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A MAGYAR TUDOMANYOS AKADEMIA ELNOKENEK
HATAROZATAI

A Magyar Tudomanyos Akadémia elnokének
7/2010. (IL. 16.) szamu hatarozata

a Magyar Tudomanyos Akadémia Titkarsaganak
Adatvédelmi Szabalyzatarol

I. A Magyar Tudomanyos Akadémiarol szolo 1994. évi XL.
torvény 14. §-aban és a Magyar Tudomanyos Akadémia
Elnokségeének 32/2009. (VI. 23.) szamu allasfoglalasaban
biztositott jogkoromben eljarva a Magyar Tudomanyos
Akadémia Titkarsagan az adatvédelemmel, a kozérdekt
adatok kozzétételével és a kozérdekl adatok megismeré-
sére iranyulo igények teljesitésének rendjével kapcsolatos
szabalyokat a jelen hatarozatban ¢s annak mellékletében (a
tovabbiakban egyiittesen: hatarozat) foglaltak szerint ha-
tarozom meg.

II. Jelen hatarozat 2010. marcius 1-jén lép hatalyba azzal,
hogy egyidejileg hatalyat veszti a Magyar Tudomanyos
Akadémia Titkarsaganak a Vezet6i Kollégium 1995. no-
vember 29-i iilésén elfogadott és 2009. szeptember 15-ig
hatalyos Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzatanak 13. sz.
melléklete (,,A Magyar Tudomanyos Akadémia Fétitka-
ranak 1/2004. (A. E. 3.) MTA-F szabalyzata az allamhéz-
tartassal Osszefiiggd kdzérdekt adatok kdzzé-, illetve hoz-
zaférhetdve tételérol”).

III. Jelen hatarozatot az Akadémiai Ertesitdben kell kozzé-
tenni, valamint az érintettek szamara a helyben szokasos
modon kihirdetni és hozzaférhetdvé tenni.

Palinkas Jozsef s. k.

Melléklet az MTA elnokének a 7/2010. (I1. 16.)
hatarozatahoz

A Magyar Tudomanyos Akadémia Titkarsaganak
Adatvédelmi Szabalyzata

A Magyar Tudomanyos Akadémiardl szolo 1994. évi XL.
torvény 14. §-aban és a Magyar Tudomanyos Akadémia el-
nokségének 32/2009. (VI. 23.) szamu allasfoglalasaban biz-
tositott jogkdromben eljarva, a Magyar Tudomanyos Akadé-

mia Titkarsaga Szervezeti és Miikodési Szabalyzataval 6ssz-
hangban a Magyar Tudomanyos Akadémia Titkarsagan az
adatvédelemmel, a kozérdeka adatok kozzétételével és a koz-
érdekl adatok megismerésére iranyulo igények teljesitésé-
nek rendjével kapcsolatos szabalyokat a kovetkezok szerint
hatarozom meg.

L. Fejezet
A SZEMELYES ADATOK VEDELMERE
ES A KOZERDEKU ADATOK NYILVANOSSAGARA
VONATKOZO RENDELKEZESEK

Altaldnos rendelkezések

1. §
A hatarozat hatalya

(1) Szervi hataly: A hatarozat hatalya a Magyar Tudomanyos
Akadémia Titkarsagara (a tovabbiakban: Titkarsag) mint
iranyito szervre €s mint koztestiileti koltségvetési szervre
terjed ki.

(2) Személyi hataly: A hatarozat hatalya a Titkarsaggal koz-
szolgalati vagy munkajogviszonyban, illetve munkaveg-
zésre iranyuld egyéb jogviszonyban allo titkarsagi mun-
katarsakra (a tovabbiakban: munkatars) terjed ki.

(3) Targyi hataly: A hatarozat a személyes adatok védelmeére,
a kozérdekl és kozérdekbol nyilvanos adatok kozzététe-
lére, illetve ezen adatok megismerésére iranyulo igények
teljesitésére vonatkozo szabalyokrol rendelkezik.

2.8
Az adatvédelemmel, a kozérdekii adatok kozzétételével
és a kozérdekii adatok megismerésére iranyulo igények
teljesitésével kapcsolatos rendelkezéseket megalapozo
jogszabalyok

(1) A titkarsagi adatvédelemmel, a kdzérdekl adatok kozzé-
tételevel €s a kozérdeki adatok megismerésére iranyulod
igények teljesitésével kapcsolatos, jelen hatarozatban fog-
lalt rendelkezéseket megalapozo jogszabalyok:

a) aszemélyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok
nyilvanossagarol szold 1992. évi LXIIIL. torvény,

b) a dontések eldkészitéséhez sziikséges adatok hozza-
férhetdségének biztositasarol szold 2007. évi CI. tor-
vény,

¢) az Eurdpa Tanacs kozérdeku adatot tartalmazo iratok-
hoz val6 hozzaférésrol szolo Egyezményének kihirde-
tésérol szolo 2009. évi CXXXI. térvény,

d) az elektronikus informacioszabadsagrol szolo 2005.
évi XC. torvény,

e) az allamhaztartas miikodési rendjérol szold 292/2009.
(XII. 19.) Korm. rendelet.
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(2) A Titkarsag kezelésében 1év6 kozszolgalati adatok keze-
Iésére a vonatkozo kiilon jogszabalyok és akadémiai sza-
balyozasok iranyadok.

(3) Az (1) bekezdésben felsorolt és az egyéb vonatkozo jog-
szabalyokban, illetve a jelen hatarozatban foglalt, az adat-
vedelemmel és adatkezeléssel kapcsolatos kotelezettségek
teljesitése érdekében a Titkarsag szervezeti egységei €s
munkatarsai a Titkarsag Szervezeti és Miikodési Szabaly-
zataban foglaltak szerint kotelesek egylittmiikddni (adatot
szolgaltatni, tajékoztatast adni stb.).

3.8

Ertelmez6 rendelkezések

(1) Adatfelelds: az allamhaztartas valamely alrendszerébe
tartozo azon szervezet, amely —tevékenységével, feladat-
ellatasaval kapcsolatban, illetve jogszabaly alapjan — el-
oallitja a kotelezéen kozzéteendd kozérdeki adatot és fe-
lel6s annak tartalmaért.

(2) Adatkezelo: az a természetes vagy jogi személy, illetve
jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet, aki vagy
amely az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adat-
kezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkozo don-
téseket meghozza ¢és végrehajtja, vagy az altala megbizott
adatfeldolgozoval végrehajtatja.

(3) Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adato-
kon végzett barmely mivelet vagy a muiveletek Gsszessége,
igy peldaul gytjtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, ta-
rolasa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, tovabbitasa, nyilva-
nossagra hozatala, 6sszehangolasa vagy 0sszekapcsolasa, za-
rolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adatok
tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa. Adatkezelésnek
szamit a fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, vala-
mint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzok (pl.
ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése is.

(4) Adatkozlo: az allamhaztartas valamely alrendszerébe tar-
tozo azon szervezet, amely az adatfelelds altal szolgalta-
tott adatokat kiilon torvényben vagy rendeletben megha-
tarozott modon kozzéteszi.

(5) Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik
személy szamara hozzaférhetove teszik.

(6) Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly
modon, hogy a helyreallitasuk tobbé nem lehetséges.

(7) Hozzajarulas: az érintett kivansaganak onkéntes és hata-
rozott kinyilvanitasa, amely megfeleld tajékoztatason ala-
pul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra
vonatkozo személyes adatok — teljes korii vagy egyes
muiveletekre kiterjedd — kezeléséhez.

(8) Kozérdeki adat: az allami vagy helyi onkormanyzati fel-
adatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb koz-
feladatot ellato szerv vagy személy kezelésében 1évo, va-
lamint a tevékenységére vonatkozo, a személyes adat
fogalma ala nem esd, barmilyen modon vagy formaban
rogzitett informacio vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésé-
nek modjatol vagy gytjteményes jellegétol.

(9) Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekl adat fogalma
ala nem tartozo minden olyan adat, amelynek nyilvanos-
sagra hozatalat vagy hozzaférhetoveé tételét torvény koz-
érdekbdl elrendeli.

(10) Kiilonleges adat:

a) afaji eredetre, a nemzeti és etnikai kisebbséghez tar-
tozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a val-
lasos vagy mas vilagnézeti meggydzddésre, az érdek-
képviseleti szervezeti tagsagra,

b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre, a sze-
xualis életre vonatkozo adat, valamint a bliniigyi sze-
mélyes adat.

(11) Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara
hozzaférhet6ve teszik.

(12) Személyes adat: barmely meghatarozott (azonositott
vagy azonosithato) természetes személlyel (a tovabbiak-
ban: érintett) kapcsolatba hozhato adat, az adatbol le-
vonhato, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés. A sze-
meélyes adat az adatkezelés soran mindaddig megdrzi e
mindséget, amig kapcsolata az érintettel fennall, illetve
helyreallithatd. A személy kiilondsen akkor tekinthetd
azonosithatonak, ha 6t — kozvetleniil vagy kdzvetve —
név, azonosito jel, illetdleg egy vagy tobb, fizikai, fizio-
logiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azo-
nossagara jellemz6 tényez6 alapjan azonositani lehet.

(13) Tiltakozas: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes
adatainak kezelését kifogasolja, és az adatkezelés meg-
sziintetését, illetve a kezelt adatok torléset keéri.

Személyes adatokra vonatkozo rendelkezések

4. §
Személyes adatok kezelésének alapelvei

(1) A személyes adat akkor kezelhetd, ha:

a) ahhoz az érintett (akire a személyes adat vonatkozik)
hozzajarul, vagy

b) azt torveény — torvény felhatalmazasa alapjan, az abban
meghatarozott korben — helyi dnkormanyzat rendelete
elrendeli.

(2) A kiilonleges adat kezelésének feltételei:

a) az ¢érintett irasbeli hozzajarulasa,

b) az Alkotmanyban biztositott alapveto jog érvényesi-
tése, illetve

c) afaji eredetre, a nemzeti, nemzetiségi és etnikai hova-
tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a
vallasos vagy mas meggy6zodésre vonatkozo kiilonle-
ges adat esetén az adatkezelés nemzetkozi egyezmeé-
nyen valo alapulasa,

d) anemzetbiztonsag, a binmegeldzés vagy a bliniildozés
érdekében az adatkezelés torvényi elrendelése.

(3) Az adatkezelésre feljogositott munkatarsak személyes
adatokat csak meghatarozott célbol, jog gyakorlasa vagy
kotelezettseg teljesitése érdekében kezelhetik, ezt a kove-
telményt az eljaras minden szakaszaban érvényesiteni kell.
Ezen kovetelmény érvényesitése érdekében az olyan sze-
mélyes adatok kezelhetok, amelyek a cél megvalositasa-
hoz elengedhetetlenek, a cél elérésére alkalmasak, a cél
megvaldsulasahoz sziikséges mértékben ¢s ideig.

(4) A Magyar Tudomanyos Akadémiarol szolo 1994. évi XL.
torvényben (a tovabbiakban: MTAtv.) rogzitett tajékozta-
tok elkészitéséhez a Titkarsag — a kdzzétett adatok fel-
hasznalasan tul — az adatokat onkéntes adatszolgaltatason
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alapulo sajat adatgyijtés ¢és mas szervektdl valo atvétel
utjan szerzi be. Személyes adat atvételére csak az érintett
személy el6zetes hozzajarulasaval kertilhet sor.

(5) A Titkarsag altal hivatalbol inditott eljarasokban a vonat-
kozo, hataskort telepit6 jogszabaly, illetve a dontések el-
Okeészitésehez sziikséges adatok hozzaférhetdségének biz-
tositasarol szolo 2007. évi CIL. torvény altal meghatarozott
celbol, mddon és terjedelemben torténhet személyes (kii-
16nleges) adat kezelése.

5.8
Az érintett személyes adataival valo
rendelkezési jogositvanyai, az érintett tajékoztatasa

(1) Személyes adat esetén az adat nyilvanossagra hozatalahoz
—a torveény altal kozeérdekbdl elrendelt nyilvanossagra ho-
zatal kivételével — az érintett hozzajarulasa, kiillonleges
adat esetében irasbeli hozzajarulasa sziikséges. Kétség
esetén azt kell vélelmezni, hogy az érintett a hozzajarula-
sat nem adta meg.

(2) Az érintett altal kezdeményezett eljarasban az érintett hoz-
zajarulasat vélelmezni kell a sziikséges személyes adatai-
nak kezeléséhez, erre a tényre azonban figyelmeztetni kell.
Az érintett hozzajarulasat megadottnak kell tekinteni az
érintett kozszereplése soran altala kozolt vagy a nyilva-
nossagra hozatal céljabol altala atadott adatok tekinteté-
ben.

(3) Az ¢rintett kérelmére az adatkezeld tajékoztatast ad az
érintett Titkarsag altal kezelt, illet6leg a Titkarsag altal
megbizott feldolgozo altal feldolgozott adatairdl, az adat-
kezelés céljarol, jogalapjarol, idétartamarol, az adatfel-
dolgozo nevérdl, cimérdl (székhelyérol) és az adatkeze-
Iéssel Osszefiiggd tevekenységérol, tovabba arrdl, hogy kik
és milyen célbol kapjak vagy kaptak meg az adatokat.

(4) Az érintett — torvényben meghatarozott kivételekkel — :
a) tajékoztatast kérhet személyes adatainak kezelésérol,
b) kérheti szemeélyes adatainak helyesbitéseét, illetve —

jogszabalyban elrendelt adatkezelés kivételével — tor-
lését.

(5) A (4) bekezdés a) pontja szerinti kérelem alapjan a lehet6
legrovidebb id6 alatt, legkésébb 30 napon beliil irasban,
kozérthetd formaban kell a tajékoztatast megadni. A tajeé-
koztatasnak ki kell terjednie arra, hogy az érintett milyen
személyes adatait kezeli a Titkarsag, ennek mi a célja, a
jogalapja, azokat milyen idotartamig kezeli, kik és milyen
celbol kapjak, illetve kaptak meg az adatokat.

(6) A tajékoztatas ingyenes.

(7) Az érintett tajékoztatasat csak akkor lehet megtagadni, ha
azt torvény az alabbi okok miatt lehet6veé teszi:

a) allam kiilso és bels6 biztonsaga (honvédelem, nem-
zetbiztonsag, blinmegel6zés, bliniildozés) érdekében;

b) allami pénziigyi érdekbdl;

¢) az érintett vagy masok jogai védelme érdekében.

(8) A tajékoztatas iranti kérelem elutasitasardl szold dontés-
ben meg kell indokolni, hogy milyen torvényi rendelkezés
alapjan nem volt a kérelem teljesithetd. Az elutasito dontés-
tervezetet — kiadmanyozas el6tt — ellenjegyzésre meg kell
kiildeni a Jogi és Igazgatasi F6osztaly vezetojének.

(9) Az elutasitott kérelmekrol a Titkarsag az adatvédelmi biz-
tost évente tajékoztatja.

6. §
Személyes adat helyesbitése és torlése

(1) A valésagnak nem megfeleld személyes (kiilonleges) ada-
tot helyesbiteni kell.

(2) A személyes adatot torolni kell, ha:

a) az adat kezelése jogellenes,

b) az érintett — Onrendelkezési jogaval élve — azt kéri, és
a torlésnek nincs jogszabalyi akadalya,

c) az adatkezelés célja megsziint.

(3) A helyesbitésrdl és a torlésrdl az érintettet, illetve min-
denkit értesiteni kell, akinek az adatot adatkezelés céljara
tovabbitottak. Az értesités akkor mell6zhetd, ha ez — az
adatkezelés céljara tekintettel — az érintett jogos érdekeit
nem sérti.

7.8
Adattovabbitas, adatkezelések
osszekapcsolasanak rendje

(1) A Titkarsag altal kezelt személyes adatok kiils6 szerv vagy
személy részére akkor tovabbithatok, ha ahhoz az érintett
hozzajarult vagy azt torvény megengedi (igy kiilonosen
hatosagi, birdsagi, ligyészségi megkeresések), és ha az
adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra
nézve teljesiilnek. Az adattovabbitast dokumentalni kell.

(2) Az adattovabbitast kéro szervnek, személynek az erre ira-
nyulo irasbeli kérelmében meg kell jeldlnie, hogy mi a kert
adattovabbitas jogalapja és mi az altala végezni kivant
adatkezelés célja.

(3) Az adattovabbitas iranti kérelemr6l mindig egyedi mérle-
gelés alapjan, a Jogi és Igazgatasi FOosztaly vezetdjével
tortént egyeztetést kovetden kell donteni.

(4) Az adattovabbitas tényét az adatkezeld dokumentalja.

8.8
Az adatkezelés rendje

(1) Az Akadémia elndke, fotitkara és fotitkarhelyettese a Tit-
karsagon keletkezett minden olyan iratba, nyilvantartasba
betekinthet, ami személyes, illetve kiilonleges adatot tar-
talmaz, adatkezelést végezhet, illetve végeztethet.

