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A Magyar Tudomanyos Akadémia Elnoksége
2017. marcius 21-i iilésén hozott hatarozatai

9/2017. (I11. 21.) szamu
elnokségi hatarozat

A Magyar Tudomanyos Akadémia Elnokségének tagjai a Bo-
lyai Janos Kutatasi Osztondij Kuratoriuménak az eléterjesz-
tésben foglalt, 2016. évrdl szolo beszamolojat megismerték
¢és tudomasul vettek.

10/2017. (I11. 21.) szamu
elnokségi hatarozat

Az Elnokség megismerte az Alapszabdly és Ugyrend Modo-
sito Elnoki Bizottsag tevékenységérdl €s az egyes inditva-
nyokhoz flizott javaslatairol szolo beszamolot, és azt jovaha-
gyoan tudomasul veszi. Az eldterjesztés 1. sz. mellékletében
feltiintetett egyes inditvanyokhoz az Elndkség tamogato,
vagy nem tamogato észrevételt tett. A 3. sz. mellékletben fel-
sorolt technikai modositasok Kozgytilés elé terjesztését és
azok elfogadasat az Elnokség tamogatja.

11/2017. (I11. 21.) szamu
elnokségi hatarozat

Az Elnokség a kiils6 tagsaghoz kapcsolodo egyes érdemi in-
ditvanyok tovabbi dtgondoldsa érdekében az alabbi hatarozati
javaslatot terjeszti a Kozgyiles elé:

»A Magyar Tudomdnyos Akadémia Kozgyiilése felkéri az
MTA elnokét arra, hogy a Magyar Tudomdnyos Akadémia
doktori eljdardsa és a kiilsé tagok viszonya, a kiilso tagok
hazai akadémikussa valdsa, és a koztestiileti kiilsé tagokkal
kapcsolatos eljdardasok aktudlis kérdéseinek vizsgalatdara az
Alapszabdly és Ugyrend modositdsi eljdrds sordn felmeriilt
gyakorlati problémadk részletes és dtgondolt elemzése érdekeé-
ben rendeljen ki eseti bizottsdagot. Az eseti bizottsag megalla-
pitasait, és az azokbol fakado szabalymodositasi javaslatokat
terjessze a Magyar Tudomdanyos Akadémia Kozgyiilése elé.”

12/2017. (I11. 21.) szamu
elnokségi hatarozat

Az Elnokség tagjai egyetértenek a Magyar Tudomédny Un-
nepe 2017. évi rendezvénysorozatanak terveivel az eldter-
jesztésben foglaltak szerint.

A Magyar Tudomanyos Akadémia Vezetoi Kollégiuma
2017. aprilis 4-i iilésén hozott hatarozatai

14/2017. (IV. 4.) szamu
VK-hatarozat

A Vezet6i Kollégium tagjai a Magyar Tudomanyos Akadémia
2016. évi koltségvetéserol €s vagyoni helyzetérdl szolo be-
szamolot megismertek, amelyet az Elnokségnek tdmogatadsra,
a Kozgytlésnek elfogadasra javasolnak.

15/2017. (IV. 4.) szamu
VK-hatarozat

A Vezet6i Kollégium tagjai a Magyar Tudomanyos Akadémia
Feliigyel6 Testiiletének 2016. évi tevékenyseégerol szolo be-
szamolot megismertek, €s azt az eldterjesztés szerinti tarta-
lommal az Elntkségnek tamogatasra, a Kozgyiilésnek elfoga-
dasra javasoljak.

16/2017. (IV. 4.) szamu
VK-hatarozat

A Vezet6i Kollégium tagjai a Magyar Tudomanyos Akadémia
Vagyonkezel6 Testiiletének 2016. évi tevékenyseégerol szolo
beszamolot megismertek, €s azt az eldterjesztés szerinti tar-
talommal az Elnokségnek tdmogatdsra, a Kozgytilésnek elfo-
gadasra javasoljak.

17/2017. (IV. 4.) szamu
VK-hatarozat

A Vezet6i Kollégium tagjai a Magyar Tudomanyos Akadémia
kozgytilési bizottsdgai, testiiletei és a Széchenyi Irodalmi és
Mivészeti Akadémia 2016. évi tevékenyseégerol szolo besza-
moloit megismerték, és azt az eldterjesztés szerinti tartalom-
mal az Elnokségnek tamogatdsra, a Kozgyilésnek elfoga-
dasra javasoljak.
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18/2017. (IV. 4.) szamu
VK-hatarozat

A Vezet6i Kollégium tagjai a Magyar Tudomanyos Akadémia
teriileti bizottsagainak 2016. évi tevekenységerol szolo besza-
molojat megismerték, azt az eléterjesztés szerinti tartalommal
az Elnokségnek tdmogatasra, a Kozgyiilésnek elfogadasra
javasoljak.

19/2017. (IV. 4.) szamu
VK-hatarozat

A Vezet6i Kollégium tagjai a jotékonysagi gytjtés 2017. évi

céljanak az alabbi javaslatokat terjesztik az Elnokseég elé:

1. Nemzeti Tehetség Program ,,Tehetséges magyar fiatalok
nemzetkozi tanulmdnyi vagy miivészeti versenyeken,
nemzetkozi tudomanyos didkolimpidkon valo részvétele-
nek tamogatdsa”

2. Nemzet Fiatal Tehetségeiért Osztondij program.

20/2017. (IV. 4.) szama
VK-hatarozat

1. A Vezet6i Kollégium tagjai tudomasul veszik a 2016. évi
kegyeleti koltségkeret felhaszndlasarol szolo beszamolot.

2. A Vezet6i Kollégium tagjai elfogadjék a 2017. évre java-
solt tidiilési téritési dijakat.

3. A Vezet6i Kollégium tagjai felkérik Kisteleki Karoly f6-
osztalyvezetd urat, hogy tdjékoztassa az akadémikusokat
és az MTA doktorokat a tudossegely igénybevételének
lehetésegerdl, és kérje segitsegiiket az igényldlap jogosul-
tak szamara valo eljuttatdsaban.

21/2017. (IV. 4.) szamu
VK-hatarozat

A Vezet6i Kollégium az MTA 2017. évi Kozgytilése hataro-
zatképességeének megallapitdsara és a hatdarozathozatal mod-
jara vonatkozo eljarast az el6terjesztésben foglaltak szerint
allapitja meg.

A Magyar Tudomanyos Akadémia Vezetdi Kollégiuma
2017. aprilis 11-i iilésén hozott hatarozatai

22/2017. (IV. 11.) szama
VK-hatarozat

A Vezetdi Kollégium tagjai a N6k a Kutatéi Eletpalyan El-
noki Bizottsag beszamolojat megismerték és azt az eldter-
jesztés szerinti tartalommal az Elnokségnek tamogatasra, a
Kozgytlesnek elfogadasra javasoljak.

23/2017. (IV. 11.) szamu
VK-hatarozat

A Vezet6i Kollégium tagjai megismerték és tudomasul vettek
a Magyar Tudomadnyos Akadémia kutatohalozatanak 2010 és
2015. év kozotti tudomdnyos tevékenységeének és stratégidja-
nak szakmai feliilvizsgélatarol készitett tajékoztatot, és azt az
elterjesztés szerinti tartalommal az Elnokségnek tdmoga-
tasra, a Kozgytlésnek elfogadasra javasoljak. Koszonetiiket
fejezik ki az értékeldémunkdban részt vevo tudosok felelds-
ségteljes és aldozatos munkajacrt.

24/2017. (IV. 11.) szamu
VK-hatarozat

A Vezet6i Kollégium tagjai megismerték a Kutatohdlozat
Miikodését Ertékeld Bizottsagnak a Kozgyiilés 27/2016.
(V.2.) szamu hatdrozata alapjan elkészitett jelentését, azt az
el6terjesztés szerinti tartalommal az Elnokségnek tdmoga-
tasra, a Kozgytilésnek elfogaddsra javasoljak.

25/2017. (IV. 11.) szama
VK-hatarozat

A Vezet6i Kollégium tagjai megismerték az MTA kutatohalo-
zat eredményesebb mikodése érdekében teendo intézkedé-
sekrol szolo elbterjesztést, amely az intézmények atfogo
szakmai atvilagitasat elvégzo, illetve a szervezeti atalakitast
elemzo testiiletek ajanldsai alapjan késziilt, és azt az eloter-
jesztés szerinti tartalommal az Elnokségnek tamogatasra, a
Kozgytilésnek elfogaddsra javasoljak.

26/2017. (IV. 11.) szamu
VK-hatarozat

A Vezeto6i Kollégium az MTA 2017. évi rendes kozgytilése
elé terjesztendd, érdemi MTA Alapszabaly és Ugyrend modo-
sitasi inditvanyok Osszegzését megismerte, azt az egyes indit-
vanyokhoz flizott egyedi véleménye mellett Gsszességében
tamogatoan tovabbitja az Elnokségnek.

A Vezet6i Kollégium az egyes inditvanyok visszavonasarol,
valamint az é€letvitelszerd kiilfoldi tartozkodasrol szolo tajeé-
koztatast jovahagyoan tudomasul vette.

27/2017. (IV. 11.) szamu
VK-hatarozat

A Vezet6i Kollégium tagjai a Magyar Tudomanyos Akadémia
2018-2019. évi koltségveteési iranyelveirdl szolo javaslatot
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megismerték, amelyet az Elnokségnek tdmogatasra, a Koz-
gytilésnek elfogaddsra javasolnak.

28/2017. (IV. 11.) szama
VK-hatarozat

A Vezet6i Kollégium tagjai az akadémiai kutatohelyek 2016.
évi tudomanyos tevékenységérol szolo beszamolot megis-
merték, és azt az Elnokségnek tdmogatasra, a Kozgytilésnek
elfogadasra javasoljak.

29/2017. (IV. 11.) szama
VK-hatarozat

A Vezet6i Kollégium tagjai az Akadémiai Kutatointézetek
Tandcsa (AKT) 2016. évi tevekenységérdl szolo beszamolo-
jat megismerték €s azt az el6terjesztés szerinti tartalommal az
Elnokségnek tdmogatasra, a Kozgytilésnek elfogadasra java-
soljak.

Az Akadémiai Kutatointézetek Tanacsa
2017. aprilis 4-i (AKT 2/2017) iilésén hozott hatarozatai

Napirend

1. T4jékoztatas a Kutatohalozat Miikodését Ertékelé Bizott-
sag jelentésérol

2. Tajekoztatd az akadémiai kutatdintézet-halozat 2010-
2015. kozotti szakmai, tudomanyos tevékenységének ér-
tekeléseérol

3. Az akadémiai kutatointézet-halozat szakmai €s mikodési
tevékenységeinek feliilvizsgalata sordn megfogalmazott
javaslatok, cselekvési pontok

4. Téjékoztatd a kutatohelyek 2016. évi tudomanyos teve-
kenységeérol

5. A 2016-ban lezarult fiatal kutatoi allashelyekrdl szolo be-
szamolok elfogadasa

6. A2017. évi fiatal kutatoi allashelyek kutatohelyekhez tor-
ténd odaitélésére vonatkozo szakbizottsdgi javaslatok el-
fogaddsa

7. Egyebek

AKT 1/2/2017 (IV. 04.) hatarozat
Az AKT tagjai megismerték a Kutatohdlozat Miikodését
Ertékelé Bizottsagnak a Kozgyiilés 27/2016. (V. 2.) szdmi
hatdrozata alapjdn elkészitett jelentését.

AKT 2/2/2017 (IV. 04.) hatarozat
Az AKT tagjai az értékelé munkaban részt vevo tudosok
munkdjdt megkoszonve egyhangulag tudomdasul vették az
akadémiai kutatohdlozat 2010 és 2015 év kozotti tudomd-
nyos tevékenységének és stratégidajanak szakmai feliilvizsga-
latardl szolo tajékoztatdast. Az AKT tagjai egyhangulag
egyetértettek a 6/6/2015 (X. 21.) szamu AKT hatdarozatban
rogzitett iitemterv modositdsaval, azzal, hogy az értékelési
munka eredmeényeinek konyv formdjaban torténd kozzététe-
lére ne 2017 szeptemberében, hanem egy ezt koveto idopont-
ban keriiljon sor. Egyhangulag egyetértettek azzal, hogy az
AKT Szakbizottsagai és az MTA tudomanyos osztdlyai tdje-
koztatdasul kapjak meg a tudomanyteriiletiikhoz tartozo inté-
zetekrol késziilt szakértoi bizottsagi jelentéseket, a kutatohe-
lyi vezetok pedig a tudomdnyteriileti 0sszegzo jelentéseket
hattéranyagként az intézetek kozéptavu stratégidjat megala-
pozo munkdlatokhoz. Egyhangulag javasoltdk, hogy az iilé-
sen elhangzott észrevételek alapjdan modositott eloterjesztést
targyalja meg az MTA Vezetdi Kollégiuma és Elnoksége,

majd a tajékoztatot tiizzék az MTA 188. Kozgyiilés 2017. évi
Munkakozgyiilésének (2017. mdjus 8.) targysorozataba.

AKT 3/2/2017 (IV. 04.) hatirozat
Az AKT tagjai megismerték az MTA kutatohdlozat eredmé-
nyesebb miikodése érdekében teendo intézkedésekrol szolo
akadémiai elnoki eloterjesztést, amely az intézmények dt-
fogo szakmai atvilagitdasdt elvégzo, illetve a szervezeti dt-
alakitast elemzo testiiletek ajanlasai alapjan késziilt.

AKT 4/2/2017 (IV. 04.) hatarozat
Az Akadémiai Kutatdintézetek Tandcsdnak tagjai megis-
merték és egyhangulag elfogadtdak az akadémiai kutatohe-
lyek 2016. évi tudomanyos tevékenyséegerol szolo besza-
molo tervezetét.

AKT 5/1/2/2017 (IV. 04.) hatarozat
Az Akadémiai Kutatointézetek Tandcsa egyhangulag elfo-
gadta a harom tudomanyteriileti szakbizottsagnak a 2016-
ban lezarult fiatal kutatoi allashelyek beszamoloinak mind-
sitésére vonatkozo javaslatat.

AKT 5/2/2/2017 (IV. 04.) hatarozat
Az Akadémiai Kutatointézetek Tandcsa egyhangulag elfo-
gadta azt a javaslatot, hogy a fiatal kutatoi dllashelyek uj
palyazati rendszerében a masodik két évre torténd palya-
zasi feltételek kidolgozasandl az MTA testiiletei gondoljdk
at és modositsak a beszamolok értékelési eljardsat.

AKT 6/1/2/2017 (IV. 04.) hatarozat
Az Akadémiai Kutatointézetek Tandcsa egyhangulag elfo-
gadta a harom tudomanyteriileti szakbizottsagnak az AKT
rendelkezésére allo 2017. évi 95 uj fiatal kutatoi dlldshely
kutatokozpontokhoz, illetve kutatointézetekhez torténd
odaitélésére vonatkozo javaslatdt.

AKT 6/2/2/2017 (IV. 04.) hatarozat
Az Akadémiai Kutatdintézetek Tandcsa elfogadta és egy-
hangulag tamogatja a harom tudomanyteriileti szakbizott-
sdagnak a kompenzdcios listdra tett javaslatdt. Az AKT kife-
Jjezte preferencidit a megjelolt hat kompenzdcios dllashely
felosztasat illetoen, amit eljuttat az MTA elnoke részére.
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A Magyar Tudomanyos Akadémia elnokének
5/2017. (IV. 13.) szamua hatarozata
a Magyar Tudomanyos Akadémia Titkarsaga Kozszolgalati Szabalyzatarol

I. A Magyar Tudomanyos Akadémiarol szolo 1994. évi XL.
torvény 14. §-dban és a Magyar Tudomdnyos Akadémia
Elnokségeének 32/2009. (VI. 23.) sz. allasfoglalasaban biz-
tositott felhatalmazas alapjan, a Magyar Tudomanyos Aka-
démia Titkdrsdga Szervezeti és miikodési szabalyzatdval
Osszhangban, a kozszolgalati tisztviselokrol szolo 2011. évi
CXCIX. torvényben foglaltak és a koztisztviselok mélta-
nyos érdekeinek figyelembevételével a kozszolgalati jogvi-
szony egyes kérdéseit az alabbiak szerint hatdrozom meg.

II. A Magyar Tudomanyos Akadémia Titkdrsaga Kozszol-
galati Szabalyzatdt (a tovabbiakban: KSZ) a Melleklet
tartalmazza.

III. Jelen hatdrozat hatdlybalépése el6tt adott kinevezések,
megkotott munka- és egyéb szerzddések, illetve megalla-
pitott juttatdsok, dijazasok érvényességét €s hatdlyossagat

e hatdrozat nem érinti. A hatalybalépés elott benyujtott €s
a KSZ rendelkezéseivel 9sszefiiggd kérelmek elbiralasara
a hatdrozat hatalybalépése el6tt hatdlyos szabalyokat kell
alkalmazni, ha az kedvezdbb a koztisztviselOre nézve.

IV. Jelen hatdrozat 2017. aprilis honap 15. napjan lép hataly-
ba, mellyel egyidejiileg a Magyar Tudomanyos Akadémia
Titkarsaga Kozszolgalati Szabdlyzatarol szolo 22/2016.
(VL 15.) szamu elnoki hatarozat hatalyat veszti.

V. Jelen hatirozatot az Akadémiai Ertesitdben kell kozzé-
tenni, valamint a Magyar Tudomanyos Akadémia Tit-
karsagan foglalkoztatottak szamadra a helyben szokdsos
modon kell kihirdetni €s hozzaférhetové tenni.

Budapest, 2017. aprilis 13.
Lovdsz Ldszlo

A Magyar Tudomanyos Akadémia Titkarsaga Kozszolgalati Szabalyzata

1. 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
érveényesitése és kotelezettségeik teljesitésének gya-
korlataban — a kozszolgalati tisztvisel6krol szolo 2011.
évi CXCIX. torvény (a tovabbiakban: Kttv.) 6. § 19.
pontjaban foglaltaknak megfelelden, a Kttv.-ben meg-
hatarozott kérdésekben — egységes elvek és értelmezés
alapjan jarjanak el.

(2) A KSZ eldirasainak alkalmazasa €s betartasa beosztas-
tol fiiggetleniil a Titkarsag minden munkatarsa sza-
mara kotelezo.

(3) Eltéré rendelkezés hidnyaban a KSZ alkalmazasaban:
— szervezeti egység: elnevezeésetodl fiiggetleniil a titkarsag

Szervezeti és mikodesi szabdlyzata (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 egyseg (a tovabbiakban egyiittesen: csoport)

— foosztalyvezeto: elnevezésétdl fiiggetleniil az SzMSz
szerinti foosztdly és foosztdly jogdllasu szervezeti
egység vezetdje, igy a foosztalyvezetd, a gazdasagi
igazgato, valamint az 6nallo osztaly féosztilyvezetd-
helyettese vagy osztalyvezetdje,

— kozszolgalati jogviszonyra vonatkozo szabaly: a Kttv.
¢és végrehajtdsi rendeletei, a kozszolgalati jogviszony-
ra vonatkozo tovabbi jogszabdlyok, a KSZ és az
egyéb akadémiai szabdlyozdsok,

— munkatdrsak: koztisztviselok, kozszolgalati tigykeze-
16k, munkavallalok.

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

(1) A Titkarsag 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.

(2) A Titkarsagon foglalkoztatott munkatarsak a foglalkoz-
tatds jellege szerint kozszolgdlati jogviszonyban allo
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koztisztviselok (I-es és II-es besoroldsban), kozszolga-
lati iigykezelok, valamint munkavallalok.

A Titkdrsag a jogok gyakorlasanak és a kotelezettsé-
gek teljesitésének alapvetd szabalyait a Kttv. 9. §-12.
§-ai, az egyenl6 banasmad 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 SzZMSz-ben, tovabba a vonatkozo
akadémiai szabdlyozasokban foglaltak az iranyadok.
A Titkdrsagot a Magyar Tudoményos Akadémidrol szo-
16 1994. évi XL. torvényben, a Magyar Tudomanyos
Akadémia Alapszabalydban és Ugyrendjében, tovdbbd
a vonatkozo akadémiai szabalyozdsokban meghataro-
zott modon az Akadémia elnoke iranyitja. A titkarsagi
szervezetet a fotitkar mikodteti. Az elndk, fotitkar és a
fotitkarhelyettes kozotti vezetdi koordinacios feladatok
megosztasat az SzMSz tartalmazza.

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

I1. Kozszolgalati jogviszony létesitése

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

A Titkdrsagnal kozszolgalati jogviszony létesitésének
engedélyezése — az Akadémia elnokének eldzetes hoz-
zajarulasat kovetéen — az Akadémia fétitkara, foosz-
talyvezetok tekintetében az elnok hataskorébe tartozik.
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 munkakorre nézve a rendeletben meghata-
rozott képesitési eldirasoktol, vagy az adott munkakor
ellatasdhoz sziikséges gyakorlati id6tol torténo eltérés
sziikséges, azt sajat kezdeményezésre vagy azon szer-
vezeti egység vezetdjének indokolt javaslatara, ahol a
koztisztviselot foglalkoztatni kivanjak, az Akadémia
elnoke irasban hatirozza meg, illetve hagyja jova.
Az irasos dokumentum a személyi iratok részet képezi.
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Az Akadémia elnoke a képesitési eldirdsokra vonatkozo
kovetelményeket kiilon szabalyozdsban is meghatdroz-
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 féosztdly vezetGje inditja meg
a palydzati eljarast. A kitoltott és aldirt nyomtatvanyt
a statusszal kapcsolatos informdciok megaddsa végett
a Humanpolitikai On4llé Osztaly vezetSjének, majd — a
hosszu tavu pénziigyi kotelezettségvallalas ellenjegyzeé-
se céljabol — a gazdasagi igazgatonak kell megkiildeni.
A palyazati kiiras kozzétételét a Titkarsag foosztalyve-
zetd1 tekintetében az elnok, a tobbi koztisztviseld eseté-
ben az elnok hozzdjaruldasa utan a fotitkar engedelyezi.
A foosztalyvezet6i munkakorre meghirdetett palyaza-
tot az elnok nevében, a tobbi koztisztviseloi munkakor
esetében meghirdetett palyazatot a fotitkar nevében
kell kozzétenni.

A ,Palyazat-kozzéteteli javaslat”-hoz mellékelten csa-
tolni kell a pélydzati kiiras szovegét és a palyaztatasi
iitemtervet. E két utobbi dokumentumot a ,,Palyazat-
kozzétételi javaslat” tartalma alapjan a Humanpolitikai
Onall6 Osztaly késziti el, majd az illetékes féosztalyve-
zetd jovahagydsa utan a javaslathoz csatolva aldirdsra
tovabbitja a nyomtatvanyon soron kovetkezd szervezeti
egységhez.

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

A pélydzat szovegét a ,KOZIGALLAS” honlapja-
ra elektronikus uton 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 napnal rovidebb nem lehet.
A Humanpolitikai Onallo Osztélyra beérkezett palyé-
zatokat érkeztetd bélyegzdvel és iktatoszammal kell
ellatni. Benyujtasi hataridon beliil érkezettnek kell
tekinteni azt a palydzati anyagot is, amelyet a hatarido
utolso napjan éjfélig adtak postara. Ez utobbi tényt hi-
telt érdemlden, a boritékon jol olvashato postabélyegzo,
a feladas tényét igazoldo dokumentum (pl. tértivevény)
vagy atvételi elismervény bizonyithatja. A benyujtasi
hataridén tal beadott palyazat, vagy a boritékon 1évo
postai pecsét olvashatatlansaga esetén a boritekot fel-
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bontas nélkiil kell iktatni, és kézzel rdirni a benyujtas
idopontjat, illetve jelezni a postai pecsét olvashatat-
lansagat. A felbontatlan boritékot vissza kell kiildeni a
feladonak. Amennyiben a palyazo a hataridore torténd
feladds tényet dokumentummal 5 napon beliil igazolja,
a palydzatot hataridében benyujtottnak kell tekinteni.
Az igazolas lehetdségerdl a felbontatlan palydzati anyag
visszakiildésével egyidejiileg a palyazot értesiteni kell.
A beérkezett pélyazatokrél a Humanpolitikai Ondllo
Osztaly megallapitja, hogy megfelelnek-e a palyazati
kiirasnak, majd a palydzati anyagokat atadja az illetékes
foosztalyvezetdnek.

(8) Az elektronikus uton érkezett palyazatra elektronikus
uton kell valaszolni, és a palyazati eljaras lefolytatasa
utdn — 8 napon beliil — a palyazati anyagot torolni kell
az elektronikus adathordozokrol.

(9) A palyaztato fosztalyvezetd az altala kivalasztott pa-
lyazati bizottsag tagjaival elvégzi a beérkezett palyaza-
tok el6sziliréset €s kivalasztja azokat a palyazokat, aki-
ket személyesen kivannak meghallgatni. A beérkezett
palyazatokrol informacio a palyazati eljardsban részt
nem vevO harmadik személy részére nem adhato.
A kivalasztott palyazoval az illetékes foosztalyvezetd
egyeztet az alkalmazas lehet6ségérol és feltételeirdl.

(10) A kivalasztott palyazatot, az illetékes foosztalyveze-
t6 elozetes hozzajarulasra felterjeszti az elnoknek,
majd a felvétel végleges jovahagyasara a fotitkdarnak.
Ha a palyazot a féosztalyvezetd athelyezéssel kivanja a
Titkarsag dllomdnyaba felvenni, ezt felterjesztésben kii-
16n kell kérelmezni az Akadémia elnokénél; athelyezés-
re csak kivételesen, kiilonosen indokolt esetben keriilhet
sor. Amennyiben az dthelyezésre keriild személy koz-
szolgalati tisztviseld és a kordbbi munkahelyén 100%-
nal magasabb szinti illetménybedllasi szinten all, arra is
javaslatot kell tenni, hogy a Titkarsagra milyen mértékia
illetménybealldsi szinttel keriiljon at.

(11) A kivalasztott palydzo személyérdl — az eredeti elnoki
¢s fotitkari engedély egyidejii csatolasaval — az illetékes
féosztalyvezetd irdsban értesiti a Huménpolitikai Onal-
16 Osztaly vezetdjét, tovabba gondoskodik az informati-
kai jogosultsagok, eszk6zok igénylésérdl, a 2.1. s 2.2.
szamu fliggelékek kitoltesevel.

(12) A Huménpolitikai Ondllo Osztdly intézi a felvétellel
kapcsolatos tovabbi teendéket. A nem nyertes palya-
zOknak palydzati anyagukat tértivevényes kiildemény-
ként vissza kell kiildeni. Amennyiben a kézbesités si-
kertelen €s a palydzati anyag visszaérkezik a Humanpo-
litikai On4llé Osztalyra, ugy 6 honapos érzési id6 utén a
palyazatot jegyzokonyvileg meg kell semmisiteni.

