyéb ira-
tok, (pl. kitlintetés, jubileumi jutalom, jutalom, mun-
kaltatoi koleson, stb.) ide nem értve a kiilon torvény
altal szabalyozott vagyon-nyilatkozattételi kotele-
zettséggel kapcsolatos iratokat.

c) A koztisztviselonek a kozszolgdlati jogviszonnyal
Osszefliggd mds jogviszonyaival kapcsolatos iratai
(adobevallas, fizetési letiltas, stb.).

d) A koztisztviseld sajat kérelmére kiallitott vagy a Tit-
karsagnak onként atadott egyéb iratai.

8.§
A személyi iratok kezelése

A Humanpolitikai Onallo Osztélyon iktatott személyi

iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, ke-

letkezésiik sorrendjében, az e célra kialakitott — zart

szekrényben elhelyezett — iratgy(jtoben kell érizni. Az

iratgytjtoben elhelyezett iratokrol tartalomjegyzéket

kell késziteni, amely tartalmazza az iktatdszamot és az

tigyirat keletkezésének idépontjat is.

A személyi iratra csak olyan adat és megallapitds vezet-

het6 rd, amelynek alapja:

— kozokirat vagy a koztisztvisel0 irasbeli nyilatkozata;

— a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak irdsbeli rendelke-
z€se;

— birdsdg vagy mas hatosag dontése;

— jogszabalyi rendelkezés.

A koztisztviselok személyi anyagait névre szolo irat-

gyljtében, a keletkezésiik id6rendi sorrendjében lefiiz-

ve kell tarolni.

A személyi anyagtol elkiilonitetten, szintén zdrhato

szekrényben kell tarolni a koztisztviseld kozszolgalati

jogviszonya soran keletkezett, egyéb személyéhez fiz6-

dé iratokat (pl.: feljegyzések, levelezések stb.).

A személyi anyagrol kozszolgalati tartalomjegyzéket

kell késziteni, amely tartalmazza az irat megnevezesét,

iktatoszamat és keltezését. A személyi anyagok Osszeté-

telében bekovetkezo véltozasokat haladéktalanul at kell

vezetni a tartalomjegyzéken.

(6) A személyi anyagok és iratok a Titkdrsag tulajdonat

képezik. Az iratokban szerepld személyes adatokra a
GDPR é¢s az Infotv. rendelkezései vonatkoznak.

(7) A kozszolgalati jogviszony létrehozdsanak elmarada-

sa esetén az ezzel kapcsolatos dontést kovetd 8 napon
beliil a kozszolgdlati jogviszony létrehozasat kezdeme-
nyez0 iratokat vissza kell juttatni az €rintettnek, illetve
athelyezés esetén a személyi anyagot annak a kozigaz-
gatasi szervnek, amely azt megkiildte.

(8) A fegyelmi biintetes hatdlydnak lejartakor a fegyel-

mi biintetést azonnal tordlni kell a személyi iratokbol.
A torlést a fegyelmi hatdrozatnak a személyi iratokbol
valo eltavolitdsaval és megsemmisitésével kell veégre-
hajtani.

(9) Akozszolgalati jogviszony megsziinése utan a személyi

anyagot — a koztisztviseld személyéhez kapcsolodo, a
vagyonnyilatkozat-tételével 6sszefiiggd személyi irato-
kat és a végleges athelyezes miatti szolgalati jogviszony
megsziinés kivételével — a Humdnpolitikai Onallé Osz-
taly irattardban kell elhelyezni és kezelni. Az irattarban
valo elhelyezés és kezelés modjarol a vonatkozo kiilon
akadémiai szabalyozas rendelkezik.

(10) A személyi anyagot — kivéve azokat, amelyeket mds

kozigazgatasi szervnek adtak at — a kozszolgalati jog-
viszony megsziinésétol szamitott 6tven eévig meg kell
orizni a Kttv. 184. § (4) bekezdése alapjan. A személyi
anyag taroldsarol és levéltarba helyezeéseérol a Titkarsag
iratkezelés targyu bels szabalyzata rendelkezik.

(11) Fentiek mellett a szemelyi iratok kezelésére a Titkarsag

(D
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iratkezelés targyu, illetve az egyéb vonatkozo akadémi-
ai szabalyozasok el6irdsai vonatkoznak.

10. §
A kozszolgalati munkavallalok személyi iratai,
munkaiigyi nyilvantartas

Az R. 9. § (2) bekezdése alapjan a kozigazgatdsi szerv-
nél foglalkoztatott munkavallalo személyi iratainak
kore:

a) a munkavdllalo irasbeli hozzdjarulasaval kezelt sze-

mélyi anyaga [2. § b) pont] korébe tartozo iratok;

b) a munkaviszonnyal 0sszefliggd egyeb iratok;

¢) a munkaviszonnyal dsszefiiggd mds jogviszonyokkal

kapcsolatos iratok;

d) a munkavallalo sajat kérelmére kidllitott vagy az on-

ként atadott adatokat tartalmazo iratok.