(2) A Titkarsag foosztalyvezetdi a hatalyos vonatkozo jog-
szabalyok altal telepitett hataskorok, illetve az MTAtv.-
ben, az Akadémia Alapszabalyaban, Ugyrendjében, vala-
mint a Titkarsag Szervezeti és Miikodesi Szabalyzataban
foglaltak szerint, az e szabalyozasokban, illetve munka-
kori leirasukban meghatarozott feladat vonatkozasaban
személyes adatokat, illetve kiilonleges adatokat tartalmazo
iratokba, nyilvantartasokba betekinthetnek, adatot kezel-
hetnek, illetve adatkezelést elrendelhetnek.

(3) Az Informatikai Foosztaly munkatarsai az olyan szamito-
gépes nyilvantartasokba tekinthetnek bele, amelyek rend-
szerét a Titkarsag Szervezeti és Mikodesi Szabalyzata
alapjan a féosztalyra meghatarozott feladat- és hataskori
rend, illetve munkakdri leirasuk alapjan kialakitanak, kar-
bantartanak, tovabbfejlesztenek.

(4) A belso ellendr betekinthet minden olyan iratba, nyilvan-
tartasba, amely az éves ellendrzési terv altal érintett targyu,
illetve amelynek ellendrzésére az Akadémia elndke utasitja.
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(5) A Titkarsag iigyintézdje az olyan — személyes adatokat
(kiilonleges adatokat) tartalmazo — iratokba, nyilvantarta-
sokba tekinthet bele, azok vonatkozasaban kezelhet adatot,
amelyek a Titkarsag Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
alapjan a szervezeti egységére meghatarozott feladat- és
hataskori rend, illetve munkakdri leirasa alapjan munka-
korébe tartoznak, vagy amelyeknek elintézésére — az el-
Obbi korben — felettese kijelolte.

(6) Az iktatasi, irattarozasi feladatot ellato titkarsagi munka-
tars személyes adatot az iktatasi feladat ellatasahoz sziik-
séges celbol és mértékben kezelhet.

(7) Az adatkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasi (naplozasi)
feladatot ellato munkatars a nyilvantartashoz sziikséges
celbol és mértékben kezelhet személyes adatot.

(8) A leiroi feladatokat ellatd munkatars munkakori leirasa-
ban szerepl6 feladatai ellatasa soran, az abban meghata-
rozott célbol ¢és korben ismerhet meg személyes, illetve
kiilonleges adatot.

9.8

Felelosség a személyes adatok kezeléséért

(1) A Titkarsagon az Akadémia elnoke — altalanos iranyitasi
jogkdorében — felelds a személyes (kiilonleges) adatoknak
a vonatkozo jogszabalyokban és jelen hatarozatban eldirt
feltételek szerinti teljesités¢hez sziikséges intézkedések
megtételéért, a kapcsolodo személyi és targyi eszkdzok
biztositasaért; az adatkezeléssel kapcsolatos szabalyoza-
sok kialakitasaért ¢s az adatkezeléssel kapcsolatos eldira-
sok folyamatos ellenérzéséert.

(2) A fotitkar, a fotitkarhelyettes ¢és a titkarsagi féosztalyve-
zetok — az iranyitasuk ala tartozo teriileten — kotelesek
gondoskodni arrdl, hogy a személyes adatok védelmére
vonatkozo szabalyok betartasra keriiljenek, az ehhez sziik-
séges technikai, szervezési intézkedéseket (iratok megfe-
lelo, zart helyen valo tarolasa, indokolt esetben lemez-
szekrény biztositasa) meg kell tenniiik, és az intézkedések
betartasat ellendrizniiik kell. Az informatikai rendszerek-
ben tarolt adatok bizalmassagarol az Informatikai F6osz-
taly vezetdje koteles gondoskodni.

(3) A Titkarsag munkatarsai munkakoriikben, egyedi eljara-
sukban feleldsek a személyes adatoknak a vonatkozo jog-
szabalyokban ¢s jelen szabalyozasban torténd kezeléséért.

(4) Az adatok védelme soran kiilonds figyelmet kell forditani
a jogosulatlan hozzaférés, a megvaltoztatas, a nyilvanos-
sagra hozas vagy torlés, illetve a sériilés, megsemmisiilés
megakadalyozasara.

Kozérdekii adatokra vonatkozo rendelkezések

10. §
Kozérdeki adatok nyilvanossaga, a kozérdekii adatok
kozzé- és hozzaférhetové tétele

(1) A Titkarsag a vonatkozo jogszabalyokban meghatarozott,
feladatkorébe tartozo ligyekben — igy kiilondsen a kolt-
ségvetésére ¢s annak végrehajtasara, az allami vagyon ke-
zelésére, a kdzpénzek felhasznalasara és az erre kotott
szerzOdésekre, a piaci szereplok, a maganszervezetek és -
személyek részére kiilonleges vagy kizarolagos jogok biz-

tositasara vonatkozoan — koteles el0segiteni és biztositani
a kozvélemény pontos és gyors tajékoztatasat.

(2) A Titkarsag rendszeresen kdzzéteszi, tovabba erre iranyulo
igény esetén hozzaférhetove teszi a tevékenységével kap-
csolatos legfontosabb — igy kiilonosen a hataskorére, ille-
tékességére, szervezeti felépitésére, szakmai tevékenyse-
gére, annak eredményességére is kiterjedo értékelésre, a
birtokaban 1évo adatfajtakra ¢s a miikodésérdl szolo jog-
szabalyokra, valamint a gazdalkodasara vonatkoz6 — ada-
tokat. A kozzététel elsddleges feliiletei az Akadémia hon-
lapja és az Akadémiai Ertesit6.

(3) Az elektronikus informacioszabadsagrol szolo 2005. évi
XC. torvény szerinti altalanos és kiilonos kozzétételi listan
szerepl6 adatokat — fiiggetleniil a kdzzététel esetleges egyéb
modjatol — az Akadémia honlapjan is kozzé kell tenni.

(4) A Titkarsag feladat- és hataskorében eljard személyek fel-
adatkorével Osszefliggd személyes adata (neve és beosztasa,
besorolasa, munkakdre), valamint tovabbi, a Titkarsagon
kozfeladatot ellatdo munkatarsak e feladatkorével Gsszefiiggo
személyes adata — ha torvény masként nem rendelkezik —
barki szamara hozzaférhetd, kdzérdekbdl nyilvanos adat.

(5) A Titkarsag a kezelés¢ben 1év6 kozérdekl adatot barki
szamara megismerhetové teszi, kivéve, ha az adatot tor-
vény alapjan az arra jogosult szerv allam- vagy szolgalati
titokka nyilvanitotta, illetve ha az nemzetkozi szerzodés-
bdl eredd kotelezettség alapjan mindsitett adat, tovabba ha
a kozérdekil adatok nyilvanossagahoz valo jogot — az adat-
fajtak meghatarozasaval — torvény
a) honvédelmi eljarasra,

b) nemzetbiztonsagi eljarasra,

¢) bliniildozési vagy binmegel6zési eljarasra,

d) kozponti pénziigyi vagy devizapolitikai érdekre,

e) kiiliigyi kapcsolatokra, nemzetkozi szervezetekkel valo
kapcsolatokra,

f) birdsagi vagy kozigazgatasi hatosagi eljarasra tekin-
tettel

korlatozza.

(6) A kozérdekili adatok megismerésével és nyilvanossagaval
Osszefiiggésben az iizleti titok megismerésére a Polgari
Torvénykonyvben foglaltak az iranyadok.

(7) A kozérdekl adatok nyilvanossagat korlatozhatja az Eu-
ropai Unid jogszabalya az Eurdpai Unio jelentds pénziigy-
vagy gazdasagpolitikai érdekére tekintettel, beleértve a
monetaris, a koltségvetési és az adopolitikai érdeket is.

(8) A Titkarsag feladat- és hataskorébe tartozo dontés meg-
hozatalara iranyulo eljarasa soran készitett vagy rogzitett,
a dontés megalapozasat szolgalo adat a keletkezésétol sza-
mitott tiz évig nem nyilvanos. Ezen adatok megismerését
az Akadémia elnoke — a jogszabalyban meghatarozottak
szerint — engedélyezheti.

(9) Az Akadémia elnoke és fotitkara az adatfelel6s megneve-
z¢sével mas, jelen hatarozatban fel nem sorolt, a Titkarsa-
got érintd kozérdekl adat kozzétételét is elrendelheti.

11. §
A kozérdekii adat megismerésére iranyulo igények
teljesitésének eljarasrendje

(1) A kodzérdekli adat megismerésére iranyuld kérelemnek a
Titkarsag (annak illetékes szervezeti egysége) a kérelem tu-
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domasara jutasat kdveto legrovidebb id6 alatt, legfeljebb
azonban 15 napon beliil, kdzérthet6é formaban tesz eleget.
Az adatokat tartalmazo dokumentumrol vagy dokumen-
tumrészrdl annak tarolasi modjatol fiiggetleniil — a felmertilt
koltseg megteritése mellett — a kérelmezé masolatot kérhet.

(2) Az allamhaztartassal dsszefiiggd kozérdekii adatok iranti
kérelem teljesitésének rendjét jelen hatarozat II. fejezete
tartalmazza.

(3) A kérelem megtagadasarol — annak indokaival egyiitt — a
Titkarsag 8 napon beliil irasban értesiti a kérelmezot.

(4) A Titkarsag ¢vente értesiti az adatvédelmi biztost az el-
utasitott kérelmekroél, valamint az elutasitasok indokairol.

(5) A kozérdeku adat iranti kérelmekrdl nyilvantartast kell ve-
zetni.

12. §
Felelosség a kozérdekii adatok kozzé- és hozzaférhetové
tételéért

(1) A Titkarsagon az Akadémia elndke altalanos iranyitasi jog-
korében felelds a Titkarsag kezelésében 1évo, kotelezéen
kozzéteendd kozérdeki adatok nyilvanossagaért, illetve a
kozérdekl adatok igénylésére iranyuld kérelmek teljesite-
séért. Az Akadémia elndke felelds tovabba a vonatkozo
jogszabalyokban és jelen hatarozatban eldirt feltételek tel-
jesités¢hez sziikséges alapveto intézkedések megtételéért,
a kapcsolodo személyi és targyi eszkdzok biztositasaért; a
kozérdekl adatok kdzzé- és hozzaférhetove tételével kap-
csolatos szabalyozasok kialakitasaért és az adatkezeléssel
kapcsolatos eldirasok folyamatos ellenérzéséert.

(2) A fotitkar, a fotitkarhelyettes ¢s a titkarsagi féosztalyve-
zetdk — az iranyitasuk ala tartozo teriileten — feleldsek a
feladat- ¢s hataskoriik alapjan kezelésiikben 1év6 kozér-
dekii adat teljeskortiségéért, nyilvantartasaért, aktualiza-
lasaért, és arrol kotelesek hivatalbol vagy kérelemre az
Akadémia vezetdi, titkarsagi szervezeti egységei, illetve —
jogszabalyban meghatarozott esetben — kiilsé szerv (sze-
mély) részére gyors és pontos tajékoztatast adni.

II. FEJEZET
AZ ALLAMHAZTARTASSAL
OSSZEFUGGO KOZERDEKU ADATOK
KOZZE-, ILLETVE HOZZAFERHETOVE
TETELEVEL KAPCSOLATOS KULONOS
RENDELKEZESEK

Bevezeto rendelkezések
13. §

Az allamhaztartassal osszefiiggo kozérdeki adatok kore,
az adatok kozzé- és hozzaférhetové tételével kapcsolatos
tevékenységben kozvetleniil résztvevo szervezeti
egységek

(1) Jelen hatarozat alkalmazasaban az allamhaztartassal 6sz-
szefliggd kozérdekli adat kiilonosen az allamhaztartas
miukodési rendjérdl szold 292/2009. (XII. 19.) Korm. ren-
delet 22. sz. melléklete szerinti adatok, és a Titkarsag ha-
taskorére, illetekességére, szervezeti felépitésére, szakmai

tevékenységére, annak eredményességére is kiterjedo

értékelésre, a birtokaban 1évé adatfajtakra és a

mukddésérol szolo jogszabalyokra, valamint a gazdal-

kodasara vonatkozo adat.

(2) Az allamhaztartassal 6sszefiiggd kozérdeki adatok koz-
zétételének idépontjara, idotartamara ¢és torlésére a vo-
natkozo jogszabalyokban meghatarozottak iranyadok.

(3) Az allamhaztartassal 6sszefliggd kozérdekli adatok ke-
zelésére, kozzeé- és hozzaférhetove tételére a jelen hata-
rozat altalanos rendelkezései az e fejezetben foglalt elté-
résekkel iranyadok.

(4) Az Akadémia hivatalos honlapjan az Akadémia elnoke-
nek engedélyével az akadémiai koltségevetési szervek
kozérdekt adatai is kozzétehetok. Az adatkdzlo ebben az
esetben az illeté akadémiai koltségvetési szerv.

(5) Az allamhaztartassal 6sszefiiggo kozérdekii adatokra vo-
natkozo adatszolgaltatas soran kozolt iranyitod szervre,
valamint a Titkarsagra mint koztestiileti koltségvetési
szervre vonatkozo adatok teljeskortiségeért az Akadémia
elnoke és a Pénziigyi Fosztaly vezetdje felelos.

(6) A Titkarsagon az allamhaztartassal osszefliggd kozér-
dekt adatok kozzé-, illetve hozzaférhetévé tételével kap-
csolatos tevékenységben kozvetleniil résztvevd szerve-
zeti egységek:

a) Peénziigyi Féosztaly,

b) Kommunikacios Féosztaly,

¢) Kutatdintézeti Féosztaly,

d) Stratégiai-elemzési Féosztaly,

e) Jogi és Igazgatasi Foosztaly.

(7) Az allamhaztartassal 6sszefiiggd kozérdeki adatok koz-
zétételével kapcsolatos feladatok végrehajtasanak — a
(11)—(15) bekezdésben foglalt kivételekkel — elsddleges
felelose a Pénziigyi Foosztaly, amely 0sszehangolja a (6)
bekezdés szerinti szervezeti egységeknek az adatok koz-
zétételével kapesolatos tevekenységét is. Ez a jogkdre
azonban nem érinti az adatfelelds szervezeti egységek
jelen hatarozatban rogzitett kotelezettségeit.

(8) A Pénziigyi Féosztaly a feladatok végrehajtasa kereté-
ben kiilondsen:

a) tajékoztatast és felvilagositast ad;

b) eldsegiti az allamhaztartas adataira vonatkozé fo-
galmaknak a tobbi adatszolgaltato altali egyseéges ér-
telmezését;

¢) elémozditja a tobbi adatszolgaltatotol szarmazo ada-
tok tartalmanak egységesitésct.

(9) A (7) bekezdésben foglalt, koordinacios feladatok ellata-
saval a Pénziigyi Féosztaly vezetdje a féosztaly alloma-
nyabol megfeleld (lehetdleg az informacios jogokra is ki-
terjedd) szakismeretekkel rendelkez6 6sszekotot biz meg.

(10) A jogszabalyban meghatarozott, jelen hatarozatban nem
nevesitett, allamhaztartassal 6sszefiiggd kozérdek adat

kozzétételével kapcsolatos szakmai felel6s egyebekben a

Titkarsag szakmailag illetékes szervezeti egysége (adat-

felelos szervezeti egység). Az adatfelelos szervezeti egy-

ség vezetdje felelds az adatkozlonek atadott kozérdekii
adat(ok) tartalmaért és annak (azoknak) az eloirasoknak
megfeleld idokozonkenti frissitéséért.

(11) A Titkarsag Alapito Okiratanak, az Akadémia miikodé-
sére vonatkozo jogszabalyok és bels6 szabalyozasok fo-
lyamatos, hatalyos allapotnak megfelel6 kozzététele vo-
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natkozasaban adatfelelds a Jogi és Igazgatasi Fdosztaly
(visszamenoOleges adatszolgaltatasi kotelezettség nincs,
az el6z6 allapot torlendd).

(12) Az allamhaztartasbol tamogatott szervek, személyek tel-
jesitményét jellemzé mutatok (feladat-, teljesitmény-, ka-
pacitas-, hatékonysag-, eredményességmutatok) alakula-
sanak a tamogatott tevékenység hatalyos allapotnak
megfeleld, folyamatos kdzzététele vonatkozasaban adat-
felelds a Pénziigyi Foosztaly, a Kutatointézeti Féosztaly,
valamint a Stratégiai-elemzési Féosztaly (visszamendle-
ges adatszolgaltatasi kotelezettség nincs, az adatok el6z6
allapota nem torolheto).

(13) Az Akadémia hataskorében eljaro személyek nevének,
beosztasanak és munkakorének folyamatos, a hatalyos
allapotnak megfeleld kozzététele vonatkozasaban adat-
felelds a Jogi ¢és Igazgatasi Féosztaly ¢és a Kommunika-
cios Féosztaly (visszamendleges adatszolgaltatasi kote-
lezettség nincs, az adatok el6z6 allapota tordlheto).

(14) A lezart iranyitd szerv altali ellenérzésekrdl a beszamolo
szerinti cimjegyzék folyamatos, jelentés elfogadasa utani
kozzététele vonatkozasaban adatfelelds az Ellendrzési
Foosztaly (visszamendleges adatszolgaltatasi kotelezett-
ség nincs, az eldzo allapot nem tordlhetd).