(13) 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.

(14) Koztisztviseldi kinevezést — palyazati eljaras keretében
tortént kivalasztas esetén — csak olyan személy kap-
hat, aki a palyazaton részt vett és érvényes palydzattal
rendelkezik.

(15) A foosztalyvezetoi palyazatok kozzétételének és el-
biralasanak rendjérdl az elnok a vonatkozo jogszaba-
lyok alapjan egyedileg dont.
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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 féosztalyvezetdje esetén a gazdasagi
igazgato, féosztalyvezetdi kinevezes esetén — a Koltség-
vetési és Pénziigyi Foosztaly féosztilyvezetdje kivéte-
Iével — a fétitkar az ,,Alkalmazasi javaslat” (2. szamu
figgelek) kitoltésével, aldirasaval és a Humanpolitikai
Onallé Osztélynak valo megkiildésével inditja el a fel-
vételi eljarast. Végleges athelyezési szandék esetén az
5. § (10) bekezdésében leirtak szerint, az ott meghataro-
zott feltétellel kell engedélyt kérni. A féosztalyvezeto/
gazdasagi igazgato/fotitkar a felvételi eljaras meg-
inditasaval egy idoben gondoskodik az informatikai
jogosultsagok, eszkozok igénylésérol is, a 2.1. és 2.2.
szamu fiiggelekek kitoltesével.

A Humanpolitikai Onall6 Osztaly felveszi az érintett
személlyel a kapcsolatot, bekéri azokat az adatokat,
amelyek alapjan koztisztvisel6i besoroldsa és illetmé-
nye megallapithato. Az illetményadatok ismeretében a
felvételt a gazdasdgi igazgato ellenjegyzi. A kozszolga-
lati jogviszony létesitését, illetve az dthelyezes elindi-
tasat — az adatlap aldirdsaval — az elnok elozetes hozza-
jarulasa utan, a fotitkar engedélyezi. Foosztalyveze-
toi 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.

A jelen 6. § szerinti, palyazati eljdaras lefolytatdsa nelkii-
li jogviszony-létesités esetén az — illetékes foosztalyve-
zetd altal aldirt — alkalmazasi javaslat Humanpolitikai
Onall 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 tigykezeloi jogviszony €s
munkaviszony létesitésének engedélyezése — az elnok
elozetes hozzajarulasat kovetéen — a fotitkar hatas-
korébe tartozik.

A kozszolgalati tigykezeldi jogviszony létesitésének al-
talanos feltételeit a Kttv. 241. §-a, a munkaviszony lé-
tesitesenek specialis feltételeit pedig a Kttv. 258. §-a
hatdarozza meg.

Kozszolgélati tigykezel6i jogviszony, €s munkaviszony
létesitése palyazat nélkiil torténik. Amennyiben az
illetekes foosztaly vezetGje a munkakort palyazattal
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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 palyazati eljarasara vonatkozo
szabalyok irdnyadok.

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 idoszak alatt elvégzendd, konkrét feladat ellatasara
adhato, illetve kotheto.

Kozszolgélati tigykezel6i jogviszony, munkaviszony —
palyazat nelkiili — létesitése 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.§
A vezetoi kinevezés feltetelei
(Kttv. 129. §)

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

Amennyiben a vezet6i munkakor ellatdsa tekintetében
palyazat kiirasara kertil sor, azt a féosztalyvezetoi mun-
kakorre az elnok, a tobbi vezet6i munkakorre — az el-
nok eldzetes hozzajarulasat kovetden — a fotitkar irja ki.
A palyézati eljaras lefolytatdsa soran az 5. §-ban fog-
laltak szerint Kkell eljarni azzal, hogy féosztalyvezeto-
helyettesi és osztalyvezet6i munkakorre kiirt palya-
zat esetén a nyertes palyazo felvételéhez — a fotitkari
végleges jovahagyast megel6zoen — az elnok hozzaja-
rulasa sziikséges.

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

Az 0j munkatarsnak kinevezése hatalybalépéséig ,,Sze-
mélyi adatlapot” (3. szamu fiiggelék) kell kitoltenie és
alairasdaval igazolnia a nyilatkozat hitelességét. A sze-
mélyi adatlaphoz — az eredeti dokumentumok, vagy
azok hiteles masolatainak bemutatdsa utan — csatolni
kell az abban foglaltak igazoldsara vonatkozo okma-
nyok masolatait. Az alkalmazashoz sziikséges okiratok
beszerzése és bemutatasa a munkatdrs kotelessége ¢€s
felelossége. A személyi adatlap a személyi anyag része.
A koztisztviselonek és kozszolgalati tigykezelonek ki-
nevezeéseét megel6zoen eskiit, a munkavéllalonak titok-
tartasi nyilatkozatot kell tennie. Az eskii €s a titoktartasi
nyilatkozat letételét valamennyi munkatdrs esetében a
fotitkar igazolja alairdsaval.

(3) 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.

(4) A koztisztvisel6i, kozszolgalati tigykezel6i kinevezés-
hez, illetve a munkavallald6 munkaszerzodéséhez 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 erkolesi bizo-
nyitvany eredeti példanya,

— vagyonnyilatkozat (amennyiben sziikséges),

— Ot évnél nem régebbi fénykep,

— szemeélyi igazolvany,

— addazonosito kartya,

— tajkartya,

— iskolai végzettséget igazolo bizonyitvanyok,

— nyelvvizsga-bizonyitvanyok,

— tudomanyos fokozatrol, cimrél szolo oklevél,

— munkakdnyyv,

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

— igazolvany a tdrsadalombiztositdsi szolgéltatdsokrol
(tb-kiskonyv),

— munkanélkiili jaradékrol szolo igazoldsok,

— katonakonyyv,

— banki folyoszamla szama,

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

(5) Jelen Szabélyzatban foglaltakat a Titkdrsag valameny-
nyi munkatarsaval dokumentaltan ismertetni kell. (4. sz.
figgelek)

(6) A Titkarsag munkatdrsaival dokumentaltan ismertetni
kell tovabba az Informatikai biztonsagi szabalyzat ren-
delkezéseit, a szabalyzatrol szold 11/2014. (111 31.) sza-
mu elnoki hatdrozat 3. sz. fiiggeléke szerinti hozzdjarulo
nyilatkozat formajaban.

10. §
Kinevezés, munkaszerzodés és azok modositasa
(Kttv. 38. §, 43. §, 48. §,258. §, Mt. 42. § —45. §,58. §)

(1) Akozszolgalati jogviszony kinevezéssel és annak elfoga-
déasaval, a munkaviszony munkaszerzodéssel jon létre.
(2) A kinevezést ¢s munkaszerzédést — a foglalkoztatni
kivant munkatars altal benyujtott okiratok alapjan
— a Humanpolitikai Onallo Osztdly késziti el. A koz-
szolgalati jogviszony létesitéséhez €s a kozszolgalati
tisztvisel6 besorolasahoz sziikséges, illetve a jogvi-
szony fennalldsa alatt, azzal Osszefiiggésben keletke-
zett adatokat és tényeket a kozszolgalati tisztvisel6nek
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igazolnia kell. Amennyiben az igazolds a kozszolgalati
tisztviseld szamara jogosultsdgot igazol, a jogosult-
sag fennallasa csak az igazolas munkaltaté részére
torténé atadasa napjatol vehet6 figyelembe. A koz-
szolgélati tisztviseld legkésObb a munkdba 1épése nap-
jan koteles atadni a kozigazgatasi szervnek a korabbi
foglalkoztatasi jogviszonydnak megsziinésekor részére
kiallitott igazoldsokat.
A kinevezést és munkaszerzddést, illetve a kinevezés,
munkaszerzodés modositasat kizarolag a benyujtott és
rendelkezésre allo bizonyitvanyok, oklevelek, okiratok
figyelembevételével lehet elkésziteni. A végzettségek,
szakképesitesek, szakképzettségek alapjan torténd atso-
rolasra, munkakor-modositasra a veégzettséget igazolo
bizonyitvéany, oklevél Humdnpolitikai Onalld Osztaly-
nak valo benyujtasa napjatol van lehetOség.

A munkatars a kozszolgadlati alapnyilvantartasban sze-

replé személyes adataiban bekovetkezett valtozasrol

— a vonatkozo akadémiai szabalyban foglaltak szerint

8 napon beliil — a 17. szamu fiiggelék szerinti nyomtat-

vany kitoltéseével és a valtozassal érintett okirat csatola-

saval tdjékoztatja a Humdnpolitikai Ondllo Osztalyt, aki

a valtozasrol tajékoztatja a Gazdasagi Osztalyt.

A koztisztviseld 1. besorolasi osztalyba csak akkor

sorolhato, ha feladatkorére eldirt szakiranyu felséfoku

iskolai végzettséggel rendelkezik. Ennek hidnydban a

koztisztviselot II. besorolasi osztalyba kell sorolni.

A kinevezésnek kotelezo jelleggel tartalmaznia kell:

— a koztisztviseld, kozszolgalati tigykezeld szemeélyes
adatait,

— a besorolasanak alapjaul szolgalo besoroldsi osztalyt,
fizetési fokozatot,

— illetményeét (koztisztviseloknél az illetménybealldsi
szint megjelolésével),

— a probaidorol szolo rendelkezést,

— munkakorét és meghatarozott feladatkoret,

— a munkaveégzeés helyét,

— az elomenetelé¢hez eldirt kotelezettségeket,

— kozszolgalati jogviszonya kezdetének napjat (hataro-
zott idejl kinevezés esetén a jogviszony megsziinésé-
nek napjat is, vagy a megsziinést megalapozo jovébe-
ni feltételt).

A munkaszerzodés kotelezo tartalmi elemei:

— szerzodo felek szemeélyazonosito adatai,

— személyi alapbeér,

— probaidordl szolo rendelkezés,

— munkakor, feladatkér,

— munkavégzes helye,

— a munkaviszony id6tartama.

Hatarozott idejii koztisztvisel6i, ligykezeldi jogvi-

szony és munkaviszony létesitése esetén tovabbad:

— a helyettesitett személy megnevezését €s a hatarozott
id6 lejartanak varhato idejeét,

— konkrét feladat ellatasa esetén a feladat megnevezését
és elvégzésének idopontjat.

(9) A kinevezésben a Kttv. 46. §-a, illetve munkaszerzodés

kotése esetén az Mt. 45. § (5) bekezdése alapjan meg-
allapitott, maximalis idétartamu — 6, illetve 3 hona-
pos — probaidot kell kikotni; rovidebb idotartamu
probaido kikotését, vagy munkaszerzodés esetén a

probaido mellozését az illetékes foosztalyvezetonek
meg kell indokolnia.

(10) A kozszolgalati jogviszony és munkaviszony létesité-

sének feltétele, hogy a foglalkoztatni kivant személy
a foglalkozds-egészségiigyi ellatds keretében torténd
munkaalkalmassagi orvosi vizsgalaton egészségileg
alkalmas legyen az ellatand6 munkakor betoltésére. En-
nek érdekében a Huménpolitikai Onallé Osztdly irasban
értesiti a munkatdrsat a vizsgalaton valo megjelenésrol.

(11) A kinevezés, munkaszerzodés tartalmanak — a féosz-

talyvezetd megitélése ala tartozo esetekben, pl. a kine-
vezes idOtartamadra, bels6 athelyezésre, vagy fosztaly-
vezetd-helyettesi, osztalyvezetdi munkakor betoltésére
iranyulo — médositasat a foosztalyvezetd feljegyzésben
kezdeményezheti, a modositas részleteinek, okanak
megjelolésével. A modositast az elnok elozetes hozza-
jarulasat kovetden a fotitkar engedélyezi.

(12) A munkatars belsé athelyezése, a szervezeti egységen

ey

@)

3)

beliil bekovetkezé feladat valtozasa, valamint ha a jog-
viszony fenndllasa alatt az informatikai jogosultsagok
modositdsa sziikséges, azokat a féosztilyvezetd a 2.3.
szamu fiiggelek kitoltésével kezdeményezi.

11. §
Munkakori leiras
(Kttv. 43. § (4) bek.)

A kinevezéshez és a munkaszerzédéshez csatolni kell
a munkatars munkakori leirasat. A munkakori leirds-
nak (5. sz. fiiggelék) kotelezden tartalmaznia kell:

a) a munkatdrs nevét, besorolasi osztalyat, besorolasi fo-
kozatanak megjelolését, illetve munkavallaloi statuszat,

b) a munkahely (szervezeti egység, f6osztaly, osztaly)
megjeloléseét,

c) aszervezeten, €s a szervezeti egyseégen beliili fliggel-
mi viszonyokat,

d) kozvetlen felettesének megnevezését (beosztasat),

e) a munkakor megnevezését/meghatarozott feladat
ellatasdra szolo kinevezés esetén meghatarozott fel-
adatkoret,

f) a munkakori feladatokat/ meghatarozott feladat ella-
tasra sz0lo kinevezés esetén a feladatok részletezését,

g) a véleményezesi, javaslattételi, észrevételezesi, kiad-
manyozasi jogkort,

h) a szervezeti kapcsolatokat,

i) a feleldsségre, titoktartdsra €s a tovabbi kotelessé-
gekre vonatkozo6 eldirdsokat,

j) ahatdlybalépés idopontjdt,

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

A munkakori leiras sziikség szerint — adott munkakor és

foglalkoztatdsi jogviszony sajatossdgaira tekintettel —

tartalmazhatja:

a) az eseti feladatok megjeloléset,

b) a helyettesités szabalyait.

A munkaviszonyban foglalkoztatott munkavallalok

munkakori leirdsa az (1) bekezdés g) pontjaban fog-

laltakat nem tartalmazza.

A munkakéri leirast a munkatdrs kézvetlen munkahe-

lyi vezetdje késziti el, irja ald és a fOosztaly vezetdje
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(6)
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®)
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2

3)

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:
— Fiiggdseégi 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, allando 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 feladatkdrébe tartozo ad hoc
jelleggel jelentkezo 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.
— Helyettesitési kotelezettség:
tavollévé munkatars helyettesitési kotelezettseége.
A munkakori leirast ketté példanyban kell elkésziteni,
amelybol egy példany a munkatarsé, egy pedig a Hu-
manpolitikai Onéllé Osztalyé.

12. §
Munkakori alkalmassagi vizsgalatokra vonatkozo
szabalyok

A munkatdrsak egeszségiigyi alkalmassagarol elozetes,
idoszakos és soron kiviili orvosi vizsgalat alapjan kell
donteni.

A munkakori alkalmassagi véleményben meg kell hata-
rozni, hogy a munkatars az adott munkakérre ,,alkalmas”,
»ideiglenesen nem alkalmas” vagy ,,nem alkalmas”.

A vizsgalatot a Titkarsag foglalkozas-egészségligyi el-
latast biztositd orvosa végzi, hetente egy munkanapon,

“4)

®)

(6)

(7

szerdan, 13.00 és 16.30 ora kozott a Titkdrsag épiiletének
(1051 Budapest, Nador u. 7.) erre kijelolt helyiségében.
A vizsgalatok esedékességérél a Humanpolitikai Onal-
16 Osztaly nyilvantartast vezet, a vizsgalat idopontjarol
irasban tdjékoztatja az érintett munkatarsakat, megkiildi
résziikre a vizsgalathoz sziikséges beutalot; a vizsgala-
tot kovetden az alkalmassagi véleményt — a vonatkozo
jogszabdlyok ¢€s akadémiai adatvédelmi szabalyok fi-
gyelembevételével — kezeli.

A munkatarsak elozetes munkakori alkalmassagi

vizsgalaton kotelesek részt venni:

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

b) a munkaltato éltal foglalkoztatott személy a munka-
kor (munkahely) megvaltoztatasa eldtt, amennyiben
anem fizikai munkakorben foglalkoztatott az uj mun-
kakorben, vagy munkahelyen a kordbbinal 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 egészségi 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 Humdnpolitikai Onéllo Osztalyt.
A soron kiviili alkalmassagi vizsgalatot a munkaltato,
a foglalkozds-egészségiigyi orvos €s a munkatars is
kezdeményezheti.

I11. Osszeférhetetlenség, egyéb és tovabbi
jogviszony létesitése

) 13. §
Osszeférhetetlenség,

az egyéb és tovabbi jogviszony létesitésének feltételei

)

2

(Kttv. 84. § —87. §)

Akinevezést megel6zéen a Humanpolitikai Onallé Osz-
taly felvételi eljarast intéz6 dolgozodjanak tajékoztatnia
kell a kinevezendd személyt a kozszolgalati jogvi-
szonyra vonatkozo szabalyokban meghatdrozott, 0sz-
szeférhetetlenségre vonatkozo rendelkezésekrol. A koz-
tisztviseld €s a kozszolgalati ligykezeld kinevezésekor
irasban nyilatkozik, hogy vele szemben Osszeférhetet-
lenségi ok fennall-e.

Amennyiben a kinevezéskor a Kttv. 85. § (2) bekezdé-
sében meghatdrozott, elézetes munkaltatoi engedélyhez
kotott munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszonya
all fenn a koztisztviselonek vagy iigykezelonek, ugy
annak fenntartasa lehetdségét — kozvetlen vezetdje vé-
leményével — a belépését koveté 5 munkanapon beliil
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kell kérnie a fotitkartol, féosztalyvezetdk 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 féosztdly 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-
tisztviselO ezaltal hozzatartozojaval keriilne irdnyitasi
(felugyeleti), ellendrzési 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
egylitt: gyakorolhato tevékenység), tovabba kozérdek
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 osszefiigg — 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) bekezdéstdl eltérden, a gyakorolhato tevékeny-
ség, tovabba a kozérdeki onkéntes tevékenység végze-
sére iranyulo jogviszony kizdrolag a fotitkar eldzeteses
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
tarsasdgnal betoltott vezetd tisztségviseldsege, illetve
feliigyelObizottsagi tagsaga, ha a gazdasagi tdrsasag a
Magyar Tudomanyos Akadémia koztestiileti tobbsegi
tulajdondban van.

(8) Ha a koztisztviseld, ligykezel6 kozszolgalati jogviszo-
nya alatt korabban engedélyezett, munkavégzésre ira-
nyulo egyéb vagy tovabbi jogviszonyaval kapcsolatban
Osszeférhetetlenség allapithato meg, a féosztalyvezetd
kezdeményezésére a fotitkarnak irasban fel kell szolita-
nia a koztisztviseldt, kozszolgalati tigykezeldt az Gssze-
férhetetlenség megsziintetésére. Amennyiben az €rintett
az Osszeférhetetlenséget 30 napon beliil nem sziinteti
meg, kozszolgalati jogviszonya a torvény erejénél fog-
va megszlinik.

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

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

— viselhet egyesiiletben, érdekképviseleti szervezetben,
valamint szovetkezetben tisztséget,
— folytathat kozérdekili onkéntes tevékenységet,

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

— ellathat edz6i, versenybiroi, jatekvezetoi tevekenységet,

— 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 feliigyeld bizottsagi tag,

— lehet fels6oktatdsi intézmény oktatasi feladatokat is
ellato belso szervezeti egységeének vezetdje.

(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 engedélyt pedig az elnok adja.

(12) A munkavégzésre iranyulo tovabbi jogviszony engedé-
lyezesénel 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
szerz6déskotés rendje
(Kttv. 8. § (1) — (3) bek.)

(1) Munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszonyt a Titkarsag
koztisztviseldi, tigykezeldi csak a Kttv. 84. § — 87. §-aiban
foglalt 9sszeférhetetlenségi szabalyok figyelembevétele-
vel 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-
adatra vonatkozoan eldzetesen kotott megbizasi szer-
z6dés alapjan csak a feladatnak a megbizo éltal igazolt
teljesitése utan lehet kifizetni.

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

(4) A megbizasi szerzddés alapjan a megbizott a megbizasi
dij ellenében koteles a rabizott tigyet ellatni, a megbi-
zast a megbizo utasitasai szerint €s 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.

(5) A megbizasi szerzodés szerinti kotelezettségvallalds az
MTA Titkarsag Gazdalkodasi szabdlyzataban rogzitettek
szerint torténik. A megbizasi szerzodest a megbizottat fog-
lalkoztatni kivano féosztaly késziti eld. A szerzodeéskotes-
re a szerzodéskotés és szerzodés-nyilvantartas rendjé-
rol szolo elnoki hatarozatban foglaltak iranyadok.



84

AKADEMIAI ERTESITO

2017. mdjus 26.

(6)

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,

ey

2

3)

“4)

®)

(6)

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

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

A megsziintetés szandékat a munkatdrs vagy a mun-
kaltatoi jogot gyakorlo féosztilyvezetd — a megsziin-
tetés modjanak megfeleléen — irasban kezdeményezi a
fotitkarndl, megjeldlve a jogviszony megsziintetésének
kivant idOpontjat, valamint a megsziintetés jogcimét.
A féosztalyvezetd a jogviszonyanak megsziintetésére
irdnyulo szandékat az elnoknél kezdeményezi.
Felmentés esetén a felmentési idot a Kttv. 68. §-a alap-
jan, felmondas esetén az Mt. 68—70. §-ai alapjan kell
megallapitani. A felmentési id6 munkavégzési kotele-
zettség ald esd részében a munkatdrsnak jaro szabad-
sagot a féosztalyvezetdnek — a lehetdségek fliggvénye-
ben — ki kell adnia. Amennyiben erre nem keriil sor, a
szabadsagot a Kttv. vonatkozo rendelkezéseinek megfe-
lel6en, az utols6, munkéban t61tott napon, de legkésébb
15 napon beliil pénzben kell megvaltani. Amennyiben a
felmentési id6 athuzodik a kovetkezo évre, ugy a targy-
évben jard szabadsagot kell kiadni, a kovetkezd évre
athuzodo — idéaranyos — szabadsagot pedig meg kell
valtani.

Amennyiben a munkaveégzési 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 az elnoktol kér-
heti. Teljes felmentési idore torténé munkaveégzeés aloli
mentesités csak rendkiviil indokolt esetben adhato.

A Kttv.-ben meghatdrozott okokbol torténé felmentés
esetén a Humanpolitikai Ondllo Osztaly — a koztisztvi-
selé hozzajaruldsa esetén — gondoskodik a munkatars
tartalékallomanyba helyezésérol. A koztisztviselot a fel-
mentési okiratban tdjékoztatni kell annak kovetkezme-
nyeir6l, ha a tartalékallomanyba helyezéséhez nem jarul
hozza, vagy abbol valo torlését keri.

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) teljestilése miatt kéri kozszolga-
lati jogviszonydnak felmentéssel vald megsziintetését,
kérelmeét — foosztalyvezetdjen keresztiil — a fotitkarhoz
kell el6terjesztenie, a féosztalyvezetonek ezt az elnoktol
kell kérnie. A kérelem mellé csatolni kell az illetékes

)
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nyugdijfolyosito szerv hivatalos, szolgalati id6 megal-
lapitasat tartalmazo hatdrozatat.

A koztisztvisel0 €s kozszolgalati tigykezeld jogviszo-
nya a torvény erejénél fogva megszilinik, ha a tarsada-
lombiztositasi szabalyok alapjan az Oregségi nyugdij-
korhatart betoltotte ¢s az Oregségi teljes nyugdijhoz
sziikséges szolgalati id6t megszerezte. A koztisztviselo,
kozszolgalati ligykezeld a ra iranyadé oregségi nyug-
dijkorhatar betoltése napjat megel6zo 3. honap utol-
s6 napjaig koteles a fotitkar (féosztalyvezeto esetében
elnok) részére irdsban — a 18. sz. fiiggelek kitoltésével, a
nyugdijfolyosito szerv altal a szolgalati id6rdl kiallitott
hatosagi bizonyitvany, vagy hatdrozat masolatanak csa-
tolasaval bejelenteni ezt a tényt. Amennyiben a ra irany-
ado nyugdijkorhatdr betoltését kovetden is szeretné jog-
viszonyat fenntartani, ugy bejelentését ki kell egészite-
nie a tovabbfoglalkoztatds irdnti kérelmével, a 18.1. sz.
fliggelék szerint. A fotitkar/elnok hivatali érdek alapjan
a kérelmez0 jogviszonyanak fenntartasahoz — figyelem-
mel a koztisztviseld és kozszolgalati tigykezelo felettes
foosztalyvezetdjenek véleményére is — hozzdjarulhat.

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

A Titkdrsag allomanyabol tdvozo munkatars legkésébb
az utolso, munkaban toltott napon koteles munka-
korét jelen szabalyzat 16. §-a szerinti rendben, a 7.2.
szamu fiiggelék szerinti jegyzOkonyvvel dtadni, tovab-
ba a munkaltatoval a 7. szamu fiiggelék szerinti ,,Ki-
Iépo6lap”-on elszamolni, egyidejiileg a birtokaban 1€vo,
a munkaltato altal a munkavégzes celjabol atadott sze-
mélyes hasznalatban levo eszkozoket, iratokat, igazol-
vanyokat, stb. a ,,Kilép6lap”-on meghatdrozott illetékes
szervezeti egységnél igazoltan leadni.

A munkakordtadas €s az elszamolas feltételeit a mun-
kaltatoi jogkor gyakorloja koteles megfelelden biztosi-
tani.

A kilépé munkatdrs, €s a ,,Kilépélap”-on szereplo va-
lamennyi érdekelt koteles kolesondsen egyiittmiikod-
ve eljarni az elszamolds sordn, valamennyi jogviszonyt
érinté informacio miel6bbi megadasaval.

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.

Amennyiben a munkatars kozszolgalati jogviszonyat,
munkaviszonyat nem a Kttv.-ben ¢€s jelen szabdlyzat
15. § — 16. §-aiban foglaltak szerint sziinteti meg, koteles
a munkaltato szdmdra kéthavi illetményének, munkabé-
rének megfeleld Osszeget megfizetni. Hatdrozott id6-
tartamu kozszolgalati jogviszony, munkaviszony jog-
ellenes megsziintetése esetén, amennyiben a hatarozott
id6bol meég hatralévo idétartam rovidebb két honapnal,
a munkaltato csak a hatralévo idore jaro illetmény, mun-
kabér megfizetését kovetelheti. A munkaltato a kéthavi
illetményt, munkabért meghalado kdra érvényesitésére
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is jogosult, legfeljebb a munkatdrs tizenkét havi illetmé-
nye, munkabére erejéig.

(6) A munkahelyi vezeto a szervezeti egység folyamatos
és jogszerii mikodése érdekében a munkakor at-
adas-atvétel lebonyolitasaért teljes kora felelosség-
gel tartozik. A munkakor-atadast a kozvetlen vezeto a
jegyzokonyv, €s a jegyzokonyv alapjan a ,,Kilépolap”
vonatkozo pontja aldirasaval igazolja. Amennyiben a
munkakor-dtadds nem volt szabalyszerti, azt a munka-
helyi vezetd a jegyzokonyvon feltiinteti, az ok megje-
I6lésével.