A munkavallalok személyi iratai koziil, az R. 9. § (1)

bekezdése alapjan, az alabbiak csak a munkavallalok

irasbeli hozzajaruldsa esetén kezelhetdek:

— ot évnél nem régebbi fényképe, onéletrajza, a bliniigyi
nyilvantarto szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitva-
nya, titoktartasi nyilatkozata, munkaszerzodése €s an-
nak modositasai, munkakori leirasa, esetleges teljesit-
meényértekelése, a munkaviszonyt megsziintetd irata,
¢és a munkaltatoi igazolds masolata,

— a munkaviszonnyal 6sszefiiggd egyéb iratok,

— a munkaviszonnyal 6sszefiiggé mas jogviszonyokkal
kapcsolatos iratok.
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A munkavallalo hozzajaruldsa nélkiil kezelhetdk a sajat
kérelmeére kiallitott vagy a kozigazgatasi szervnek on-
ként atadott adatokat tartalmazo iratok.

A munkavallal6 munkdba allasat megel6zéen a R. 2.
melléklete szerinti irasbeli titoktartdsi nyilatkozatot tesz.
Munkaviszony megsziinése esetén a szemelyes adatok
tarolasi ideje az 1995. évi LXVI torvény alapjan nem
selejtezhetd, azaz korlatlan.

10. §
A személyi iratokba és a hozzajuk kapcsolodo
nyilvantartasokba
valo betekintés szabalyai

A Titkarsagnal vezetett személyi iratokba és a hozzajuk
kapcsolodo nyilvantartasokba csak a kezeléssel megbi-
zott jelenlétében, és csak a Kttv. 180. § (1) bekezdésé-
ben meghatdrozott jogosultaknak lehet betekinteni, az
eljarashoz sziikséges terjedelemben, a vonatkozo jog-
szabalyok el6irasainak (GDPR, Infotv., Ant., Bkr. stb.)
megfelelden.

A személyi anyagot a nyilvantartasbol a Kttv. 180. § (1)
bekezdése szerint betekintési joggal rendelkezé koz-
tisztviseld, valamint a Huménpolitikai Onallo Osztaly
azon tigyintézdje viheti el, akinek a munkakori leirasa-
ban rogzitett feladatai végzéséhez a személyi anyagra
sziiksége van és amennyiben az atadas rogzitésre ke-
riil a dokumentumok korének pontos megjeldlésével.
A betekintés, illetve elvitel nem haladhatja meg az egy
munkanapot, amely alatt a személyi anyag elzdrasarol
gondoskodni kell.

A személyi anyagba valo betekintést ,,Betekintesi lap”-
on kell dokumentalni. A ,,Betekintési lap”-ot a személyi
anyag részeként kell kezelni. A ,,Betekintési lap” tartal-
mazza:

a koztisztviseld nevét, szervezeti egységét, munkako-
rét,

a személyi anyagba valo betekintés tényeét,

a betekintd nevét, beosztasat,

— a betekintés jogszabalyi alapjat,

a betekintés idopontjat,

elvitel esetén az atadds €s a visszavétel idopontjat,

— az atado és a betekintd alairdsat.

Személyi adatot tartalmazo iratot tovabbitani csak zart
boritékban (csomagolasban) szabad. A csomagoldson
fel kell tiintetni, hogy az személyes adatokat tartalmaz,
illetve azt, hogy azt csak a cimzett bonthatja fel.

A koztisztviseld kozszolgalati jogviszonydanak meg-
szlinése esetén a tartalomjegyzéket és a ,,Betekintési
lap”-ot le kell zarni és a személyi anyagot irattdrazni
kell.

Az érintett a rola nyilvantartott adatokba és iratokba
korlatozas nélkiil jogosult betekinteni, azokrol masola-
tot, kivonatot kérhet; kérheti tovabba személyes adata-
inak helyesbitését, kijavitasat, valamint — a jogszabaly-
ban elrendelt adatkezelések kivételével — azok torlesét.
A koztisztviseld jogosult megismerni, hogy a kozszol-
galati nyilvantartdsban szerepld adatait kinek, milyen
cellal €s milyen terjedelemben tovabbitottak.

(D
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11. §
Felelosségi szabalyok

A jelen hatdrozatban meghatdrozott személyi iratok

kezelésével, az azokban foglalt adatok védelmeével 6sz-

szefiiggd feladatokat a Humanpolitikai Onallo Osztaly
latja el. Az adatok informatikai kezelésével, védelmével

Osszefiiggd feladatok ellatasa a Titkdrsag Informatikai

Foosztalyanak hataskorébe tartozik.