(15) Az Akadémia kozfeladatainak ellatasarol, valamint a fon-
tosabb aktualis iigyekrdl valo informacios kotelezettségé-
nek az Akadémia altal a Kormany részére évente készitett
tajekoztato alapjan Gsszeallitott kozleménnyel tesz eleget,
amelynek kozzétételérol a tajékoztato elfogadasat kovetod
30 napon beliil adatfelelosként a Kommunikacios Fosz-
taly és az Elnoki Titkarsag gondoskodik (ez esetben visz-
szamenOleges adatszolgaltatasi kotelezettség nincs, az
adatok hozzaférhetdseégét 6t evig biztositani kell).

14. §
Az allamhaztartassal osszefiiggo
kozérdeki adatok kozzétételi feliiletei

(1) Az Akadémia az allamhaztartassal 6sszefiiggé kozérdekt
adatok kotelezOen kozzé-, illetve hozzaférhetové tételére
a) a Magyar Tudomanyos Akadémia honlapjat (www.

mta.hu), illetve
b) az Akadémia hivatalos lapjat, az Akadémiai Ertesitét
hasznalja fel.

(2) Az (1) bekezdés a) pontjanak vonatkozasaban a Kommu-
nikacids Féosztaly, a b) pont vonatkozasaban pedig a Jogi
¢és Igazgatasi Féosztaly az adatkoz19.

(3) Az Akadémia az allamhaztartassal 6sszefiiggo kozérdeku
adatok kérelemre torténd szolgaltatasanak biztositasara az
MTA Kutatasszervezési Intézete keretében ,,Informacios
Irodat” (a tovabbiakban: Iroda) miikodtet. E korben adat-
kozl6 az MTA Kutatasszervezesi Intézete.

Az dllamhaztartassal dsszefiiggo kozérdekii adatok
kérelemre torténo kozzététele
15. §
Az allamhaztartassal osszefiiggo
kozérdekii adatok adatbazisa

(1) A 14. § (3) bekezdes szerinti Iroda az Akadémia altal ke-
zelt kozérdekl adatokbol adatbazist hoz 1étre ¢s azt folya-
matosan frissiti.

(2) Az adatbazis felépitése az Irodahoz beérkezett kérelmek
alapjan folyamatosan torténik. Az adatbazis tartalmat az
egyes adatok altalaban szokasos frissitési periodusa alkal-
maval évente feliil kell vizsgalni. Azt az adatot, amellyel
kapcsolatban a feliilvizsgalatot megel6z6 évben egyetlen
megkeresés sem érkezett, tordlni kell az adatbazisbol.
Azoknal az adatoknal, amelyeknél nem allapithato meg a
frissitési periodus, az éves feliilvizsgalat tekintetében az
iranyado¢ idopont januar 31.

16. §
Az allamhaztartassal osszefiiggé kozérdeki adatra
vonatkozo kérelem fogadasa és teljesithetoségének
vizsgalata

(1) Az Akadémia az allamhaztartassal 6sszefliggd kdzérdeki
adatok megismerésére iranyuld kérelmeket az Irodan ke-
resztiil fogadja. Az Akadémia mas szervezeti egységéhez
érkezett kérelmet haladéktalanul meg kell kiildeni az Iro-
danak, a személyes érdekl6dot pedig az Irodaba kell ira-
nyitani.

(2) Ha a kérelem nem az Akadémia altal kezelt kbzérdeki
adatokra iranyul, azt a kérelmez6 egyideji értesitése mel-
lett azonnal meg kell kiildeni a hataskorrel és illetékes-
séggel rendelkezd szervnek. A tovabbkiildésrol a Pénz-
iigyi Féosztaly vezet6je dont.

(3) Ha az Akadémia altal kezelt kdzérdekli adatokra iranyulo
kérelem jogszabaly vagy belso szabalyzat eloirasai miatt
nem teljesitheto, a kérelmezot errdl részletes indokolassal
8 napon beliil irasban értesiteni kell. A kérelem elutasita-
sanak lehetdségét kiilonosen akkor kell vizsgalni, ha az az
adat, amelyre a kérelem iranyul, az Iroda adatbazisaban
nem talalhato.

(4) A kérelem teljesitésének megtagadasarol a Pénziigyi Fo-
osztaly, valamint a Jogi ¢s Igazgatasi Féosztaly vezetdje
egyiittesen dont. Véleményeltérés esetén az Akadémia el-
noke vagy fotitkara hataroz. Az elutasitott kérelmekrdl a
Jogi és Igazgatasi Féosztaly nyilvantartast vezet. Az el-
utasitott kérelmekrol, valamint az elutasitas indokairol az
Akadémia évente tajékoztatja az adatvédelmi biztost.

(5) Amennyiben az az adat, amelyre a kérelem iranyul, az
Iroda adatbazisaban nem talalhato, az Iroda a sziikséges
informacio megszerzése érdekében barmely akadémiai
koltségvetési szervhez kdzvetleniil fordulhat. Ebben az
esetben adatfelelosnek a megkeresett akadémiai szerv mi-
nosiil.

(6) Ha a kérelem olyan adatra iranyul, amelyet az Akadémia
jogszabaly vagy a jelen hatarozat alapjan mar kozzétett, a
kérelmezot errdl a fellelhetoséggel egyiitt tajékoztatni kell;
ez azonban nem mentesiti az [rodat adatszolgaltatasi ko-
telezettsége alol.

17. §
Az allamhaztartassal osszefiiggé kozérdeki adatra
vonatkozo kérelem teljesitése

(1) Az allamhaztartassal 0sszefiiggd kozérdekii adat megis-
merésére iranyulo kérelemnek legfeljebb 15 napon beliil
kozérthetd formaban kell eleget tenni.

(2) A kérelmez06 az adatokat tartalmazd dokumentumrol vagy
dokumentumrészrél masolatot kérhet vagy jegyzeteket ke-
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szithet. A kért adat kérelmezdvel valo megismertetésé¢hez
megfeleld idot és targyi feltételeket kell biztositani.

(3) A kérelmezdnek a kérelemben foglalt adatok kdzlésével
kapcsolatban (ideértve a masolast €s az adatok meghata-
rozott szempontok szerinti eléallitasat, illetve csoporto-
sitasat is) a felmeriilt koltségeket meg kell téritenie. Az
Iroda adatbazisabodl a kérelem eloterjesztését kovetoen
azonnal szoban teljesitett, masolast nem igényl6 adat-
kozlésért nem kell téritést fizetni, az adatkozlés megtor-
téntét és annak tartalmat azonban ebben az esetben is
nyilvantartasba kell venni.

(4) Az Iroda altal irasban teljesitett adatkdzlés soran kiadma-
nyozo6 az MTA Kutatasszervezési Intézetének igazgatoja
altal erre irasban kijelolt személy.

(5) Az MTA Kutatasszervezési Intézetének igazgatoja az
Iroda részletes iigyviteli rendjét jelen hatarozat keretei ko-
z0tt kiilon szabalyozasban allapithatja meg.

111
ZARO ES VEGYES RENDELKEZESEK

18. §
Adatkezelési nyilvantartas

(1) A kozérdekd, valamint a személyes adatok iranti kérel-
mekrol kiilon nyilvantartast kell vezetni, amely tartal-
mazza a személyes adatok tovabbitasara vonatkozo nyil-
vantartast is.

(2) Az (1) bekezdésben hivatkozott nyilvantartasok az alabbi
adatokat tartalmazzak:

a) Kérelmezd neve, cime,

b) Kérelem beadasanak kelte, helyi iktatoszama,

¢) Kérelem adatkezelésre/adattovabbitasra vonatkozik,

d) Kért/tovabbitott adatkdr meghatarozasa (személyes
adattovabbitas esetén az érintett és a rola atadott sze-
mélyes adatkor megnevezése),

e) Adat megadasanak/kérelem megtagadasanak kelte.

(3) A nyilvantartasokat az adatkezel6 f6osztaly vezetdje altal
a féosztaly munkatarsai koziil kijelolt személy, a f6osz-
talyvezetd altal hitelesitett nyilvantartd naploban kezeli. A
naplo 10 évig nem selejtezhetd. A naplot lemezszekrény-
ben, vagy mas, a biztonsagos érzésre alkalmas modon, el-
zartan kell tarolni.

19. §
Informatikai eszkozokon rogzitett adatok védelme

A Titkarsagon, a feladatai végrehajtasa soran, a feladatokkal
Osszefiiggésben informatikai eszkdzokon rogzitett adatok ke-
zelésére vonatkozo szabalyokat a Titkarsag informatikai sza-
balyzata tartalmazza.

20. §
Zaro rendelkezések

Jelen hatarozat 2010. marcius 1-jén lép hatalyba azzal, hogy
egyidejiileg hatalyat veszti Magyar Tudomanyos Akadémia
Titkarsaganak a Vezet6i Kollégium 1995. november 29-i iilé-
sén elfogadott és 2009. szeptember 15-ig hatalyos Szervezeti

és Miikodesi Szabalyzatanak 13. sz. mell¢klete (,,A Magyar
Tudomanyos Akadémia Fétitkaranak 1/2004. (A. E. 3.)
MTA-F szabalyzata az allamhaztartassal Osszefiiggd kozér-
deki adatok kdzzé-, illetve hozzaférhetové tételérdl”).

Palinkas Jozsef s. k.

A Magyar Tudomanyos Akadémia elnokének
8/2010. (II. 22.) szamu hatarozata

a Magyar Tudomanyos Akadémia Titkarsaga
Kozszolgalati Szabalyzatanak modositasarol

A Magyar Tudomanyos Akadémia Titkarsaganak a koztiszt-
viselOk jogallasarol szolo 1992. évi XXIII. térvényben (a to-
vabbiakban: Ktv.) és a végrehajtasara kiadott jogszabalyok-
ban foglaltak figyelembevételével, a 2001. évi XXXVI.
torvény 106. § (6) bekezdésében kapott felhatalmazas alap-
jan, a Magyar Tudomanyos Akadémia Titkarsaga Szervezeti
és Mikodési Szabalyzatanak rendelkezéseivel 6sszhangban
kiadott Kozszolgalati Szabalyzatat — az Akadémiai Igazgatasi
¢és Szolgaltatasi Dolgozok Szakszervezetével egyetértésben —
a koztisztvisel6k méltanyos érdekeinek figyelembevételével
a kovetkezok szerint modositom.

1. §

A Kozszolgalati Szabalyzat (KSz) 4. § (5) bekezdésének he-

lyébe a kovetkezd rendelkezés lép:

(1) ,,(5) A koztisztviselok képesitési eldirasairol szolo 9/1995.
(IL. 3.) Korm. rendeletben foglaltakat a Titkarsagnal fog-
lalkoztatott koztisztviseldkre iranyadonak kell tekinteni.
Amennyiben az adott munkakorre nézve az e rendeletben
meghatarozott képesitési eldirasoktol, vagy az adott mun-
kakor ellatasahoz sziikséges gyakorlati id6tdl torténd el-
térés sziikséges, azt sajat kezdeményezésére vagy azon
szervezeti egység vezetdjének indokolt javaslatara, ahol a
koztisztviselot foglalkoztatni kivanjak, az Akadémia el-
noke, illetve felhatalmazasa alapjan a fotitkar kiilon, iras-
ban hatarozza meg, hagyja jova. Az irasos dokumentum a
személyi iratok részét képezi. Fosztalyvezet6i megbizas
esetén a koztisztviselok képesitési elbirasairdl szold
9/1995. (II. 3.) Korm. rendelett6l valo eltérés nem enge-
délyezhetd. Az Akadémia elnoke a képesitesi eldirasokra
vonatkozd kdvetelményeket kiilon szabalyozasban is meg-
hatarozhatja.”

2.8

A Kozszolgalati Szabalyzat teljes 5. §-a hatalyat veszti, he-

lyébe a kovetkezo rendelkezések lépnek:

»(1) A palyazat kotelezo tartalmi elemeit a ,,Palyazat-kozze-
tételi javaslat” (1. sz. fiiggelék) nyomtatvany tartalmazza,
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amelynek kitoltéseével a koztisztviselot foglalkoztatni ki-
vano féosztaly vezetdje inditja meg a palyazati eljarast.
A kitoltott és alairt nyomtatvanyt a statusszal kapcsolatos
informaciok megadasa végett a Jogi ¢s Igazgatasi Fdosz-
taly Humanpolitikai Osztalya vezetdjének (a tovabbiak-
ban: Humanpolitikai Osztaly), majd a hosszu tavi pénz-
iigyi kotelezettségvallalas ellenjegyzése céljabol a
Pénziigyi Foosztaly vezetdjének kell megkiildeni. A pa-
lyazati kiiras kdzzétételét a Titkarsag foosztalyvezetdi te-
kintetében az elnok, a tobbi koztisztviseld esetében a fo-
titkar engedélyezi. A foosztalyvezetdi palyazat szovegét
és litemtervét az elndknek valo megkiildés eldtt a fotitkar
véleményezi.

(2) A foosztalyvezet6i feladatok ellatasara meghirdetett pa-
lyazatot az elndk nevében, a tobbi koztisztvisel6i munka-
kor esetében meghirdetett palyazatot a fétitkar nevében
kell kdzzétenni.

(3) A ,,Palyazat-kozzétételi javaslat”-hoz mellékelten csatolni
kell a palyazati kiiras szovegét és a palyaztatasi iitemter-
vet. E két utébbi dokumentumot a ,,Palyazat-kozzétételi
javaslat” tartalma alapjan a Humanpolitikai Osztaly ké-
sziti el, majd az illetékes féosztalyvezetd jovahagyasa utan
a javaslathoz csatolva alairasra megkiildi a fotitkarnak.

(4) A jovahagyott palyazati kiirast az MTA honlapjan és a
KSZK honlapjan kell megjelentetni.

(5) A palyazat szovegét a Humanpolitikai Osztaly elektroni-
kus uton megkiildi a Kommunikacios Féosztalynak a meg-
jelentetesi hataridé megjeldlésével. A KSZK honlapjara
elektronikus uton a Humanpolitikai Osztaly egyedi azo-
nosito koddal rendelkez6 koztisztviseldje tolti fel. Ameny-
nyiben a palyaztato foosztalyvezeto egyéb napilapokban,
egyéb hivatalos kozlonyokben is kézzé kivanja tenni, azt
a Pénziigyi Féosztaly vezetdje ellenjegyzésével kiilon,
irasban kell kérnie a ,,Palyazat-kozzétételi javaslat”-hoz
csatolva. A kozzétételnek ezt a részét az Akadémiai Erte-
sit0 szerkesztOosége intézi.

(6) A Humanpolitikai Osztalyra beérkezett palyazatokat ér-
keztetd bélyegzovel és iktatdszammal kell ellatni. Be-
nyujtasi hataridon beliil érkezettnek kell tekinteni azt a pa-
lyazati anyagot is, amelyet a hatarid6 utolso napjan éjfelig
adtak postara. Ez utobbi tényt hitelt érdemlden, a borité-
kon jol olvashato postabélyegzd, a feladas tényét igazolo
dokumentum (pl. tértivevény) vagy atvételi elismervény
bizonyithatja. A benyujtasi hataridon tal beadott palyazat
vagy a boritékon 1év0 postai pecsét olvashatatlansaga ese-
tén a boritékot felbontas nélkiil kell iktatni, és kézzel rairni
a benyujtas idOpontjat, illetve jelezni a postai pecsét ol-
vashatatlansagat. A felbontatlan boritékot vissza kell kiil-
deni a feladonak. Amennyiben a palyazo a hataridore tor-
ténd feladas tényét dokumentummal 5 napon beliil
igazolja, a palyazatot hataridében benyujtottnak kell te-
kinteni. Az igazolas lehet6ségérol a felbontatlan palyazati
anyag visszakiildésével egyidejlleg a palyazot értesiteni
kell. A beérkezett palyazatokrol a Humanpolitikai Osztaly
megallapitja, hogy megfelelnek-e a palyazati kiirasnak,
majd a palyazati anyagokat atadja az illetékes foosztaly-
vezetonek.

(7) Az elektronikus uton érkezett palyazatra elektronikus uton
kell valaszolni és a palyazati eljaras lefolytatasa utan a pa-
lyazati anyagot torolni kell az elektronikus adathordozokrol.

(8) A palyaztatd foosztalyvezeto az altala kivalasztott pa-
lyazati bizottsag tagjaival elvégzi a beérkezett palyazatok
eloszilireéset, és kivalasztjak azokat a palyazokat, akiket
személyesen kivannak meghallgatni. A meghallgatasrol
rovid, osszefoglalo emlékeztetdt kell késziteni. A beér-
kezett palyazatokrdl informacid a palyazati eljarasban
részt nem vevo harmadik személy részére nem adhato. A
kivalasztott palyazatot a palyaztatd féosztalyvezetd jo-
vahagyasra felterjeszti a fotitkarnak, kérve a felvételi el-
jaras meginditasanak engedélyezését.

(9) A kivalasztott palyazo személyérol — a fotitkari jovaha-
gyast kdvetoen — az illetékes foosztalyvezeto irasban ér-
tesiti a Humanpolitikai Osztaly vezet6jét, megjeldlve a
kozszolgalati jogviszony esetleges athelyezéssel valo le-
tesitésének szandékat is. Ez utobbi esetben az athelye-
zéshez fotitkari engedely is sziikséges, amelyet az érin-
tett foosztalyvezetonek — a (10) bekezdés szerinti
jovahagyas iranti felterjesztéssel egyidejiileg — kell meg-
kérnie a fotitkartol.