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

(8) Amennyiben az akadémiai kartya, mobiltelefon, SIM
kartya, mobilinternet-modem, helyiség- ¢és pancél-
szekrény-kulcsok, valamint a hivatali laptop €s 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-
tartdsaval keletkezett koltséget, valamint a visszaszer-
zéssel kapcsolatban felmeriilt koltséget a munkaveégzesi
kotelezettség aloli mentesités ideje alatt — a munkatars
hozzajaruldsa 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 munkatdrsat
a tartozas rendezésére.

(9) Az utols6, munkaban toltott napot kdvetd naptol kez-
dédoen meg kell sziintetni a munkatars informatikai jo-
gosultsagait, hozzaferéseit és 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 meghatdrozott automatikus valaszlevel keriil
generalasra, 60 napig. A vélaszlevél 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 magankiildeményeket hova
cimezzek.

(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-
po6 lap”-on szerepld tételekkel kapcsolatban hidnyossag
nem keletkezett. A hidnyossagok rendezési modjat az
igazolo személynek a ,,Kilépdlap”-on fel kell tiintetni.
A, Kilépdlap”-ot az illetekes szervezeti egység vezetdje
akkor irhatja ald, ha valamennyi tétel igazolasra keriilt.
A ,Kilép6lap”-ot a Gazdasagi Osztdly nyilvantartasa-
ban flzik le.

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

dezhet6 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 Gazdsagi Igazgatosag
hivja fel a tartozas rendezésére.

— Uj munkahely nyilatkozata a tartozas egyosszegli at-
vallalasarol.

— A munkaltatoi igazolvany és a belépOkartya le nem
adasa esetén az LGK-nak intézkednie 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 foosztalyvezetdjen keresztiil az Akade-
mia fotitkarahoz fordulhat.

(13) A koztisztviseld, kozszolgalati tigykezeld illetményeét,
a munkavallalo munkabérét és egyeb jarandosagait, va-
lamint a kozszolgalati jogviszonyara, munkaviszonya-
ra vonatkozo €s egyéb jogszabdlyokban meghatarozott
igazolasokat az utolso, munkaban toltott napon, de
legkésobb 15 napon beliil részére ki kell adni.

17.§
A munkakératadas rendje
(Kttv. 74. §, Mt. 80. §)

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

(2) Foosztalyvezetoi munkakor esetén az atvevo az uj f6-
osztalyvezet6i munkakorben foglalkoztatott koztisztvi-
seld, ennek hianyaban mds, az elnok vagy fotitkar altal
kijelolt személy, attol fiiggéen, hogy a féosztalyveze-
t61 munkakorrel érintett szervezeti egység elnoki vagy
fotitkari koordinacio alatt miikodik. Fotitkari kijelolés
esetén a kijeloléshez az elnok eldzetes egyetértése sziik-
séges.

(3) A munkatars jogviszonya megsziinése esetén mun-
kakorét koteles legkésobb az utolso, munkdban toltott
napjan a féosztalyvezetdje, féosztalyvezetd esetén — a
(2) bekezdésben foglaltak szerint — az elnok vagy a f6-
titkdr altal kijelolt személynek atadni. Hivatalvesztés fe-
gyelmi biintetés esetén a biintetés kiszabdsanak napjan
kell a munkakdrt atadni.

(4) Amunkakor atadds-atvételt 3 példanyban késziilt, a 7.2.
szamu fiiggelék szerinti jegyzOkonyvbe kell foglalni,
amelyet az atado €s az atvevo ir ala, és foosztalyvezetd
esetén — a (2) bekezdésben foglaltak alapjan — az elnok
vagy a fotitkdr, tovabbi munkatdrsak esetén az illetékes
foosztalyvezetd/helyettese/osztalyvezetd lat el kézje-
gyével. Az elkésziilt és sziikséges aldirasokkal ellatott
jegyzokonyv egy példanya az atadonal, egy peéldanya az
atvevoneél és egy példanya az illetékes vezetonél marad.
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(5) Vezetoi Kkinevezéssel rendelkezo 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 jegyzékonyvnek ki kell térnie:

— a szervezeti egység munkaterveében eldirt feladatok
id6aranyos teljesiteésére,

— 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 1év¢ tigyekre,

— a munkakor ataddsa utani idészak legfontosabb, ak-
tualis feladataira,

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

— a gazdasdgi igazgato, a Koltségvetési és Pénziigyi
Foosztaly vezetdje esetében a gazddlkodasi, pénziigyi
hataskorbe tartozo tigyek tételes elszamolasdra,

— a szamara megallapitott célfeladat id6aranyos teljesi-
tésére.

(6) A nem vezetéi munkakorben foglalkoztatott munkatar-
sak esetében a munkakor atadds-dtvétel 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 ataddssal kapcsolatban az atadasi
jegyzékonyv végén észrevételeket tehet.

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

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

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

(10) Amennyiben a munkakor ataddsara kotelezett munka-
tars elharithatatlan okbol nem tud eleget tenni kotele-
zettségenek, illetdleg az atadast megtagadja, a koz-
vetlen munkahelyi vezeto a szervezeti egység munka-
tarsai kozil jeloli ki az atadoként eljaro személyt. Az
atado munkatars két tanu jelenlétében leltarba veszi
a tavollévé munkatars személyes kezelésében lévo
iratokat, melyeket az Atadasi jegyz6konyv kitoltésé-
vel atad az erre kijelolt munkatdrsnak. Az atadasrol a
tavollévdo munkatarsat ebben az esetben is értesiteni
kell az atadési jegyzOkonyv egy példanyanak megkiil-
désével.
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V. Koztisztviseloi cimek, elismerések

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

A cimzetes vezet6 tanacsos, cimzetes fotanacsos, cim-

zetes vezetd fotanacsos, cimzetes fomunkatars cim, to-

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

latot az elnoknek. Az elnok dontése alapjan a cimet a

fotitkar adomanyozza.

A szakmai tanacsaddi és szakmai fotanacsadoi cimek

az alabbiakban meghatarozott elvek figyelembevételé-

vel adhatok:

— Szakmai tandcsadoi cim annak az I. besoroldsi osz-
talyba tartozo, szakmai gyakorlattal és kozigazgatasi
vagy jogi szakvizsgaval, illetve teljeskortien kozigaz-
gatasi jelleglinek mindsitett tudomanyos fokozattal
rendelkezd koztisztviselonek; szakmai fOtanacsadoi
cim annak az I. besorolasi osztdlyba tartozo, szakmai
gyakorlattal és kozigazgatasi vagy jogi szakvizsgaval,
illetve teljeskortien kozigazgatasi jelleglinek mindsi-
tett tudomanyos fokozattal rendelkezd koztisztvise-
I6nek adomanyozhato, aki legmagasabb fokozatu
mindsitést.

— A szakmai tanacsado, illetve szakmai fétanacsado a
kozigazgatdsi szervre vonatkozo szabalyok szerint
vezet6i potlék nélkiil szamitott foosztalyvezetd-he-
lyettesi, illetve féosztalyvezetoi 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)tandacsadoi cimet a legalacsonyabb fo-
kozatu minésités esetén vissza kell vonni, ebben az
esetben a koztisztviseld a cimmel jaro illetmény he-
lyett a besorolas szerinti illetményére jogosult.

— Az elnok dontése alapjan a fotitkdr visszavonhatja a
cimet, ha a koztisztvisel0 két egymast kovetd mindsi-
tés alkalmaval a korabbinal alacsonyabb teljesitmény-
szintet ér el.

Elnoki fétanacsaddi és elnoki tanacsaddéi munkakor-

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

233. §-aban foglalt feltételek fennallasa esetén — az el-

nok adhat kinevezést (vonhat vissza):

— A f6étanacsadoi, tanacsadoi munkakor hatarozatlan
idore szol, nem mindsiil vezetdi kinevezésnek és
az kiilon indokolas nélkiil barmikor visszavonhato.
A munkakorrdl a koztisztviseld indokolas nélkiil bar-
mikor lemondhat. Az e munkakorben foglalkoztatott
koztisztviseld — tekintet nélkiil a kdzszolgalati jogvi-
szonyban eltoltott idejére — vezetd fétandcsosi vagy
fétandcsosi besorolast kap. A vezetd fotanacsosi be-
sorolasu koztisztviseld foéosztalyvezetdi, a fétanacsosi
besorolasu koztisztviseld féosztalyvezetd-helyettesi
illetményre jogosult.

— Fotanacsadoi munkakor annak a koztisztviselének
adhato, aki feladata ellatasahoz sziikséges szakira-
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“4)

(&)
(6)

(7

nyu egyetemi végzettséggel, jogi vagy kozigazgatasi
szakvizsgaval, vagy a kozigazgatasi szakvizsga alol
adott Kozigazgatasi Tovabbképzési Kollégium teljes
korti mentesitéssel és legalabb 5 éves szakmai gya-
korlattal rendelkezik.

— Tanacsadoi munkakor elldtdsdra kinevezés annak
a koztisztviselonek adhato, aki feladata ellatasahoz
sziikséges szakiranyu fels6foku iskolai végzettség-
gel, jogi vagy kozigazgatasi szakvizsgaval, vagy a
kozigazgatasi szakvizsga alol adott Kozigazgatasi
Tovabbképzeési Kollégium teljes korti mentesitéssel
¢és legalabb 2 éves szakmai gyakorlattal rendel-
kezik.

— Ha a f6tandcsado, illetve tandacsado kozszolgalati
jogviszonya nyugdijazdsa miatt sziinik meg, a koz-
tisztvisel6 jogosult a fétandcsadoi, illetve tanacsadoi
elnevezés — ,,nyugalmazott” jelzovel kiegészitett —
hasznalatara.

— A koztisztviselot, ha a fétanacsadoi, tanacsadoi mun-
kakorben torténd alkalmazdsa megsziinik, ujra be
kell sorolni kozszolgélati jogviszonyban toltott idejeé-
nek, és végzettségének megfeleld besorolasi osztaly-
ba és fizetési fokozatba, az ehhez tartozo illetmény
megallapitasdval egyidejiileg.

A vezetoi munkakor megsziinésével egyidejileg, a

vezetdi tevékenység elismeréseként az (1) bekezdésben

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

A cimmel kapcsolatos jogositvanyok a koztisztviselot

az adomanyozas idépontjatol illetik meg.

Az (1) bekezdés szerinti cimek adomanyozasara vo-

natkozo javaslatot a féosztalyvezeto elézetesen meg-

kiildi a Humdnpolitikai Onall6 Osztily vezetdjének,
aki megvizsgalja, hogy a javasolt munkatars a jog-
szabalyban el6irt valamennyi feltételnek megfelel-e,
megjeloli tovabba a munkatdrs jelenlegi és a cimado-
manyozast kdvetden varhato illetményét. A javaslatot
ezt kovetden a gazdasagi igazgatonak tovabbitja a ko-
telezettsegvallalas ellenjegyzése érdekében. Az elnoki
dontést kovetden a cimadomanyozasrol szolo okiratot

a Huménpolitikai Ondllo Osztaly késziti elé alairasra

a fotitkarnak.

Kozszolgélati jogviszony létesitésekor, kozigazgatasi

szervek kozotti veégleges athelyezés esetén — ameny-

nyiben az arra irdnyuld megéllapoddsban 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 keriil at au-
tomatikusan az athelyezéskor. A cim, jelen szabalyzat-
ban meghatarozott eljarasrend keretében — a Kttv.-ben
engedélyezett keretek és eldirt feltételek megvizsgalasat
kovetéen — adomanyozhato. A cimadoményozast a f6-
osztalyvezetd jelen szabalyzat 5. § (10) bekezdésében
meghatarozott felvételi kezdeményezeéssel 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 munkatarsak — a
kiilon szabalyozdsban foglaltak szerint — elsédlegesen Fo-
titkari Elismerésre ¢s Szily Kalman-dijra javasolhatok.
A Titkarsag vezetdi munkakort betolto, valamint cim-
mel rendelkezd koztisztviselOi javasolhatok dllami 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, és 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 tigykezelok 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 On4llé Osztdly figyelemmel kiséri a
vizsgak hataridejét, azokrol évente értesiti a koztisztvise-
16ket €s tigykezeloket, €s intézi a vizsgaztatassal (jelent-
kezes, halasztas) kapcsolatos teendoket. A kozigazgatasi
alapvizsgara torténo jelentkezeés a Nemzeti Kozszolgala-
ti Egyetem Vezet6- és Tovabbképzeési Intézet ,,Probono”
oldalan torténd regisztraciot kovetden egyenileg torténik.
A sikeres vizsgat igazolo oklevelet — a vizsga letételétdl
sz4mitott 8 napon beliil — a Huménpolitikai On4llé Osz-
talyon be kell mutatni és annak egy masolati példanyat
a szemeélyi 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
szandékat az eldirt hatdridon beliil irasban nem jelzi a
Huménpolitikai Onallé Osztdly képzési referensének és
a halasztds 6nhibajabol tortént.

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

(1) Ha a munkatars nem kotelezoen eloirt képzésben, to-
vabbképzésben vagy atképzésben (a tovabbiakban:
képzés) vesz részt, vissza nem téritendé tanulmanyi
tamogatasban részesithetd. Amennyiben a képzés kolt-
sége bruttdo 100000 Ft, vagy ennél magasabb Gsszeg, a
tanulmanyi tamogatas csak tanulmanyi szerzédés meg-
kotesével biztosithato.

(2) A tanulményi szerzédés megkotésehez sziikséges ja-
vaslatot a féosztalyvezeto jovahagyasaval (8. sz. fligge-
1ék) — jelen szabalyzat 22. §-a szerint elfogadott képzesi
tervben szerepl6 adatoknak megfeleléen — a fotitkarnak
kell megkiildeni (amennyiben a szerz6dés szerinti kép-
z¢és a képzési tervben nem szerepel, a koltségek biztosi-
tasat a jelen szabdlyzatban foglaltak szerint el6zetesen
az Akadémia elnoke hagyja jova). A tanulmanyi szerzo-
dést a Humanpolitikai Ondllo Osztaly késziti el és teszi
a javaslat moge, a szerzodéskotesre vonatkozo kiilon
elnoki hatarozatban foglaltaknak megfelel6en. A tanul-
manyi szerzodést csak a tanulmanyokbol hatralévo ido-
re lehet megkdtni.

(3) A tanulmanyi tamogatas formai: a Kttv. szerinti sza-
badid6 biztositdsa a szabadidére jaro illetménnyel, il-
letve a keépzés koltségeihez e szabalyzat szerinti hozza-
jarulds. A tdmogatds Osszege egyéni elbiralds alapjan a
képzes koltsegének 40%—100%-a lehet. A képzés kolt-
sége magaban foglalja a képzéssel Osszefiiggd tandij,
részvételi dij, beiratkozasi dij, konzultacios dij, vizsga-
dij koltségeit. Amennyiben a Titkdrsag a féosztalyveze-
t0 javaslata alapjan egyeb koltségekre is részben vagy
teljes mértékben tamogatdst ad, erre kiilon ki kell térni
a tanulmanyi szerz6désben. Egyéb koltségek: a képzés-
sel Osszefiiggd tananyag ara (legfeljebb 50%-a), a kép-
zésen valo részvétellel, illetdleg a vizsgakotelezettség
teljesitésével Osszefiiggd szallds-, illetve utikoltsegek.

(4) A munkatars részére megallapitott — a tanulmanyok be-
fejezeése utan fenndllo — kdzszolgalati jogviszony- vagy
munkaviszony — fenntartasi kotelezettség nem halad-
hatja meg az 6t évet.

(5) Aképzési koltséget az oktatdsi intézmeény dltal megkiil-
dott szamla alapjan a Koltségvetési és Pénziigyi Fo-
osztaly Gazdasagi Osztalya dtutalja, vagy azt a munka-
tarsnak kell megel6legeznie. Ez utobbi esetben a Gaz-
dasdgi Osztaly a befizetésrol szolo, a Titkarsag nevére
kiallitott szamla bemutatdsa nyoman intézkedik a tanul-
manyi szerzodésben meghatarozott mértekli tamogatas
készpénzben valo kifizetésérdl.

(6) A megkotott tanulmanyi szerzodéseket a Humanpoli-
tikai Onallo 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 szerzdést a Titkarsag a munkatdrssal csak
a munkakor szempontjabdl szakiranyunak mindsiilo
iskolai végzettség vagy szakképesités megszerzésére,
illetve koztisztviselével angol, német, francia, arab,
kinai, orosz valamint az illetekes fosztalyvezetd ja-

vaslata alapjan a munkakor ellatasahoz sziikséges egyéb

idegen nyelv tanuldsdra kothet.

(8) Tanulmanyi szerzodés csak olyan munkatarssal kot-
hetd, aki a Titkarsagnal legaldbb egy éve jogviszonyban
all (beleertve a gyakornoki jogviszonyt is), és hataro-
zatlan idejli kozszolgalati- vagy munkaviszonnyal ren-
delkezik. Az egy €v alol abban az esetben lehet kivé-
telt tenni, ha a munkatars 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 megkdotni.

(9) Nem kothet6 tanulmanyi szerzodés azzal a munkatars-
sal, aki az adott végzettség megszerzését koveto ot éven
beliil eléri a rd irdnyado oregségi nyugdijkorhatart,
vagy a Kttv. alapjan nyugdijasnak mindsiil.

(10) Nappali tagozatos képzés tamogatdsdara a Titkarsag
nem kot tanulmanyi szerzédést.

(11) Tanulmanyi szerz6dés alapjan a tamogatott munka-
tars koteles:

— a tamogatott képzésben valo részvételre és a részvetel
szemeszterenként torténd igazoldsra — a megtartott elo-
adasokrol, gyakorlati 6rakrol, a vizsgdk szamarol, id6-
pontjarol szolo igazolasok, dokumentumok Humanpo-
litikai Ondllo Osztalynak torténd megkiildésével,

— az eloirt vizsgak letételére, az egyéb tanulmanyi kote-
lezettségek teljesitésére,

— a szerzddésben eldirt végzettseg, oklevél stb. a szer-
z6désben foglalt hatdridoig valo megszerzésére,

— a munkaltato haladéktalan értesitésére a tanulmanyok
barmely okbol valo megszakitasarol, felfiiggeszteseé-
rol és annak indokdrol, egyuttal a tanulmanyok foly-
tatasa varhato idépontjanak megjelolésere,

— a Titkarsaggal fennallo kozszolgalati vagy munka-
jogviszonya fenntartasara a képzés befejezésétol a
tanulmanyi szerzdédésben — a képzés iddtartamanak
és koltségeinek figyelembevételével — meghatarozott
idotartamra, de legfeljebb 6t évre,

— szerzOdésszegése esetén a kifizetett tdmogatds ege-
szének vagy meghatarozott részének visszateéritésere.

(12) A tanulmanyi szerzédést, tovabba a megszerzett isko-
lai végzettségrol, szakképesitésrol, nyelvvizsgarol szo-
16 oklevél eredeti példanyat a Humdanpolitikai Ondllo
Osztalyon be kell mutatni ¢s a masolatot a koztisztvi-
seld személyi anyagaban kell elhelyezni.

(13) A Titkarsag a koztisztviselok szakmai képzésével kap-
csolatos koltségeket teljes mértékben megtériti, ha a
képzésben valod részvétel kotelezo a koztisztviseld, koz-
szolgélati ligykezel6 szamara.

(14) A Titkarsag tanulmanyi szerzodes kotése esetén a kép-
zes koltségeit €s szabadid6 biztositasat a szerzodésben
foglaltaknak megfelelden vallalja. A képzesi és vizs-
ganapokrol az a szervzeti egység koteles nyilvantartast
vezetni, ahol a tanulmanyi szerzédéssel érintett munka-
tars dolgozik. Az érintett szervezeti egység vezetdje az
igénybe vett tanulmanyi szabadsagrol a 26. § (3) bekez-
désében meghatarozott idopontokban torténd létszam-
jelentések leaddsaval egyidejiileg tdjékoztatja a Gaz-
dasagi Osztalyt és a Humanpolitikai Ondllo Osztalyt,
tovabba a kiadott tanulmanyi szabadsagokrol féléven-
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te Osszesitett jelentést készit a Humanpolitikai Ondllo
Osztaly szamara.

(15) Az iskolarendszerd, illetve iskolarendszeren kiviili kép-

)

2

3)

“4)

zésnek nem mindsiilé szakmai konferenciakon, tajé-
koztatokon valo részvétel a koztisztvisel féosztaly-
vezetdjének engedélye alapjan lehetséges. A részvételre
valo jelentkezést a gazdasdgi igazgatd ellenjegyzése
utdn lehet a rendezvény szervezdjének megkiildeni.

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 kotelezo képzés koltségeit meg kell
tériteni (biztositani sziikséges). A tervezés €s a képzesi
koltségek fedezetének biztositdsa érdekében a Human-
politikai On4llé Osztély — a vonatkozo6 jogszabalyi el6-
irasoknak megfeleléen — képzesi tervet készit targyév
januar 15-ig.
A képzési terv két részbol all:
a) A Kormany dltal meghatdarozott, jogszabalyok altal
eloirt, kotelezo képzések
— a jogszabalyok dltal eldirt, kotelezd képzések és
koltségeik
b) Nem kotelezo, szakmai jellegii — elore tervezheté —
tovabbképzések és koltségeik
— a kovetkez6 évre athuzodo képzések varhato kolt-
ségei a mdr megkotott tanulmanyi szerzédések
alapjan,
— a kovetkez6 évben a koztisztviselok részeérdl fel-
meriilt — és a féosztalyvezetd altal is tamogatott
— igény alapjan tanulmanyi szerzodeés kotésével
tervezett képzések varhato koltségei,
— az egyeb szakmai konferencidkon, tovdbbkeépzese-
ken, tajékoztatokon torténo részvétel koltsegei.
A Huménpolitikai Ondllo Osztély a térgyévet megelz6
évben kikiildi a féosztdlyvezetok részére a képzési terv
elkészitéséhez sziikséges nyomtatvanyt. Az igények be-
érkezése utdn a Huménpolitikai Onéllé Osztaly elkésziti
a képzesi tervet, amelyet a gazdasagi igazgato vélemé-
nyével jovahagyasra az elnok elé terjeszt. Az elozetesen
jovahagyott képzési tervben szereplé tanulmanyok
koltségeit is magaban foglalo éves képzési keretet az
Akadémia elnoke hatirozza meg.
Az elnok altal jovahagyott képzesi keretben szerepld
oktatdsokkal kapcsolatos adminisztracios feladatokat a
Huménpolitikai Onallé Osztély létja el (igy kiilonosen:
képzési tervben szereplés ténye; képzésnek a munka-
korhoz igazodo sziikségessége; képzest tanusito okirat
személyi anyagban torténo elhelyezése €s nyilvantartasa
stb.). Amennyiben valamely f6osztily 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 kifizetése az éves
képzési keret terhére torténik. A képzési keretet meg-
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haladé tovabbi képzési igényeket a Humanpolitikai
Onall6 Osztalynak a gazdasagi igazgato allasfoglala-
sat is tartalmazo felterjesztése alapjan az Akadémia
elnoke engedélyezi, a sziikséges eldiranyzat atcso-
portositasaval egyidejiileg. A targyévben felmeriild, uj
jogszabaly 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
Onall Osztély vezetdjének véleményével és a gazda-
sagi igazgatod ellenjegyzésével kérheti az illetékes f6-
osztaly vezetdje.

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

23. §
Nyelvi képzés tamogatasa
(Kttv. 141. § (9) bek.)

A Titkarsag munkatdrsai nyelvi képzésen csak tanul-
manyi szerzoédés alapjan vehetnek részt. Nyelvi kép-
zeésre abban az esetben is tanulmanyi szerzddést kell
kotni, ha az nem éri el a szazezer forintos Osszeghatart.
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 mértékerdl a Gazdasagi
Osztély vezet nyilvantartdst.

A Titkdarsag munkatdrsai tanulmanyi szerzodés alapjan
nyelvi képzést csak olyan képz6 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 munkatdarsak szintfenntar-
to nyelvi képzését a Titkarsag nem tamogatja.

VII. A koztisztviselo teljesitményértékelése,

minositése

24. §
Teljesitményértékelés, mindosités
(Kttv. 130. §)

A Titkarsagon a koztisztvisel6k és munkavallalok teljesitmeé-

nyét — a vontkozo elnoki hatdrozatban foglaltak szerint — a

foosztalyvezeto, a foosztalyvezetdk teljesitményét a fotitkar
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értekeli. A féosztalyvezetdk teljesitményertékelését az elnok
is jovahagyja.

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

A teljesitményértekelés dokumentumait két példanyban
kell elkésziteni, amelyekbdl az els6 példany a koztisztvisel6t
illeti, a mdsodikat pedig a Humanpolitikai Onallo Osztalynak
kell megkiildeni.

A teljesitményértékelés a személyi anyag része.

25.§
Alapilletmény-eltérités
(Ktt. 133. § (3)—(4) bek., (6)—(7) bek.)

(1) A koztisztviseld alapilletményét a targyévet megel6z6
év mindsitése, ennek hianyaban teljesitményértéke-
lése alapjan lehet eltériteni. Az elnok at nem ruhdz-
hato hatdskorében, a megallapitott személyi juttatdsok
el6irdnyzatan beliil a targyévet megel6z6 v mindsite-
se, ennek hidnyaban teljesitményértékelése alapjan, a
targyévre vonatkozoan a koztisztviseld besoroldsa sze-
rinti fizetési fokozathoz tartozo alapilletményét decem-
ber 31-ig terjedé idOszakra legfeljebb 50%-kal meg-
emelheti, vagy legfeljebb 20%-kal csokkentett mérték-
ben allapithatja meg. Az eltéritésr6l az elnok minden év
februar 28-dig dont.

(2) Az eltérites mérteke targyévben akkor mdédosithatd,
ha a targyévben a koztisztviseld vezetdi kinevezést kap,
vagy azt t6le visszavonjak, elnoki tandcsadoi, elnoki
fotanacsadoi munkakorbe keriil, vagy azt t6le vissza-
vonjak, illetve cimadomanyozasra, vagy annak visz-
szavonasara, vagy . besoroldsi osztalyba torténd atso-
rolasra, vagy tartos kiilszolgalatra torténd kirendelésre
kertil 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 kovetden, a telje-
sitményértékelés alapjan. A modositas eredményeként
a koztisztviseld korabban megallapitott alapilletménye
legfeljebb 20%-kal csokkentheto.

(3) A Kkoztisztviselok alapilletményének eltéritésére
szervezeti egységenkeént a foosztalyvezetd, foosztaly-
vezetok alapilletményének eltéritésére a fotitkar tesz
javaslatot az elnoknek, a Gazdasagi Igazgatosag altal
megadott kereteken beliil, az igy késziilt Osszesitett
tablan.