A jelen hatdrozatban meghatarozott adatok kezeléséert,

védelméert felelOs személyek:

a) a kozszolgalati adatkezelés jogszertisegeért, a szemé-
lyes adatok védelméért, valamint a Kttv. altal el6irt
adatszolgaltatdasokért az Akadémia elnoke;

b) az érintett koztisztviselonek a szervezeti egység irat-
tardban tarolt €s nyilvantartott személyi anyagaiért a
koztisztviselo felettese;

c) e tevekenységi korén beliil a mindsitést, teljesit-
ményértékelest végzo vezetd;

d) a vagyonnyilatkozattal kapcsolatos adatkezelés jog-
szertiségeéert — kiilon hatdrozatban foglaltak szerint —,
az adatok védelméeért, valamint a Kttv. altal elOirt
adatszolgaltatdsokért a Huménpolitikai Ondllo Osz-
taly vezetdje;

e) a személyi iratok esetében a Humdnpolitikai Ondllo
Osztaly vezet6je, az Osztaly kezelésében 1évo iratok
vonatkozasaban; illetéleg a munkakori leirdsaban
meghatarozott felel6sségi korén beliil a személyiigyi
ligyintézo;

f) a szamitdstechnikai adathordozok biztonsdga tekin-
teteben az Informatikai Féosztaly vezetdje;

g) sajat adataik kozlése tekintetében az érintett koztiszt-
viselok.

Az Akadémia elnoke a Jogi és Igazgatasi Féosztaly utjan
rendszeresen ellendrzi a kdzszolgalati jogviszonnyal 6sz-
szefliggd adatok védelmére és kezelésére vonatkozo jog-
szabalyok, valamint az e hatdrozatban rogzitett eldirdsok
megtartdsat, illetve az adatvédelmi kdvetelmeények érve-
nyesiilését. E felelosségi korében gondoskodik:

a) a kozszolgalati adatvédelmi szabalyzat kiaddsarol €s
folyamatos aktualizalasarol;

b) az adatvédelemmel kapcsolatos ellendrzes modsze-
reinek €s rendszerének kialakitasarol €s folyamatos
miikodtetésérol;

¢) az adatvédelemmel kapcsolatos kovetelmények Tit-
karsagon beliili kozzétételérol.

A minGsitést, teljesitményértekelést végzo vezetd a

koztisztvisel6 mindsitésével kapcsolatosan — felelGsseé-

gi korén beliil — gondoskodik arrol, hogy a mindsiteé-
si eljardsba bevont érdekképviseleti szerv képviseldje
csak a jogszerll és targyilagos mindsitéshez sziikséges
adatokat ismerhesse meg. A teljesitményértékeléssel
kapcsolatosan — felel6sségi korén beliil — gondoskodik

a teljesitményértékelés és az ahhoz kapcsolodd doku-

mentumok adatvédelmérdl.

A Huménpolitikai Onall6 Osztaly vezetdje ellendrzi,

hogy a koztisztviseld személyi iratdra csak a 8. § (2) be-

kezdésében foglalt adatforrasnak megfelel6 adat, illetve
megallapitas kertiljon.
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A Huménpolitikai Onallé Osztdly vezetdje, illetve a
munkakori leirdsaban meghatdrozott felelsségi korén
beliil az tigyintézo:

a) gondoskodik arrdl, hogy a személyi iratra csak olyan
adat, illetve megallapitas keriilhessen, amely a 8. §
(2) bekezdesében foglalt adatforrason alapul, vala-
mint arrol, hogy az adatkezelés a jelen hatdrozatban
foglaltaknak teljes folyamataban megfeleljen;

b) intézkedik arrol, hogy az adatot, annak keletkezese-
tol, illetdleg véltozasatol szamitott legkésobb 8 na-
pon beliil a megfelelé személyi iraton aktualizaljak;

c) kezdeményezi a kozszolgalati jogviszonnyal Gssze-
fliggd adat helyesbitését, illetve torlését, ha a szemé-
lyi iraton szereplé adat mar nem felel meg a valo-
sagnak.

Az Informatikai FGosztaly vezetdje:

a) koteles a Titkdarsagon megfelel6 szamban és min6-
ségben biztositani az adatkezeléshez hasznalt szami-
tastechnikai eszkdzoket;

b) koteles biztositani az adatkezeléshez hasznalt szami-
tastechnikai eszkdzok zavartalan mikodését;

c) koteles egyiittmiikodni az adatkezelésért, adatvéde-
lemért felelds, a jelen hatdrozatban meghatarozott
szervezeti egységek vezetdivel;

d) a hatdrozatban foglaltakkal Gsszhangban a szami-
tastechnikai eszkozok haszndlata soran biztositja az
adatbiztonsdg technikai kovetelményeit.