(10) A palyazati anyagokat, a palyazok meghallgatasarol
sz010 rovid emlékeztetot, valamint a fotitkari engedélyt
a Humanpolitikai Osztaly részére kell megkiildeni.

(11) A Humanpolitikai Osztaly értesiti a nyertes palyazot és
intézi a felvétellel kapcsolatos tovabbi teendoket. A nem
nyertes palyazoknak palyazati anyagukat tértivevényes
kiildeménykeént vissza kell kiildeni. Amennyiben a kéz-
besités sikertelen és a palyazati anyag visszaérkezik a
Humanpolitikai Osztalyra, igy 6 honapos 6rzési id6 utan
a palyazatot jegyzokonyvileg meg kell semmisiteni.

(12) Koztisztviseldi kinevezést, vezetdi megbizast —a 6. §-ban
foglalt kivételekkel — csak olyan személy kaphat, aki a
palyazaton részt vett és érvényes palyazattal rendelkezik.

(13) A féosztalyvezetdi palyazatok kozzétételének és elbira-
lasanak rendjérdl az elndk a vonatkozo jogszabalyok
alapjan — a palyazat aktualitasanak figyelembevételével
— egyedileg dont.”

3.8

(1) A Kozszolgalati Szabalyzat 6. §-a az alabbi, (3) bekez-
déssel egésziil ki:
»(3) Palyazati eljaras nélkiil is adhato koztisztvisel6i ki-
nevezes tovabba:

— a Titkarsagnal foglalkoztatott palyakezd6 0szton-
dijas foglalkoztatottnak a Ktv.-ben meghatarozott
feltételekkel

— aki a Bib6 Istvan Kozigazgatasi Osztondijat meg-
alapozo képzéshez kapcsolodo vizsgakat teljesi-
tette.”

(2) A Kozszolgalati Szabalyzat 6. §-anak korabbi (3) bekez-
dése (4) bekezdésre valtozik, és minden tovabbi bekezdés
szamozasa ennek megfeleléen modosul.

4.8

A Kozszolgalati Szabalyzat 9. § (4) bekezdése az alabbi fran-
cia bekezdéssel egésziil ki:
,»— koztisztviselo esetében a versenyvizsga bizonyitvany,
illetve a versenyvizsga aloli mentesiilést igazolo okma-
nyok.”
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5.8

(1) A Kozszolgalati Szabalyzat 10. §-a az alabbi (3) bekez-
déssel egésziil ki:

»(3) A koztisztviselo L. besorolasi osztalyba csak akkor
sorolhato, ha feladatkorére eldirt szakiranyu felso-
foku iskolai végzettséggel és felsdszintli verseny-
vizsgaval rendelkezik: ezek barmelyikének hianya-
ban a koztisztvisel6t II. besorolasi osztalyba kell
sorolni.”

(2) A Kozszolgalati Szabalyzat 10. §-anak korabbi (3) bekez-
dése (4)-re valtozik, és minden tovabbi bekezdés szamo-
zasa ennek megfeleléen modosul.

6. §

(1) A Kozszolgalati Szabalyzat 11. § (1) bekezdése helyebe a
kovetkez6 rendelkezések 1épnek:
,, (1) A kinevezéshez és a munkaszerzodéshez csatolni kell
a munkatars munkakéri leirasat. A munkakori leiras-
nak kotelezden (5. sz. fiiggelék) tartalmaznia kell
a) a munkatars nevét, besorolasi osztalyat, besoro-
lasi fokozatanak megjeldlését, illetve munkaval-
laloi statuszat,

b) a munkahely (szervezeti egység, foosztaly, osz-
taly) megjelolését,

C) a szervezeten és a szervezeti egységen beliili fiig-
goségi viszonyokat,

d) kozvetlen felettesének megnevezését (beosztasat),

e) a munkakor megnevezeését,

f) a munkakori feladatokat,

g) a véleményezési, javaslattételi, észrevételezési
jogkort,

h) a szervezeti kapcsolatokat,

i) a felelosségre, titoktartdasra és a tovabbi koteles-
ségekre vonatkozo eldirdsokat,

j) ahatalybalépés idopontjat,

k) a féosztalyvezetd, a kozvetlen felettes és a koz-
tisztviselo alairasat.

A munkakori leirds sziikség szerint — adott munkakor

és foglalkoztatdsi jogviszony sajdtossdagaira tekintet-

tel — tartalmazhatja:

1) az eseti feladatok megjelolését,

m) a helyettesités szabdlyait”

(2) A Kozszolgalati Szabalyzat 11. § (2) bekezdésében az ,,f)
és” szovegrész hatalyat veszti.

7.8

(1) A Kozszolgalati Szabalyzat 12. §-anak cime a kovetkezok
szerint valtozik:
»12.8
Osszeférhetetlenség,
az egyeb és tovabbi jogviszony létesitésének feltételei
(Ktv.9.§,21.8,21/A.§,22. §)”
(2) A Kozszolgalati Szabalyzat 12. §-anak (5), (6), (7) és (10)
bekezdései az alabbiak szerint valtoznak:
»(5) A koztisztviseld, ligykezel6 munkavégzésre ira-
nyuld egyéb és tovabbi jogviszonyt — tudomanyos,
oktatoi, muvészeti, lektori, szerkeszt6i, valamint

jogi oltalom ala eso szellemi tevékenyseg, tovabba
kozérdekli onkéntes tevékenység kivételével — csak
a fotitkar engedélyével létesithet. A tudomanyos, ok-
tatoi, miivészeti, lektori, szerkesztoi, valamint jogi
oltalom ala eso szellemi tevékenység végzésére irda-
nyulo jogviszonyt, annak létesitését megelozoen a
fotitkarnak be kell jelenteni. A fotitkarhoz cimzett
kérelmet és bejelentést a koztisztviselo foosztalyve-
zetéjének is véleményeznie kell (16. sz. fiiggelék).”

,,(6) Vezetdi megbizasu koztisztviseld6 munkavégzésre ira-
nyulo egyéb ¢és tovabbi jogviszonyt — tudomanyos,
oktatdi, miivészeti, lektori, szerkesztdi, valamint jogi
oltalom ala esé szellemi tevékenység kivételével —
nem létesithet. A vezeté megbizdssal rendelkezo koz-
tisztvisel6 a munkakorével osszefiiggd, kiilon jogsza-
balyban ekként meghatarozott tevékenység, valamint
a tudomanyos, oktatoi, miivészeti, lektori, szerkesz-
101, valamint jogi oltalom alad eso szellemi tevékeny-
ség végzéseére iranyulo jogviszonyt — figyelemmel a
(7) bekezdésben foglaltakra is —, annak létesitését
megelozoen koteles a fotitkarnak bejelenteni.”

., (7) Vezeté megbizasu koztisztviselé a (6) bekezdésben
meghatdrozott tevékenységek végzésére iranyulo
Jjogviszonyt ellenérték fejében kizardlag a fotitkar
engedélyével létesithet. Az engedélyezésrol a fotit-
kar at nem ruhdzhato hataskorében ot munkanapon
beliil dont. Az engedélyezés akkor tagadhato meg,
ha az adott tevékenység végzése soran a koztisztvi-
selo olyan tevékenységet folytatna, illetve olyan ma-
gatartast tanusitana, amely hivataldhoz méltatlan,
vagy amely pdrtatlan, befolydstol mentes tevékeny-
ségét veszélyeztetné.”

,,(10) A munkaltatoi jogkor gyakorldja az egyéb és tovabbi
jogviszony rendszeres, a Ktv. 39. §-ban meghatdro-
zott munkaiddt érintd gyakorlasat — a koztisztviseld
munkakorével 0sszefiiggo, kiilon jogszabdlyban meg-
hatdrozott tevékenység kivételével — kizarolag akkor
engedélyezheti, ha a munkdltato szamdra lényegesen
nagyobb munkaszervezési terhet nem jelent, és a koz-
tisztviselo az igy kiesé munkaidot igazolhatoan le-
dolgozza. E rendelkezés a vezeto koztisztviselokre is
vonatkozik.”

8.8

A Kozszolgalati Szabalyzat 13. § (4) bekezdése az alabbiak
szerint modosul:

»(4) A Titkarsag szakmai alapfeladatainak keretében szel-
lemi tevekenységnek szerzddéssel, szamla ellenében
valo igénybevételére — dologi kiadasok kozott terve-
zett és elszamolt kiadasra — szerzédés kiilsé sze-
méllyel, szervezettel csak jogszabalyban vagy az
Akadémia elndke altal szabalyozott, illetve a Titkdr-
sag belsé szabalyzataban meghatarozott feltételek
szerinti feladatok elvégzésére kotheto.”

9.§

(1) A Kozszolgalati Szabalyzat 14. §-anak (4) bekezdése az
alabbiak szerint valtozik:
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»(4) Amennyiben a munkavégzési kotelezettseg aloli
— Ktv.-ben eloirt — felmentési idénél hosszabb mun-
kavégzesi kotelezettség aloli felmentési id6 irant van
igény, az illetékes foosztalyvezetd ezt — a Pénziigyi
Féosztaly vezetéje altal véleményezett feljegyzés-
ben — a fétitkartol, a féosztalyvezetd sajdt maga te-
kintetében, irasban az elnoktol kérheti.”

(2) A Kozszolgalati Szabalyzat 14. § (7) bekezdése utolso
mondata az alabbiak szerint valtozik:

,,(7) Az atiratasrol szold dokumentumrol masolatot kell
leadnia az MTA Akadémiai Létesitmények Fenntar-
tasa és Uzemeltetésének (a tovabbiakban: ALFA) ré-
szére.”

(3) A Kozszolgalati Szabalyzat 14. §-anak (9) bekezdése az
alabbiak szerint valtozik:

»(9) A tartozasok rendezési modjai az alabbiak lehetnek:
— A munkatars hozzajarulasa esetén a pénziigyileg

rendezheto tételeket az utolso illetménybdl kell
levonni, amennyiben az az illetmény Osszegét
meghaladja, vagy a munkatars a hozzajarulast
nem adja meg, Ot irasban, hatarido kitlizésével
kell felhivni a tartozas rendezésére.

— Uj munkahely nyilatkozata a tartozis egyosszegii
atvallalasarol.

— A munkaltatoi igazolvany és a belép6 kartya le
nem adasa esetén az ALFA-nak intézkednie kell a
belépés letiltasarol.

— A mobiltelefonok leadasaval kapcsolatos kotele-
zettség elmulasztasa esetén az ALFA-nak a mun-
katars jogosultsagait le kell tiltania.

— A bélyegzok leadasanak, illetve atadasanak el-
mulasztasa esetén az adott bélyegz6 hasznalatat
le kell tiltani.”

10. §

A Kozszolgalati Szabalyzat 15. §-anak (9) bekezdése az alab-
biak szerint egésziil ki:

,»(9) Az atadas-atvételi jegyzokonyvet a vezetoi megbizas,
illetve a kozszolgalati jogviszony megszinésével
kapcsolatos munkaiigyi eljaras részeként kell kezelni.
Vezetoi megbizds visszavondsa esetén a jegyzokonyv
4 példanyban késziil, amelybol — a (7) bekezdésben
meghatarozottakon feliil — egy példanyt a Humdnpo-
litikai Osztaly részére kell megkiildeni.”

11. §

A Kozszolgalati Szabalyzat 17. § (1)—(2) bekezdései hatalyu-
kat vesztik, helyiikbe az alabbi rendelkezések 1épnek:
»(1) A munkatarsak elismerésének formait és modjat

kiilon akadémiai szabalyozas tartalmazza. A munka-
tarsak — a kiilon szabalyozasban foglaltak szerint —
els6dlegesen Fotitkari Dicséretre és Szily Kalman
Akadémiai Dijra javasolhatok.

(2) A Titkarsag vezeto beosztasu, valamint cimmel ren-
delkez6 koztisztviseldi javasolhatok allami kitiinte-
tésre is. A nem vezetO beosztasu, illetve cimmel nem
rendelkez0, felséfoku végzettségli koztisztviseldk ki-
vételesen, kiilondsen indokolt esetben javasolhatok al-

lami kitiintetésre. A felterjesztés elbiralasa és a meg-
felel6 javaslat megtétele az Akadémia Kitiintetési €s
Dijbizottsaga feladatkdrébe tartozik. A kozépfoku
veégzettségl koztisztviselok, iigykezelok és a munka-
vallalok allami kitiintetésre nem javasolhatok.”

12. §

A Kozszolgalati Szabalyzat 18. § (3), (5) és (8) bekezdései
hatalyukat vesztik, helyiikbe az alabbi bekezdések 1épnek:
,»(3) A Humanpolitikai Osztaly figyelemmel kiséri a vizs-

gak hataridejét, azokrol évente értesiti a koztisztvi-
seloket és ligykezelOket, és intézi a vizsgaztatassal
(jelentkezés, halasztas) kapcsolatos teenddket. A si-
keres vizsgat igazolo oklevelet — a vizsga letételétol
szamitott 8 napon beliil — a Humanpolitikai Oszta-
lyon be kell mutatni és annak egy masolati példanyat
a szemelyi anyagba le kell fiizni.”

»(5) A koztisztviseldi kinevezést kapott munkatars ver-
senyvizsga-dijat — ide nem értve a megismételt ver-
senyvizsga dijat — a munkaltato a koztisztviseldi jog-
viszony létesitését kovetden, els6 alkalommal
kifizetett illetményével egyiitt megtériti. A koztiszt-
viseld a versenyvizsga dijanak megtéritésére vonat-
kozo kérelmét a vizsga befizetésérol szold csekk
vagy szamla csatolasaval, a Gazdasagi Osztdly veze-
téjéhez nyujtja be, aki intézkedik a kifizetésrol.”

»(8) Az ligykezeldi, kozigazgatasi alapvizsgara és a koz-
igazgatasi szakvizsgara valo felkésziiléshez a Titkar-
sag szabadsagot nem biztosit, a koztisztviseld és az
iigykezeld kizarolag a felkészit6 tanfolyam idotarta-
mara és a vizsga napjdra mentesiil a munkavégzés
alol, és erre az id6szakra illetményére jogosult.”

13. §

(1) A Kozszolgalati Szabalyzat 19. § (3) bekezdésének els6
mondta kiegésziil a kovetkezdk szerint:

»(3) A tanulmanyi tamogatas formai: szabadido biztosi-
tasa, illetve a képzeés koltségeihez e szabalyzat sze-
rinti hozzajarulas.”

(2) A Kozszolgalati Szabalyzat 19. § (11) bekezdése kiegé-
sziil a kovetkezdk szerint:

»(11) A tanulmanyi szerzddést, fovabbd a megszerzett is-
kolai végzettségrol, szakképesitésrol, nyelvvizsga-
10l 52616 oklevél eredeti példanyat a Humanpolitikai
Osztalyon be kell mutatni és a masolatot a koztiszt-
viseld személyi anyagaban kell elhelyezni.”

14. §

(1) A Kozszolgalati Szabalyzat 21. § (1) bekezdésének els6
mondata az alabbiak szerint modosul:

»(1) A Titkarsagon a koztisztviselok teljesitményét a Tit-
karsag és a foosztaly feladatainak, illetve kiemelt cél-
jainak figyelembevételével meghatarozott teljesit-
ménykovetelmények alapjan, a munkaltatoi jogkor
gyakorloja évente értékeli.”

(2) A Kozszolgalati Szabalyzat 21. § (3) bekezdése a kovet-
kezok szerint valtozik:
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»(3) A beérkezett javaslatok alapjan osszeallitott — a Tit-
karsagra és a foosztalyvezetokre vonatkozo — telje-
sitménykovetelmény-meghatarozasok tervezetét a
Jogi és Igazgatasi Foosztaly vezetdje jovahagyasra a
fotitkar elé terjeszti. A fotitkar meghatdarozza és jo-
vahagyja a Titkarsag és a foosztalyvezetok kiemelt
feladatait, egyéni teljesitménykovetelményeit.”

(3) A Kozszolgalati Szabalyzat 21. § (6) bekezdése az alab-
biak szerint modosul:

,»(6) A munkaltatoi jogkor gyakorldja adott év december
22-¢éig értékeli a koztisztviselok targyévi teljesitmeé-
nyét a targyévre vonatkozo szakmai munkajukkal
egyiitt, a 8. sz. fiiggelékben és a KSZ 23. §-aban meg-
hatarozottak szerint.”

15. §

A Kozszolgalati Szabalyzat 22. § (21) bekezdés 4. francia be-
kezdése a kovetkezok szerint kiegésziil ki:
,,— Pontossag:
a munkaidore vonatkozo szabalyok betartasa, az egyes
feladatokra eloirt hataridok teljesitése, a munka szer-
vezettsége, tovabba az elkészitett anyagokban foglalt
adtok, tények, hivatkozdsok stb. pontos megjelolése.”