(4) Amennyiben a targyévet megel6z6 évben eltéritett
koztisztviselo jogviszonya a targyévi eltéritésre vo-
natkozo dontés meghozatala elott megsziinik, és a
foosztalyvezetd az alapilletmény csokkentését javasol-
ta, a javaslat jovahagydsat soron kiviil, a kilépésrol valo
tudomdsszerzéssel egy idében feljegyzeésben koteles az
elnoknél — a gazdasagi igazgatd utjan — kezdeményez-
ni. A jovahagyott feljegyzés alapjan a Humanpolitikai
Onalld Osztaly elkésziti a koztisztviseld kinevezés mo-
dositasat, €s alairdsra a fotitkarnak megkiildi. A jovaha-
gyott feljegyzés Humdanpolitikai Onalld Osztalyra érke-
zésének hatdrideje legkésobb a jogviszony megszlinését
megel6z6 7. nap.

VIII. A munkavégzés szabalyai

26. §
A Titkarsag munkarendje
(Kttv. 89. §, 94. §)

(1) A Titkarsag munkatarsaira a Kttv. 89. §-dban, és az
SzMSz-ben foglalt hivatali munkarend az iranyado.
A munkaidé heti negyven ora, hétf6tdl csiitortokig
8-16.30 ordig, pénteken 8—14.00 oraig tart. A részmun-
kaidében foglalkoztatott munkatars munkaidejének
kezdete is 8 Ora, vége a napi Oraszamtol fliggden ala-
kul. Eltér6 munkarendet a féosztalyvezetd javaslatara a
fotitkar, féosztalyvezetd esetén a fotitkdr javaslatdra az
elnok engedélyezhet, a 20. sz. fiiggelék alairasaval.

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

(3) A munkaban toltott id6 dokumentaldsa céljabol, a f6-
osztalyokon szervezeti egységenként — valamennyi
munkatarsra vonatkozoan — jelenléti ivet kell vezetni.
A jelenléti ivek alapjan targyho 15-én, illetve targyho
utolso napjan készitett munkaid6-nyilvantartast a szer-
vezeti egység vezetdje ellendrzi, hagyja jova és kiildi
meg a Gazdasagi Osztalynak.

(4) A napkozbeni eltavozas dokumentdlasara ,,Tavozasi
naplo” vezetheto.

(5) Atdvozasi naploban célszerii feltiintetni:

— a munkatars nevét,

— a tdvozds napjanak datumat,

— a tdvozasi id6 pontos megjeldléset,
— az érkezési id6 pontos megjeloléseét,
— a tavollét okat,

— a munkatdrs aldirdsat €s

— a tdvozast engedélyez0 aldirasat.

(6) A munkabol valo elére nem lathato tavolmaradast
lehetdség szerint haladéktalanul, de legfeljebb 24 o6ran
beliil be kell jelenteni a kdzvetlen vezetdnek.

27.§
A rendkiviili munkavégzés szabalyai
(Kttv. 96. §-99. §)

(1) Arendkiviili munkavégzést (tulmunka vagy munkavég-
zesre valo rendelkezésre allds), a munkaltatoi jogokat
gyakorlo foosztalyvezeto az iranyitasa ald 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 kiilonosen indokolt,
a féosztalyvezetd a fotitkarhoz fordulhat az elrendelés
jovahagyadsa érdekében.

(2) Rendkiviili munkavégzés az erre rendszeresitett nyom-
tatvany Kitoltésével rendelhetd el, legkésébb a teljesi-
tés napjan (9. sz. fiiggelék).

(3) A teljesitett rendkiviili munkavégzesrél a munkaltatoi
jogokat gyakorlo féosztilyvezetd titkarsdgan nyilvan-
tartast kell vezetni, melynek tartalmaznia kell
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— az elrendelés okat,

— az elrendelés idépontjat,

— az érintett nevét,

— arendkiviili munkavégzés targyat €s idétartamat,

— az ¢érintetteket megilletd szabadidot és kiadasanak
vérhato id6pontjat.

— a szabadid0 kiaddsanak teljesitését.

Amennyiben a szabadidot hataridében (30 napon

beliil) nem adtak ki, annak okdt a nyilvantartasban

fel kell tiintetni, tovabba azt is, ha annak megvaltasa

pénzben tortént meg. A rendkiviili munkavégzésért jaro

szabadid6 biztositasara a rendes szabadsag kiaddsdra

vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni azzal az eltérés-

sel, hogy a targyévben ki nem adott szabadid6t pénz-

ben meg kell valtani. A megvaltas dsszegét legkésobb

a targyévet kovetd januar havi illetménnyel egyiitt kell

kifizetni.

A kozszolgalati jogviszony év kozbeni megsziinése

esetén a rendkiviili munkavégzes ellenértékének kifize-

tése a koztisztviselot megilletd egyéb jarandosdgokkal

egyiitt torténik.

28. §
A helyettesités (atiranyitas) szabalyai
(Kttv. 52. §)

Helyettesités elrendelésére vonatkozo javaslat elGter-

jesztésére a Titkarsag munkatarsai esetében a foosztaly-

vezeto, foosztilyvezetdk tekintetében a fotitkar jogo-
sult.

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 szabadsdg, gyermek gondozdsa céljabol
igénybe vett fizetés nelkiili szabadsag, egyéb okbol
fennallo fizetés nélkiili szabadsag, keresoképtelen-
ség) indokolja a helyettesités elrendelését, a helyet-
tesitési dij megallapitdsa sordn a helyettesitett — tavol
lévo — koztisztviseld illetményét kell alapul venni.
A helyettesitési dij a helyettesitett koztisztviselo il-
letményének 25-50%-aig terjedhet.

b) Betoltetlen munkakori feladatok ellatdsa esetén:
amennyiben tires munkakorre torténik a helyettesités
elrendelése (tipikusan egy munkatars kilépése ese-
tén, az uj munkatdrs belépéseig 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 koztisztvisel6 jogosult az mb.

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

(5) A helyettesités elrendelésére vonatkozo javaslat csak a
gazdasagi igazgato ellenjegyzésével terjesztheto az el-
nok elé, aki az elrendelést jovahagyja.

(6) A helyettesités az erre rendszeresitett helyettesitési
nyomtatvany Kkitoltésével rendelhet6 el, melyet a Gaz-
dasagi Osztalyra a havi létszamjelentéssel egyiitt kell
megkiildeni. (10. sz. fliggelék).

(7) Nem jar helyettesitési dij, ha a helyettesités a koztisztvi-
sel6 munkakori kotelezettsége — kivéve, ha a munkakor
30 napon tul betoltetlen; valamint ha a helyettesités ren-
des szabadsag miatt sziikséges.

IX. A szabadsag

29. §
A szabadsag kiadasanak rendje, igazgatasi sziinet
(Kttv. 100. § — 114. §,232. § (3) bek., 243. §)

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

(2) A szabadsagolasi tervet a foosztalyvezetdk sajat f6osz-
talyukra vonatkozoan targyév februar 28-ig készitik el
¢és hagyjak jova. A féosztalyvezetdk éves szabadsigola-
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, foosztalyveze-
tokre vonatkozo szabadsagolasi tervet az emlitett titkdr-
sagok tdjékoztatdsul megkiildik egymadsnak.

(3) Azelndk —a Kormany ajanlasanak figyelembevételével
— a rendes szabadsag terhére igazgatasi sziinetet ren-
delhet el, amely nem haladhatja meg a munkatars adott
évre megallapitott alapszabadsaganak 3/5-ét.

(4) A szabadsagot els6sorban a targyévben kell kiadni, azt
kovetden csak kivételesen fontos, a Kttv. 104. §-aban
meghatdrozott esetekben és idopontig keriilhet ra sor.

30. §
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 munkatdrsat gyermeke harmadik életéve betoltéséig
megilleto fizetés nélkiili szabadsagot kérésének meg-
felel6 idépontban kell kiadni.

(1) A munkatdrs kérését a fizetés nélkiili szabadsag
igénybevételét megelozoen legalabb 15 nappal
koteles irasban bejelenteni a fétitkarnak, a
foosztalyvezetd egyetértésével (foosztalyvezetd
kozvetleniil a fétitkarnak). [15. sz. fliggelék]

(2) A fizetés nelkiili szabadsdg megsziintetését és ezzel
egyiitt a munkaba allas tervezett idOpontjat a
munkatarsnak a megsziintetést megel6zoen legalabb
30 nappal kell bejelentenie.
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Amennyiben a munkatars részmunkaidoben kivan
gyermeke legfeljebb hdaroméves 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 k6zolnie a munkaltatoval.

A megsziintetésre iranyulo, 15.1. sz. fliggelék szerinti
kérelmet a fosztalyvezetd egyetértésevel kell a fotit-
karnak megkiildeni.

Amennyiben a munkatdrs méltanyossagi alapon kéri a
fizetés nelkiili szabadsag engedélyezését, kérelmeét — a
tavolmaradds okanak és pontos id6tartamanak megjelo-
lésével — foosztalyvezetdje utjan a fotitkarnak, féosz-
talyvezetd esetén — a fotitkdr utjan — az elnoknek kell
megkiildenie.

A fizetés nélkiili szabadsdg igénybevételére, megsziin-
tetésére, valamint a részmunkaidés foglalkoztatasra
iranyulo bejelentések, kérelmek engedélyezésérdl a
Huménpolitikai Onallo Osztaly értesiti a munkatérsat,
valamint tajékoztatja a Gazdasagi Igazgatosagot.
Amennyiben a fizetés nélkiili szabadsdg id6tartama a
30 napot meghaladja, annak megkezdése elott a munka-
tars jelen szabdlyzat 16. §-a szabalyai szerint koteles a
munkaltatoval elszamolni, a birtokaban 1évé eszkdzoket
leadni, valamint munkakorét a 17. § szerint elGirt rend-
ben atadni.

X. A koztisztviselo dijazasa

31.§
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 rendelkezé-
seknek megfeleld Osszegben tériti meg. Az 6sszeg kifi-
zetésére év végén egy Osszegben, a november 30. nap-
jan allomanyban lévok részére a novemberi illetmény
folyositdsaval egyidejlileg, vagy — amennyiben a jog-
viszony év kozben szlinik meg — a jogviszony megszii-
nésekor kertil sor. A kifizetés irant a Gazdasagi Osztaly
intézkedik.

32.§
A kozszolgalati iigykezelok illetménye
(Kttv. 242. §)

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

Az ligykezel6 illetménye legaldbb a garantalt bérmini-
mum oOsszege, de nem haladhatja meg az illetményalap
hatszorosét.

3)

“4)
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A Titkdrsagon az ligykezeldk illetményét az alabbi el-
vek alapjan kell megallapitani:

Az illetmény megallapitasakor aranyosan figyelembe
kell venni a kozszolgalati tigykezel6 kozszolgalati jog-
viszonyban toltott idejét. A jogviszonyban toltott idonek
megfeleld intervallumhoz tartozo szorzoszamok szerinti
illetményt legalabb biztositani kell.

Kozszolgalati

‘ilggrzl;ignmya Illetmény minimuma

(év)

0-2 garantalt bérminimum

2-10 garantalt bérminimum + 2000 Ft
10-20 garantalt bérminimum + 5000 Ft
20-30 garantdlt bérminimum + 9000 Ft
30-37 garantalt bérminimum + 14000 Ft
37 év felett garantalt bérminimum + 20000 Ft

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

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

A féosztalyvezetd az ligykezelok illetményének — a (3)
bekezdésben meghatarozott minimum Osszegnél maga-
sabb Osszegre torténd — emelésére javaslatot tehet a fo-
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 elnoki hatdrozatban foglalt értékelési idon beliili
iddszakban, szoveges formaban kell elkésziteni.

33.§
Idegennyelv-tudasi potlék
(Kttv. 141. §)

Az idegennyelv-tuddsi potlékra jogositd nyelveket
és munkakoroket — a munkakorre vonatkozd 0Osz-
szes koriilmény mérlegelése alapjan — az elnok, a
koztisztviseld foosztalyvezetdjének javaslatara, egye-
nileg allapitja meg. A fbosztalyvezetd kérelmében
— a tételes munkakori leiras csatoldsaval — bizonyitja,
hogy a koztisztvisel olyan munkakort tolt be, amely-
ben az adott idegen nyelv hasznadlata sziikséges. Pot-
Iékra jogosit a munkakor, amennyiben a munkaltatoi
jogkor gyakorlojanak megallapitasa szerint az adott
idegen nyelvet a koztisztviselo6 munkavégzése so-
ran hasznalja. Az angol, német, francia, arab, kinai,
¢és orosz nyelvre alanyi jogon, a Kttv. dltal meghataro-
zott mértékben jar a potlék. Amennyiben a nyelvvizsga
megszerzésére tanulmanyi szerzédés keretében keriilt
sor, a potlékra valo jogosultsag megallapitasanal figye-
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lemmel kell lenni jelen Szabalyzat 23. § (2) bekezdésé-
ben foglaltakra.

A nemzetkozi feladatok ellatasahoz kapcsolodo
munkakorben dolgozo vezetok és koztisztviselok bar-
mely, Eurdpa orszagaiban 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 okmanydnak
modositasaval kell intézkedni.

34.§
Képzettségi potlék
(Kttv. 142. §)

A feladatkor szakszeriibb ellatasat biztosito tudoma-

nyos fokozat, valamint a feladatkoron beliili szakoso-

dast elosegito tovabbi szakképzettség, szakképesités

elismerésekeént a Titkarsag koztisztviseldi szamara — a

személyi juttatdsok eldirdnyzat terhére — képzettségi

potlekot allapithat meg az Akadémia elnoke.

Keépzettségi potlék allapithatdo meg annak a koztisztvi-

selonek is, aki a besorolasanal figyelembe vett iskolai

végzettségénél magasabb szintii szakképzettséggel,
szakképesitéssel rendelkezik, feltéve, ha az a munka-
kor ellatasahoz sziikséges.

A képzettségi potlékra jogositd munkakoroket, szak-

képzettségeket és szakképesitéseket jelen Szabdlyzat

19. sz. fiiggeléke tartalmazza, képzettségi potlekot meg-

allapitani €s folyodsitani — az egyedi megallapitas kivé-

telével — kizdrolag az e fiiggelekben meghatarozottak
szerint lehet.

A keépzettseégi potlek mértéke:

a) doktori (PhD) fokozat vagy a felsdoktatasrol szolo
torvény alapjan azzal egyenértékii, 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) iskolarendszeren kiviili kozépfoku szakképzésben
szerzett tovabbi szakképzettség, szakképesités esetén
az illetményalap 30%-a.

A képzettségi potlek megallapitasanak alkalmazasa
soran a mindenkor hatalyos felsdoktatasrol, szakkép-
z¢&s10l 57010 jogszabalyok rendelkezései az iranyadok.

A képzettségi potlék megallapitasanak alapja, hogy

a koztisztvisel6 rendelkezzék az adott munkakorre a

koztisztviselok képesitési eldirdsairol szolo, illetve az

egyéb vonatkozo kiilon jogszabalyban meghatarozott-
hoz képest tovabbi vagy magasabb szintii szakkép-
zettséggel vagy szakképesitéssel.

Nem jogosult képzettségi potlékra a koztisztviseld ab-

ban az esetben, ha a szakképzettség, szakképesités az

adott munkakorre a koztisztviseloi jogviszony létesi-
tésének, a jogviszony fenntartiasanak, vagy a vezeto6i
megbizas keletkezésének és folytonossaganak felté-
tele.

(7) Nem jogosult tovabba képzettségi potlékra a felséfoku

iskolai végzettségli koztisztviseld, ha a (4) bekezdés d)
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 kell sziintetni a képzettségi potlékra valoé jogo-

sultsagot és a képzettségi potlék folyositasat akkor, ha
a koztisztvisel6 munkakore megvaltozik, és az uj mun-
kakorben az (1)-(2) bekezdések, és a 19. sz. fiiggelek
alapjan az adott tudomdnyos fokozat, szakkeépesites,
szakképzettség alapjan képzettségi potlék 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 potlék megallapitasarol rendelkezd kinevezésmodo-

6]

2

3)

“4)

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.

35.§
Céljuttatas
(Kttv. 154. § (2) bek.)

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

A megbizasnak tartalmaznia kell kiilonosen a tobb-
letfeladat meghatdrozadsat, a teljesités hataridejét, a tel-
jesités értekelésének szempontjait és modjat, 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 kovetkezo €vre vagy ujra ki
kell irni, vagy a targyév veégeéig részteljesitést kell meg-
hatdrozni.

A koztisztviseld, tigykezeld a céljuttatasra akkor jo-
gosult, ha — a megbizas szerint — a tobbletfeladatot tel-
jesitette és azt — az illetekes foosztalyvezetd elOzetes
véleménye alapjan —a 11.1. sz. fiiggelék szerinti nyom-
tatvanyon a fotitkar igazolta.

A koztisztviseld részére kiirni tervezett célfeladat el-
rendelése iranti igényt a munkaltatoi jogkort gyakorlo
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(6)

(D

2

3)

(D

2
3)

foosztalyvezetoé nyujtja be az elndknek (11. sz. fligge-
1€k). A celfeladat kiirdsat harom példanyban kell elke-
sziteni, amelybdl egy a koztisztviselde, egy a Humanpo-
litikai Onallé Osztdlyé, egy pedig a Gazdasdgi Osztélyé.
A koztisztviseld, tigykezelé 30 napnal hosszabb ta-
volléte (fizetés nelkiili szabadsdg, betegallomany stb.)
esetén az illetékes féosztalyvezetonek intézkednie kell a
még el nem végzett célfeladatokrol. Amennyiben azokat
masik koztisztviselo, ligykezelo fogja elvégezni, ugy re-
szére a 11. sz. fiiggelékben szereplé nyomtatvanyt kell
kitolteni.

Az elvégzett és igazolt célfeladat elszamolast a Gazda-
sagi Osztaly vegzi.

XI. A Titkarsag munkatarsait megilleto
juttatasok
(Kttv. 150. § — 152. §)

36. §
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 mertékil illetménynek megfeleld 0sszeg. A juta-
lomra jogositdo kozszolgdlati jogviszonynak mindsiild
id6tartam megallapitasa — a kinevezési okiratban, vagy
jogszabaly valtozas 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, megjel6lve benne a jutalomra
jogosito id6 betdltése napjat, €s a jutalom Osszegét. Az
értesités a tovabbiakban a személyi anyag részét képezi.
A jutalom kifizetéserol a Gazdasagi Igazgatosdg intéz-
kedik, megtorténtérdl a Gazdasagi Osztély tdjékoztatja
a Humanpolitikai Onallé Osztalyt.

37.§
Cafeteria-juttatasok
(Kttv. 151. §)

A Titkarsdg valamennyi munkatarsat, személyenkent
megilletd cafeteria-juttatds Osszege, a valaszthato
cafeteria-elemek évente keriilnek meghatdrozasra, a
mindenkor hatdlyos jogszabalyok szerint.

A részmunkaidében foglalkoztatott munkatarsak cafe-
teria-juttatasra 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.).

(4) A munkatarsak targyév marcius 1-jéig , illetve a jog-

viszony létesitésekor irasban (papiron vagy elektroni-
kusan) nyilatkoznak a Gazdasagi Osztaly vezetdjének
arrol, hogy a cafeteria-juttatas 0sszegén beliil milyen
juttatdsokra tartanak igényt. A nyilatkozat az azon meg-
adott lejdrati idoig érvényes. A nyilatkozat a targyév fo-
lyamén kizdrolag a 37. § (9) bekezdésben foglalt okok
miatt modosithatd. December honapban Iétesitett koz-
szolgélati jogviszony esetén a nyilatkozatot a kineve-
zessel egyidejileg kell megtenni.

(5) Ha a munkatdrs jogviszonya év kozben keletkezik,

vagy a koztisztviseld, kozszolgalati tigykezelo athelye-
zesére kertil sor, akkor az els6 munkdban toltott napot
kovetd 10 munkanapon beliil kell nyilatkoznia az altala
valasztott cafeteria-juttatds Osszegérol. Ebben az esetben
a munkatdrs a keretdsszeg id6aranyos részére jogosult.

(6) 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.

(7) Nem kell visszafizetni a cafeteria-juttatas értékét, ha a

jogviszony a munkatars haldla miatt szlinik meg.

(8) Ha a koztisztviselot vagy ligykezelot targyév kozben

athelyezik, cafeteria-juttatasra az egyes munkaltatoknal
idéaranyosan jogosult.

(9) Atargyévben 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-

ey

@)

ben az éltala valasztott cafeteria-juttatasrol, akkor részé-
re a mindenkor hatdlyos jogszabdlyok szerinti jovedel-
met kell biztositani.

38. 8§
Boélcsodei, 6vodai ellatas, iidiilési tamogatas
(Kttv. 152. § (1) bek. g) pont, (3) bekezdés)

A Titkarsdg munkatdrsai és csaladtagjaik kiilon akadé-
miai szabalyozasban foglaltak szerint vehetik igénybe
az Akadémia udiiloit.

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

39.§

Lakasépitési, -vasarlasi, -bovitési, -korszerisitési kolcson

ey

(Kttv. 152. § (1) bek. a) pont)

A Titkdrsag teljes és részmunkaidében foglalkoztatott
munkatdrsai részére — a vonatkozo elnoki hatarozat
szerinti idétartamu — lakdsépitésre, lakasvasarlasra, va-
lamint lakasbovitésre, illetve -korszerisitésre — kiilon
szabdlyzatban foglaltak alapjan — kamatmentes kol-
csont nyujthat.
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A koleson irdnti igényt a Jogi és Igazgatdsi Foosztalyra
kell benyujtani, amely azt a vonatkoz6 akadémiai sza-
balyozasban foglaltak szerint dontésre tovabbitja a La-
kasiigyi Bizottsagnak ¢és az Akadémia fotitkaranak.

40. §
A nyugdijba vonulo munkatarsak jutalmazasa

A munkatarsnak — ha kozszolgalati jogviszonya, illetve

munkaviszonya nyugdijba vonuldsa miatt sziinik meg —

a Titkarsagnal, vagy egyéb akadémiai intézmeénynél 10,

20, 30, és 40 évi kozszolgalati jogviszonyban toltott id6

utan, feladatainak hosszabb id6n 4t torténd eredmeényes

végzéséert a teljesitmeényértékelése alapjan, jutalom ad-

hato.

A jutalom kifizetését — az illetékes féosztalyvezeto irds-

beli, indokolassal alatamasztott kérésére — az elnok en-

gedélyezi.

A jutalom mértéke:

— 10 évi kozszolgalati,
havi,

— 20 évi kozszolgalati,
havi,

— 30 évi kozszolgalati,
havi,

— 40 évi kozszolgalati,
havi

illetményének (alapilletmény, illetménykiegészités,

illetménypotlék(ok) egyiittes Osszege) 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 kordbban egyéb akadémiai koltségve-

tési szervnél toltott el.

Ha 10 évnél hosszabb kozszolgalati jogviszony, munka-

viszony szamitasanal toredékév keletkezik, az idotar-

tamot 5 €vig le-, 5 évet meghaladoan felkerekitve kell

megallapitani.

illetve munkaviszony esetén 1
illetve munkaviszony esetén 2
illetve munkaviszony esetén 3

illetve munkaviszony esetén 4

XII. Koltségtéritések, szocialis juttatasok

41. §

Szocialis tamogatas kozszolgalati jogviszonyban allok

ey

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

Egyszeri, vissza nem téritendo szocidlis timogatasban

(a tovabbiakban: tdimogatas) részesithetd

— az akedvezotlen szocidlis helyzetbe keriilt munkatars,
akinek varatlanul bekovetkezett jovedelemcsokkené-
se vagy nagy Osszegl kiaddsa a megelhetéset, életko-
riilményeit atmenetileg vagy tartosan veszelyezteti;

— az a munkatdrs, akinek a (2) bekezdésben meghata-
rozott hozzatartdja hunyt el, a temetési koltsegek vi-
seléséhez;

— a Titkarsag munkatdrsanak (2) bekezdésben meghata-
rozott hozzatartozoja, a munkatars elhaldlozasa ese-
tén.

2

3)

“4)

®)

(6)

(7

(D

2

(D

2

Az els6 €s masodik francia bekezdés egyidejli fennal-

lasa esetén a (4) bekezdésben meghatarozott 6sszeg

mindkét jogcimen egyidejtiileg kiutalhato.
Hozzatartozo a hazastars, az egyenes agbeli rokon, az
orokbe fogadott, a mostoha- és a nevelt gyermek, az
orokbe fogado, a mostoha- ¢és a neveldsziilo, valamint
az élettdrs.
A tamogatas iranti kérelmet az érdekelt irdsban f6osz-
talyvezetdjenek nyujthatja be, aki a gazdasagi igazgato-
val egyeztetetten javaslatot tesz a fotitkarnak a kérelem-
ben foglaltakkal kapcsolatos érdemi dontésre.
A szocidlis tdamogatds mértéke legalabb a mindenko-
ri koztisztviseldi illetményalappal, legfeljebb annak
haromszorosaval azonos. Kivételesen, méltanylast ér-
demld esetben az illetékes féosztalyvezetd a gazdasa-
gi igazgato jovahagydsaval — az emlitett 9sszegtol 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 sirhelymegvaltas Osszegéig — is lehet szocialis
segélyt nyujtani, méltdnyossdgbol vagy az elhunyt ki-
emelkedo érdemeire tekintettel. A javaslatot az elhunyt
munkatars foosztalyvezetdje terjeszti a fotitkar elé.
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.

42. §
Kegyeleti juttatas
(Kttv. 152. § (5)—(7) bekezdés)

Az elhunyt munkatarsat 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 meéltatlansag jogcimen torténd felmentéssel, vagy
fegyelmi eljaras eredményeként sziintettek meg.

A kozszolgalat halottjava nyilvanitas iranti kérelmet
— megjelolve a javasolt juttatds Osszegét — az elhunyt
munkatars féosztilyvezetdje irasban kezdeményezi.
Keérelmét a gazdasagi igazgatd jovahagyasaval kiildi
meg az elndknek.

43. §
Juttatasok nyugallomanyu munkatarsak részére
(Kttv. 152. § (4) bekezdés)

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

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

A tamogatasban — a 41. § (1) bekezdésben foglaltaktol
eltér6en — a nyugalmazott munkatars, valamint elhunyta
esetén hdzastdrsa részesithetd, a temetési koltségek vise-
I1éséhez valo hozzajarulds céljabol.

(3) A Humanpolitikai Onall6 Osztaly a féosztélyvezeték
adatszolgaltatdsa alapjan figyelemmel kiséri a Titkar-
sagtol nyugallomanyba vonult munkatdrsak szocialis
helyzetét. Amennyiben az illetékes féosztalyvezetotol
jelzés érkezik, a sziikséges intézkedéssel kapcsolatos
javaslat megtételére a Humanpolitikai Ondllo Osztaly
vezetdje Osszehivja az elnok altal kijelolt szocialis bi-
zottsagot.