A Titkarsag koztisztviselgje a sajat adatai tekintetében

felelOs azeért, hogy az altala a Titkdrsag részére atadott,

illetve bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek
¢és aktualisak legyenek. A koztisztviseld az alabbi ada-
taiban bekovetkez valtozast koteles a Humanpolitikai

Onalld Osztalynak 8 napon beliil irdsban bejelenteni, és

okirattal igazolni:

a) név,

b) csaladi allapot,

¢) szemeélyi igazolvany szama,

d) eltartott gyermek (név, sziiletési hely, ido, eltartas
kezdete),

e) lakohely, tartozkodasi hely cime,

f) e-mail cime,

2) telefonszama,

h) iskolai végzettség,

i) szakképzettség,

j) tudomanyos fokozat,

k) allamilag elismert nyelvvizsga,

1) kozigazgatasi alapvizsga, szakvizsga letétele.

12. §

A kozszolgalati alapnyilvantartast kezeld, és a személyes

adatot tartalmazo szamitogépes informacios

rendszerekre vonatkozo adatvédelmi és adatbiztonsagi

(D

szabalyok

A szamitogépes rendszerek fizikai biztonsaga érdeke-

ben meg kell tenni a sziikséges technikai €s szervezesi

intézkedéseket, amelyek kiilonosen, de nem kizarolago-

san az alabbiak:

a) a berendezéseket, az adathordozokat védeni kell a
karos kornyezeti hatdsok ellen, azok ne keriiljenek

2
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fltétest kozelébe, ne érje ket kdzvetlen napsugar-
zas, elektromagneses erdtér (mobiltelefon), e beren-
dezeések kozelében port és szemetet okozo tevékeny-
séget tilos végezni;

b) azokban a helyiségekben, amelyekben adathordozo
eszkozok taldlhatoak, a szekrényeket ugy kell elhe-
lyezni, hogy azok elegendd biztonsagot nyujtsanak
illetéktelen vagy erdszakos behatolas, tiiz ellen;

c) a szamitogepek kornyezetében az érvényes tlizren-
dészeti eldirdasoknak megfelelen tlizolto keésziiléket
kell elhelyezni;

d) a kozszolgalati alapnyilvantartas elhelyezésére szol-
galo helyiseget, illet6leg azokat a helyiségeket, ahol
személyes adatokhoz vald hozzaférést biztosito
szamitogép(ek) mikodnek, zarral kell elldtni, a he-
lyiség elhagyasa esetén annak bezardsarol minden
esetben gondoskodni kell;

e) a Humdnpolitikai Onallé Osztdly azon helyiségeiben
ahol a szamitogépes adatkezelés folyik, az oda be-
osztott munkatarsakon kiviil mas személy csak hiva-
talos feladataival osszefiiggésben tartozkodhat;

f) a szamitastechnikai eszkozzel olvashato és manualis
adathordozok tarolasat, felhasznalasat és a hozzafe-
rést az adatvédelmi felelOs koteles ellenOrizni;

g) az adathordozokat, azok mozgasat, tartalmat és fel-
hasznalasat dokumentalni kell;

h) az adathordozo eszkozok iizemeltetésére jogosultak
névsorat — a jogosultsag terjedelmére vonatkozo do-
kumentumokkal egyiitt — az adatvédelmi felelds zart
helyen kételes Orizni;

i) arrol, hogy a szamitastechnikai eszk6zok biztonsagi
hatalmazott személyek férjenek hozza, az adatvédel-
mi felel6s koteles gondoskodni;

j) a szamitastechnikai eszkozok karbantartasat, javi-
tasat dokumentalni kell, és gondoskodni kell arrol,
hogy kiilsé személy a kezelt adatokat ne ismerhesse
meg, kiils6 személy ott-tartozkodasanak idészakadra
tilos az adathordozokat a szamitogép kornyezetében
hagyni.

Az adathordozok tartalma illetéktelen megismerésének,

lemasolasanak, megvaltoztatasanak vagy az adathordo-

z0 eltdvolitasanak a megeldzése érdekeében a szamito-

gépeket ugy kell elhelyezni, hogy a képernydt csak a

betekintésre jogosultak lathassak.

Azokba a helyiségekbe, ahol adatkezelés folyik, az ligy-

fél csak abban az esetben léphet be, ha ez a hivatalos

feladatanak intézése miatt sziikséges, és a kezelt adatok-
hoz valo hozzaférest az ligyintéz0 kizarta.

Kiils6 személyek szamdra a szamitastechnikai eszko-

z0khoz vald hozzéaférés csak abban az esetben enge-

délyezhetd, ha a kezelt adatok megismerése kizarhato

(a winchestert ki kell venni a szamitogepbdl, vagy az

adatokat azonositasra alkalmatlanna kell tenni) és titok-

tartasi nyilatkozatot tesznek.