16. §

(1) A Kozszolgalati Szabalyzat 23. §-a az alabbi, (2) bekez-
déssel egésziil ki:

»(2) Az eltérités mértéke targyévben akkor modosithato,
ha a targyévben a koztisztviseld vezetdi kinevezeést,
megbizast, elndki tanacsadoi, elnoki fotanacsadoi
megbizast kap, vagy azt tole visszavonjak, illetve
cimadomanyozasra, vagy annak visszavonasara, vagy
atsorolasra keriil sor. A modositas eredményeként az
alapilletmény nem lehet alacsonyabb, mint a Ktv.
alapjan az eltérités nélkiil meghatarozott 6sszeg.”

(2) A Kozszolgalati Szabalyzat 23. §-anak korabbi (2) bekez-
désének sorszama (3)-ra valtozik, szovege az alabbiak sze-
rint moédosul:

. (3) Az értékelést a koztisztviselok esetében az illetékes
foosztalyvezetd, a féosztalyvezetdk eseteben pedig a
fotitkar — az elndk jovahagydsat megeldzd eljaras-
ban — jogosult elvégezni. A féosztalyvezetdk illetmé-
nyeltéritésére a fotitkdr tesz javaslatot az elnoknek.”

(3) A Kozszolgalati Szabalyzat 23. §-anak korabbi (3) bekez-
dése (4)-re valtozik, és minden tovabbi bekezdés szamo-
zasa ennek megfeleléen modosul.

17. §

A Kozszolgalati Szabalyzat 26. §-anak (1) és (5) bekezdései
az alabbiak szerint modosulnak:

»(1) Helyettesités elrendelésére a Titkarsag foosztdalyve-
zetoi feladatainak elldtdsa tekintetében az elnok, a
tobbi munkatars esetében a fotitkar jogosult.”

»(5) Fodosztalyvezetdi munkakdr esetében, az allashely a
foosztalyvezetd munkavégzés aloli mentesitésének
kezdd napjatol betdltetlennek szamit. Ebben az eset-
ben a kijeldlt foosztalyvezeto-helyettes — a Ktv.-ben

eléirt 30 napon tuli — helyettesités ellatasa esetében he-
lyettesitési potlékra jogosult.”

18. §

A Kozszolgalati Szabalyzat 29. § (2) bekezdésében az ,,Eurdpai

Uniod” helyébe az ,,Europa” szovegrész Iép, az alabbiak szerint:

»(2) A nemzetkdzi feladatok ellatasahoz kapcsolddd mun-

kakorben dolgozo vezetok és koztisztviselok bar-

mely, Eurdpa orszagaiban hasznalt idegen nyelv, to-

vabba az orosz nyelv tudasat bizonyito — allamilag

elismert — nyelvvizsga utan az idegennyelv-tudasi
potlékra automatikusan jogosultak.”

19. §

A Kozszolgalati Szabalyzat 31. § (1) bekezdése az alabbiak
szerint modosul:

,, (1) A fétitkar megbizhatja a koztisztviseldt, ligykezelot —
ide nem értve a helyettesitést — tobbletfeladat ellata-
saval. A fétitkar a tobbletfeladat ellatasaért — a koz-
tisztviseld, ligykezeld illetményén feliil — céljuttatast
hataroz meg a megallapitott személyi juttatasok el-
oiranyzatan beliil. A célfeladat nem lehet azonos a
teljesitményértékelés sordn a koztisztviselo részére
megdllapitott feladattal.”

20. §

A Kozszolgalati Szabalyzat 32. §-a hatalyat veszti, ¢s helyébe
az alabbi uj 32. § Iép:

,,Cafeteria-juttatasok
(Kt. 49/F. §)

(1) A Titkarsag valamennyi munkatarsat (ide értve a prémiu-
meévek programrol és a kiilonleges foglalkoztatasi allo-
manyrol szolo 2004. ¢vi CXXII. torvény hatalya alatt allo
koztisztviseldi jogviszonyban allokat is) személyenkent
megillet cafeteria-juttatas 6sszege évente keriil meghataro-
zasra, jelen szabalyzat 2. sz. fiiggelékében. Ezen Gsszegha-
taron beliil az alabbi cafeteria elemek koziil lehet valasztani:
— Onkéntes kolcsonds biztositd pénztari tagdij részben

vagy egészben torténo atvallalasa,
— {diilési csekk, amelyet az MTA {idiiléiben a kedvez-
meényes téritési dij kiegyenlitésére is fel lehet hasznalni,
— meleg étkezési utalvany,
— iskolakezdési tamogatas,
— helyi utazasra szolgalo bérlet.
ingyenes vagy kedvezményes internethasznalat.

(2) Ha a munkatars az 1995. évi CXVIL. torvény 70. § (5) be-
kezdéseben szerepl6 juttatasok koziil valaszt, akkor az (1)
bekezdésben meghatarozott keretdsszegbol legalabb ak-
kora 0sszeget kell felhasznalnia, amekkora Gsszegli az
adott pénztar, intézmény altal el6irt minimum tagdij 0sz-
szege. E kovetelmény oly modon is teljesithetd, hogy a
koztisztviseld a minimum tagdij osszegére kiegészitheti a
felhasznalt cafeteria-juttatas osszegét.

(3) A Gazdasagi Osztaly a targyévet megel6z6 év november

30-aig valamennyi munkatars részére megkiildi a cafe-
teria-nyilatkozatot, amely tartalmazza a valasztashoz
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sziikséges adatokat (egyéni keretosszeg, valaszthato jut-
tatasok listaja, azokhoz tartozoé Osszeghatarok stb.).

(4) A munkatarsak targyév januar 15-éig, illetve a jogvi-
szony létesitésekor irasban (papiron vagy elektroniku-
san) nyilatkoznak a Gazdasagi Osztaly vezetojének arrol,
hogy a cafeteria-juttatas dsszegén beliil milyen juttata-
sokra tartanak igényt. A nyilatkozat az azon megadott le-
jarati idoig érvényes. A nyilatkozat a targyév folyaman
nem modosithatd. A helyi utazasra szolgald bérlet va-
lasztasara vonatkozo nyilatkozatot a targyévet megel6z6
év november 30. napjaig kell megtenni. December ho-
napban Iétesitett kozszolgalati jogviszony esetén a nyi-
latkozatot a kinevezéssel egyidejlileg kell megtenni.

(5) Azok a munkatarsak, akik a megadott hatarid6ig onhi-
bajuk miatt nem kiildik meg nyilatkozatukat, alapértel-
mezetten meleg étkezési utalvanyra és helyi utazasra
szolgalo bérletre jogosultak.

(6) Ha a munkatars jogviszonya év kozben keletkezik, vagy
a koztisztviselo, ligykezeld athelyezésére keriil sor, akkor
az elsé munkaban toltdtt napot kovetd 10 munkanapon
beliil kell nyilatkoznia az altala valasztott cafeteria-jut-
tatas 0sszegerol. Ebben az esetben a munkatars a keret-
Osszeg idOaranyos részére jogosult.

(7) Ha a munkatars a Ktv. 49/F. § (2) bekezdése szerint nem
lesz jogosult cafeteria-juttatasra, tovabba, ha jogviszonya
a targyév kozben sziinik meg, az idGaranyos részt a ta-
vollét vége utani els6 munkanapon, illetve a jogviszony
megszinésekor vissza kell fizetnie, vagy vissza kell adnia.

(8) Nem kell visszafizetni a cafeteria-juttatas értékét, ha a
jogviszony a munkatars haldla miatt szlinik meg.

(9) Ha a koztisztviselot vagy iligykezel6t targyév kozben at-
helyezik, cafeteria-juttatasra az egyes munkaltatoknal
idéaranyosan jogosult.

(10) A targyévben igénybe nem vett 0sszeg, a kdvetkezo évre
nem vihet6 at. A Gazdasagi Osztaly targyév november
10-ig tajékoztatja a munkatarsakat az altaluk még igénybe
nem vett 0sszeg mértekérol. A munkatarsaknak targyev
november 30-ig irasban kell nyilatkozniuk a Gazdasagi
Osztaly részére arrol, hogy az értesitésben szerepld 6sz-
szeget milyen juttatasra kivanjak felhasznalni.”

21. §
A Kozszolgalati Szabalyzat 33. §-a hatalyat veszti.

22. §
A Kozszolgalati Szabalyzat 35. §-a hatalyat veszti.

23. 8
A Kozszolgalati Szabalyzat korabbi 34. §-anak szama 33. §-
ra valtozik, a 36. § szama 34. §-ra modosul, és minden to-
vabbi § szamozasa ennek megfelelen valtozik.

24. §
A Kozszolgalati Szabalyzat ,,Koltségtéritések, szocialis jutta-

tasok” fejezet szamozasa XIl.-re, a ,,Zaro, atmeneti és vegyes
rendelkezések” fejezet szamozasa XIII.-ra modosul.

25.§

A Kozszolgalati Szabalyzat Szocialis tamogatasrol szolo 38.

§ (jelen modositd hatarozat alapjan 1j 36. §) (1) bekezdése a

3. francia bekezdést kdvetden, az alabbi mondattal egésziil ki:
Az elso és masodik francia bekezdés egyidejii fenndlldsa
esetén a (4) bekezdésben meghatarozott osszeg mindkét
Jjogcimen egyidejiileg kiutalhato.”

26. §

(1) A Kozszolgalati Szabalyzat 44. § (jelen modositod hataro-
zat alapjan 42. §) (2) és (3) bekezdései) a kdvetkezok sze-
rint modosulnak:

,,(2) Jelen Szabalyzatban foglaltakat a Titkarsag valamennyi
munkatarsaval dokumentaltan ismertetni kell.”

,»(3) Jelen Szabalyzat hatalyba 1épése el6tt adott kineve-
zeések, megkotott munka- és egyéb szerzodések, il-
letve megallapitott juttatasok érvényességét ¢s hata-
lyossagat e Szabalyzat nem érinti.”

(2) A Kozszolgalati Szabalyzat 44. § (jelen modositod hataro-
zat alapjan 42. §) (4) bekezdése hatalyat veszti.

(3) A Kozszolgalati Szabalyzat 44. § (jelen modositod hataro-
zat alapjan 42. §) (5) bekezdésének (4)-re, és minden to-
vabbi bekezdés szamozasa ennek megfeleléen modosul.

(4) Az uj szamozas szerinti (6) bekezdés az alabbiakkal egé-
szl ki:

., Képesitési kovetelmények az MTA Titkarsdagan c. 4. sz.

melléklete;”

27.§

Kozszolgalati Szabalyzat fiiggelékei hatalyukat vesztik, és he-
lyilikbe a jelen hatarozat 1.—18. sz. fiiggelékei 1épnek az
alabbi cimekkel:
a) 1. sz. fiiggelék
b) 2. sz. fiiggelék
c) 3. sz fiiggelék
d) 4. sz. fiiggelék
e) 5. sz fiiggelék

., Pdlydzat-kozzétételi javaslat”
,, Cafeteriajuttatds éves osszege”
Alkalmazadsi javaslat”
»Személyi adatlap”
,Munkakori leirds”

6. sz fiiggelék ,, Elszamololap”™
g) 7. sz fiiggelék  ,, Teljesitménykovetelmény-
meghatdarozas”

h) 8. sz fiiggelék ,, Teljesitménykovetelmények és a
szakmai munka értékelése”

, Mindsitési lap”

., Ugykezeldi értékelés”

., Rendkiviili munkavégzés
elrendelése”

., Helyettesités elrendelése”
wJavaslat tanulmanyi tamogatasra”
» Bejelento lap dallami készfizeto
kezességgel biztositott hitelhez”

,, Célfeladat megallapitasa”

., Engedélykéro tovabbi és egyéb
Jjogviszony létesitésére”
Illetményeldleg (munkabéreldleg)
igenylo lap”

A koztisztviselok jogallasara
vonatkozo fobb jogszabdlyok”™

i) 9. sz fiiggelék
J) 10. sz. fiiggelék
k) 11. sz. fiiggelék

) 12. sz. fiiggelék
m) 13. sz. fiiggelék
n) 14. sz. fiiggelék

o) 15. sz. fiiggelék
p) 16. sz. fiiggelék

q) 17. sz. fiiggelék

r) 18. sz. fiiggelék
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28. §

(1) Jelen hatarozat 2010. marcius 1-jén 1ép hatalyba azzal,
hogy — rendelkezéseinek a Kozszolgalati Szabalyzatban
és fliggelékeiben tortént atvezetését kovetden —2010. mar-
cius 5-én hatalyat veszti.

(2) A hatérozatot az Akadémiai Ertesitében kell kozzétenni,
valamint az érintettek szamara a helyben szokasos modon
kihirdetni és hozzaférhetéve tenni.

Palinkas Jozsef s. k.

(A Magyar Tudomdnyos Akadémia Kozszolgalati Szabadly-
zatanak 2009. december 1-t6l hatdlyos szovegében tortént
modositasok — a teljes szovegrész hatdlyon kiviil helyezésé-
nek kivételével — jelen hatarozatban dolt betiivel keriiltek je-
lolésre.)

Melléklet a Magyar Tudomdnyos Akadémia elnokének
11/2009. (XI. 17.) szamu hatdrozatahoz

modositva a Magyar Tudomdnyos Akadémia elnokének
8/2010. (1I. 22.) szamu hatarozataval

A Magyar Tudomanyos Akadémia Titkarsaga
Kozszolgalati Szabalyzatarol

A koztisztviselok jogallasarol szolo 1992. évi XXIII. tor-
vényben (a tovabbiakban: Ktv.) és a végrehajtasara kiadott
jogszabalyokban foglaltak figyelembevételével, a 2001. évi
XXXVLI. torvény 106. § (6) bekezdésében kapott felhatalma-
zas alapjan, a Magyar Tudomanyos Akadémia Titkarsaga
Szervezeti és Mukddési Szabalyzatanak rendelkezéseivel
Osszhangban a Magyar Tudomanyos Akadémia Titkarsaganak
Kozszolgalati Szabalyzatat — az Akadémiai Igazgatasi €s Szol-
galtatasi Dolgozok Szakszervezetével egyetértésben — a koz-
tisztviselok méltanyos érdekeinek figyelembevételével a kdz-
szolgalati jogviszony egyes kérdéseit a kdvetkezok szerint
hatarozom meg.

I. ALTALANOS ELVEK

1. §

Bevezetés

(1) Jelen Kozszolgalati Szabalyzat (a tovabbiakban: KSZ)
megalkotasanak ¢s kiadasanak célja, hogy a Magyar Tu-
domanyos Akadémia Titkarsaganak (a tovabbiakban: Tit-
karsag) munkatarsait segitse abban, hogy a jogok érve-
nyesitése és a kotelezettségek teljesitésének gyakorlataban
egyseéges ertelmezés alapjan jarjanak el.

(2) A KSZ el6irasainak alkalmazasa €s betartasa beosztastol
fliggetleniil a Titkarsag minden munkatarsa szamara ko-
telezo.

(3) Eltéro rendelkezés hianyaban a KSZ alkalmazasaban:

— szervezeti egység: a foosztaly, titkarsag, iroda (a to-
vabbiakban egyiittesen f6osztaly), és a féosztalyon
beliil miikodo osztaly,

— kozszolgalati jogviszonyra vonatkozo szabaly: a Ktv.
és végrehajtasi rendeletei, a kdzszolgalati jogviszonyra
vonatkozo6 tovabbi torvények, a KSZ és az egyeb aka-
démiai szabalyozasok,

— munkatarsak: koztisztviselok, ligykezelok, munkaval-
lalok.

2.8
A Titkarsag munkajogi jogallasa
(Ktv. 1.8 (2) bek.)

(1) A Titkarsag a Ktv. hatalya ala tartozik, illetve amennyiben
a Ktv. kifejezetten elrendeli, a Titkarsagon foglalkoztatott
koztisztviselok, ligykezelok vonatkozasaban a Munka Tor-
vénykonyverdl szolo 1992. évi XXII. torvény (a tovabbi-
akban: Mt.) szabalyai is alkalmazandok. A KSZ a Ktv. s
Mt. rendelkezéseit egésziti ki a Titkarsag munkatarsaira
vonatkozoan, eldirasai e két torvénnyel egylitt, azokat ki-
egészitve alkalmazandok.

(2) A Titkarsagon foglalkoztatott munkatarsak a foglalkozta-
tas jellege szerint koztisztviselok (I-es és II-es besorolas-
ban), ligykezeldk (IlI-as besorolasban), valamint munka-
vallalok.

(3) A Titkarsag a Magyar Tudomanyos Akadémia (a tovab-
biakban: Akadémia) koztestiileti feladatait szervezo, az
Akadémia kutatohalozatanak és mas intézményeinek
igazgatasi, gazdalkodasi, pénziigyi, vagyonkezelési ¢s
ellendrzési feladatait ellatdé kozhatalmi koltségvetési
szerv, amely kozhatalmi feladatai mellett kormanyren-
deletben meghatarozott kozszolgaltatasi tevékenységet
is végezhet.

(4) A Titkarsag a jogok gyakorlasanak és a kotelezettsegek tel-
jesitésének alapvetd szabalyait az Mt. 4. §, az egyenld ba-
nasmod kovetelményének megtartasat az Mt. 5. §, tovabba
a Titkarsag Es¢lyegyenldoségi Terve alapjan teljesiti.

(5) A Jogi és Igazgatasi Fdosztaly — az Mt. 70/A. §-ban eldir-
tak végrehajtasara — 3 éves idOszakra vonatkozo esély-
egyenlOségi tervet készit.