4. §
Illetményeloleg, munkabéreldleg
(Kttv. 152. § (1) bek. e) pont)

(1) ATitkarsag munkatdrsai indokolt esetben, targyévi visz-
szafizetési kotelezettséggel ado- és kamatmentes illet-
ményeldleget, munkabéreldleget (a tovabbiakban: illet-
ményeldleget) kérhetnek. (12. sz. fiiggelék)

(2) Hatarozott idejii kinevezés esetén a koztisztviseld ak-
kor részesithetd illetményeldlegben, ha kinevezésének
id6tartama az 1 évet meghaladja.

(3) Nem részesiilhet illetményeldlegben:

(4) aki probaidejeét tolti,

(5) akinek korabban felvett illetményel6legbdl szdarmazo
visszafizetési hatraléka van;

(6) akinek az illetményebdl az illetményeldleg torlesztd rész-
leteinek levondsa barmely ok miatt nem lehetséges, vagy

(7) akinek az elbiralds napjat megel6z6 harom honapon be-
liil illetményel6leg-tartozasa llt fenn.

(8) A kérelmet a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak vé-
leményével, a pénziigyi ellenjegyzést kovetéen a fo-
titkdr hagyja jova (foosztalyvezetd esetében a fotitkar
véleményezi €s az elnok hagyja jovd) és kiildi meg a
gazdasagi igazgatonak a kifizetés teljesitése érdekében.

(9) Az egy munkatdrs részére adhato illetményeldleg 6sz-
szege legfeljebb a folyodsitds napjan érvényes legkisebb
munkabér (minimadlbér) havi Osszegének 6tszorose le-
het. A visszafizetés munkabérb6l torténd levondsanak
els6 részlete attol a honaptol veszi kezdetét, amikor
az ,llletményeldleg-igényld lap” befogadasra kertil az
adott havi foészamfejtés el6tt a KIR bérszamfejtéihez.
A visszafizetés feltételeit a Koltségvetési és Pénziigyi
Foosztaly vezetdje hatdrozza meg az Szja tv. 72. § (4)
bekezdés g) pontjaban foglalt eldirasokra figyelemmel.

(10) Az illetményeldleget a folyositastol szamitott legfeljebb
hat hénapon beliil, az adott naptdri évben kell az illet-
ménybdl levonni, a (6) 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. Korabban folyositott illetményeldleg vissza-
fizetése elott tjabb eldleg folyositasa nem lehetséges.

(11) Az illetményel6leg iranti igénybejelentésekrol, a folyo-
sitott illetményeldlegekrol, a tartozasokrol a Gazdasagi
Osztaly vezet nyilvantartast.

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

(13) Illetményeldlegek folyositasara egy idoben maximum
4000000 Ft biztosithato.

45. §
Allami készfizet6 kezességgel biztositott hitel
(Kitv. 153. §)

(1) Amennyiben a koztisztviseld 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).

46. §
Munkaidd-kedvezmény

(1) A fétitkar a Titkarsag altal szervezett miivészeti, tor-
téneti sth. kiallitdsokon (muzeumldtogatas 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 mds idépontban nem oldhatd meg.

(2) A munkaidékedvezmeény-igénybevételi szandékot az
igénybevétel el6tt 2 munkanappal szoban vagy iras-
ban kell k6zo6lni a kozvetlen vezetovel.

47. §
Egészségiigyi ellatas

(1) ATitkdrsag munkatarsai iizemorvosi szolgaltatas igény-
bevételére jogosultak. Az {izemorvosi rendelés idépont-
jat a helyben szokdsos modon hirdetik ki.

(2) A Titkarsag munkatdrsai részére az ¢les latast biztosi-
to szemiiveg juttatasi rendje a képernyd eldtti munka-
veégzés minimalis egészseégligyi €s biztonsagi kovetel-
ményeir6l szolo elnoki hatdrozatban foglaltak szerint
torténik.

48. §
Utazasi koltségtérités

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

(2) Az (1) bekezdés szerinti munkéba jarashoz és hazauta-
zashoz a bérlet- (menetjegy-) térités iranti, 16. szamu
fliggelék szerinti kérelmet — amely tartalmazza a mun-
katars nyilatkozatat arrol, hogy a napi munkaba jaras
lakohelyer6l vagy tartozkodasi helyérdl torténik — a
lakcimkartya fénymadsolataval egyiitt a Gazdasagi Igaz-
gatosagon kell eldterjeszteni. A kérelmet a gazdasagi
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3)

“4)

®)

(6)

igazgato javaslata alapjan a fotitkar engedélyezi. Ezt
kovetden a Titkarsag a bérlet vagy menetjegy leadasa
esetén havonta — tovabbi kiilon kérelem nélkiil — a jog-
szabalyban meghatarozott téritést fizeti meg a munka-
tarsnak.

A munkatérs részére a Korm. rendeletben meghataro-
zott esetekben a munkaba jardshoz az Szja tv-ben fog-
lalt, a sajat gépjarmiivel torténé munkaba jaras koltség-
téritése cimén elszamolhato Osszeggel azonos mértéki
koltségtérités jar. Uzemanyagkoltség, amortizacio ci-
mén egyeb térités a munkaba jarashoz nem igényelheto.
Az érintett munkahelye és lakohelye kozotti utvonalra
gépjarmiivel tortén6 munkaba jardas 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 Titkdrsag altal biztositott Budapest bérlettel, akkor a
munkdba jards utvonalan az optimalis csatlakozast lehe-
tove tévo P+R parkolo) és a lakohely/tartozkodasi hely
kozotti leheto legrovidebb tavolsag (km) megadasaval
— a gazdasagi igazgato javaslata alapjan — a fotitkdr en-
gedélyezi, az éves miikodési koltségvetésben jovdha-
gyott keret és a jogosultsag figyelembevételével.

Az engedélyezés kimenetelérdl a Gazdasagi Igazgato-
sag értesiti a munkatdrsat. Az engedélyezést kovetden a
koltsegteéritest havonta — a koltségtéritést igénylé mun-
katars a felettes vezetGje altal a ledolgozott munkana-
pokra vonatkozoan igazolt, 16.1. szamu fiiggelek sze-
rinti gépkocsikoltség-elszamolod lap benyujtasaval — a
Gazdasdgi Igazgatosagon lehet igényelni. A legrovidebb
tavolsdg meghatdrozasdhoz a https://maps.google.com/
weboldal utvonaltervezo szolgaltatasabol nyert adatokat
kell figyelembe venni.

A 16. szamu fiiggelék szerinti kérelemhez csatolni kell
a lakcimkartya, az érvényes vezetdi engedeély, valamint
a munkdba jarashoz hasznalt, a kérelmez6 tulajdond-
ban vagy tizembentartoi jogaban allo személygépkocsi
érvényes forgalmi engedélyének masolatat, valamint
az utvonaltervet. A kérelemnek tartalmaznia kell a
kérelmet alatdmasztd indokokat, illetve a tomegkoz-
lekedesi eszkozzel, illetve sajat gépjarmiivel torténd
munkaba jaras munkaltatot terheld koltsegeinek Ossze-
hasonlitdsat.

49. §
Ruhazati koltségtérités

(1) A munkatars részére — a Titkarsag koltségvetési forra-
sainak rendelkezésre dlldsa fiiggvényében — kulturalt
munkahelyi megjelenése céljabol ruhazati koltségterites
adhato. A munkatdrs a nemének megfelel6 darucikk el-
szamolasara jogosult.

50. §
Unnepélyes megemlékezések kapesan adhato ajandékok

(1) Unnepélyes megemlékezések keretében — a Gazdasdgi
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 dontés alapjan, a
pénziigyi lehetdségek fiiggvényeében — unokait;

b) az a) pontban foglaltakon tul, egyéeb tinnepélyes meg-
emlékezés keretében az elnok csekély ertekili ajandek
adasarol donthet.

51.§
Utazasi kedvezmény

(1) (1) A Titkdarsag munkatarsait a kozforgalmu személy-
szallitdsi utazdsi kedvezményekrdl szolo 85/2007.
(IV. 25.) Korm. rendelet alapjan megilleté Utazasi utal-
vanyt minden év marcius 31. napjdig a Gazdasagi Igaz-
gatosag allitja ki, és juttatja el a munkatdrs részére. Az
év kozben kinevezett munkatars részére kérésere keriil
kidllitasra az Utazasi utalvany.

XIII. Zard, atmeneti és vegyes rendelkezések

52.§
Zaro, atmeneti és vegyes rendelkezések

(1) A Titkarsagnal a kozszolgélati adatvédelmi szabalyokat
kiilon adatvédelmi szabalyzat tartalmazza.

(2) A Titkarsdg munkatarsaira vonatkozo egyeb jogszaba-
lyok felsorolasat a 21. sz. fiiggelék tartalmazza.
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1. sz. fiiggelék
PALYAZAT-KOZZETETELI JAVASLAT

IMUNKAKOT MIEZNEVEZESE: ....venvevriuriuieiieiieiteitettete sttt sttt ettt ea s eat e st eaeeu e e bt eb e e bt e bt sb e et et et et e st ea s et esteeteatebeebeebeebe et e ebenbe st et ebentennen
SZErvezeti €ZYSEE: c..coveveurereieieiieerereeese e
Munkakér betolthetdsegének legkorabbi IdOPONTA: ..c..cc.ivviiiriiiiiiiieieieieee ettt ettt sttt

A jogviszony id6tartama (hatdarozott/NAATOZALIAN): .....cevivtiriirieiiieietetett ettt ettt b ettt sa et et e e
Hatdrozott idejli jogviszony indokoldsa (helyettesitett személy vagy konkrét feladat megjelolesevel): ....oovvinininininincnennns
ProODaidl NOSSZAL ....eeviniiiieiiieciec ettt h e sttt et et ne e n e ene
A foglalkoztatds heti ideje (A0 OTAS SED.): ..cuiiuiiirirtietiiter ettt ettt sttt ettt et eb e bt e bt e bttt be s b sa et et eneennen
A munkakor betoltéséhez sziikséges
VZZOUESEE™ 1 .ttt ettt ettt et e h e a e bt bbbt ettt bt ettt a et e a e bt eh e a e eh e bbbt bttt ne et e bennene
Egyeéb Kepesitesi KOVEIEIMEGIY ¥ ....c..cuiiiieiieiiiieieeieet sttt ettt sttt a ettt et et eb e bt e bt sb e et e s bese et etennens
Egyéb palydzati kovetelmeny (szakmai KONCEPCIO StD.) 1 .o..iuiiiiiiiiiiiiiieiieier ettt st
Nyelvtudas vagy nyelvvizsga®* (NYELV, SZINME): .....coiririririririetetetet ettt ettt ettt eb ettt sb st st se et tenaens
SZAKMAL YAKOTIAL: ...ttt ettt e e et s a e st e e s bt b e st e ettt e ae e eae e nae
EZYED KOMPELENCIAK: ..c.vetitiitititet ettt ettt et b bbb et b e e ettt et es s e st e bt ebeebe e bt sb e et enbese et entennens

foosztalyvezetd
A betoltend6 munkakor igazolasa a létszamgazdalkodas szempontjabol:

Huménpolitikai Onallé Osztaly vezetdje

A kotelezettségvallalast ellenjegyzem, a munkakorhoz tartozo illetmény a koltségvetésben rendelkezésre all:
Budapest, ............. 15 S, ho ... nap

A palyazat kiirdasahoz hozzajarulok:

Budapest, ............. 15 S, ho ... nap
elnok
A palyazat kiirasat engedélyezem:
Budapest, ............. 15 S, ho ... nap
fotitkar

* AKSZ 4. § (5) bekezdésében foglaltak szerint, a 29/2012. (111. 7.) Korm. rendeletben foglalt képesitési eléirasok iranyadok
a koztisztviselk tekintetében.

** A megfelel6 rész aldhuzando.

1 példanyt kell kitolteni!
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2. sz. fiiggelék
ALKALMAZASI JAVASLAT

1. Az SzMSz és a munkaltatdi jogok gyakorlasardl szolo kiilon akadémiai szabalyozas szerint a munkaltatdi jogokat
atruhazott hataskorben gyakorlo vezet6 javaslata:

Munkatarsat foglalkoztatni KIVANO SZETVEZEti €ZYSEE: ...........ocoviiiiiiiieiieiee ettt ettt e e e neesseeneeens
Személyes adatok:

Felvételre javasolt NEVE (SZULEIEST TV 18) 1...ueuiruierierieiteeierieeeesteete st et et e e st esteeseestesseesesseeseeseeseesseseessenseenseseensenseeneesseensennes
ATLAMPOLZAISAZA: ... e e s e s e s e s s ee e see s s seseses e seeeeeen
Sziiletési helye: .....ccoooevieiriiinininneececccee @I vttt
AANYJA NIEVE ..ottt ettt et ettt et st e a e e ae e bt ea e bt ettt e a ettt h e R et ea e et sae e s et sa e a e eat bt a s b e e e s ettt s et e et e eaeennenaeennenae
ATIANAO 1AKCIME, LE1EFOMSZAIMIA ... oo et eeeeeeeeeeeeeee e e e eeeeee e seesesaeeeseeeeseeeeseeeeseseeseeeeseeeeseeeeseeeeeseeeeseeeseseeseseeseeeeseeeeseees
Tartozkodasi helye (ha az az allando [aKCIMEOL IEI): ......eviiieiieieciieieeeee ettt ettt e e e e e sseeneesseeneeenes

Foglalkoztatasra vonatkozé adatok:
Foglalkoztatas jellege: koztisztviseld / kozszolgalati tigykezel6 / munkavallalo*

MUNKAKGOIENEK MEZNEVEZESE: .. ...veueuiiiiiiiiietieteste sttt sttt et ettt et eae bbbt b e bt s bt et e b sa e e et et et e st ebteseebeebeebesbe et e et e s be st et eteneennen
IMUNKADA ALLAS NMAPJAT 1.ttt ettt ettt ettt ettt et eaeeb e e bt e bt e b e e bt sb e et e b st et e st e st et e st ebtestebeeb e e bt eb bbb ettt et eneen
Jogviszony jellege: hatarozott / hatarozatlan*

Betoltendd statusz Me@elOIESe: .. .o.vuunu ettt

Hatdrozott idejli jogviszony indokoldsa (helyettesitett személy vagy konkrét feladat megjelolesevel)......oovvinininininincnennns
Munkaido: teljes munkaidd / részmunkaidO™..........cccevevvirinencncnenne. havi ..ccoecevvencnenne. OTADAN ...
PrODAIAO NOSSZA: .....eieeiieieeee ettt ettt et e s et et e e st e se e st e sees e en s e esaen s e en s et e enteeaeenseeneeneeeaeenneeneenneeneenseeneenneas hoénap
A munkakor betoltésehez vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség: fennall / nem all fenn™.........cccoceoiiiiinininninincncncncee

Végzettségre vonatkozo adatok %:

Kozigazgatasi versenyvizsgaval: rendelkezik / nem rendelkezik*
Ugykezeldi alapvizsgdval: rendelkezik / nem rendelkezik*

Kozigazgatasi alapvizsgaval: rendelkezik / nem rendelkezik™*

Kozigazgatasi szakvizsgaval: rendelkezik / nem rendelkezik*

Jogi szakvizsgaval: rendelkezik / nem rendelkezik*

Jelenlegi foglalkoztatasra vonatkozo adatok:
Jelenlegi MUNKAKOIE: ....c..cocuiiiiiiiiiiieee ettt ettt et s et et sae e sae e s ae e bt e b s e b e eas et e e s s e st ennesaeennesaeennenae
Jelenlegi foglalkoztatasdnak jellege (Ktv., Kjt., ML) oottt ettt

Jelenlegi munkakorében vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége: van / nincs*

Athelyezés esetén:
A kikérd levél cimzettjének

DIEVE. .eeetieee ettt ee et e eeeeeeeee e eeeeessaaeeeesesaaaaeeeeesanraaeeeesenanaeeeeeans B 1o 1A 72 2 R PR
INEEZMENY NEVE: ..eenvienieiieieriieiesteenteeeeesteeseeseenaenseeneesseensesseeneesnes s CIIMIE: weiiiiietieee et e et e e e et e e e e e aa e e e e e e ar e e e e e e nnaaaeeeas
Athelyezés esetén az alkalmazas INAOKA: .......co.iviriiiiriiiiiiiiic ettt ettt sttt sttt ettt bt ebeeaes

Athelyezés esetén az illetménybedlldsi szint meghatarozasa %-ban (Az illetménybedlldsi szint nem lehet tébb, mint az dthelyezé

munkaltatonadl a kozszolgalati tisztviselot jelenleg megilletd illetménybedlldsi szint %o-al).:......ccoeevevevvevenenn. Y%
Kelt: Budapest,..........c......... €V ettt T TR nap
féosztalyvezetd

*Amennyiben a javasolt koztisztviselé nem felel meg a 29/2012. (111. 7.) Korm. rendeletben foglalt képesitési eldirasoknak, a
KSZ 4. § (5) bek. szerint indokolt javaslatot kell csatolni a jelen javaslat mellé.
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2. A Humanpolitikai Onallo Osztaly javaslata
Az alkalmazni kivant munkatars a jogszabdlyokban el6irt alkalmazasi feltételeknek és képesitési kovetelményeknek
megfelel / nem felel meg*

A kozszolgalati jogviszonyt képez6 munkaviszonyban eltoltott évek szama........... , a csatolt dokumentumok és az ellatando
munkakor alapjan........... besorolasi osztdly ...................... besorolasi fokozat ......... fizetési fokozataba sorolhato.
Javasolt illetménye................ %-os bealldsi szinten:

Alapilletmény: Ft

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

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

Képzettségi potlek (illetményalap....... Jo-a): e Ft

Nyelvpotlek (illetményalap ....... D-a): . Ft

Osszesen: — eeeeeen Ft

Munkaszerzodes esetén javasolt szemeélyi bér: L Ft/ho

A betoltendé munkakor igazolasa a létszamgazdalkodas szempontjabol:

Huménpolitikai Onallé Osztdly vezetdje

3. A fentiek szerinti kotelezettségvallalast ellenjegyzem, az osszeg a koltségvetésben rendelkezésre all.
Budapest,........coceeverieninieninienen. BV ettt hO .o nap

4. A munkatars alkalmazasat a fentiek alapjan jovahagyom.
Budapest,........coceeverieninieninienen. BV ettt hO .o nap

elnok
5. A munkatars alkalmazasat a fentiek alapjan engedélyezem.
Budapest,........coceevirieniniencnienen. BV ettt hO .o nap
fotitkar
A kozszolgalati (munka) jogviszony létesitését .............. -1 hatéllyal elfogadom azzal, hogy annak a Kttv. (Mt.) szerinti

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

Budapest,........coceevirieniniencnienen. BV ettt hO .o nap

Koztisztviselo

A felvételi javaslat mellékletei: onéletrajz, munkakori leiras.
* A megfelelo rész aldhuzando.

1 példanyban kell kitolteni! Féosztalyvezetdi kinevezés esetén a kitoltes a KSZ 6. § (2)-(3) bekezdéseiben foglaltak szerint
torténik.
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2.1. sz. fiiggelek
INFORMATIKAI JOGOSULTSAG IGENYLESE
(Uj belépok esetén)

Iktatoszam: / /IF
Az igényt az IFO iktatja!
Név:
Szervezeti egység:
E-mail cim':
(vezeteknev.keresztnev@ <intézmény>.mta.hu formdatumban)
Kozos halozati meghajtokhoz valo hozzaférés az IBSZ 24.§ (4) alapjan:
Olvasas,
. Csak L
H:\ meghajto . iras €s
olvasas: s
torlés:
Olvasas,
L, Csak L
K:\ meghajto , iras €s
olvasas: 1
torlés:
Olvasas,
. Csak s
X:\ meghajto . iras €s
olvasds: 1
torlés:
S Olvasas,
Egyéb halozati Csak s
. . irds és
megosztas: olvasds: 1
torlés:
Hozzaférés kozos elektronikus postafiokhoz vagy terjesztési listahoz:
Olvasas,
o Csak L
E-mail cim: . irds és
olvasas: 1
torlés:
Olvasas,
o, Csak s
E-mail cim: . irds és
olvasas: 12
torlés:
Olvasas,
o Csak o
E-mail cim: . iras és
olvasés: v 1
torlés:

Jogosultsag kezdete:

Egyéb jogosultsagok:

' Az e-mail cim az IBSZ 25. § (1) bekezdése alapjan keriil létrehozasra: Az MTA Titkarsag e-mail cimeinek képzési szabalya alapvetéen
a <vezetéknév>.<keresztnév>@titkarsag.mta.hu. Névegyezés esetén a képzési szabdly megengedi az egyedi elnevezések, roviditések, szamozas
hasznélatat, melyeket az Informatikai Féosztdly vezetdje engedélyez.
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Jogosultsagok titkarsagi szakrendszerekhez’:
A munkahelyi vezeto dltal, a munkatdrs részére igényelt jogosultsagokat az adott szakrendszer adat-, illetve alkalmazdsgazddja
allitja be, melyeket belatasa szerint feliilbiralhat.

Szakrendszer megnevezése Szerepkor/ jogosultsag Beallitas datuma Adat/alkalmazasgazda alairasa

foosztalyvezetod

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 Akitoltéshez a Titkarsag alkalmazas-nyilvantartdsa és az abban szerepld jogosultsagok/szerepkorok hasznalandoak.
x:\Informatikai Foosztaly\IBSZ\alkalmazasok\titkarsag_alkalmazasok.xIsx
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INFORMATIKAI ESZKOZOK IGENYLESE

2.2. sz. fiiggelék

Iktatészam: / /IF
Az igényt az IFO iktatja!

Név:

Szervezeti egység:

E-mail cim:!

(vezeteknev.keresztnev@ <intézmeény>.
mta.hu formatumban)

Asztali munkaallomas
Egy munkatars egyszerre egy szamitastechnikai eszkozt hasznalhat, vagyis asztali szamitogépet vagy hordozhato notebook-ot.

Szamitogép

Igen

Nem

Leltari szama:

Mobil munkaallomas
Az IBSZ 18. § (6) bekezdése alapjan a féosztalyvezeto-helyettesi szinten és e felett a mobil szamitogép haszndlata nem
engedélykoteles, minden tovabbi haszndlat kizdarolag az Akadémia elnokének irdsbeli jovahagydsdval torténhet!

Notebook

Igen

Nem

Leltari szama:

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

Igen
Kiadott mellék: Vérosbdl is hivhato g Leltéri szdma:
Nem
Eszko6zok kiadasanak javasolt idépontja:
Ideiglenesen kiadott eszkozok leadasanak elore lathato
idopontja:
Déatum: ....... €V it honap....... nap
féosztdlyvezetd

' Az e-mail cim az IBSZ 25. § (1) bekezdése alapjan keriil létrehozasra: Az MTA Titkdrsag e-mail cimeinek képzési szabalya alapvetéen
a <vezetéknév>.<keresztnév>@titkarsag.mta.hu. Névegyezés esetén a képzési szabaly megengedi az egyedi elnevezések, roviditések, szamozas
hasznélatat, melyeket az Informatikai Féosztaly vezetdje engedélyez.
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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



108 AKADEMIAI ERTESITO 2017. majus 26.

2.3. sz. fiiggelék
INFORMATIKAI JOGOSULTSAG MODOSITASA

Iktatészam: / /IF
Az igényt az IFO iktatja!

Név:

Szervezeti egység:

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

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

H:\ meghajto Csak olvasds: Olvasds, irds és torlés:
K:\ meghajto Csak olvasds: Olvasds, irds €s torlés:
X:\ meghajto Csak olvasds: Olvasds, irds €s torlés:
Egyéb halozati megosztas: Csak olvasds: Olvasds, irds €s torlés:

Hozzaférés kozos elektronikus postafiokhoz vagy terjesztési listahoz:

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

Egyéb jogosultsagok:

Jogosultsagok titkarsagi szakrendszerekhez:’
A munkahelyi vezeto altal, a munkatars részére igenyelt jogosultsagokat az adott szakrendszer adat-, illetve alkalmazdsgazddja
allitja be, melyeket beldtasa szerint feliilbiralhat.

Szakrends,zer .Szerepko,r/ Be:allltas Adat/alkalmazasgazda alairasa
megnevezése jogosultsag datuma
Datum: ....... 1) honap....... nap
foosztalyvezetod

Az igénylést az Informatikai Féosztaly befogadta:

OTRS jegy szama:

Jegy lezarojanak

A munka lezarasanak datuma: o
alairasa:

Késziilt 1 példanyban, kapja az Informatikai Foosztaly

' Az e-mail cim az IBSZ 25. § (1) bekezdése alapjan keriil létrehozasra: Az MTA Titkarsag e-mail cimeinek képzési szabalya alapvetéen a
<vezetéknév>.<keresztnév>@titkarsag.mta.hu. Névegyezés esetén a képzési szabdly megengedi az egyedi elnevezések, roviditések, szdimozds haszndla-
tat, melyeket az Informatikai Féosztaly vezetdje engedélyez.