A feldolgozas soran nyomtatassal keletkezett hibds vagy

feleslegessé valt, aktualitasukat vesztett listakat, tabla-

zatokat, nyomtatvanyokat, képernySkivonatokat stb.
kidobni, bezuzas nélkiil elszallitani tilos, azok megfele-
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16 megsemmisitésrél a Huménpolitikai Ondllo Osztaly
vezetdje koteles gondoskodni.

A kozszolgalati nyilvantartast tartalmazo szamitogépek-
re Uj szoftvert telepiteni csak a Humdnpolitikai Ondllo
Osztaly vezetdjének engedélyével lehet. Az Informa-
tikai FOosztaly erre jogosult munkatdrsa koteles meg-
vizsgalni a telepitett szoftver jogtisztasagat, és koteles
gondoskodni az un. virusmentesség megallapitasarol €s
biztositasarol.

A szamitogeprodl elérhetd adatokat jelszavas védelem-
mel kell ellatni. A szamitogep illetéktelen elinditasat
jelszovédelem bedllitasaval kell megakadalyozni. A jel-
szavak az egyes szamitogépekhez kotddnek, azokat ki-
zarolag az ligyintézok ismerhetik, akik az adott gépet
haszndljak. A személyes adatokat kezel6 programok
haszndlatdhoz a jogosultsagot jelszo bekérésével kell
érvényesiteni. A jelszavak személyekhez kotodnek,
azokat kizarolag az adott gépet hasznalo iigyintéz0 is-
merheti. A halozaton miikodo szamitogépet a halozatrol
valo illetektelen hozzaféres ellen is biztositani kell.

A kozszolgalati alapnyilvantartdst tartalmazo, illetve a
kozszolgalati szamitogépes nyilvantartasbol adatszol-
galtatast végzo szamitogepekhez kezelési jogosultsaga
az ligyintézon kiviil csak az Informatikai Fosztaly erre
jogosult munkatarsanak és az iigyintéz0 koztisztviseld
kozvetlen felettesének lehet.

A kozszolgalati alapnyilvantartasbol adatot szolgaltatni,
ideértve a szarmaztatott adatokat is, csak a jelen hatd-
rozatban felsorolt jogszabalyok altal eldirtak szerint, az
ott meghatdrozott tartalommal lehet.

(10) A kozponti létszam- €s bérgazdalkodasi statisztikai in-

formaciods rendszer részére elektronikus uton torténd
adatszolgaltatdst dokumentdlni kell.

(11) A szamitdstechnikai rendszert — ideértve a programokat

is — dokumentalni kell. A rendszer vagy annak barmely
eleme csak az arra illetékes személy felhatalmazasaval
valtoztathatd meg. A dokumentaciot irattarazni kell.

(12) A rendszerbe keriil6 adatokat tartalmazd dokumentumo-

kat ugy kell kezelni, hogy elvesztésiik, elcserélésiik vagy
meghibasodasuk elkeriilhetd, kikiiszobolhetd legyen.

(13) A bevezetett technikai €s szervezési intézkedéseket az

(D

2

adatvédelmi tisztviseld sziikség szerint feliilvizsgalja, €s
kezdeményezi tjabb intézkedések megtételét, amennyi-
ben azt indokoltnak tartja.

1L
ADATKEZELESSEL KAPCSOLATOS EGYEB
RENDELKEZESEK

13. §

Adatvédelmi incidensnek mindsiil a biztonsag olyan seé-
riilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas modon ke-
zelt szemeélyes adatok véletlen vagy jogellenes megsem-
misitését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan
kozlését vagy az azokhoz valo jogosulatlan hozzaférést
eredmeényezi.

A Titkdrsdg az adatvédelmi incidenst indokolatlan ké-
sedelem nélkiil, és ha lehetséges, legkésébb 72 oraval
azutan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomasdra
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jutott, bejelenti a feliigyeleti hatosagnak, kivéve, ha az
adatvédelmi incidens valoszinisithetéen nem jar kocka-
zattal a természetes szemelyek jogaira és szabadsdgaira
nézve. Ha a bejelentés nem torténik meg 72 oran beliil,
mellékelni kell hozza a késedelem igazoldsara szolgalo
indokokat is. Az adatvédelmi incidens részletesebb sza-
balyait az MTA Titkarsag Incidenskezelési szabalyzata
tartalmazza.