3.8
Munkaltatdi jogok gyakorlasa
(Ktv. 6. §, Mt. 74.8)

(1) A Titkarsag munkatarsai esetében a munkaltatdi jogok
gyakorlasara a Titkarsag Szervezeti és Mikodeési Sza-
balyzataban (a tovabbiakban: SzZMSz) és a vonatkozo aka-
démiai szabalyozasokban foglaltak az iranyadok. A Tit-
karsagot a Magyar Tudomanyos Akadémiarol szolo 1994.
évi XL. torvény (a tovabbiakban: MTAtv.), az Akadémiai
Alapszabalyaban és Ugyrendben, tovabb4 a vonatkozo
akadémiai szabalyozasokban meghatarozott modon az
Akadémia elnoke iranyitja. A titkarsagi szervezetet a f6-
titkar mikodteti.

(2) Ahol a KSZ ,,munkaltatoi jogot gyakorld” kifejezést hasz-
nal, ott az SzMSz-ben és a vonatkozo akadémiai szaba-
lyozasokban meghatarozottak szerint eredeti vagy atruha-
zott hataskorben, munkaltatdi jogkdr gyakorlasaval
felruhazott vezetdt kell érteni.
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II. KOZSZOLGALATI JOGVISZONY LETESITESE

4. §
Koztisztviseloi jogviszony létesitése
(Ktv. 7. §,10. §)

(1) A Titkarsagnal koztisztviseldi jogviszony létesitésének en-
gedélyezése a fotitkar, a foosztalyvezetok tekintetében az
elnok hataskorébe tartozik.

(2) A koztisztviseldi jogviszony létesitésének altalanos felté-
teleit a Ktv. 7. §-a hatarozza meg. Az altalanos alkalmazasi
feltételek alol felmentés nem adhato.

(3) A Titkarsagnal koztisztvisel6i kinevezés — a Ktv.-ben és e
Szabalyzat 6. §-ban foglalt feltételektol eltekintve — csak
palyazat utjan adhato.

(4) Hatarozott ideji koztisztviseldi kinevezés csak helyettesi-
tésre, vagy behatarolhato idészak alatt elvégzendo, konk-
rét feladat ellatasara adhato.

(5) A koztisztviselok képesitési eldirasairol szolo 9/1995. (11
3.) Korm. rendeletben foglaltakat a Titkarsagnal foglalkoz-
tatott koztisztviselokre iranyadonak kell tekinteni. Ameny-
nyiben az adott munkakdrre nézve az e rendeletben meg-
hatarozott képesitési eléirasoktol, vagy az adott munkakdr
ellatasahoz sziikséges gyakorlati id6tdl torténo eltérés sziik-
séges, azt sajat kezdeményezésére vagy azon szervezeti
egyseég vezetdjének indokolt javaslatara, ahol a kdztisztvi-
seldt foglalkoztatni kivanjak, az Akadémia elnoke, illetve
felhatalmazasa alapjan a fotitkar kiilon, irasban hatarozza
meg, hagyja jova. Az irasos dokumentum a személyi iratok
részét képezi. Fosztalyvezetdi megbizas esetén a koztiszt-
viselok képesitési eldirasairol szolo 9/1995. (I1. 3.) Korm.
rendelettdl valo eltérés nem engedélyezhetd. Az Akadémia
elndke a képesitési eldirasokra vonatkozo kdvetelményeket
kiilon szabalyozasban is meghatarozhatja.

5.8
A palyaztatas eljarasi rendje
(Ktv.10. §)

(1) A palyazat kotelezd tartalmi elemeit a ,,Palyazat-kozzéte-
teli javaslat” (1. sz. fliggelék) nyomtatvany tartalmazza,
amelynek kitoltésevel a koztisztviselot foglalkoztatni ki-
vano féosztaly vezetdje inditja meg a palyazati eljarast.
A kitoltott és alairt nyomtatvanyt a statusszal kapcsolatos
informaciok megadasa végett a Jogi ¢s Igazgatasi FSosz-
taly Humanpolitikai Osztalya vezetdjének (a tovabbiakban:
Humanpolitikai Osztaly), majd a hosszu tavu pénziigyi ko-
telezettségvallalas ellenjegyzése céljabol a Pénziigyi Fo-
osztaly vezetdjének kell megkiildeni. A palyazati kiiras
kozzétételét a Titkarsag foosztalyvezetdi tekintetében az
elndk, a tobbi koztisztviseld esetében a fotitkar engedé-
lyezi. A f6osztalyvezetoi palyazat szoveget és iitemtervét
az elnoknek valo megkiildes elott a fotitkar vélemenyezi.

(2) A foosztalyvezet6i feladatok ellatasara meghirdetett pa-
lyazatot az elndk nevében, a tobbi koztisztvisel6i munka-
kor esetében meghirdetett palyazatot a fétitkar nevében
kell kdzzétenni.

(3) A ,,Palyazat-kozzétételi javaslat”-hoz mellékelten csatolni
kell a palyazati kiiras szovegét és a palyaztatasi iitemter-
vet. E két utébbi dokumentumot a ,,Palyazat-kozzétételi

javaslat” tartalma alapjan a Humanpolitikai Osztaly ké-
sziti el, majd az illetékes féosztalyvezetd jovahagyasa utan
a javaslathoz csatolva alairasra megkiildi a fétitkarnak.

(4) A jovahagyott palyazati kiirast az MTA honlapjan és a
KSZK honlapjan kell megjelentetni.

(5) A palyazat szovegét a Humanpolitikai Osztaly elektroni-
kus uton megkiildi a Kommunikacios Féosztalynak a meg-
jelentetési hataridé megjeldlésével. A KSZK honlapjara

elektronikus uton a Humanpolitikai Osztaly egyedi azo-
nositd koddal rendelkezd koztisztviseldje tolti fel.
Amennyiben a palyaztato féosztalyvezetd egyeéb napila-
pokban, egyeb hivatalos kdzlonyokben is kozze kivanja
tenni, azt a Pénziigyi Foosztaly vezetdje ellenjegyzésével
kiilon, irasban kell kérnie a ,,Palyazat-kozzétételi javas-
lat”-hoz csatolva. A kozzétételnek ezt a részét az Aka-
démiai Ertesitd szerkesztdsége intézi.

(6) A Humanpolitikai Osztalyra beérkezett palyazatokat ér-
keztetd bélyegzdvel és iktatoszammal kell ellatni. Be-
nyujtasi hataridon beliil érkezettnek kell tekinteni azt a
palyazati anyagot is, amelyet a hatarid6 utolso napjan éj-
felig adtak postara. Ez utobbi tényt hitelt érdemlden, a
boritékon jol olvashato postabélyegzd, a feladas tényét
igazol6 dokumentum (pl. tértivevény) vagy atvételi elis-
merveény bizonyithatja. A benyujtasi hataridon tul bea-
dott palyazat, vagy a boritékon 1évé postai pecsét olvas-
hatatlansaga esetén a boritékot felbontas nélkiil kell
iktatni, és kézzel rairni a benyujtas idopontjat, illetve je-
lezni a postai pecsét olvashatatlansagat. A felbontatlan
boritékot vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a
palyazo a hataridore torténd feladas tényét dokumen-
tummal 5 napon beliil igazolja, a palyazatot hataridében
benyujtottnak kell tekinteni. Az igazolas lehetdségérol a
felbontatlan palyazati anyag visszakiildésével egyi-
dejlileg a palyazot értesiteni kell. A beérkezett palyaza-
tokrol a Humanpolitikai Osztaly megallapitja, hogy
megfelelnek-e a palyazati kiirasnak, majd a palyazati
anyagokat atadja az illetékes féosztalyvezetonek.

(7) Az elektronikus uton érkezett palyazatra elektronikus
uton kell valaszolni, ¢s palyazati eljaras lefolytatasa utan
a palyazati anyagot tordlni kell az elektronikus adathor-
dozokrol.

(8) A palyaztatd foosztalyvezeto az altala kivalasztott pa-
lyazati bizottsag tagjaival elvégzi a beérkezett palyazatok
eldsziirését és kivalasztjak azokat a palyazokat, akiket
személyesen kivannak meghallgatni. A meghallgatasrol
rovid, osszefoglalo emlékeztetdt kell késziteni. A beér-
kezett palyazatokrol informacid a palyazati eljarasban
részt nem vevé harmadik személy részére nem adhato.
A kivalasztott palyazatot a palyaztatd féosztalyvezetd jo-
vahagyasra felterjeszti a fotitkarnak, kérve a felvételi el-
jaras meginditasanak engedélyezését.

(9) A kivalasztott palyazo személyérdl — a fotitkari jova-
hagyast kovetden — az illetékes féosztalyvezeto6 irasban
értesiti a Humanpolitikai Osztaly vezetéjét, megjeldlve
a kozszolgalati jogviszony esetleges athelyezéssel valo
létesitésének szandékat is. Ez utobbi esetben az athe-
lyezéshez fotitkari engedély is sziikséges, amelyet az
érintett foosztalyvezetonek — a (10) bekezdés szerinti
jovahagyas iranti felterjesztéssel egyidejiileg — kell
megkérnie a fotitkartol.
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(10) A palyazati anyagokat, a palyazok meghallgatasarol
sz6106 rovid emlékeztetdt, valamint a fotitkari engedélyt
a Humanpolitikai Osztaly részére kell megkiildeni.

(11) A Humanpolitikai Osztaly értesiti a nyertes palyazot és
intézi a felvétellel kapcsolatos tovabbi teendoket. A nem
nyertes palyazoknak palyazati anyagukat tértivevényes
kiildeménykeént vissza kell kiildeni. Amennyiben a kéz-
besités sikertelen és a palyazati anyag visszaérkezik a
Humanpolitikai Osztalyra, ugy 6 honapos 6rzési id6 utan
a palyazatot jegyzokonyvileg meg kell semmisiteni.

(12) Koztisztviseldi kinevezést, vezetdi megbizast —a 6. §-ban
foglalt kivételekkel — csak olyan személy kaphat, aki a
palyazaton részt vett és érvényes palyazattal rendelkezik.

(13) A féosztalyvezetdi palyazatok kozzétételének és elbira-
lasanak rendjérél az elnok a vonatkozo jogszabalyok
alapjan — a palyazat aktualitasanak figyelembevételével —
egyedileg dont.

6. §

Vezetoi megbizas adasa, koztisztviseloi
jogviszony létesitése
palyazati eljaras lefolytatasa nélkiil
(Ktv. 10. §)

(1) Vezet6i megbizas palyazat nélkiil is adhato olyan koz-
tisztviselo részére, aki a Titkarsagnal koztisztviseloként
legalabb egy éve alkalmazasban all.

(2) Palyazati eljaras nélkiil is adhato koztisztvisel6i kinevezes
azon szemely részére, akinek kozszolgalati jogviszonya
— tartos kiilszolgalatra torténd kihelyezes idejére,

— athelyezéssel (probaidé nem kotheto ki),

— allami vezetdi jogviszonya megszintétdl szamitott 2
éven beliili kinevezéssel, vagy

— egy évnél rovidebb, hatarozott idejl kinevezéssel

jon létre.

(3) Palyazati eljaras nélkiil is adhatd koztisztviseldi kineve-
z¢€s tovabba:

— a Titkarsagnal foglalkoztatott palyakezd6 6sztondijas
foglalkoztatottnak a Ktv.-ben meghatarozott feltéte-
lekkel,

— aki a Bibo Istvan Kozigazgatasi Osztondijat megala-
pozo6 képzeéshez kapcsolodo vizsgakat teljesitette.

(4) Az egy évnél rovidebb, hatarozott ideji kinevezés csak a
Ktv. 11. §. (2) bekezdésében foglalt feltételeknek megfe-
leléen adhato.

(5) Athelyezés esetén — amennyiben az 4thelyezés nem az 5.
§ szerinti eljarast kdvetden torténik — az érintett féosztaly
vezetdje az ,,Alkalmazasi javaslat” (3. sz. fiiggelék) kitol-
tésével, alairasaval és a Humanpolitikai Osztalynak vald
megkiildéssel inditja el az athelyezési eljarast.

(6) A Humanpolitikai Osztaly felveszi az athelyezéssel érin-
tett koztisztviselovel a kapcsolatot, bekéri azokat az ada-
tokat, amelyek alapjan koztisztviseld besorolasa és illet-
ménye megallapithato. Az illetményadatok ismeretében az
athelyezést a Pénziigyi Foosztaly vezetdje ellenjegyzi. Az
athelyezés elinditasat — az adatlap alairasaval — a fotitkar
engedélyezi.

(7) Az engedély birtokaban a Humanpolitikai Osztaly veze-
toje felveszi a kapcsolatot az atado munkaltato illetékes
szervének humanpolitikai vezetdjével, illetve a tartalékal-

lomanybdl valasztott koztisztviseld esetében tajékoztatja a
KSZK-t és elkésziti a kikérot, valamint az athelyezéshez
sziikséges haromoldalu megallapodast.

(8) Egy évet meg nem haladd, hatarozott idejli koztisztviseloi
kinevezés estén az érintett foosztaly vezetdje az ,,Alkal-
mazasi javaslat” kitdltésével, az athelyezésnél leirtaknak
megfelelden inditja el a felvételi eljarast.

(9) Az e 6. § szerinti, palyazati eljaras lefolytatasa nélkiili jog-
viszony-létesités esetén az alkalmazasi javaslat Human-
politikai Osztalyra valo beérkezésének hatarideje a felve-
tel napja el6tti 15. naptari nap.

7.8
Ugykezel6i jogviszony, munkajogviszony létesitése
(Ktv. 7. §, 62. §, Mt. II1. részének XII. fejezete)

(1) A Titkarsagnal iigykezel6i jogviszony és munkaviszony
létesitésének engedélyezése a fotitkar hataskorébe tarto-
zik.

(2) Az tigykezeldi jogviszony létesitésének altalanos feltéte-
leit a Ktv. 7. §-a, a munkaviszony létesitésének specialis
feltételeit pedig az Mt. XII. fejezete hatarozza meg.

(3) Ugykezel6i- és munkajogviszony létesitése palyazat nél-
kiil torténik. Amennyiben az illetékes féosztaly vezetoje a
munkakort palyazattal kivanja betolteni, a palyazati kiirast
a KSZK honlapjan nem kell k6zzétenni. Ez esetben a pa-
lyazati eljarasra (palyazat tartalma, felvételi eljaras stb.) a
Titkarsag koztisztviseldinek palyazati eljarasara vonat-
kozo szabalyok iranyadok.

(4) A Titkarsagon féosztalyonként legfeljebb egy f6 Mt. ha-
talya ala tartozo munkavallalo alkalmazhato, technikai jel-
legli munkakdr betoltésére. Az ilyen munkakort betoltd
személy kozhatalmi, iranyitasi, ellendrzési és feliigyeleti
tevékenységet és ahhoz kapcsolodo iigyviteli feladatokat
nem lathat el.

(5) Hatarozott idejt iigykezel6i kinevezés, munkaszerzodes
csak helyettesitésre, vagy behatarolhato iddszak alatt el-
végzendo, konkrét feladat ellatasara adhato, illetve kotheto.

(6) Ugykezel6i jogviszony, munkaviszony — palyazat nélkiili —
létesitése esetén az érintett foosztaly vezetdje az ,,Alkal-
mazasi javaslat” kitoltésével inditja el a felvételi eljarast.

8. §
A vezetoi megbizas, kinevezés feltételei

(1) Vezetoi megbizas, kinevezés — a 6. §-ban felsorolt kivéte-
lektol eltekintve — csak palyazat utjan adhato.

(2) A palyazatot a féosztalyvezetdi munkakdrre az elnok, a
tobbi vezetéi munkakorre a fotitkar irja ki.

(3) A palyazati eljaras lefolytatasa soran az 5. §-ban foglal-
tak szerint kell eljarni.

9.8
Az alkalmazashoz sziikséges adatok felvétele, eskii,
titoktartasi nyilatkozat, vagyonnyilatkozat-tétel
(Ktv. §, 11. § (5) bek., 12. §, 61. §, 62. §, 64.,
Mt. 77. §, Mt. 193/S. §)

(1) Az uj munkatarsnak belépéséig (vagy legkésébb bele-
pése napjan) ,,Személyi adatlapot” (4. sz. fliggelek) kell
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kitoltenie és alairasaval igazolnia a nyilatkozat hiteles-
ségét. A személyi adatlaphoz — az eredeti dokumentu-
mok, vagy azok hiteles masolatainak bemutatasa utan —
csatolni kell az abban foglaltak igazolasara vonatkozo
okmanyok masolatait. Az alkalmazashoz sziikséges ok-
iratok beszerzése ¢s bemutatasa a munkatars kotelessege
¢és felelossége. A személyi adatlap a személyi anyag
része.

(2) A koztisztviseldonek és ligykezeldnek kinevezését meg-
el6zoen eskiit, a munkavallalonak titoktartasi nyilatkoza-
tot kell tennie. Az eskii és a titoktartasi nyilatkozat letéte-
1ét valamennyi munkatars esetében a fotitkar igazolja
alairasaval.