2 Akitoltéshez a Titkarsag alkalmazas-nyilvantartdsa és az abban szerepld jogosultsagok/szerepkorok haszndlandoak. x:\Informatikai Foosztaly\IBSZ\
alkalmazasok\titkarsag_alkalmazasok.xIsx
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3. sz. fliggelék
SZEMELYI ADATLAP

Személyi adatok:

SZULEEST NELY, 1O T ..ttt ettt a e b e bt ae e bt e bt e bt et e b e b et ea b em s eat e st es e eneeseebeebesbe et eebenbe e ennenee
ETKOICST DIZONYIEVANY SZAMEA: ....vcuveuieiieiieiieiieteeteste sttt ettt et es et e st eateb e eseebeeb e bt sb et et e eb e s ea b en s et eneeseeseeseebeebeebe et e abesbeebebensensennan

Képesitések:

Iskola megnevezése (kar, szak) Szakképesités OKlevél szama, kelte

Ugykezeli alapyizsga SZAMA, KEIE: ...........ocueveiveieceeieceeiceeicee ettt et s e ae e sa e ae e st s et st esassesansesansenans
Kozigazgatdsi Versenyvizsga SZAMa, KEILE: .......c.eiiiiiiiiiiitiietet ettt ettt sttt ettt et a st e st e bt e bt ebesbeebesbesbenteneneens

JOgi SZAKVIZSZA SZAMA, KEIE: ...ttt h et b bt bttt s bt e et et e st e s e e st eaeebeeb e e bt et e et e sbe et e benbetennan
Iskolarendszeren Kiviili oktatasban szerzett szakképesitések:

Iskola megnevezése (kar, szak) Szakképesités OKlevél szama, kelte

Idegennyelv-ismeret:

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

Tudomanyos fokozatai, cimei:

Megnevezése Oklevél szama Oklevél kelte
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Korabbi munkaviszonyai:

Munkahely neve Beosztas Kezdete Vége Megsziinés
év/ho/map év/ho/map modja

AKttv. 8. § (5) bekezdésében meghatarozott, megszakitas nélkiil 6 honapot meghalado — de munkavégzési kotelezettséggel
nem jaro — jogviszonyokkal rendelkezem:

Oka Kezdete év/ho/nap Vége év/ho/map
Sorkatonai/tartalékos katonai/polgari szolgalat,
onkéntes tartalékos tényleges katonai szolgalat: s e
1992. julius 1-je el6tt befejezett nappali felsGoktatasi tanulmanyok:

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

Passziv jogu tappénzes dllomany: e e
Munkaneélkiili segely (1992.12.31-1Z) s et

Kozszolgalati tisztviseloként valo foglalkoztatas esetén jelenlegi illetménybeallasi szintje és a hozza tartozo illetmény
osszege:

Bealldsi szint %o-ban:.........c.cceccvvererincnennennee OSSZEZ FL-DAN: ...
Kitiintetései:
Megnevezése Adomanyozas éve

Hivatalvesztés fegyelmi biintetés hatdlya alatt dllok/nem allok.*

Felelésségem teljes tudataban kijelentem, hogy az adatok a valosagnak megfelelnek.
Kijelentem, hogy a személyi adataimban bekovetkezett valtozdsokat 8 napon beliil bejelentem a Humdnpolitikai Ondllo
Osztalynak.

Budapest,........coceeeirieninieneniennen. BV ettt hO .o nap

munkatars
* A megfelelo rész aldhuzando.
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4. sz. figgelék
NYILATKOZAT

az MTA Titkarsaga Kozszolgalati Szabalyzatanak megismerésérol

ATUIIOtE. . kijelentem, hogy az MTA Titkarsaga Kozszolgalati Szabalyzatarol szolo
elnoki hatarozatot elolvastam, és az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Budapest, ............. EV e ho ..o nap

munkatars

A Kozszolgalati Szabalyzatrol szolo 5/2017. sz. elnoki hatarozat elektronikus elérési utvonala az MTA Titkarsdg intranet
halozatan:

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

Az alairt nyilatkozatot a belépéstdl szamitott két héten beliil kérjiik visszahozni a Humanpolitikai Ondllo Osztélyra!
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5. sz. fliggelék

MUNKAKORI LEIRAS

INEV Lotttk ekttt ekttt h etttk etk ke ek bkt e e h et b et eh et e btk k ettt b etk ettt ea e enes
BeSOrolasi OSZEALY, FOKOZAL: .. .cviiiieieieiei ettt ettt b bttt b e b sttt e b et et e b et enees e es e ebeeb e e bt ebesbeebeebesbentenneeans
IMUNKAKOT IIEENEVEZESE: ...veuveuventenientententeuteutettettetesteeteeteatestesensensentententestasteseeseeseebeabeeb et e b e s easentemeemeenteseeseeseebeabesbeebeabesbesenseneans
Szervezeti €ZYSEE (FOOSZIALY, OSZEALY): ....iiiieiiiieiietiet ettt et ettt e b bbb bt et e et et e st eb e e st es e ebeebesbe st e b e sbe e ensenee
KOZVELIEN FRIBTIES ..ottt ettt bbb e et ettt et et e st b e e bt sae et b saesnenenens
Fiiggoségi 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. Feladatata .............cocoevennnenn. vezetdjének iranyitdsa alatt végzi.

Munkakoreébe tartozo rendszeres feladatai:

A munkakor ellatasahoz biztositott véleményezési, javaslattételi, észrevételezési, kiadmanyozasi jog-, és hataskore:

1. Javaslattételi joga van a feladatkorével osszefiiggd kérdésekben.
2

Szervezeti kapcsolatai:

Munkakor ellatasa soran fennallo felelossége és kotelessége:

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

2. A mindsitett adatokra €s iizleti titokra vonatkozo el6irasok megtartdsa.

3. A Magyar Tudomanyos Akadémidra és a Magyar Tudomanyos Akadémia Titkdrsagdra vonatkozo, az arra jogosult altal
kozzétett akadémiai szabalyozasok, illetve a munkakor ellatasahoz kapcsolodo jogszabalyok megismerése és alkalmazasa.

4. Téjékoztatds addsa a munkakapcsolat keretében kapott informaciokrol kozvetlen vezetoje részere.

S
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Helyettesitési kitelezettsége:

Az ligyintézes €s iratkezelés altalanos alapszabalyait az MTA Titkarsdg Szervezeti és miikodesi szabalyzata, illetve a vonatkozo
kiilon akadémiai szabdlyozasok tartalmazzak.

A munkakoéri leirds ...... V.iiinnnn ho ...... napjatol lép hatélyba.
Budapest, ........ccooiiiiiiiiiinin

kozvetlen vezetd
Jovahagyom:

foosztalyvezetd/elnok
A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, annak egy példanyat dtvettem:
Budapest, ......ccccecveviecienieiiinieiene

munkatars

Késziilt: 2 példanyban
Kapjdk: munkatdrs
Humdnpolitikai Ondllé Osztdly
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6. sz. fliggelék

NYILATKOZAT
Osszeférhetetlenségrol

KOZEISZEVISEIO MEVE: ettt e b ettt e aeere e ae e b e sae e b e reenbeesaebeesnereans
SZUIELEST MEV: et bt b et b e ta e aeereeeaeerbesa e e be st ebeesaenbeesseraens
Sziiletési hely, id0: ettt este b e ste e b e reebeesaebeesteraens
ANYJANEYVE: et e e et et e et e e ate bt e tte et e e taeeabeeaht e e be e bae e beenteesaseenneeentes
SZEIVEZELl €YSEE: e bt e et e b e rt et e et e aeeraesa e e be st enbeesaenbeesteraens
MIUDKAKOI: ettt et et e bt et te et e e s ta e e be e teeeabeenteesnbeeneenntes

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, 6sszeférhetetlenséggel kapcsolatos ok, illetve
helyzet:

— velem kapcsolatban nem all fenn

— velem kapcsolatban a kdvetkezdok szerint all fenn:

Tudomasul veszem, hogy amennyiben dsszeférhetetlenségi ok vagy helyzet jelen nyilatkozatom id6pontjat 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-
1ol

Kérem, nyilatkozzon a kdzszolgalati jogviszony létesitésének tilalmarol.

Alulirott NEV kijelentem, hogy a Vnyt. 9. § (1) bekezdése rendelkezéseit megismertem. Kozszolgalati jogviszony létesitésé-
nek tilalma:

— velem kapcsolatban nem all fenn
— velem kapcsolatban a kdvetkezdk szerint all fenn:

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

alairas

*A Kttv. és Vnyt. vonatkozo rendelkezései a hatoldalon olvashatoak.

Kttv.

84. § (1) Nem létesitheté kormanyzati szolgalati jogviszony, ha a kormanytisztvisel6 ezaltal hozzatartozojaval iranyitasi
(feliigyeleti), ellenorzési vagy elszamolasi kapcsolatba keriilne.

(2) A kiilpolitikaert felelés miniszter a kiilszolgdlati halozat tekintetében, illetve az europai unios iigyek koordindcidjaért
felelés miniszter az Allando Képviselet tekintetében — ha jogszabaly mésként nem rendelkezik — az (1) bekezdésben foglalt
tilalom 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 projektértékeloi jogviszony (a
tovabbiakban egyiitt: gyakorolhato tevékenység), tovabba a kozérdekii onkéntes tevékenység kivételével — csak a
munkaltatéi jogkor gyakorlojanak elozetes engedélyével létesithet. A gyakorolhato tevékenység végzésére irdnyuld
jogviszonyt, valamint a kozérdekl onkéntes tevékenység végzésére iranyuld jogviszonyt, annak létesitését megel6zden a
munkaltatoi jogkor gyakorlojanak irdsban be kell jelenteni, ha e jogviszony keretében végzett tevékenység a kormanytisztviselo
munkakori feladataival kdzvetleniil 6sszefiigg.
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(3) A kormanytisztvisel6 a (2) bekezdésben foglaltaktol eltérden a gyakorolhato tevékenyseg, tovabba a kozérdekd dnkéntes
tevékenyseég veégzeésére iranyuld jogviszonyt kizardlag a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak eldzetes engedélye alapjan
létesithet, ha a munkavégzés idotartama részben azonos a kormanytisztviseld beosztas 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 orszaggyiilési, az europai parlamenti, illetve a
helyi 6nkormanyzati valasztasokon jeloltként valo részvételt kivéve — kozszereplést nem vallalhat;

c) nem lehet gazdasagi tarsasagnal vezeto tisztségviseld, illetve feliigyelobizottsagi tag, kivéve, ha a gazdasagi tarsasag
onkormanyzati, koztestiileti tobbségi tulajdonban, vagy tartésan allami tulajdonban van, vagy az allami tulajdonos
kiilonleges jogokat biztosito részvény alapjan delegalja, tovabba, ha a tarsasagban az allami kozvetlen vagy kozvetett
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 keletkezd vezetd tisztségviseldi, illetve felligyeldbizottsdgi, audit bizottsdgi tagsdg, amelynek alapja az
allamhdztartds, illetve a pénziigyi kozvetitOrendszer stabilitdsanak erdsitése érdekében hozott dllami intézkedés, kiilonos
tekintettel az allami tokeemelésre, kdlcsonnyujtasra, kezesség-, illetve garanciavallalasra.

86. § (1) A kormanytisztviselo koteles haladéktalanul irasban bejelenteni, ha vele szemben torvényben meghatarozott
osszeférhetetlenségi ok meriil fel, illetve ha kormanyzati szolgalati jogviszonyanak fennallasa alatt dsszeférhetetlen
helyzetbe Kkeriil. A munkaltatoi jogkor gyakorloja koteles haladéktalanul irdsban felszolitani a kormdnytisztviseldt az
Osszeférhetetlenség megsziintetésére. Amennyiben a kormanytisztviseld az osszeférhetetlenséget a felszolitas kézbesitésétol
szamitott harminc napon beliil nem sziinteti meg, kormdnyzati szolgalati jogviszonya megsziinik.

(2) Ha a 84. § (1) bekezdése szerinti Osszeférhetetlenség a kormanyzati szolgélati jogviszony fennallasa alatt keletkezik, akkor
az érintettek megegyezése hianyaban a munkaltatoi jogkor gyakorloja donti el, hogy melyik kormanytisztviselének szlinik
meg a kormanyzati szolgalati jogviszonya.

87. § (1) A vezetoi munkakort betolté kormanytisztviselo a gyakorolhato tevékenység végzésére iranyulo jogviszony
kivételével tovabbi jogviszonyt nem létesithet.

(2) Az (1) bekezdésben foglaltaktol eltérden a vezet6i munkakort bet6ltd kormanytisztviseld a munkaltatoi jogkdr gyakorlojanak
az elozetes engedélye alapjan

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

b) folytathat kozérdekii onkéntes tevékenységet,

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

d) ellathat edzdi, versenybiroi jatékvezetoi tevékenységet,

e) folytathat tanszékvezetoi tevékenységet,

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

g) lehet felsooktatasi intézmény oktatasi feladatokat is ellato belso szervezeti egységének vezetdje.

(3) Vezetéi munkakort betoltd kormanytisztviselé osszeférhetetlenségére az (1) és (2) bekezdésben meghatdrozottakon
tulmenden egyebekben a kormanytisztviseldre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni.

(4) A 85. § (4) bekezdés c) pontjat €s (5) bekezdését a vezetéi munkakort betolté kormanytisztviseld esetében akkor is
alkalmazni kell, ha a tisztségviselés, a tagsag ellatasa tovabbi jogviszony létesitésével jar.

A Kttv. 226. § (2) bekezdése szerint,
»Ahol e torvény

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

b) ,.kormanytisztvisel6t” emlit, azon e fejezet alkalmazasaban , koztisztvisel6t” kell érteni,

¢) ,,kormanyzati szolgalati jogviszonyt” emlit, azon e fejezet alkalmazasaban ,,k6zszolgalati jogviszonyt” kell érteni.”
Vnyt.
9. § (1) Annak, aki vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének a teljesitését megtagadja, a vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségét megalapozo megbizatasat vagy jogviszonyat — az arra vonatkozo, kiilon jogszabalyban meghatarozott
megsziintetési okoktol fiiggetleniil — meg kell sziintetni, €s a jogviszony megsziintetésétol szamitott harom évig kozszolgalati,
kormanyzati szolgalati, allami szolgélati jogviszonyt nem Ilétesithet, 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 drzésért felelds koteles a kotelezettet irdsban felszolitani arra,
hogy e kotelezettségét a felszolitas kézhezvételétdl szamitott nyolc napon beliil teljesitse.
(2) Ha az (1) bekezdés szerinti hatarid6 eredményteleniil 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 meghatarozott esetben a kotelezett a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének az akadaly megsziinésétol
szamitott nyolc napon beliil kiteles eleget tenni, ennek elmulasztasat a vagyonnyilatkozattétel megtagadasanak kell tekinteni.
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6.1. sz. fiiggelék
KERELEM
kozszolgalati jogviszony fennallasa alatti
tovabbi jogviszony fenntartasahoz, illetve létesitéséhez

KOZEISZEVISEIO MEVE: ......o.oiiviiniiiiiiecietcet ettt ettt et e b e te e st e e te e s b e e st ess e e st esseessesseessesaeessesseessesssessenssanseessenseessenseensenns
SZULELEST MOV ......ooiiiiiiieiiiecieeee ettt ettt e ste et e s te et e s teessesseesseeseesseessesseesseseessesseessesaeessesssesseessenseassenseessenseessenseensennes
SZUIELEST NELY, KA0: ..........coviiiiiiieieecie ettt et e st e et e e te e b e e st e b e e st esseeseesseessesaeessesseesseessessaessenseessaseessesseensenns
Anyja neve:........
Szervezeti egység:

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

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

Jogviszony jellege (koz-, kormanytisztviseldi, kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony, megbizasi szerzodes, vallalkozasi
VA5 w208 (SR 1 0 35 LT
A jogviszony keretében ellatott munkakor/feladat/teVEKENYSEE: .....c.veviruieiiiiieieeierie sttt ens

JOGVISZOMNY KEZAGLE: ...ttt ettt e h e et e bt et e e b et s e bt e ebteea bt e sbbeeab e e b et eabeesaeeeabeesateembeesabeenseennneebeenatenate
Jogviszony id6beli hatdlya: hatdrozott id6tartamu/ hatdrozatlan idotartamu*

A fenti munkavégzesre iranyulod jogviszony, a Titkarsaggal fennallo kozszolgalati jogviszonyom munkaidejét heti .............
oraban érinti / nem 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 1étesitésének engedélyezését.

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

koztisztviselo alairasa

A jogviszony fenntartasanak, illetve létesitésének engedélyezesét javaslom / nem javaslom. *
Budapest, .......... €V it ho....... nap

foosztalyvezetd

A jogviszony fenntartdsat, illetve 1étesitését engedélyezem / nem engedélyezem. *
Budapest, ...... BV ho ....... nap

fotitkar/elnok**

A kérelem egy — mindenki altal alairt — példanyat a Humanpolitikai Onallé Osztalyra kell megkiildeni!
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6.2. sz. fiiggelék
BEJELENTES
kozszolgalati jogviszony fennallasa alatti
tudomanyos, oktatdi, miivészeti, lektori, szerkesztoi, jogi oltalom ala es6 szellemi tevékenység, nevel6sziiloi
foglalkoztatasi jogviszony, allami projektértékeloi jogviszony, kozérdekii onkéntes tevékenység végzésére iranyulo —
munkaidot nem érinté, munkakori feladatokkal osszefiiggo —
tovabbi jogviszony fenntartasahoz, illetve létesitéséhez

KOZEISZEVISEIO TMEVE: ......o.ooiviiiiiiiiiieiieetcct ettt ettt e e sa e st e e b e e teesbeeseesse e st esaeessesseessesaeensesssesseessensaessenseesseseessenseensenses
SZULELEST MOV ......ooiiiiiieiiie ettt ettt e et e bt et este et e s teessesseesseeseesseessesseesseseessesaeessesaeensesssesseessenseessenseessenseensesseensenses
SZULELEST MELY, KA0: ..........ooviiiiiiiieiiieeeeee ettt ettt et e b e e te e b e ete e b e eseesaeeseesseessesaeessesseessesssessaessenseessanseessenseensennes
PN () 4 B 1 L) OO OO
SZETVEZELL €ZYSEE: ... eeiiiieieieeiiete ettt ettt et et e et e ste et esteestesteessesssesseeseesseessesse e st esaeessesseessesaeesseeseesbeessenb e et s enseensenseeneeeseenneenes

Bejelentem, hogy a kozszolgalati tisztviselokrol szolo 2011. évi CXCIX. torveény 85. § (2) bekezdés 2. mondataban foglaltak
szerint kozszolgalati jogviszonyom fennalldsa alatt az alabbi, munkakéri feladataimmal kozvetleniil 6sszefiiggé tudoma-
nyos, oktatoi, miivészeti, lektori, szerkesztoi, jogi oltalom ala es6 szellemi tevékenységet, nevelosziildi foglalkoztatasi
jogviszonyt, allami projektértékeloi jogviszonyt, kozérdekii onkéntes tevékenységet tovabbi jogviszony keretében vég-
zem.

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

Jogviszony jellege (koz-, kormanytisztviseldi, kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony, megbizasi szerzédes, vallalkozasi
SZEIZOAES SD. ) 1..uiiiiiieiiietie ettt ettt e ettt et e e tte e bt e etae e bt e stbeebeesase e taeaaseebeeeaseenbeesabeeabaeease e saeetee e beeeabeeteeeabeesaeaabeebaeeaseebaeenseeraens
A jogviszony keretében elldtott munkakdor/feladat/tevékenyseg:

JOGVISZOMNY KEZAGLE: ...ttt ettt ettt e s bt et e bt e bt e bt e s a bt e s ateeabeesbbeeab e e beeeabeeeseeea bt e sabeeabeesabeenseesateebeesanenane
Jogviszony id6beli hatdlya: hatdrozott idétartamu/ hatdrozatlan idotartamu*

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

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

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

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

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

fotitkar/elnok**

A bejelentés egy — mindenki altal alairt — példanyat a Humanpolitikai Onallé 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, nevel6sziiloi
foglalkoztatasi jogviszony, allami projektértékeloi jogviszony, kozérdekii 6nkéntes tevékenység végzésére iranyulo
— munkaidot érinté, munkakori feladatokkal kozvetleniil nem osszefiiggo — tovabbi jogviszony fenntartasahoz,
illetve létesitéséhez

KOZEISZEVISEIO MEVE: ......o.oiviiniiiiiiiciitceeeteee ettt ettt et e e teesbeeteesbe e st e b e eseesbeeseesseessesaeessesseesseessessaessanseesseseessenseensesns
Sziiletési név: ........
Sziiletési hely, ido:
Anyja neve:...........
SZETVEZELL @ZYSEE: ... ettt ettt ettt et e et e bt et e s teestesteessesseesseaseesseessesseeseeseessesaeassesaeenseeseenbeessenb e et s enseenseeseeraenreenaenns

Bejelentem, hogy a kozszolgalati tisztviselokrol szolo 2011. évi CXCIX. torveny 85. § (3) bekezdésében foglaltak szerint
kozszolgalati jogviszonyom fennalldsa alatt az alabbi, munkakori feladataimmal kozvetleniil nem osszefiiggé tudomanyos,
oktatoi, miivészeti, lektori, szerkesztoi, jogi oltalom ala eso szellemi tevékenységet, nevelosziiloi foglalkoztatasi
jogviszonyt, allami projektértékel6i jogviszonyt, kozérdekii onkéntes tevékenységet tovabbi jogviszony keretében
végzem.

Foglalkoztatd szervezet/ tarsasag MEZNEVEZESE: .......eieruerterteruerterteteseeueastastestateasestessesestessensensententessesteseeseasesseabeabessessesensensensan

Jogviszony jellege (koz-, kormanytisztviseldi, kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony, megbizasi szerzodes, vallalkozasi
A w20 18 (SR 1 0 30 LR RO RRRRPRRN
A jogviszony keretében elldtott munkakor/feladat/tevékenység:

JOGVISZONY KEZACLE: ...ttt et b et b et b et s bt et s bt e et e bt et e e bt e bt eb b et e eb e e bt estenbeeneesbeenaenae
Jogviszony id6beli hatdlya: hatarozott id6tartamu/ hatdrozatlan id6tartamu*

A fenti munkavégzésre irdanyuld jogviszony, a Titkarsaggal fennalld kozszolgdlati jogviszonyom munkaidejét heti ...........
ordban érinti.

Kijelentem, hogy a fennallo, illetve létesiteni kivant jogviszony koztisztviseldi feladataim partatlan, befolyastol mentes
ellatdsat nem veszélyezteti, munkakoromet és a hivatali szervezet tevékenységét nem érinti. Kérem a jogviszony fenntartdsanak,
illetve létesitésének engedélyezését.

Budapest, ........ €V i, ho....... nap
koztisztvisel6 alairasa

A jogviszony fenntartasanak, illetve 1étesitésének engedélyezését javaslom / nem javaslom. *

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

fétitkar/elnok**

A kérelem egy — mindenki altal aldirt — példanyat a Humanpolitikai Onallo 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, nevel6sziiloi
foglalkoztatasi jogviszony, allami projektértékeloi jogviszony, kozérdekii 6nkéntes tevékenység végzésére iranyulo
— munkaidot érinté, munkakori feladatokkal osszefiiggo —
tovabbi jogviszony fenntartasahoz, illetve létesitéséhez

KOZEISZEVISEIO TMEVE: ......o.oiiiiiiiieiiiieicctcceete ettt ettt ettt b et e e b e e teesbeeseesbe e st esseeseesaeessesseensesseesseessensaessenseessenseessenseensenns
SZULELEST TV ......ooiiiiiieiiie ettt ettt et e bt et e s teestesteessesssesseeseesseessesseess e seessesaeessesaeensesssesseessenseassenseessenseessesseensenses
SZUIELEST MELY, TA0: ..........coviiiiiiiiieieei et ettt et e b e e te e be e st e be e st esaeeseesseessesaeessesseessesssessaessenseessenseessenseensennes
PN () 4 B 1 L) OO STUPSRRPRR
SZETVEZELE @ZYSEE:.......oeeiiiieieiieiiecte ettt ettt e ettt et e ste et e s teestesteessesssesseesaesseessesseesseaseessesaeassesaeesseeseesbeessenbe et s enseensenseerseereenaeenes

Bejelentem, hogy a kozszolgalati tisztvisel6krodl szolo 2011. évi CXCIX. torvény (Kttv.) 85. § (2) bekezdés 2. mondatdban
foglaltak szerint kozszolgdlati jogviszonyom fennalldsa alatt az aldbbi, munkakori feladataimmal kozvetleniil osszefiiggo
tudomanyos, oktatdéi, miivészeti, lektori, szerkesztoi, jogi oltalom ala esé szellemi tevékenységet, nevelosziil6i
foglalkoztatasi jogviszonyt, allami projektértékeloi jogviszonyt, kozérdekii onkéntes tevékenységet tovabbi jogviszony
keretében végzem, illetve szeretném végezni.

Foglalkoztatd szervezet/ tarsasag MEZNEVEZESE: .......eieruertertertertetetesteutesteseestateasestestesessessensensentensessesteseeseeseeseabeabessessesensensensen

Jogviszony jellege (koz-, kormanytisztviseldi, kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony, megbizasi szerzodes, vallalkozasi
A w20 ¢ (SR 1 0 30 LR RRRRROPRN
A jogviszony keretében elldtott munkakor/feladat/tevékenység:

Jogviszony kezdete: .........ccoceeuereencnnen.
Jogviszony id6beli hatdlya: hatdrozott id6tartamu/ hatdrozatlan id6tartamu*

AKttv. 85. § (3) bekezdése alapjan, a fenti munkavégzésre iranyulo jogviszony-engedélyezést kérem, mivel az a Titkarsaggal
fenndllo kozszolgalati jogviszonyom munkaidejét heti .......... ordban érinti.

Kijelentem, hogy a fennallo, illetve létesiteni kivant jogviszony koztisztviseldi feladataim partatlan, befolyastol mentes
ellatdsat nem veszélyezteti, munkakoromet és a hivatali szervezet tevékenységét nem érinti. Kérem a jogviszony fenntartdsanak,
illetve létesitésének engedélyezését.

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

koztisztviseld alairasa
A jogviszony fenntartasanak, illetve 1étesitésének engedélyezését javaslom / nem javaslom. *

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

fétitkar/elnok**

A kérelem egy — mindenki altal aldirt — példanyat a Humanpolitikai Onallo Osztalyra kell megkiildeni!
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7. sz. fiiggelék
KILEPOLAP
(Kozszolgalati jogviszony és munkaviszony megsziinés¢hez)
Kilépo munkatars neve, MUNKAKOIE: ..............ccooiiiiiriiiiiiieieieeie sttt et et e steeseesaeesaesaeessesseessesssessesssenseessesseessesseensenses
SZETVEZELE EZYSEZ MEVE: ......ooviiiiiiiiiiiiitieieeteet et ettt e ste et esteetesteessesssesseesaesseessesseessaseessesseessesssensesssessesssensenssenseessenseessesseensenses
Jogviszony megszunESENEK MOGJA: ..............ccooiiiiiiiiiiiieeeeeeeet ettt et e sttt esae e ae e e e beesa e beessesbeessesseesseeseesseeseensenns
Jogviszony megsziinésének idopontja: .................ccccoeeveeiiiiiininnennn.
Utolso, munkaban tOIOT IAP: ...........ccoooviiiiiiiieii ettt et et saeeseesaeesaesaeessesseesbeessesbeesseseessesseessenseensenns
Megnevezés Ffennallo fartozas Rendezés modja | Datum Ig?,quo
jellege, dsszege alairasa
Munkakor ataddasa a KSZ 7.2. sz. fliggelék szerinti
jegyzdkonyvvel, kapcsolodo hivatalos iratok, doku-
mentumok leaddsa.
= Célfeladat lezarasa, atadasa.
RS .
E E TER - lezaras az értékeld vezetd részerdl.
= @
5 e KSZ 7.1 szamu fiiggelék szerinti, informatikai jogo-
sultsagok megsziinésével, kezelésével kapcsolatos
teenddk elvégezve.
A KSZ 25. § (4) bek. szerinti alapilletmény-
csokkentés kezdeményezése megtortént.
D Akadémiai kartya leadasa.*
NRe -
O 5.5 | Mobiltelefon, SIM kirtya leaddsa.*
-.208
0o N
“ | Mobil-internet modem, SIM kartya leaddsa.*
- Szerszamok, eszk6zok leadasa.
M E
S % | Informatikai eszkozok leaddsa.*
S
o

Helyiség- és pancélszekrénykulcsok leaddsa.*

Jogi és
Igazgatasi

Foosztaly

Bélyegzok leadasa. (Ugyiratkezeld Iroda vezetdje)

Humanpolitikai Onallo
Osztaly

Tanulmanyi szerz6désbol eredd tartozds fennalldsa.