A Titkarsdgg a GDPR 30. cikkében foglaltak szerint
nyilvantartast vezet az adatkezelési tevekenységekrol,
¢és rendszeresen feliilvizsgalja azokat. Az adatkezelési
tevékenységek nyilvantartasanak feliilvizsgalataért, an-
nak feliigyeletéért az adatvédelmi tisztviselo a felelds.
Amennyiben az adatkezelés valamely — kiilonosen uj
technologidkat alkalmazo — tipusa, figyelemmel annak
jellegére, hatokorére, koriilményére és céljaira, valoszi-
nisithetéen magas kockazattal jar a természetes szemeé-
lyek jogaira és szabadsagaira nézve, akkor a Titkarsag
az adatkezelést megel6zden hatasvizsgalatot végez arra
vonatkozoan, hogy a tervezett adatkezelési miiveletek a
személyes adatok védelmét hogyan érintik. Olyan egy-
mashoz hasonlo tipusu adatkezelési miiveletek, amelyek
egymashoz hasonld magas kockazatokat jelentenek,
egyetlen hatasvizsgalat keretei kozott is értékelhetdek.
Az adatvédelmi hatdsvizsgalat elvégzéséért az érintett
szervezeti egység vezetdje a felelds, azonban az adatveé-
delmi hatdsvizsgalat elvégzesekor az adatvédelmi tiszt-
viseld szakmai tandcsat koteles kikérni.

A Titkarsag a jelen fejezetben megjelolt adatkezelés so-
ran nem alkalmaz automatizalt dontéshozatalt, ideértve
a profilalkotast is.

A Humanpolitikai Ondllo Osztaly munkatdrsa a Kttv.
180. § (1) bekezdes 1) pontjanak felhatalmazasa alapjan
kezeli a kozszolgalati tisztviseld adatait a kdzigazgatasi
tovabbképzeési €s vizsgaportalon (a tovabbiakban: por-
tal). A koztisztviseld jogviszonyanak megsziinésekor a
portalon tarolt adatai lezarasra keriilnek.

IV.
ERINTETTI JOGOK

14.§

A munkatdrs az alabbiakban részletezett jogainak gya-
korlasaval kapcsolatos nyilatkozatokat megteheti irds-
ban — a kérelem tartalmatol fiiggéen — a kozvetlen ve-
zetdjeénel vagy a Titkarsag adatvédelmi tisztvisel6jénel.
Tajékoztatashoz valo jog

A Titkarsag a munkatarsakat a jelen szabalyzat utjan tajeé-
koztatja az adatok kezeléserdl és feldolgozasarol a GDPR
13. cikkében megjelolt kotelezettségére tekintettel.
Hozzéaféréshez valo jog

A munkatdrs jogosult arra, hogy a Titkdrsagtol visszajel-
zest kapjon arra vonatkozoan, hogy személyes adatainak
kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés fo-
lyamatban van, akkor az aldbbi informaciokhoz hozza-
férést kapjon:

— szemeélyes adatok €s kategoriai;

— az adatkezelés célja;

— az adattovabbitassal érintett cimzettek listdja;
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— adott esetben a személyes adatok tarolasi id6tartama;

— az ¢érintetti jogok gyakorlasanak feltételei (ideértve a
jogorvoslatot is);

— a nem érintettdl torténd adatgyljtés esetén az adatok
forrasara vonatkozo informacio;

— adott esetben automatizalt dontéshozatal ténye, ide-
értve a profilalkotast is, valamint legalabb ezekben az
esetekben az alkalmazott logikara és arra vonatkozo
érthetd informdciok, hogy az ilyen adatkezelés milyen
jelentdséggel bir, és az érintettre nézve milyen varha-
to kovetkezmeényekkel jar.

A Titkarsag az adatkezelés targyat képezd személyes

adatok masolatat a munkatars rendelkezésére bocsatja.

Amennyiben az érintett elektronikus Gton nyujtotta be a

kérelmet, az informaciokat széles korben hasznalt elekt-

ronikus formatumban bocsatja rendelkezésre a Titkarsag

(az adatbiztonsagi kovetelmények betartasaval), kivéve,

ha az érintett maskeént keéri.

Helyesbitéshez és torléshez valo jog

A munkatars jogosult arra, hogy kérésére a Titkarsag in-

dokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse a ra vonatkozo

pontatlan személyes adatokat (pl: név, cim, egyéb adat
megvaltozasa).

A munkatdrs jogosult arra, hogy kérésére a Titkarsag indo-

kolatlan késedelem nélkiil tor6lje a ra vonatkozo szeme-

lyes adatokat, ha az alabbi indokok valamelyike fennall:

— a szemeélyes adatokra mdr nincs sziikség abbol a cél-
bol, amelybdl azokat gytjtotték vagy mas modon ke-
zelték;

— az érintett visszavonja az adatkezelés alapjat képezo
hozzdjarulasat, €s az adatkezelésnek nincs mas jog-
alapja (ez munkaviszony esetén rendkiviil szik kor-
ben értelmezhetd);

— az érintett a GDPR 21. cikk alapjan tiltakozik az adat-
kezelés ellen, és nincs elsobbséget élvezo jogszerl ok
az adatkezelésre;

— a személyes adatokat jogellenesen kezeltek;

— a személyes adatokat az adatkezeldre alkalmazando
unios vagy tagallami jogban eldirt jogi kotelezettség
teljesitéséhez torolni kell.