(3) Amennyiben az alkalmazni kivant koztisztviselonek va-
gyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége van, azzal kapcso-
latban az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségek-
6l sz616 2007. évi CLIL térvény, az SZMSz ¢s a Titkarsag
munkatarsaira vonatkozo kiilon akadémiai szabalyozas
alapjan kell eljarni.

(4) A koztisztvisel6i, iigykezel6i kinevezéshez illetve a mun-
kavallald munkaszerzédéséhez és belépéséhez sziikséges
okmanyok és egy¢b iratok:

— erkolcsi bizonyitvany,

— vagyonnyilatkozat (amennyiben sziikséges),

— 1db fénykep,

— szemeélyi igazolvany,

— adoazonositd kartya,

— TAJ Kkartya,

— iskolai bizonyitvanyok,

— nyelvvizsga bizonyitvanyok,

— tudomanyos fokozatrol, cimrol szolo oklevél,

— munkakonyv,

— igazolas valamennyi korabbi, a munkakonyvben nem
szerepld, munkavégzésre iranyulo jogviszonyrol,

— igazolvany a tarsadalombiztositasi szolgaltatasokrol
(TB kiskonyv),

— munkanélkiili jaradekrol szolo igazolasok,

— adatlap a targyévben szerzett jovedelmekrol,

— katonakdnyv,

— folydszamla szama,

— magannyugdij-pénztari tagsag esetén a magannyugdij-
pénztari belépési nyilatkozat fénymasolata,

— igazolas arrol, hogy illetményét terheli-e barmilyen le-
tiltasi/fizetési kotelezettség (tartasdij, banki hitel, bi-
rosagi letiltas stb.),

— koztisztviseld esetében a versenyvizsga bizonyitvany,
illetve a versenyvizsga aloli mentesiilést igazolo ok-
manyok.

10. §
Kinevezés, munkaszerzodés
(Ktv. 11. §, Mt. 76. §)

(1) A kozszolgalati jogviszony kinevezéssel és annak elfoga-
dasaval, a munkaviszony munkaszerzodéssel jon létre.

(2) A kinevezést és munkaszerzodést — a foglalkoztatni kivant
munkatars altal benyujtott okiratok alapjan —a Humanpo-
litikai Osztaly késziti el.

(3) A koztisztviselo 1. besorolasi osztalyba csak akkor sorol-
hato, ha feladatkorére eldirt szakiranyu felséfoku iskolai

végzettséggel és felsOszintl versenyvizsgaval rendelkezik:
ezek barmelyikének hianyaban a koztisztvisel6t 11. beso-
rolasi osztalyba kell sorolni.
(4) A kinevezésnek kotelezo jelleggel tartalmaznia kell:
— akoztisztviseld, ligykezeld személyes adatait,
— a besorolasanak alapjaul szolgalo besorolasi osztalyt,
fizetési fokozatot,
— illetményét (illetménybeallasi szint megjelolésével),
— a probaidordl szolo rendelkezést,
— munkakdrét és meghatarozott feladatkoreét,
— a munkavégzeés helyét,
— az elomeneteléhez sziikséges kotelezettségeket.
(5) A munkaszerzodés kotelezo tartalmi elemei:
— aszerzddo felek adatai,
— aszemélyi alapbeér,
— munkakor, feladatkor,
— munkavégzes helye.
(6) Hatarozott idejli koztisztvisel6i, ligykezeldi €s munkavi-
szony létesitése esetén tovabba:
— ahelyettesitett személy megnevezeseét €s a jogviszony
lejartanak varhato idejét,
— konkrét feladat ellatasa esetén a feladat megnevezését
és elvégzésének idopontjat.
(7) A kinevezéskor a Ktv. 11/B §-a, illetve munkaszerzddés
kotése esetén az Mt. 193/S. § (4) bekezdése alapjan meg-
allapitott probaidét kell kikotni.

11. §
Munkakori leiras

(1) A kinevezéshez és a munkaszerzddéshez csatolni kell a
munkatars munkakdri leirasat. A munkakéri leirasnak ko-
telezden (5. sz. fliggelék) tartalmaznia kell
a) a munkatars nevét, besorolasi osztalyat, besorolasi fo-
kozatanak megjeldlését, illetve munkavallaloi statu-
szat,

b) a munkahely (szervezeti egység, foosztaly, osztaly)
megjelolését,

c) aszervezeten €s a szervezeti egységen beliili fliggelmi
viszonyokat,

d) kozvetlen felettesének megnevezését (beosztasat),

e) a munkakor megnevezeését,

f) a munkakori feladatokat,

g) avéleményezési, javaslattételi, észrevételezési jogkort,

h) a szervezeti kapcsolatokat,

i) afeleldsségre, titoktartasra és a tovabbi kotelességekre
vonatkozo eldirasokat,

j) ahatalybalépés idopontjat,

k) a foosztalyvezetd, a kdzvetlen felettes és a koztisztvi-
sel6 alairasat.

A munkak®ari leiras sziikség szerint — adott munkakér €s fog-
lalkoztatasi jogviszony sajatossagaira tekintettel — tartal-
mazhatja:

1) az eseti feladatok megjelolését,
m) a helyettesités szabalyait.

(2) A munkajogviszonyban foglalkoztatott munkavallalok
munkakori leirasa az (1) bekezdés g) pontjaban foglaltakat
nem tartalmazza.

(3) A munkakori leirast a munkatars kozvetlen munkahelyi
vezetdje késziti el, irja ala és a féosztaly vezetdje hagyja
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jova. Amennyiben azt a fdosztalyvezetd készitette, ugy 6
irja ala és a jovahagyasra kialakitott részt tordlni kell.
A munkatars alairasaval igazolja a munkakori leirasban
foglaltak tudomasulvételét és a munkakari leiras egy pél-
danyanak atvételét.

(4) A foosztalyvezetok sajat maguk készitik el munkakori le-

irasukat, amelyet a fotitkar ir ala és az elndk hagy jova.

(5) Amennyiben a munkakéri leiras modositasra keriil, a (2)—

(4) bekezdésben foglaltak szerint kell eljarni.

(6) A munkakéri leiras nyomtatvany fobb fogalmainak tar-

talma:

— Filiggodségi viszony:
az SzMSz-ben és a vonatkozo akadémiai szabalyoza-
sokban meghatarozottak szerint.

— Munkakori feladatok:
a munkakdrre legjellemzobb feladatok, alapvetéen
sziikséges résztevékenységek tételes felsorolasa, me-
lyeket a munkatars rendszeresen, allando jelleggel
ellat. Az itt felsorolt feladatok teljesitése képezi a koz-
tisztvisel6i mindsités, ligykezeloi értékelés alapjat.

— Eseti feladatok:
a munkatars képzettségének, végzettségének megfe-
lelo, a szervezeti egység feladatkorébe tartozd ad hoc
jelleggel jelentkez6 feladatok, amelyeket a munkalta-
toi jogkdr gyakorloja a munkatars részére kivan kiadni.

— A munkakor ellatasahoz biztositott véleményezési, ja-
vaslattételi, észrevételezési jog- és hataskor:
azok a jogositvanyok, amelyek a munkakori feladatok
ellatasahoz sziikségesek, vezetd esetén munkaltatoi
jogok is.

— Szervezeti kapcsolatok:
az adott munkakorre jellemzo fobb egylittmiikodési
kotelezettségeket kell megjeldlni, a szervezeten beliil a
munkatarsakkal, felettesekkel, alarendeltekkel, mas
szervezetekkel valo egylittmiikddés.

— Helyettesitési kotelezettség:
tavollévo munkatars helyettesitési kotelezettsége.

(7) A munkakori leirast harom példanyban kell elkésziteni,

amelybol egy példany a munkatarsé, egy példany a koz-
vetlen felettesé és egy példany a Humanpolitikai Osztalyé.

II1. OSSZEFERHETETLENSEG, EGYEB
ES TOVABBI
JOGVISZONY LETESITESE

12. §
Osszeférhetetlenség,
az egyéb és tovabbi jogviszony létesitésének feltételei
(Ktv. 9. §,21.§,21/A.§,22. §)

(1) A kinevezést megel6zéen a Humanpolitikai Osztaly felvé-

teli eljarast intéz6 dolgozodjanak tajékoztatnia kell a kine-
vezend6 személyt a kozszolgalati jogviszonyra vonatkozo
szabalyokban meghatarozott, az 6sszeférhetetlenségre vo-
natkozo rendelkezésekrol. A koztisztviselo és az iigykezeld
kinevezésekor irasban nyilatkozik, hogy vele szemben 6sz-
szeférhetetlenségi ok nem all fenn.

(2) Amennyiben a kinevezéskor a Ktv. 21. § (2) bekezdésé-

ben meghatarozott, el6zetes munkaltatoi engedélyhez ko-

tott munkavegzesre iranyulod egyéb vagy tovabbi jogvi-
szonya all fenn a koztisztviselének vagy tigykezelonek,
ugy annak fenntartasanak lehetdségét — kozvetlen veze-
téje véleményével — a belépését kovetd 5 munkanapon
beliil kell kérnie a fotitkartol.

(3) Amennyiben a kozvetlen vezetd ugy itéli meg, hogy a
munkavégzésre iranyulo egyeb, vagy tovabbi jogviszony
a munkatars altal bet6ltott munkakor feladatainak ellatasat
akadalyozza, a foosztaly vezetdje koztisztviselo, ligyke-
zel6 eseten kezdemeényezheti a fotitkarnal a kiadott enge-
deély visszavonasat; munkavallalo esetén pedig felszolitja
az Osszeférhetetlenség megsziintetésére.

(4) Nem létesithet6 kozszolgalati jogviszony, ha a koztisztvi-
sel6 ez altal hozzatartozojaval keriilne iranyitasi (feliigye-
leti), ellenorzési vagy elszamolasi kapcsolatba.

(5) A koztisztviseld, ligykezel6 munkavégzesre iranyulo egyeb
¢és tovabbi jogviszonyt — tudomanyos, oktatoi, miivészeti,
lektori, szerkesztdi, valamint jogi oltalom ala es6 szellemi
tevekenység, tovabba kozérdeki onkéntes tevekenység ki-
vételével — csak a fotitkar engedélyével létesithet. A tudo-
manyos, oktatdi, miivészeti, lektori, szerkeszt6i, valamint
jogi oltalom ala eso szellemi tevékenység végzésére ira-
nyulo jogviszonyt, annak létesitését megel6zoen a fotit-
karnak be kell jelenteni. A fotitkarhoz cimzett kérelmet és
bejelentést a koztisztviseld foosztalyvezetdjének is véle-
ményeznie kell (16. sz. fiiggelék).

(6) Vezet6i megbizasu koztisztvisel6 munkaveégzesre iranyuld
egyeb és tovabbi jogviszonyt — tudomanyos, oktatoi,
mivészeti, lektori, szerkeszt6i, valamint jogi oltalom ala
esO szellemi tevékenység kivételével — nem létesithet. A
vezetd megbizassal rendelkezé koztisztviseld a munkako-
rével Osszefliggd, kiilon jogszabalyban ekként meghata-
rozott tevékenység, valamint a tudomanyos, oktatoi,
mivészeti, lektori, szerkeszt6i, valamint jogi oltalom ala
eso szellemi tevékenység végzésére iranyulo jogviszonyt
— figyelemmel a (7) bekezdésben foglaltakra is —, annak
létesitesét megeldzden koteles a fotitkarnak bejelenteni.

(7) Vezeté megbizasu koztisztviseld a (6) bekezdésben megha-
tarozott tevékenyseégek végzeésére iranyulo jogviszonyt el-
lenértek fejében kizarolag a fotitkar engedélyével Iétesithet.
Az engedélyezésrol a fétitkar at nem ruhazhato hataskorében
ot munkanapon beliil dont. Az engedélyezés akkor tagad-
hato meg, ha az adott tevékenység végzése soran a koztiszt-
visel6 olyan tevékenységet folytatna, illetve olyan magatar-
tast tanusitana, amely hivatalahoz méltatlan, vagy amely
partatlan, befolyastol mentes tevékenységét veszélyeztetné.

(8) Ha a koztisztviseld, ligykezeld kozszolgalati jogviszonya
alatt korabban engedélyezett, munkaveégzésre iranyuld
egyeb vagy tovabbi jogviszonyaval kapcsolatban osszefér-
hetetlenség allapithatd meg, a féosztalyvezetonek fel kell
szolitania a koztisztviselot, ligykezelot az 0sszeférhetet-
lenség megsziintetésére. Amennyiben az érintett az 0ssze-
férhetetlenséget 30 napon beliil nem sziinteti meg, koz-
szolgalati jogviszonya a torvény erejénél fogva megsziinik.

(9) Ha a koztisztviselo, ligykezeld bejelentési kotelezettségét
elmulasztotta, vagy az eldzetes engedélyhez kotott teveé-
kenységet engedély nélkiil folytatta, illetve ezekkel 0sz-
szefliggésben valdtlan vagy hianyos adatokat szolgaltatott,
cselekmeénye a Ktv. 50. §-anak (1) bekezdése szerint fe-
gyelmi vétségnek mindsiil.



2010. marcius 12.

AKADEMIAI ERTESITO 67

(10) A munkaltatoi jogkdr gyakorldja az egyéb és tovabbi
jogviszony rendszeres, a Ktv. 39. §-ban meghatarozott
munkaidot érintd gyakorlasat — a koztisztviselo munka-
korével 6sszefiiggo, kiilon jogszabalyban meghatarozott
tevékenység kivételevel — kizarolag akkor engedélyez-
heti, ha a munkaltato szamara lényegesen nagyobb mun-
kaszervezési terhet nem jelent, és a koztisztviseld az igy
kies6 munkaiddt igazolhatoan ledolgozza. E rendelkezés
a vezetd koztisztviselokre is vonatkozik.

(11) A munkaid6t nem érintd jogviszony engedélyezésénél
kiilonos figyelemmel kell lenni arra, hogy a munkaveég-
z¢s milyen mértékben érinti a napi pihen6idot és ezzel
mennyiben befolyasolja a munkara képes allapotot a
kozszolgalati jogviszonyban.

13. §
A munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszonyra
vonatkozo szerzodéskotés rendje

(1) A Ktv. 72. § (3) bekezdése szerint munkavégzésre iranyulo
egyéb jogviszonynak tekintendd kiilonosen a bedolgozoi
munkaviszony és a munkavégzési kotelezettséget maga-
ban foglalo szovetkezeti tagsagi viszony, a szakcsoporti
tagsagi viszony, a Polgari Torvénykonyv (a tovabbiakban:
Ptk.) vallalkozasi és megbizasi szerzodésen alapulo, vala-
mint a személyes kozremiikodéssel jaro gazdasagi és pol-
gari jogi tarsasagi, ligyvedi és az egyéni vallalkozoi tevé-
kenység.

(2) Munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszonyt a Titkarsag
koztisztviseldi, ligykezel6i csak a Ktv. 21-22. §-iban fog-
lalt sszeférhetetlenségi szabalyok figyelembevételével le-
tesithetnek.

(3) Sajat munkatarsnak megbizasi dij, szerzodéssel dijazas a
munkakdorébe tartozo, munkakori leirasa szerint szamara
eldirhato feladatra nem fizethetd, mas esetben megbizasi
dijat a Titkarsag és a megbizott kozott a feladatra vonat-
kozban elozetesen kotott megbizasi szerzodés alapjan csak
a feladatnak a megbizo altal igazolt teljesitése utan lehet
kifizetni.

(4) A Titkarsag szakmai alapfeladatainak keretében szellemi
tevékenyseégnek szerzodéssel, szamla ellenében valo igény-
bevételére — dologi kiadasok kozott tervezett és elszamolt
kiadasra — szerzodés kiils6 személlyel, szervezettel csak
jogszabalyban vagy az Akadémia elndke altal meghataro-
zott, illetve a Titkarsag belsé szabalyzataban meghataro-
zott feltételek szerinti feladatok elvégzésére kothetd.

(5) A megbizasi szerzddés alapjan a megbizott a megbizasi
dij ellenében koteles a rabizott ligyet ellatni, a megbizast
a megbizo utasitasai szerint és érdekének megfelelden tel-
jesiteni. A megbizott személyesen kdteles eljarni, azonban
igénybe veheti mas személy kozremtikddesét is, ha ehhez
a megbizo hozzajarult, vagy ha ez a megbizas jellegével
egyiitt jar.

(6) A megbizasi szerzodés elkészitésekor kiilonos tekintettel
kell lenni a munkavégzés alapjaul szolgald szerzodések
mindsitése soran figyelembe veendd szempontokrol szolo
7001/2005. (MiK. 1.) FMM-PM egyiittes iranyelvben
foglaltakra, kiilonos tekintettel az elsddleges s masodla-
gos mindsitesi jegyeknek a megbizasi szerzédésben vald
kiemelt meghatarozasara.

(7) Megbizasi szerzodés kotésére az a foosztalyvezeto tehet
javaslatot a fotitkarnak, aki megbizasi jogviszony kereté-
ben kivan munkat elvégeztetni. A javaslatot a fotitkarhoz
— az adott féosztaly rendelkezésére allo pénziigyi keretre
figyelemmel — a Pénziigyi Fosztaly vezetdjének elozetes
ellenjegyzésével kell megkiildeni.