A TER rendszerben értékeld vezetd statuszt betsltd
koztisztviseld a hozza tartozo értékeltekkel kapcso-
latos kotelezettségeinek eleget tett.

AKSZ 25. § (4) bek. szerinti jovahagyott feljegyzes
a HOO-ra megérkezett.

Informa-
tikai

Foosztaly

AKSZ7.1. sz. fiiggeléket atvettem, az informatikai
jogosultsagok, hozzaférések megsziintetésre kertil-
tek.
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Fennallo tartozas
jellege, Osszege

Igazolo

Megnevezés Rendezés modja | Datum ha
alairasa

Utazasi igazolvany leadasa.

Budapesti Kozlekedési Kozpont Budapest éves bér-
1et*>k*

Intézményi kartya, VIP kartya leadésa.

Cafeteria-juttatasok elszamolasa.

Munkaltato altal adott, meghatdrozott idére biztosi-
tott koltségtéritések, juttatasok idéaranyos elszamo-
lasa: (pl. szemiiveg-koltségtérités 2 évre jaro kolt-
ségtéritése, stb.).

Munkaltato altal adott, kozszolgalati szabalyzatban,
vagy egyeb belsd szabalyzatban, vezetdi intézkedés-
ben rogzitett egyéb juttatds, adokoteles természet-
beni juttatds idéaranyos elszamoldsa, visszafizetési
kotelezettsége (pl. MAV START kirtydk, stb.).

Lakasépitésikolcson-tartozas. **

Intézménnyel szemben fennallo, egyéb pénziigyi tar-
tozas rendezése.

Illetményel6leg-tartozas rendezése.

Koltségvetési és Pénziigyi Foosztaly

Elszamolasra felvett 6sszeggel valo elszamolas.

Szabadsagmegvaltds napjainak szdma, a leadott sza-
badsdg-nyilvantarto lap alapjan.

Rendkiviili munkavégzés megvaltasa.

Célfeladat elszamolasa.

Kiilfoldi kikiildetés elszamolasaval kapcsolatos tar-
tozasok, szakmai beszamolok leadasa.

A munkaltaté és munkavallalo kozott fenndllo egyéb
jogi kotelezettségek/kovetelések rendezése:

(pl. karokozasbol eredd kartéritési kotelezettség,
egyeb visszafizetési kotelezettség, munkaltato dltal
fizetett biztositasi szerzodés, stb.).

A kilépé munkatdrs az MTA Titkarsaga dltali delegdldssal gazdasdagi tarsasdgban (pl. zrt., kft.), egyéb szervezetben (pl.
alapitvdny, bizottsag) tisztséggel, tagsaggal rendelkezik: IGEN / NEM

Ha igen, melyikben, Milyen tiSZESEZ/MAZSAZ: ...cc.eeuiiuieiiiiietieit ettt ettt ettt et st e e s b e b s a et e e bt e bt es s et e e st e bt ente et e eneeseeeneesaee
A munkahelyi vezetd nyilatkozik, hogy a tisztséggel/tagsdggal kapcsolatos intézkedéseket a fotitkdr egyidejii tdjékoztatdsa
mellett megtette.

Budapest, ............ EV i honap ............ nap

foosztlyvezetd atvevo (Gazdasdgi Osztély)

*utolsd, munkdban toltdtt napon kell elszamolni

**a 21/2015. (XIL. 1.) sz. elndki hatdrozat 7. § (8) bekezdése alapjan

*#%5925/1/2016/GI elnoki rendelkezés 6) pontja alapjan

A jogviszony megsziinés¢hez kapcsolodo iratokat a Gazdasdgi Osztdly a tartozdsok elszamoldsanak igazoldsdt kovetden adja ki.
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7.1. sz. fliggelék

INFORMATIKAI JOGOSULTSAG MEGSZUNTETESE

Iktatoszam: / IF
Az igényt az IFO iktatja!

Név:

Szervezeti egység:

Jogosultsag
megsziintetésének
idopontja:

Rendelkezés e-mail cimrol

A kilépé munkatars rendelkezése az e-mail cimhez tartozo elektronikus postafiokban tarolt adatokrol. A felhasznalo
tudomasul veszi, hogy a postafiok adatai az email cim torlését kovetben torlésre keriilnek, abban az esetben is, ha arrol nem

rendelkezik!

E-mail cim:

E-mail cim végleges torlése az alabbi ddtummal:

Kérem a postafiokom adatainak adathordozon torténd dtaddsat:

Igen

Nem

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

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

Az dtirdnyitdst 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:

A H:\ meghajton tarolt
adatok napi mentésre
keriilnek, de csak a
felhasznalo férhet
hozzd, ezért ezen
adatokrol rendelkezni
sziikséges.

Adathordozora
mentés

Atadés az
alabbi
kolléganak:

Igen Nem
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Rendelkezés
szamitogépen lokalisan
tarolt adatokrol:

Az IBSZ 10§ (1)
alapjan az IFO dltal
visszavett informatikai
eszkozok adatai — kiilon
rendelkezés nélkiil is —
torlésre keriilnek.

A lokalisan tarolt
adatokrol adatmentés
nem késziil!

Adathordozora
mentés

Atadds az
alabbi

kolléganak:

Igen

Nem

A Kilépo munkatars rendelkezése az informatikai rendszerekben, kiilonosképpen a cimtarakban tarolt adatainak

tovabbi kezelésérol

Az adataim tovabbiakban tarolhatoak, de harmadik félnek nem
adhatoak at (Nemleges vdlasz esetén az adatok torlésre keriilnek.)

Igen

Nem

A kilép6 munkatars VoIP (vezetékes) telefonszamanak kezelése

Rendelkezés az alabbi mellék(ek)rol
(kérem, sorolja fel az 6sszes melléket)

A felsorolt telefonszam(ok) torlése az alabbi datummal:

Telefonszam(ok) atadasa az alabbi munkatars részére:

Telefonszam(ok) atiranyitdsa az alabbi telefonmellék(ek)re:

A kilép6 munkatdrs titkdrsagi szakrendszerekhez valo jogosultsdgainak rendezése

Szakrendszer .Szerepko,r/ Rendezés Beallitas , o
, Jjogosultsag 3 . Adat/alkalmazas-gazda alairasa
megnevezeése , modja datuma
megnevezése
Datum: ....... €V i honap....... nap
féosztdlyvezetd kilép6é munkatars

Az igénylést az Informatikai Féosztdly befogadta:

OTRS jegy szdma:

A munka lezarasanak datuma:

Jegy lezardjanak
alairasa:

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

JEGYZOKONYV
munkakor atadas-atvételrol

Késziilt:

TAOPONL: ittt ettt bttt e b ettt b e e bt e s bt e s bt et sb et be et ebe e e eaee
DELYSZIN: ettt sttt h bt h bbb a e
harom eredeti példanyban.

Jelen vannak: ALAAO et (név, szervezeti egyseg, munkakor),
ALEVEVO 1.ttt (név, szervezeti egyseég, munkakor)
AtadO Atadja, AVEVO ALVESZI @ ..eveuvenienieiieiieieiieiieit ettt ettt ettt ae bbbt bbbt ettt enee (szervezeti egység)

............................................................... munkakorének feladatait és a feladatokhoz kapcsolodo iratokat az alabbiak szerint:

1. Munkakoéri leirasban (1. sz. melléklet) szereplo altalinos feladatok menetének leirasa a feladatot atvevo személy
megjelolésével:

Feladat megnevezése Feladat menetének leirdsa Atvevé

2. Folyamatban lév6 feladatok:
(ha a vezeté munkatars a folyamatban 1év0 tigyet valamelyik beosztottjara szignalta ki, ugy sziikséges az ,,ligy megnevezése’
oszlopban a beosztott nevének feltiintetése is!)

’

Ugy megnevezése Ugyben tett intézkedések, Elintézés Kapcsolattarto
teend6k hatarideje

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

Felek Szerzdédes targya Teljesitési hatarido,
részhataridok
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3.2. Nem hatalyos, de pénziigyileg még nem lezart szerzdés:

Felek Szerzodes targya Teljesitési hatarido,
részhatdridok

3.3. Egyéb kotelezettségvallaldsok (a szerzodeéseknél megadott szempontok értelemszert feltiintetése mellett):

4. Atadasra keriilt elektronikus dokumentumok és iratanyagok:
a) Atado a 2. sz. mellékletként csatolt iratjegyzék szerinti iigyiratokat adja at Atvevd részére.

b) A munkakdrhoz kapesolodo feladatok ellatasaval kapcsolatos dokumentumok az alédbbi elektronikus, kozos mappafelii-
leten taldlhatoak meg:

link 3.

c) Emellett az alabbi dossziék keriilnek eredeti, papiralapi dokumentumtartalommal atadasra:

Darabszam Dosszié megnevezeése €s tartalma

5. Az atado megjegyzései, észrevételei:

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

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

JAVASLAT
TANULMANYI TAMOGATASRA

................................................................................................................................. intézményben (kar/szak/tagozat)
....................... €V eeeeeeieeeeeeeeseeeees NON@P e NAPLOL.eiiciciic ... fOKU tanulmanyokat folytat.

Egyéb, varhato koltségek képzesi iddszakonkent (pl: fEIEVENKENE): .....ocuiiuiiiiriiiiiiiiiereeeeeeee e
Osszes, varhato koltség képzési id6szakonként (pl.: FEIEVENKEN): ..........o.vuveeverveceieeeeeeseeeeeeee e sesiee e

A KEPZES GSSZES VATNALO KOIESEZE: ....euieuiiieiieieetietet ettt ettt b e bttt et e et et ea e est e bt e bt e bt abesbe et e ebesbetenneeens
Egyeéb, VATNatd KOISEZEK OSSZESEI ..euiiuiiiieiietiitietietet ettt ettt ettt ettt eb bbb et e s b et et et et e st es e eaeeaeebeebe s bt ebeabesbe et e benbensennan
Osszes, a képzeés alatt VATNALO KOIESEE: ....o.viuiiiiiiiiiiitietere ettt ettt ettt et a st e st e st e bt ebesbe et e s besbenbeseneens

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

A tanulmanyok befejezés utdan a munkatars ............. évig koteles a Titkarsagnal kozszolgalati jogviszonya/munkaviszonya*
fenntartasara.

Az aldbbi indokok alapjan, a megjelolt képzés folytatdsara — az MTA Titkdrsdga és a munkatdrs kozott — tanulmanyi szerzédés
megkdtését javaslom:

Tanulmdnyi tdmogatdsként az alabbi esetekre, az alabbi mértékil — fizetett/fizetés nélkiili* — szabadnap biztositdsat javasolom:

Vizsgara valo felkésziilés (vizsganként): ................... nap (minimum 4 nap)
Diplomamunka (szak- és évfolyamdolgozat) elkészitése: .................. nap (minimum 10 nap)
Budapest,.......cccoouevenieiennnne €V ettt 1 T nap

féosztalyvezetd
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A megszerzendo6 végzettség a munkakdr szempontjabol:
szakirdnytinak mindsiil / nem mindsiil szakirdnyunak*

A Kozszolgalati Szabalyzat 20. § (8) bekezdésében eldirt feltételeknek: megfelel / nem felel meg*

gazdasagi igazgatd
A tanulmdnyi szerzédés megkotéséhez a fenti feltételekkel hozzdjarulok.

Budapest,.......cccoouerienieiennene €V ettt 1 T nap

fotitkdr

* A megfelelo rész alahuzando.

Egy példanyban kell elkésziteni!
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9. sz. fliggelék

RENDKIVULI MUNKAVEGZES ELRENDELESE

Elrendelem, hogy fent nevezett munkatars
. ho napjan

Budapest, ............. eV e ho ..c..oeuee nap
munkatars

A rendkiviili munkavégzésre eldirt feladatot / készenlétet / tigyeletet * teljesitette:
............... ora rendkiviili munkat végzett munkanapon
............... ora rendkiviili munkat végzett vasdrnap, pihend- vagy munkasziineti napon
(Minden megkezdett ora egésznek szamit.)
A rendkiviili munkavégzesert............ooenen. ora szabadido illeti meg.
Budapest, ............. EV e ho .o nap

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

féosztalyvezetd

Arendkiviili munkavégzésre, a Kttv. alapjdn jard szabadidd 30 napon beliil nem keriilt kiaddsra, ezért annak pénzbeli kifizetése
sziikséges.
Budapest, ............. EV e ho .o nap

A rendkiviili munkavégzésre jaro pénzbeli kifizetést engedélyezem:
Budapest, ............. eV e ho .o nap

gazdasagi igazgato

* A megfelelo rész alahuzando
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10. sz. fiiggelek
HELYETTESITES ELRENDELESE

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

A)

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

A NETYEtESIIES TAOSZAKA: ....vitieiieeieit ettt ettt et et et e et ese e s st eneesseense e st enseeseenseeseenseensenseenseeseenseeneensesneenseeneenseennens
A KIEPEtt KOZHISZEVISELO NMEVE: ...ivieiiiiiertieieeteeiecteete et et e et e e eate et este st eseesseensesseensesseenseeseenseessenseensenseensenseensesseensesneensesneensennnens
IMIUNKAKGIE ! ..oneieieeet ettt ettt et ettt et e ae e et ea e bt ess e sa e eas e e bt eaaeea e e s e ea s emt e ess e st eae e st eanesaeemsesaeennesunensenanens
7T (o) P R 01 1 2 USRS
TEtMENYE: .eeiiieieeieeie e Ft/ho

A kilépés datuma: ..................... [} hoénap ... nap

A helyettesités dijazdsanak mértéke: .............. %, melynek alapja a helyettesito koztisztviseld illetménye.

B)

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

F N T T ST L U (01221 < TSP
A helyettesitett KOZHSZEVISEIO NMEVE: .....eeruiiieiieieieeterteete sttt ettt e st et e et esee s st estesseesesaeensesseenseeseenseessenseansenseassenseensenseeneenseensennes
IMIUNKAKBIE: ...ttt ettt et e b e ettt e b e e e s bt esa e e bt et saeessesatemae s as e s e es s e bt eas et e e et e st eas e st ennenaeennenae
LTI P R 01 1 ) 22 TSRS
THEtMENYE: .eeiieeeeiee e Ft/ho

A tavollét kezdete: ......covvvvvenennne €V et honap............ nap

A tavollét varhatd vége: ......cceevvveeennne. BV ettt honap ... nap

A TAVOIIEE OKA: ..ttt ettt ettt et a et e s e a e bt bt e bt e b bt e ettt ettt e e e Rt e h s eat e bt bt e bt bbb bttt et eneen

A helyettesités dijazdsanak mértéke: .............. %, melynek alapja a helyettesitett koztisztviselo illetménye.
Budapest, ............. 15 N, ho ... nap

A helyettesites elrendelése megfelel a Kttv. szabalyainak.
Budapest, ............. 15 N, ho ... nap

A helyettesites elrendelését ellenjegyzem:
Budapest, ............. 15 AN ho ... nap

A helyettesites elrendelését jovahagyom:
Budapest, ............. 15 AN ho ... nap

Késziilt: 3 példanyban

Kapjdk: koztisztviselo
Gazdasadgi Osztdly
Humdnpolitikai Ondllé Osztdly
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11. sz. fliggelék

CELFELADAT MEGALLAPITASA

Célfeladat végzésének idOtartamar ..........cceeeeveeererenenenenienieneneenees EO] e ig
Célfeladat ellatasaért JaVASOIt dij OSSZEZE: ....ceueeueruiruirtirtirtirtietertest ettt ettt ettt ettt st sttt be st et e et e e eatese e st eseebesnesaeas
Budapest, .......cccceveruennen. BVttt 10 TR nap

féosztalyvezetd

A célfeladat dijazasanak fedezete rendelkezésre all.

Budapest, .....c..cccceeruennene €V ettt ho o, nap

gazdasagi igazgatd
A célfeladat megallapitasat jovahagyom.
Budapest, .....c..cccceeruennene €V ettt ho o, nap

elnok
A célfeladat megallapitasat elfogadom.
Budapest, .....c..cccceeruenene €V ittt ho o, nap
koztisztviseld

A célfeladat-teljesitést a féosztalyvezeto irasbeli véleménye alapjan a fotitkar igazolja.

Keésziilt: 3 példanyban

Kapjak: koztisztviselo
Gazdasagi Osztaly
Humdnpolitikai Ondallé Osztdly
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Célfeladat elvégzésének igazolasa

A megbizottal kotott ............... sz. szerzodésben foglalt feladat elvégzését a ..............c.coeeee.

kozotti idére igazolom:

Budapest, ............ €V e ho ............ nap
az MTA fétitkara
UTALVANYRENDELET
Az MTA Igazgatédsa elnevezésti 10032000-01447224 szamu szamla, valaminta ......... szamadasi év,

keret terhére:

Célfeladat elvégzésére adott megbizas cimén utalvanyozom

NV e
Munkahely: ...

részére a kovetkezd brutto sszeget:

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

utalvanyozo

11.1. sz. fiiggelek
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12. sz. fliggelék

ILLETMENYELOLEG
(MUNKABERELOLEG)
IGENYLOLAP

Alulirott .......ooovvviiiiiiinnn. KEérem réSZemre ........oovevveeinnnnnn... Ft, QZAZ ..o
forint illetményeldleg kiutalasat.
INAOKIAS: ..ttt ettt etttk ettt h e bt ettt a ettt h et ekt ekt ekt h e ekt e bt a et et ettt ettt ettt eere e
Fegyelmi és biintetdjogi feleldsségem tudatdban kijelentem, hogy illetményemet havi ......................... Ft, azaz
...................................... forint gyermektartas, vagy egyeb jogcimen levonhato tartozas terheli / nem terheli.
Az egyéb tartozds jogcime: birdsagi letiltas, kartéritési kotelezettség, stb............cooooiiiiiiiin.

Hozzajarulok a folyositott €s még vissza nem fizetett illetményeldleg (munkabérelSleg) egydsszegli levondsdhoz, amennyiben
kozszolgalati jogviszonyom (munkaviszonyom) az elleg teljes visszafizetéséig barmilyen okbol megsziinne.

Egyebekben az illetményeldleg (munkabéreldleg) ................ havi (folyositas éveében legfeljebb hat honapon beliili)
részletben illetménybdl (munkabérbdl) torténd levonasat vallalom.

koztisztviseld

A kérelmezd részére az illetményeldleg (munkabéreldleg) kifizetését tamogatom.

Budapest, ............. eV e ho .o nap
fotitkar/féosztalyvezetd*
A kérelmezd részére ....................... Ft, azaz ... forint illetményeldleg
(munkabéreldleg) kifizetését ellenjegyzem.
Budapest, ............. EV e ho .o nap

gazdasagi igazgatod

A kérelmezd részére az illetményeldleg (munkabéreldleg) kifizetéséhez hozzajarulok.
Budapest, ....... eV it ho ........... nap

elnok/fétitkar*

* A KSZ 44. § (4) bekezdése szerint alahiizni

A kérelmet a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak véleményével, a pénziigyi ellenjegyzést kovetoen a fotitkar hagyja jova,
(foosztalyvezeto esetében a fotitkar véleményezi és az elnok hagyja jova) és kiildi meg a gazdasagi igazgatonak a kifizetés
teljesitése érdekében.”
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13. sz. fiiggelek

BEJELENTOLAP
ALLAMI KESZFIZETO KEZESSEGGEL BIZTOSITOTT HITELHEZ

KOzZtISZtVISEIO NEVE: ettt
Ahitelszerzddeést kOtO pénzintézet NEVE: e e

Az allami kezességvallalassal biztositott hitel GSSZEZE: oo
Anhitel folyositdasanak kezd0 idOpontja: e
Anhitel lejartanak idOpontja: e

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

Budapest,.......cccooeienieeennnne €V ettt 10 T nap

koztisztviseld
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14. sz. fliggelék

CAFETERIA-JUTTATAS EVES OSSZEGENEK
MEGALLAPITASA

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

2017. januar 1-jétol 2017. december 31-ig terjed6 idoszakra
brutto 200 000 Ft/f6 6sszegli cafeteria-juttatast
allapitok meg, amely tartalmazza az egyes juttatasokhoz kapcsolodo kozterheket is.

A prémiumévek programrol és a kiilonleges foglalkoztatasi allomanyrol szolo 2004. évi CXXII. torveény hatalya alatt allo jo-
gosultakat cafeteria-juttatdsként a fentiekben megallapitott 6sszeg 30%-a illeti meg.
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15. sz. fiiggelek

BEJELENTES
GYERMEK GONDOZASA CELJABOL TORTENO
FIZETES NELKULI SZABADSAG IGENYBEVETELEROL

NV ettt ettt

SZUIBESI NIEV: ettt ettt ettt b bbbttt ettt b e enn

SzUIEtEST hely, 101 ettt et h e h e a e bbbt st b et e tennan
ANYJANEVE: ettt et b et h et eh e et e bt e bt e a e bt et b e et eb e et ebe et ene

SZEIVEZEUI €ZYSEE: ettt h ettt ettt ettt a e a et ea e e bt e bt h e bt bt ebe et e benbentenean

Alulirott ..o, bejelentem, hogy a ........ Vi ho ........ napjan sziiletett,
.................................... nevl gyermekem harmadik életéve betoltéséig, ........ év ................. hO ........ napjaig jarod
fizetés nelkiili szabadsagot ......... €V i ho ........ napjatol kivanom igénybe venni.

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

munkatars alairasa

A fizetés nélkiili szabadsdg fenti datummal torténd kiadasat tamogatom.

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

fotitkdr

Késziilt: 3 példanyban

Kapjak: munkatdrs
Gazdasagi Osztaly
Humdnpolitikai Ondallé Osztdly
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15.1. sz. fiiggelék

KERELEM
GYERMEK GONDOZASA CELJABOL IGENYBE VETT
FIZETES NELKULI SZABADSAG
MEGSZUNTETESERE

NV e ettt h et h bbbt b et et e et et e st et et n e eb bt bt et abes
SZUIBIESI NEV: ettt sttt ettt h et h e h e bbbt b e b e e et ettt n e eneeneeae bt b e
SzUIEEST hely, 101 et bbbttt ettt ettt eae bt b
ANYJANEVE: ettt h et h bt a e h e et s bt et e h e e bbb e bt ba bt eat e b eaee
SZEIVEZEU €ZYSEE: ettt a e h e bbbt bt et b e h et et et et st neeneeae b b e

ATulirott ........oooeviiiiiiiiinn, kérem, hogy a ......... €V i, ho ........ napjatol igénybe vett fizetés nélkiili
szabadsagom megsziintetéset ........ €V i ho ....... napjaval engedélyezni sziveskedjen, és szabadsagom letoltése
utan ........ €V ..o, ho ...... napjaval munkaba allhassak.

Részmunkaidds foglalkoztatds kérelmezése esetén:

Kérem, hogy gyermekem harmadik éve betoltéséig, legfeljebb ........ év ............. ho ......... napjaig kinevezésemben
(munkaszerzodésemben) a napi ...... oras részmunkaid6 kikotését engedélyezni sziveskedjen.
Budapest, ........ €V it ho....... nap

munkatars

A fizetés nélkiili szabadsag fenti datummal torténé megsziintetését, a részmunkaidé kikotését timogatom.

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

féosztalyvezetd
A fizetés nélkiili szabadsdg megsziintetését ¢s a részmunkaido kikotését fenti datummal engedélyezem.

Budapest, ...... BV i ho....... nap

fotitkdr

Késziilt: 3 példanyban

Kapjak: munkatdrs
Gazdasagi Osztaly
Humdnpolitikai Ondallé Osztdly
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16. sz. fiiggelek
KERELEM KOZLEKEDESI KOLTSEGEK MEGTERITESE IRANT

KErelmeZzO NEVE (SZUIETEST MEVE): ..eivveiiriieueeitieetee et eeteeeteeeteeeeteeete e e vt eeteeeaeeeteeeseeeaeeeseeeseeeaseeesseeaseeasseeassensseenseenseeenseeasseeaseenses
SZUIEEST NELYE, TACTE: «..eveeiiiiitietiite ettt ettt ettt ettt bt e e st e st e st eh e es e e bt ehe e bt e bt eb et e b e et ensen s et entententeneeneebeeneeaeas
Lakohelye/tartOZKOAAST NELYE: ......o.iiuiiiiiiitiir ettt ettt eh bbbt b e s bt st et et e se e s et et et eneeneeseeaeanes
SZEIVEZEUL ©ZYSEZE: ..eueuieuiitietiet ettt ettt et e et et e st et ea e et e eb e ebeeb e et e b e e bt et et et emtenteatem e es e eates e e st eh e e bt e bt eh e b e b e s et en s et entententeneeneebeeneenea

ATUBTOtt Lo (név) az alabbi utazasi koltség megtéritését kérem:
1. Kozigazgatasi hataron kiviilr6l torténd napi munkdba jards / hétvégi hazautazas* miatt menetjegy megtéritését /bérlet
megteritését®.
Nyilatkozom, hogy a napi munkaba jdrds lakohelyemrdl/tartozkoddsi helyemrdl* torténik. (Lakcimkartya fénymasolata
csatolando.)
A menetjegyet vagy bérletet havonta, a targyhonapot koveté honap 10. napjaig leadom a Gazdasagi Igazgatdsag
részére.
2. Sajat gépjarmivel torténé munkaba jaras koltségének megtéritését kérem.
Lakohely—munkahely kozotti tavolsag (KM): .oo.coeeeeiinininieneeieeeececeese e
Geépjarmi tipusa, TENASZAMAL ...c..eveeeieieiieietieieete ettt ebe e ebesbeseens
A 2€pjarmu tulajdONOSA: ...co.eeuieiiiiiiiieiiieet e

(Lakcimkartya, érvényes vezetoi engedély, érvényes forgalmi engedély fénymasolata csatolando. Amennyiben mozgéskorla-
tozottsaga, illetve sulyos fogyatékossdga miatt a munkaba jdarast kozeli hozzatartozo biztositja, csak a gépjarmi tipusanak,
rendszamanak €s tulajdonosanak megaddsa sziikséges.)