A torlés iranti kérelemmel kapcsolatban a fentiek nem

alkalmazandoak tobbek kozott akkor, ha az adatkezelés

jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve
védelmeéhez sziikséges.

A munkatars helyesbités €s torlés iranti kérelmét el6ter-

jesztheti kozvetlen vezetdjénél, a Huménpolitikai On-

allo Osztaly vezetojénél és az adatvédelmi tisztviselonél
irdsban.

Ha a Titkarsag a munkatars helyesbités vagy torlés iranti

kérelmét nem teljesiti, a kérelem kézhezvételét kovetd

25 napon beliil irdsban kozli a helyesbités vagy torlés

irdnti kérelem elutasitdsanak indokait.

Az adatkezelés korlatozasahoz valo jog

A munkatdrs jogosult arra, hogy kérésére a Titkarsag

korlatozza az adatkezelést, ha az alabbiak valamelyike

teljesiil:

— a munkatdrs vitatja a személyes adatok pontossagat,
ez esetben a korldtozds arra az idétartamra vonatko-
zik, amely lehet6vé teszi, hogy a Titkdrsag ellendrizze
a szemelyes adatok pontossagat;
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— az adatkezelés jogellenes, és a munkatars ellenzi az
adatok torléseét, és ehelyett kéri azok felhasznaldasanak
korlatozasat;

— a Titkdrsagnak mar nincs sziiksége a személyes ada-
tokra adatkezelés céljabol, de a munkatdrs igényli
azokat jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéseé-
hez vagy védelméhez; vagy

— a munkatars a GDPR 21. cikk (1) bekezdése szerint
tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korla-
tozas arra az iddtartamra vonatkozik, amig megal-
lapitasra nem kertil, hogy a Titkarsag jogos indokai
elsébbséget ¢lveznek-e a munkavallalo jogos indokai-
val szemben.

Adathordozhatosaghoz valo jog

A munkatdrs jogosult arra, hogy a ra vonatkozo, altala

egy adatkezel6 rendelkezésére bocsatott személyes ada-

tokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashato for-
matumban megkapja, tovabba jogosult arra, hogy ezeket
az adatokat egy masik adatkezel6nek tovéabbitsa ha:

— az adatkezelés hozzajaruldson vagy a GDPR 6. cikk
(1) bekezdésének b) pontja szerinti szerzodésen ala-
pul; és

— az adatkezelés automatizalt modon torténik.
Tiltakozashoz valo jog
A munkatars jogosult arra, hogy barmikor tiltakozzon
személyes adatainak GDPR 6. cikk (1) bekezdésének e)
vagy f) pontjan alapulo kezelése ellen, ideértve az emli-
tett rendelkezéseken alapulo profilalkotast is. Ebben az
esetben a Titkdrsag a személyes adatokat nem kezelheti
tovabb, kivéve, ha bizonyitja, hogy az adatkezelést
olyan kényszerit6 erejl jogos okok indokoljak, amelyek
elsObbséget ¢lveznek az érintett érdekeivel, jogaival és
szabadsagaival szemben, vagy amelyek jogi igények
eldterjesztésehez, érvényesitésehez vagy védelmehez
kapcsolodnak.

Ha a személyes adatok kezelése kozvetlen iizletszerzes

érdekében torténik, a munkavallalo jogosult arra, hogy

barmikor tiltakozzon a ra vonatkozo személyes adatok e

celbol torténo kezelése ellen, ideértve a profilalkotast is,

amennyiben az a kdzvetlen iizletszerzéshez kapcsolodik.

Amennyiben az érintett tiltakozik a személyes adatok

kozvetlen iizletszerzés érdekében torténd kezelése ellen,

akkor a személyes adatok a tovabbiakban e c¢lbol nem
kezelhetok.

A hozzajarulas visszavonasahoz valo jog

Amennyiben az adatkezelés jogalapja hozzajarulas, ugy

abban az esetben az érintett jogosult indokolas nelkiil

visszavonni hozzdjaruldsat, amely nem érinti a vissza-
vonas el6tt a hozzajarulds alapjan végrehajtott adatkeze-

Iés jogszertiséget.

V.
JOGERVENYESITES
15.§

A munkatdrs személyes adatainak kezelésével kapcsola-
tos velt vagy valos jogsérelme esetén a Titkdrsag adat-
veédelmi tisztviseldjehez fordulhat, aki gondoskodik a
bejelentes kivizsgaldsarol. Célszerl, ha a munkatars az
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alabb részletezett eljarasok kezdeményezését megeld-
zéen panaszat a Titkarsag Humdnpolitikai Ondllo Osz-
talya részére megkiildi.

(2) A munkatars jogosult jogainak megsértése esetén biro-
saghoz fordulni. Az adatvédelmi tisztviselo kérésre a
munkatarsat részletesen tajékoztatja a jogorvoslat lehe-
toségerol s eszkozeirol.