Nyilatkozom, hogy a Kozszolgalati Szabalyzat szerinti, sajat gépjarmiivel 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],

— mozgaskorlatozottsagom, illetve a sulyos fogyatékossdg 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) bekezdés b) pontjaban felsorolt hozzatartozom biztositja,

— bolcsddei ellatast igénybe vevo, vagy tiz év alatti koznevelési intézményben tanulé 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 Igazgatosdg részére.

A kozlekedési koltség megtéritését a kovetkezo iddponttol kérem: .......... €V e honap ......... nap
Budapest, .......... €V i, honap ....... nap
kérelmez6

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

A koltsegek megtéritését engedélyezem/nem engedélyezem:
Budapest, . .......... €V i, honap ........ nap

fotitkar
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16.1. sz. fuggelék
ELSZAMOLOLAP GEPKOCSI KOLTSEGTERITESHEZ

Az igényjogosultsag idGtartama: ...... EV.innn. ho........... naptol - ...... €V it ho......... napig

TEENYLO NMEVE: ..ottt e et h bt h ettt b e bt st et m et en e ea s en e eates e eb e eh e eh e eh e bt eh e ke bt eh et et et et en s e st ent st eneeneeneeaeanes
GK. FOrgalmi TENASZAMA: .....couiitiitiietet ettt ettt ettt e e st st e st eb e e st e bt eb e bt sb e et e bese et en b e s et ensensenee st eneeneeseeneanes
LLAKCIIME ! .intinetit ettt ettt ettt bt b bbbt bbb et b bbbt h et b et ettt

NAP LAKOHELY-MUNKAHELY-LAKOHELY ODA-VISSZA
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Munkaban toltott napok SZama: .........oeveiuiiiiiiiii
Munkaba jaras 0SSZESeN: ..........ceveeereennnn. km

Fizetendd 6sszeg (.....Ft/km): ... Ft

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

A munkaban t6ltott napok szamat igazolom:

szervezeti egység vezetdje
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17. sz. fiiggelek

SZEMELYES ADATOK VALTOZASANAK BEJELENTESE

N V. et e e et e e e eaa e aaaeaan
Sziiletési hely, IdO: et
ANYJANEVE. ittt ettt e st b ettt b e bt na e sae e
SZETVEZEU €ZYSEZ: oottt ettt a et a et h bt et nes
Valtozas el6tti adatok™ Valtozas utani adatok*
1. Név:

2. | Csaladi allapot:

Eltartott gyermek neve:
3. | sziiletési helye, ideje:
eltartas kezdete:

4. | Allandé lakcim:

5. | Ideiglenes lakcim/tartozkodasi hely:

6. Telefonszam:

7. E-mail cim:

8. | Addazonosito jel:

9. | Tajszdm:

10. | Bankszamlaszam:

11. | Iskolai végzettség:

12. | Szakképzettség:

13. | Tudomanyos fokozat:

14. | Allamilag elismert nyelvvizsga-bizonyitvany:

15. | Egyéb valtozas:

Melléklet: 1-10., 15. pontok esetén a valtozasra vonatkozo, azt igazolo hivatalos dokumentum masolata.
A 11-14. pontok esetén a hivatalos dokumentumot a nyomtatvannyal egyiitt be kell mutatni a Humanpolitikai Onallo Osztalyon.

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

munkatars

Budapest, .......... EV i hoénap ............ nap

Huménpolitikai Onallo Osztily vezetdije
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18. sz. fiiggelek
BEJELENTES
OREGSEGI NYUGDIJKORHATAR
ELERESEROL
NV ettt ettt h bt bttt b ettt e b et e s et et n e e st bt et et ebes
SZUIBIESI NEV: ettt sttt a e h e h e h e bbbt et b e e et ettt e st nt et ene bt b ee
SzUIEEST hely, 101 et h bbbttt ettt ae bt ae e
ANYJATNIEVE: ettt et h et h bt e h e bt et e bt et e bt e bbb e bt e bt bttt e b enee
SZEIVEZEUL €ZYSEE: ettt a e h e h e h e bbbt et b e e et et et et st ateaeene bt b ae
Ezuaton bejelentem, hogy a ram iranyado 6regségi nyugdijkorhatart ........ €V it honap ......... napjan betoltom,

¢s 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 igazgatasi szerv hatdrozatat — masolatban — mellékelem.

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

A bejelentést tudomadsul vettem.

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

Késziilt: 2 példanyban
Kapjak: munkatdrs
Humdnpolitikai Ondlloé Osztdly

munkatars

fotitkar
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19. sz. fiiggelek

KEPZETTSEGI POTLEKRA JOGOSITO MUNKAKOROK
ES VEGZETTSEGEK

Munkakor

Potlékra jogosito 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, igazgatdsszervezd, személytigyi gazdalkodo,
oktatdsszervezo

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, szdmviteli
szakiigyintézd, tdrsadalombiztositdsi szakeléado, iigyintézo;
szakkodzgazdasz 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

Ellendrzés

felséfoku informatikai szakképzettség, okleveles addszakért6i
szakképesités, okleveles konyvvizsgaloi szakképesités,
adotanacsado, kozbeszerzési referens, tarsadalombiztositasi
szakel6ado, okleveles pénziigyi revizor, mérlegképes konyveld,
fels6foku koltségvetési (allamhaztartasi) képesités, szamviteli
szakiigyintézd, tdrsadalombiztositdsi szakel6ado, ligyintézd; a
Belsé Ellenérok Nemzetkozi Szervezetének okleveles bels
ellendri (CIA), az Information Systems Audit and Control
Association (ISACA) Nemzetk6zi Szervezetének okleveles
informatikai rendszerellendri (CISA), igazgatasszervezo,
koltsegvetesi ellendr, allamhaztartasi gazdalkodasi és ellenérzési
szaktanacsado, szakkozgazdasz szakképesités (igazgatdsszervezoi
végzettség esetén potlék csak akkor dllapithato meg, ha az érintett
nem rendelkezik jogdsz végzettséggel)

Nemzetkozi kapcsolatok feladatkorei

nemzetk6zi kommunikdcio szakképzettség, nemzetkozi
kapcsolatok szakképzettség, Europai Unid mikodése teriiletén
szerzett szakképzettség, szakforditoi képesités, nemzetkozi
protokoll szakképesites

Valamennyi munkak&rben

tudomanyteriileti: doktori (PhD-fokozat), tudomany(ok)
kandidatusa, tudomany(ok) doktora, MTA doktora
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20. sz. fuggelék

KERELEM
AZ MTA TITKARSAGRA IRANYADO ALTALANOS MUNKARENDTOL
ELTERO MUNKAREND ENGEDELYEZESERE

NV e ettt h et h bbbt b et et e et et e st et et n e eb bt bt et abes
SZUIBIESI NEV: ettt sttt ettt h et h e h e bbbt b e b e e et ettt n e eneeneeae bt b e
SzUIEtEST hely, 101 et b bbbttt et a st eae bt b
ANYJANEVE: ettt ettt h et h bt h e h et e bt et b e e bbb e bt bs bt eat e b eaee
SZEIVEZEU €ZYSEE: ettt a e h e bbbt bt et b e h et et et et st neeneeae b b e

A KSZ 26. § (1) bekezdése értelmében az MTA Titkarsag munkatarsainak altalanos hivatali munkarendjében a munkaid6
hétfotol csiitortokig 8-16.30 ordig, pénteken 8-14.00 oraig tart. Eltéré munkarendet a féosztalyvezetd javaslatara a fotitkar,
foosztalyvezetd esetén a fotitkar javaslatara az elnok engedélyezhet.

Kérem, hogy napi munkaidémet ...... €V i honap ........ napjatol az alabbiak szerint sziveskedjen megallapitani:
hétfotol csiitortokig ....... oratol ........... oraig, pénteken .......... oratol ......... oraig.

A kérelem indoka:

munkatars

foosztalyvezetd/fotitkar*

Az eltér6 munkarendet a fentiek szerint engedélyezem/nem engedélyezem.

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

fotitkar/elnok*

Késziilt: 2 példanyban
Kapjak: munkatars
Humdanpolitikai Ondllé Osztaly
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21. sz. fiiggelék

AZ MTA TITKARSAGA MUNKATARSAINAK JOGALLASARA VONATKOZO
FOBB JOGSZABALYOK, AKADEMIAI SZABALYOZASOK JEGYZEKE

Torvények:

2011. évi CXCIX. torvény

a kozszolgadlati tisztviselokrol

2012. évi L. torvény

a munka torvénykonyverol

1994. évi XL. torvény

a Magyar Tudomanyos Akadémidrol

2003. évi CXXV. torvény

az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség elémozditasarol

2004. évi CXXII. torvény

a prémiumeévek programrol és a kiilonleges foglalkoztatasi allomanyrol

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:

10/2013. (I. 21.) Korm. rendelet

a kozszolgélati egyéni teljesitményértekelésrol

273/2012. (IX. 28.) Korm. rendelet

a kozszolgalati tisztvisel6k tovabbképzésérol

249/2012. (VIIL 31.) Korm. rendelet

akozszolgalati tisztviselok részére adhato juttatasokrol és egyes illetménypotlékokrol

45/2012. (III. 20.) Korm. rendelet

a kozszolgdlati tisztvisel6k személyi irataira, a kozigazgatdsi szerveknél
foglalkoztatott munkavallalok személyi irataira és a munkaiigyi nyilvantartdsdra, a
kozszolgadlati alapnyilvantartasra és kozszolgalati statisztikai adatgytjtésre,
valamint a tartalékallomdnyra vonatkozé egyes szabalyokrol

31/2012. (I11. 7.) Korm. rendelet

a kozszolgalati tisztviselokkel szembeni fegyelmi eljarasrol

30/2012. (I11. 7.) Korm. rendelet

a kozszolgalati tisztviselok munka- €s pihendidejérdl, az igazgatasi sziinetrdl, a
kozszolgalati tisztvisel6t és a munkaltatot terheld egyes kotelezettségekrdl, valamint
a tavmunkavégzésrol

29/2012. (IT1.7.) Korm. rendelet

a kozszolgélati tisztviselok képesitési eldirdsairol

370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

a koltségvetési szervek belséd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérol

174/2011. (VIIL 31.) Korm. rendelet

a kozigazgatasi €s tigykezel6i alapvizsgarol

406/2007. (XII. 27.) Korm. rendelet

a kormdnyzati személyligyi igazgatdsi feladatokat elldto szerv altal lefolytatott
palyaztatds rendjérdl, annak szervezésérdl és lebonyolitasarol, a palydzati eljdras
alol adott mentesitésrél, a kompetenciavizsgdlatrol és a toborzasi adatbdzisrol,
valamint a pdlydzati eljardshoz kapcsolddo nyilvantartds szabalyairol

35/1998. (II. 27.) Korm. rendelet

a kozigazgatasi szakvizsgarol

33/1998. (VI. 24.) NM rendelet

a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassdg orvosi vizsgdlatarol és
véleményezésérol
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Akadémiai szabalyozasok:
1. A Magyar Tudomanyos Akadémia Alapszabélya
2. A Magyar Tudomdnyos Akadémia Ugyrendje
3. A Magyar Tudomanyos Akadémia elnokének hatdrozatai:
— A Magyar Tudomanyos Akadémia Titkdrsaga Szervezeti €¢s mikodesi szabalyzatanak kozzeétételerdl szolo 25/2016.
(VIIL 1.) hatarozat
— A Magyar Tudomanyos Akadémia Titkdrsdgan foglalkoztatottakkal kapcsolatos munkaltatoi jogok gyakorlasanak rend-
jérél szolo 15/2015. (VIL 1.) hatarozat
— A Magyar Tudomanyos Akadémia Titkdrsagara, illetve a Magyar Tudomanyos Akadémia koltségvetési szerveinek intéz-
ményvezetdire eldirt vagyonnyilatkozat-tételi eljaras rendjérdl szolo 17/2015. (VI 1.) hatarozat
— A Magyar Tudoményos Akadémia Titkarsagan foglalkoztatott koztisztviselok teljesitményértékelésének és mindsitése-
nek rendjérdl szolo 3/2016. (I1L. 21.) hatarozat
— A Magyar Tudomanyos Akadémia Gazdalkodasi szabalyzatarol szolo 14/2016. (III. 31.), és az azt modosito 27/2016.
(IX. 1.) hatarozat
— A Magyar Tudomanyos Akadémia, valamint a Magyar Tudomanyos Akadémia Titkarsdga szerzoédéskotési €s szerzodes-
nyilvantartasi rendjérol szolo 23/2014. (IV. 25.) hatarozat
— A Magyar Tudomanyos Akadémia Titkarsaganak Informatikai biztonsagi szabalyzatarol szolo 11/2014. (III. 31.) hata-
rozat
— A Magyar Tudomanyos Akadémia Titkdrsaganak kezelésében 1évo kozszolgalati adatok védelmének szabalyairol szolo
31/2013. (IX. 14.) hatdrozat
— A Szily Kalman-dij odaitélésének rendjérdl szolo 10/2016. (I11. 21.) hatarozat
— A Magyar Tudomanyos Akadémia dltali Magyar Erdemrend és Magyar Erdemkereszt allami kitiintetésre javaslattétel
eljarasi rendjeérdl szolo 6/2016. (I11. 21.) hatdrozat
rozat
— A Magyar Tudomdnyos Akadémia lakascélu tamogatas rendjérol szolo 26/2012. (IX. 24.), és az azt modosito 21/2015.
(XII. 1.) hatarozat
— Az Akadémiai Ovoda és Bolcsdde igénybevételének rendjérdl szolo 22/2015. (XIL 15.) hatdrozat
— A Magyar Tudoményos Akadémia Udiilési Kozpontja altal nyujtott iidiilési szolgéltatdsok igénybevételének rendjérdl
sz016 32/2016. (XII. 1.) hatarozat
— Aképerny®6 el6tti munkaveégzes minimalis egészseégligyi és biztonsagi kovetelményeirdl szolo 7/2009. (X. 30.) hatarozat
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A Magyar Tudomanyos Akadémia elnokének
8/2017. (IV. 13.) szamu hatarozata
a Magyar Tudomanyos Akadémia Titkarsaganak Etikai Kodexérol

I. A Magyar Tudomanyos Akadémiarol szolo 1994. évi XL.
torvény 14. §-dban €s a Magyar Tudomanyos Akadémia
Elnokségenek 32/2009. (V1. 23.) sz. allasfoglaldsaban ka-
pott felhatalmazas, tovabbd a kozszolgalati tisztviselOk-
r6l szo016 2011. évi CXCIX. torvény 231. § (1) bekezdése,
valamint a koltségvetesi szervek belsé kontrollrendsze-
rérdl €s belso ellendrzésérdl szold 370/2011. (XII. 31.)
Kormanyrendelet 6. § (1) bek. ¢) pontja, és a 105/2009.
(XII. 21.) OGY hatdrozatban foglaltak alapjan, a Magyar
Tudomanyos Akadémia Titkdrsagan foglalkoztatott koz-
tisztviselokre vonatkozo hivatdsetikai alapelveket és az
etikai eljards szabdlyait az aldbbiak szerint hatarozom
meg.

II. A hatdrozat hatdlya a Magyar Tudomédnyos Akadémia (a
tovabbiakban: Akadémia) Titkdrsagan (a tovabbiakban:
Titkarsag) koztisztviseldi és kozszolgalati iigykezel6i

jogviszonyban, valamint munkaviszonyban foglalkozta-
tottakra (a tovabbiakban egyiitt: koztisztviselok) terjed
ki. A hatarozat hatalya nem terjed ki a Titkdrsagnal egyeb
(igy kiilonosen megbizasi, vallalkozasi stb.) jogviszony-
ban all6 személyekre.

III. A Magyar Tudomédnyos Akadémia Titkarsaganak Etikai
Kodexét a Melléklet tartalmazza.

IV. Jelen hatdrozat 2017. aprilis honap 15. napjan lép hataly-
ba.

V. Jelen hatirozatot az Akadémiai Ertesitdben kell kozzé-
tenni, valamint a Magyar Tudomanyos Akadémia Tit-
karsagan foglalkoztatottak szamdra a helyben szokdsos
modon kell kihirdetni €s hozzaférhetové tenni.

Budapest, 2017. aprilis 13.
Lovdsz Ldszlo

A Magyar Tudomanyos Akadémia Titkarsaganak Etikai Kodexe

1. §

Az Etikai Kodex targya, célja és szerepe

(1) Az Etikai Kodex targya a hivatasetikai elvek és a hiva-
tasetikai eljaras rendjének meghatarozasa. A hivataseti-
ka azon értekek, elvek Osszessége, amelyek a koztisztvi-
selok viselkedési szabalyait meghatdrozzak. A minden
koztisztviselO részére kotelezo, altalanos hivatasetikai
alapelveket a kozszolgdlati tisztviselokrol szolo 2011.
évi CXCIX. torvény (a tovabbiakban: Kttv.) 83. § (1)
bekezdése, a vezetokre vonatkozo tovabbi etikai elveket
a Kttv. 83. § (2) bekezdése szabalyozza.

2.§
A Titkarsaggal szembeni etikai elvarasok

(1) A Titkdrsag kozfeladatainak tisztességes, maradéktalan
ellatasa: felelosségteljes, partatlan, mindségi feladat-
végzes, veégrehajtas.

(2) A tdrsadalmi elvarasoknak valo megfelelés: lojalitas a
mindenkori akadémiai célkitiizésekkel, azok iranti elko-
telezettség.

(3) A hivatali szellem erdsitése: egyseéges erkolcsi, maga-
tartasbeli elvarasoknak valo megfelelés, a moralis tekin-

tely megteremteése, egységes normarendszer betartdsa €s
kovetese, feddhetetlenség, szakmai €s emberi tisztesség,
kotelességtudat.

(4) A szakmai feladatok végzése: elkotelezettséggel, az
Akadémia ¢€s a Titkarsag érdekeit szem eldtt tartva ugy
kell végezni, hogy az szolgalja a torvényességet.

3.8
A koztisztviselokre vonatkozo, a kozéletben és a
maganéletben betartando altalanos magatartasi normak,
hivatasetikai kovetelmények

(1) Hiiség, lojalitas
A koztisztviselo koteles feladatait az Alaptorvény, a
hazai jogszabalyok és a kotelezd eurdpai unios irdnyel-
vek alapjan végezni, a jogszabdlyi el6irasokat munkdja
soran messzemenden megtartani. Koteles tovabba az
akadémiai torvény, alapszabaly, ligyrend és a bels6 sza-
balyzatok rendelkezéseivel 9sszhangban végezni a mun-
kajat.

(2) A nemzeti érdekek elényben részesitése
A koztisztviselO koteles munkajat a nemzet érdekében,
a haza és az alapértekek iranti elkotelezettséggel, lojali-
tassal, a nemzeti érdekek elényben részesitésével ellatni.
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(3) Elkotelezettség és felelosség
A koztisztviselOnek feladatait a k6z, az Akadémia, és a
Titkarsag érdekének elomozditasa irant elkotelezetten,
felelosséggel kell ellatnia. Munkajat az (1) bekezdésben
foglaltakon tul, a munkaltatoi utasitasok betartasaval,
munkakori leirdsaban foglaltaknak megfeleléen koriilte-
kintOen kell ellatnia.

4. §
A vezet6i munkakort ellatokkal szemben a kozéletben és
a maganéletben tamasztott kiilonos hivatasetikai
kovetelmények

A Titkarsag vezetd munkakorben foglalkoztatott koztisztvise-
16inek a 3. §-ban meghatdarozott altalanos magatartdsi normak
teljesitésén kiviil az alabbi, kiilonos kovetelményeknek is
meg kell felelniiik:
(1) Szamonkeérés
A vezet6 koteles az iranyitdsa alatt dolgozo munkatdrsai-
tol a feladatteljesitést kovetkezetesen szamon kérni.
(2) Szakmai szempontok érvényesitése
A vezetOnek feladatai ellatasa soran és dontéseiben a
szakmai szempontokat érvényesitenie kell. A felettes ve-
zetdk dontéseit az Akadémia €s a Titkarsag érdekeinek
szem elOtt tartdsaval, a szakmai szempontok képvisele-
tével kell tamogatni.

5.8
A Titkarsag koztisztviselditol és vezet6i munkakort
beto6ltditol elvart, a kozéletben és a maganéletben
betartando konkrét etikai magatartasok

(1) Azelfogulatlansag megorzése
A koztisztviselonek munkajat jogszerlien, etikusan,
részrehajlas nélkiil, a személyes €s egyeb érdekei, érde-
keltségei kizarasaval, a Titkarsaghoz és az Akadémiahoz
lojélisan kell végeznie.

(2) A munkadval osszeegyeztethetetlen tevékenységtol valo
tartozkodds
A koztisztviselonek a Titkarsagnal valo teljes jogviszo-
nyanak fennallasa alatt eleget kell tennie a vonatkozo
jogszabalyokban eldirt osszeférhetetlenséggel kapcsola-
tos bejelentési kotelezettségnek.

6.§
A hivatasetikai eljaras szabalyai

A) Az etikai eljdards meginditdsa

(1) A koztisztvisel6 akkor kovet el etikai vétséget, ha jelen
hatarozat 3. §-5. §-aiban foglalt magatartasnormakat
megsérti, és ezen cselekményével az Akadémiat, a Tit-
karsagot, vagy a titkarsagi koztisztviseloket negativan
tiinteti fel, és az adott vétség nem tartozik a fegyelmi,
szabalysertesi vagy biintetdeljards keretébe tartozo cse-
lekmények korebe.

(2) Etikai eljaras indithato:
a) a Titkdrsag koztisztviseldjének bejelentése alapjan, €s
b) fegyelmi eljards folytatdsakor a kijelolt vizsgalobiz-

tos bejelentése alapjan.

3)

“4)

(&)

(6)

(7

Az etikai eljarast vélhet6leg megalapozo koriilmeényt és

annak bizonyitékait a 6. § (2) bekezdésében felsoroltak

az Akadémia fotitkaranak irasban jelenthetik be. Névte-

len bejelentést nem lehet figyelembe venni, ennek alap-

jan etikai eljaras nem indithato.

Az etikai vétseég alapos gyanujanak fennalldsa esetén, az

etikai eljards meginditdsarol a fotitkar dont. A Titkarsag

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata szerint féosztaly-

vezetonek mindsiilé személy esetében az eljards meg-

inditasarol a fotitkar javaslata alapjan, az elnok dont.

Az ligyben érintetteket a fotitkar el6zetesen meghallgat-

hatja €s az elhangzottak mérlegelése utan hozhatja meg

dontéset, illetve javaslatat.

Az etikai vétség kivizsgaldsara a fotitkar (féosztalyve-

zetd esetében az elnok) Etikai Bizottsagot (a tovabbiak-

ban: Bizottsag) hoz létre.

A Bizottsagnak nem lehet a tagja:

a) az eljaras kezdeményezdje,

b) az eljaras alatt 1évo koztisztviselo,

¢) az a)-b) pontban felsoroltak hozzatartozoja,

d) aki az etikai eljards meginditdsat megel6zo6 két évben
fegyelmi biintetést kapott,

e) aki ellen fegyelmi vagy etikai eljaras van folyamatban,

f) akitol az tigyben elfogulatlan vélemény nem varhato.

Az etikai vétség elkoveteésétdl szamitott 6 honap eltelte

utdn nem indithato etikai eljaras.

B) Az etikai eljards

(D
2

3)

“4)

(&)

(6)

(D

Meg kell hallgatni az eljaras ala vont koztisztviselot, il-

letve a bejelentdt is.

Az eljaras ald vont koztisztviseldnek nem kotelezé meg-

jelennie a Bizottsag eldtt, azonban ebben az esetben a

Bizottsdg az érintett koztisztvisel6 meghallgatasa nélkiil

alakitja ki allaspontjat.

A Bizottsag elnoke az Etikai Bizottsag allasfoglalasat

¢és egyben a javasolt jogkovetkezményeket eljuttatja a

fotitkarnak.

A Bizottsag az eljards eredményeként:

a) megallapitja, hogy etikai vétség nem tortént,

b) megallapitja, hogy jelen hatarozat mely szabdlyai
keriiltek megsértésre, €s javaslatot tesz a fotitkarnak
a vetség miatt alkalmazando jogkovetkezmények ki-
szabasara,

c) mas felelosségre vonasi eljarast kezdeményez (fe-
gyelmi, szabalysértési, biintetd, kartéritési).

Az eljaras lefolytatasat kovetden, a Bizottsag javaslatot tesz

a fétitkarnak dontés meghozataldra. A Titkdrsag Szervezeti

és Mikodeési Szabalyzata szerint féosztalyvezetonek mi-

ndsiild koztisztviseld esetében a dontés az elnok jogkore.

A javaslat a fétitkart, illetve az elnokot nem koti, a fotit-

kar vagy az elnok a javaslat megismerését kovetden at

nem ruhdzhato hataskorben dont az tigyben.

7.8
Zaro rendelkezések

A koztisztviseloknek meg kell ismerniiik az Etikai Ko-
dex tartalmat, amelyet az 1. sz. fliggelék szerinti nyilat-
kozat aldirdsaval igazolnak.
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NYILATKOZAT
ATUHIOtE . kijelentem, hogy a Magyar Tudomanyos Akadémia Titkarsaganak Etikai Kodexét

elolvastam, az abban foglaltakat megértettem, tudomasul vettem.

A Kodex rendelkezéseit betartom, elfogadom, hogy annak megsértése etikai vétségnek mindsiil, ezért ilyen esetben eljaras

indulhat velem szemben.

Budapest, .......ooooiiiiiiii
koztisztviseld
TAJEKOZTATO
a Magyar Tudomanyos Akadémia doktora cim odaitélésérol
BERCZES ATTILA EGEDY GERGELY

,Effektiv eredmények diofantikus problémadkra végesen
generalt tartomanyok felett” ciml munkaja alapjan,

BANYASZ TAMAS
,Jondramok dinamikdja és koordindcioja az emlds kamrai
szivizomsejtek akcios potencidlja alatt” ciml munkdja
alapjan,

CSER ANDRAS
»Aspects of the Phonology and Morphology of Classical
Latin” cimli munkadja alapjan,

CZAKO GABOR
,,Kémiai reakciok dinamikdja ab initio potencidlis energia
feliileteken” cimt munkaja alapjan,

.Konzervativ gondolkodas és politika az Egyesiilt Alla-
mokban” ciml munkaja alapjan,

GRULL TIBOR
,»Ezsau harom konnycseppje« A zsidok harom haboruja
Roma ellen (Kr. u. 66-136)” ciml munkaja alapjan,

NEMETH T. ENIKO
,.Interaction Between Grammar and Pragmatics: the Case
of Implicit Subject and Direct Object Arguments in
Hungarian Language Use” cimii munkdja alapjan,

PAJOR LASZLO
,.Klonalis heterogenitas és evolucio haematologiai dagana-
tokban” cimii munkdja alapjan

elnyerte a Magyar Tudomanyos Akadémia doktora cimet.
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