(3) A munkatars adatkezeléssel kapcsolatos panaszadval
fordulhat kozvetleniil a Nemzeti Adatvédelmi és In-
formacioszabadsag Hatosdghoz (cim: 1125 Budapest,
Szilagyi Erzsébet fasor 22/c.; telefon: +36-1-391-1400;
e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu; honlap: www.naih.
hu) is.

VL
ZARO RENDELKEZESEK

16. §
Zaro és vegyes rendelkezések

(1) Jelen hatdrozat 2018. oktober 20. napjan 1ép hatdlyba
azzal, hogy a Magyar Tudomanyos Akadémia elnoké-
nek 31/2013. (IX.14.) szamu hatdrozata a Magyar Tudo-

manyos Akadémia Titkdrsaganak kezeléseben 1évo koz-
szolgalati adatok védelmének szabalyairol egyidejlileg
hatdlydt veszti.

(2) A jelen hatdrozatban nem szabdlyozott kérdésekben a
hatdrozat 2. §-aban hivatkozott jogszabalyok rendelke-
zeseit kell alkalmazni.

(3) Jelen hatdrozatot, hatdlyba 1épését kovetéen az MTA
Kommunikacios szabalyzatarol szolo 22/2014. (IV. 15.)
sz. elnoki hatarozat 7. § (2) bekezdése szerint a titkarsa-
gi Intraneten meg kell jelentetni. A hatdrozat hatalybale-
pésérél, modositasarol a Huménpolitikai Onallé Osztaly
korlevél kikiildésevel tajekoztatja az MTA Titkarsagan
foglalkoztatottakat.

(4) Jelen szabdlyzat sziikség szerinti feliilvizsgalatarol és
aktualizaldsarol — a jogszabalyi, illetve a technikai fel-
tételek vdltozasa esetén —a Humdnpolitikai Ondllo Osz-
taly a Jogi és Igazgatdasi Flosztallyal egyiittmikodve
gondoskodik.

(5) A hatarozatot az Akadémiai Ertesitében kell kozzétenni.

Budapest, 2018. oktober 20.

Lovasz Laszlo

TAJEKOZTATAS

a Magyar Tudomanyos Akadémia doktora cim odaitélésérol

A Magyar Tudomanyos Akadémia Doktori Tanacsa 2018. ok-
tober 26-i iilésén a doktori cimet a kovetkezd személyek ré-
szére itélte oda:

BENKO JOZSEF MIKLOS
»RR Lyrae valtozocsillagok vizsgalata fotometriai Grtav-
csovekkel” cimli munkaja alapjan,

BORKOVITS TAMAS
,»A fedési kettds és tobbes csillagrendszerek vizsgédlatanak
jaratlan utjan” cimli munkaja alapjan,

DULL ANDREA
,Epitett kornyezet és pszichologia: a lokalitasélmény”
cimii munkdja alapjan,

HELL ZOLTAN
~Heterogén katalizatorok alkalmazdsa szerves kémiai re-
akciokban” cimi munkdja alapjan,

HORVATH GABOR
,, Tobbosztalyos, Osszefiiggd forgalommal rendelkezo
sorbanalldsi halozatok hatékony, matrix-analitikus megol-
dasa” cimii munkaja alapjan,

HORVATH ISTVAN
»Gammakitorések” cimli munkaja alapjan,

JAMBOR ATTILA
»A mezdgazdasagi versenyképesség és az ¢lelmezésbizton-
sag globalis kérdései” cimli munkaja alapjan,

KIS TAMAS
,Osszetett litemezési problémék” cimii munkdja alapjén,

MOLNAR GYORGY
~Meéretfiiggo fizikai jelenségek vakuumparologtatdssal ké-
sziilt” cimii munkédja alapjan,
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POLLMANN FERENC
,»A régi Magyarorszag utolso haboruja 1914-1918” cimi
munkaja alapjan,

SEPP ROBERT
,Familidris kardiologiai korképek morfologiai, genetikai
és klinikai vizsgalata” cimli munkaja alapjan,

SZIJARTO M. ISTVAN
,Emberek ¢€s strukturak a 18. szdzadi Magyarorszagon.
A politikai elittarsadalom- és kulturtorténeti megkozelites-
ben” cimli munkaja alapjan,

TOKE CSABA
,,Erds korrelacio kétdimenzios elektronrendszerekben”
cimi munkdja alapjan,

ZUPKO ISTVAN
,» Természetes vegyiiletek €s szintetikus szteroid analogok
antiproliferativ hatdsanak vizsgdlata” cimi munkaja
alapjan.

FOGADOORA

Torok Addam, a Magyar Tudoményos Akadémia fétitkara minden csiitortokon — elézetes bejelentkezés alapjan (tel.: 269-0114) —
fogadoorat tart. Az Akadémia koztestiileti tagjainak mas idépontokban is rendelkezésére all.
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