(8) Megbizasi jogviszony létesitésének engedélyezése esetén
a szerzOdést a féosztalyok keészitik el és a Pénziigyi F6-
osztaly vezet6jének ellenjegyzése utan azt a Titkarsag ne-
vében a kiilon akadémiai szabalyozas szerint az elnok
vagy a fotitkar irja ala.

IV. KOZSZOLGALATI JOGVISZONY
MEGSZUNTETESE

14. §
A Kkozszolgalati jogviszony és munkaviszony megsziinése,
megsziintetése
(Ktv. 15. §-18. §, Mt. 97. §)

(1) A Titkarsagnal koztisztvisel6i, ligykezel6i és munkavi-
szonyban allok jogviszonya megsziinésérol, megsziintetéseé-
6l szolo okmanyokat a Humanpolitikai Osztaly késziti el.

(2) A megsziintetés szandékat a munkatars vagy a munkalta-
tdi jogot gyakorlo féosztalyvezetd — a megsziintetés mod-
janak megfelel6en — irasban kezdeményezi a fétitkarnal. A
foosztalyvezetd a jogviszonyanak megsziintetésére ira-
nyuld szandékat (vezet6i megbizasardl vald lemondasa-
nak szandékat) az elnoknél kezdeményezi.

(3) Felmentés esetén a felmentési idét a Ktv. 18. § alapjan,
rendes felmondas esetén az Mt. 92-94. §-ai alapjan kell
megallapitani. A felmentési id6 munkavégzési kotelezett-
ség ala esd részében a munkatarsnak jaro szabadsagot a
foosztalyvezetdnek ki kell adnia. A szabadsag ki nem ada-
sdnak — és ezzel egyiitt pénzben valo megvaltasanak —en-
gedélyezését a féosztalyvezetd irasban, okszertien indo-
kolva kérheti a fétitkartol. Amennyiben a felmentési id6
athuzodik a kovetkezd évre, ugy a targyévben jard sza-
badsagot kell kiadni, a kovetkezé évre athuzodo — iddara-
nyos — szabadsagot pedig meg kell valtani.

(4) Amennyiben a munkavégzési kotelezettség aloli — Ktv.-ben
eldirt — felmentési idonél hosszabb munkavégzési kotele-
zettség aloli felmentési id6 irdnt van igény, az illetékes f6-
osztalyvezetd ezt — a Pénziigyi F6osztaly vezetdje altal vé-
leményezett feljegyzésben — a fétitkartol, a féosztalyvezetd
sajat maga tekintetében, irasban az elnoktdl kérheti.

(5) Vezet6i megbizas visszavonasa miatt felmentett vezetd-
nek a felmentésben megjelolt idépontig (amennyiben ez
nem lehetséges, ugy a felmentés kezdetétdl szamitott 10
munkanapon beliil) jegyzékonyvileg at kell adnia a mun-
kakoret. A munkakor atadasanak jegyzokonyv altal iga-
zolt id6pontjatdl kezdve a felmentett vezetdt mentesiteni
kell munkavégzési kotelezettsége alol.

(6) Ha a koztisztvisel6 nyugdijasnak mindsiilése miatt kéri
kozszolgalati jogviszonyanak felmentéssel vald megsziin-
tetését, kérelmét — féosztalyvezetdjén keresztiil — a fotit-
karhoz kell el6terjesztenie, a féosztalyvezetonek ezt az el-
noktdl kell kérnie.

(7) A Titkarsag allomanyabdl tavozd munkatarsak — legké-
s6bb az utolso6 munkaban t6ltott napon — a 6. sz. fiiggelék
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szerinti, minden érdekelt altal alairt ,,Elszamol6 lap” sze-

rint szamolnak el a személyes hasznalatukban 1év6 esz-

kozokkel, igazolvanyokkal stb. A laptop, mobiltelefon és

SIM kartyaja; a mobil-internet modem és SIM kartyaja;

egyeéb informatikai eszkdzok leadasa az utols6 munka-

ban t6l1tott napon kotelezd. Amennyiben ez nem torténik
meg, ugy a munkaveégzesi kotelezettseg aloli mentesites
ideje alatt ezen eszkozokkel kapcsolatban felmertilt kolt-
séget — a munkatars hozzajarulasa esetén — az illetmény-
bdl, illetve a munkabérbol havonta le kell vonni. A hoz-
zajarulas megtagadasa esetén a munkatarsat fel kell
szolitani a tartozas rendezésére. Amennyiben a tavozo
munkatars a SIM kartyat kozszolgalati, illetve munkavi-
szonya megsziinése utan is szeretné megtartani, a felette
munkaltatoi jogkort gyakorlo féosztalyvezetd (f6osz-
talyvezet6 esetében a fotitkar) engedélyével azt sajat-
vagy uj munkaltatdja nevére atirathatja. Az atiratasrol
sz016 dokumentumrol masolatot kell leadnia az MTA

Akadémiai Létesitmények Fenntartasa és Uzemeltetésé-

nek (a tovabbiakban: ALFA) részére.

(8) Az érintett munkatarsak részére a sziikséges igazolasok,
meég ki nem fizetett jarandosagok kizarolag akkor adha-
tok ki, ha az ,,Elszamol6 lap”-on szerepl6 tételekkel kap-
csolatban hianyossag nem keletkezett. A hianyossagok
rendezési modjat az igazold személynek az elszamold
lapon fel kell tiintetni. Az Elszamolo lapot az illetékes
szervezeti egység vezetdje alairasaval hitelesiti. Az el-
szamolo lapot a Gazdasagi Osztaly nyilvantartasaban
flzik le.

(9) A tartozasok rendezési modjai az alabbiak lehetnek:

— A munkatars hozzajarulasa esetén a pénziigyileg ren-
dezhet? tételeket az utolso illetmeénybdl kell levonni,
amennyiben az az illetmény Osszegét meghaladja,
vagy a munkatars a hozzajarulast nem adja meg, 6t
irasban, hatarido kittizésével kell felhivni a tartozas
rendezésére.

— Uj munkahely nyilatkozata a tartozas egyosszegii at-
vallalasarol.

— A munkaltatoi igazolvany és a belépd kartya le nem
adasa esetén az ALFA-nak intézkednie kell a belépés
letiltasarol.

— A mobiltelefonok leadasaval kapcsolatos kotelezett-
ség elmulasztasa esetén az ALFA-nak a munkatars
jogosultsagait le kell tiltania.

— A bélyegzok leadasanak, illetve atadasanak elmu-
lasztasa esetén az adott bélyegzo hasznalatat le kell
tiltani.

(10) Amennyiben a munkatars a tartozast vitatja, a rendezés
érdekében féosztalyvezetojén keresztiil az Akadémia fo6-
titkarahoz fordulhat.

(11) A munkatars jogviszonya megsziintetésekor (megsziing-
sekor) munkakorét az erre eldirt rendben koteles atadni
és a Titkarsaggal elszamolni.

(12) A munkakor-atadas és az elszamolas feltételeit a mun-
kaltatoi jogkor gyakorloja kételes megfelelden biztosi-
tani. A munkakor szabalyszerli atadasat az atado mun-
katars kozvetlen vezetdje a jegyzOkonyv alairasaval,
igazolja.

(13) A koztisztviselo, iigykezeld illetményét, a munkavallalo
munkabérét ¢s egyeb jarandosagait, valamint a kdzszol-

galati jogviszonyara, munkaviszonyara vonatkozo és
egyeb jogszabalyokban meghatarozott igazolasokat az
utolsd munkaban t51tott napon részére ki kell adni.

15. §
A munkakératadas rendje
(Ktv. 31. § (7), (9) bek., Mt. 97. §)

A munkakor ideiglenes dtaddsa

(1) Ha a munkatars valamilyen oknal fogva a munkavégzés-
ben akadalyoztatva van, tartds ideig nem tudja ellatni
munkakorét (betegség, fizetés nélkiili szabadsag stb.), és
munkakorének mas munkatarssal vald végleges betoltése
nem indokolt, a munka elvégzésével mas munkatarsat kell
megbizni, vagy hatarozott idére — az akadalyoztatas id6-
tartamara — uj munkatarsat kell felvenni.

(2) A vezeto ¢s az ligydontd, illetve az érdemi feladatot ellato
ligyintézd egy honapot meghaladd akadalyoztatasa esetén
a munkakor atadasarol az illetékes foosztalyvezetd
— mérlegelési jogkorében — dont.

(3) Pénztarosi feladatot ellato koztisztvisel6 munkakorét min-
den esetben irasban kell atadni. A f6osztalyvezeto a f6-
osztaly ligyrendjében meghatarozhatja azokat a munka-
koroket, amelyek atadas-atvételét minden esetben irasba
kell foglalni. Az irasbeli atadas-atvétel jegyzokonyvvel
torténhet, a jegyzokonyvet az atado és az atvevo koztiszt-
viseld és a kozvetlen felettes irja ala.

A munkakor végleges dtadds-dtvétele

(4) A Titkarsagnal vezetd megbizassal rendelkez6 koztiszt-
viselék vezetdi megbizasuk visszavonasa, illetleg a
munkatarsak kozszolgalati jogviszonyuk, munkajogvi-
szonyuk megsziinése esetén munkakori feladataikat, il-
letve az azok ellatasaval 6sszefliggd informaciokat és ira-
tokat atadas-atvételi eljaras keretében kotelesek atadni
az atvevonek.

(5) Foosztalyvezet6i munkakdr esetén az atvevo az uj f6osz-
talyvezetoi megbizassal rendelkezd koztisztviseld, ennek
hianyaban mas, a fétitkar altal kijelolt személy.

(6) A vezet6i megbizassal nem rendelkezé munkatars jogvi-
szonya megsziinése esetén munkakoret koteles — legke-
sObb az utolsd6 munkaban toltott napjan — a féosztalyve-
zetGje altal kijelolt személynek atadni. Hivatalvesztes
fegyelmi biintetés esetén a biintetés kiszabasanak napjan
kell a munkakort atadni.

(7) A munkakdr atadas-atvételt 3 példanyban késziilt jegyzo-
konyvbe kell foglalni, amelyet az atado és az atvevd ir ala,
¢és a kozvetlen vezetd lat el kézjegyével. A jegyzokonyvet
foosztalyvezeto esetén a fotitkar, tovabbi munkatarsak ese-
tén az illetékes féosztalyvezetd/helyettese/osztalyvezetd
koteles kézjegyével ellatni, amellyel igazolja az atadas-
atvétel megfeleloségét. Az elkésziilt és sziikséges alaira-
sokkal ellatott jegyzdkonyv egy példanya az atadonal, egy
példanya az atvevonél és egy példanya az illetékes veze-
tonél marad.

(8) Vezetdi megbizassal rendelkezd koztisztviselok és iligyke-
zelo osztalyvezetd(k) esetén az atadas-atvételi jegyzo-
konyv tartalmi kdvetelménye, hogy az érintett szervezeti
egyseg feladat- és hataskorébe tartozo, ligyrendben meg-
hatarozott feladatok végrehajtasanak a munkakor atada-
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sakor fennallo helyzetrdl atfogo képet kell adnia. A jegy-

z6konyvnek ki kell térnie:

— a szervezeti egység munkatervében eldirt feladatok
idéaranyos teljesitésére,

— a munkakori leirasban meghatarozott feladatok telje-
sitésére,

— ateljesitmény kiirasaban meghatarozott feladatok tel-
jesitésére,

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

— afolyamatban 1év¢ ligyekre,

— a munkakor atadasa utani idoszak legfontosabb, ak-
tualis feladataira,

— amar befejezett, de még a féosztalyvezetd altal rzott
hivatalos iratokra,

— a Peénziigyi Foosztaly vezetdje esetében a gazdalko-
dasi-, pénziigyi hataskorbe tartozo ligyek tételes el-
szamolasara,

— a szamara megallapitott célfeladat iddaranyos telje-
sitésére.

(9) Az atadas-atvételi jegyzokonyvet a vezetdi megbizas, il-
letve a kozszolgalati jogviszony megsziinésével kapcso-
latos munkaiigyi eljaras részeként kell kezelni. Vezetoi
megbizas visszavonasa esetén a jegyzokonyv 4 példany-
ban késziil, amelybdl — a (7) bekezdésben meghataro-
zottakon feliil — egy példanyt a Humanpolitikai Osztaly
részére kell megkiildeni.

(10) A vezet6i megbizassal nem rendelkez6 munkatarsak ese-
tében a munkakor atadas-atvétel koriilményeit és a lebo-
nyolitas modjat az illetékes szervezeti egység — a mun-
kakor atadas-atvétel lebonyolitasaért teljes kora
felelosséggel tartozo — vezetdje hatarozza meg. Az atadod
az atadassal kapcsolatban az atadasi jegyzokonyv végén
eészreveteleket tehet.

(11) A munkakdr atadas-atvétele esetén az ligyintézo az iigy-
iratokkal el6ad6i munkanaploja, ennek hianyaban a szer-
vezeti egységnél vezetett nyilvantartas alapjan koteles el-
szamolni.

(12) A kozszolgalati jogviszony megsziinése, belso athelye-
z¢s esetén, illetve a 30 napot meghalado fizetés nélkiili
szabadsag igénybevétele eldtt a koztisztviselo koteles a
nevére iktatott, véglegesen elintézett iigyiratokat iratta-
rozas céljabol kozvetlen felettesének atadni, a munkafo-
lyamatban 1évo iigyeket egyeztetni.

(13) Az irattarozas ¢s egyeztetés utan keriilhet sor a szervezeti
egységen beliil a munkakor atadas-atvételére, amelynek
soran rendelkezni kell a munkafolyamatban 1€vo iktatott
iigyiratok tovabbi intézésérdl, rogzitve a mar megtett
belso intézkedéseket.

(14) Amennyiben a munkakor atadasara kotelezett munkatars
elharithatatlan okbol nem tud eleget tenni kotelezettseé-
gének, illetdleg az atadast megtagadja, a kozvetlen mun-
kahelyi vezet6 a szervezeti egység munkatarsai koziil je-
16li ki az atadoként eljaro személyt. Az atadé munkatars
két tanu jelenlétében leltarba veszi a tavollévé munka-
tars személyes kezelésében 1€vo iratokat, melyeket az
Atadasi jegyzOkonyv kitoltésével atad az erre kijelolt
munkatarsnak. Az atadasrol a tavollévé munkatarsat
ebben az esetben is értesiteni kell az atadasi jegyzokonyv
egy példanyanak megkiildésével.

V. KOZTISZTVISELOI CIMEK, ELISMERESEK

16. §
Cimadomanyozas
(Ktv. 30. §, 30/A. §, 32. §)

(1) A cimzetes vezetd-tanacsos, cimzetes fotanacsos, cimze-
tes fOmunkatars cim, tovabba a szakmai tanacsado, szak-
mai fétanacsadoi cim adomanyozasara a féosztalyvezetok
tehetnek javaslatot a fotitkar felé. A javaslatok alapjan a
fotitkar dont a cim adomanyozasarol. Az dregségi nyug-
dijkorhatar betoltését megel6z6 6t évben a legutolsd mi-
nositest kell figyelembe venni.

(2) A szakmai tanacsadoi és szakmai fotanacsadoi cimek az
alabbiakban meghatarozott elvek figyelembevételével ad-
hatok:

— Szakmai tanacsadoi cim annak az I. besorolasi osz-
talyba tartozo, szakmai gyakorlattal és kozigazgatasi
vagy jogi szakvizsgaval, illetve teljeskortien kozigaz-
gatasi jelleglinek mindsitett tudomanyos fokozattal ren-
delkez6 koztisztviselonek; szakmai fotanacsadoi cim
annak az 1. besorolasi osztalyba tartozo, szakmai gya-
korlattal és kozigazgatasi vagy jogi szakvizsgaval, il-
letve teljeskortien kozigazgatasi jelleglinek mindsitett
tudomanyos fokozattal rendelkez6 koztisztviselonek
adomanyozhato, aki ,.kivaloan alkalmas” mindsitésa.

— A szakmai tanacsado, illetve szakmai fétanacsado a
kozigazgatasi szervre vonatkozo szabalyok szerint ve-
zet6i potlek nélkiil szamitott fosztalyvezeto-helyet-
tesi, illetve féosztalyvezetdi illetményre jogosult.
A szakmai tanacsadoi, szakmai f6tanacsadoi cimmel
¢és vezetoi megbizassal, kinevezéssel rendelkezd koz-
tisztviseld a vezetoi illetményre jogosult, ha az maga-
sabb, mint a cime alapjan szamitott illetménye.

— A szakmai (f6)tanacsadoi cimet ,,kevéssé alkalmas”
minosités esetén vissza kell vonni, ebben az esetben a
koztisztviseld a cimmel jaro illetmény helyett a beso-
rolas szerinti illetményére jogosult.

(3) Elnoki fotanacsadoi és elndki tanacsadoi cimet az alab-
biak szerint — a Ktv. 32. § (4)-(5) bekezdésében foglalt
feltételek fennallasa esetén — az elnok adomanyozhat
(vonhat vissza):

— A f6étanacsadoi, tanacsadoi munkakor betoltésére vo-
natkozo megbizas hatarozatlan id6re szol, nem mind-
siil vezet6i megbizasnak és az kiilon indokolas nélkiil
barmikor visszavonhato. A megbizasrol a koztisztvi-
sel6 indokolas nélkiil barmikor lemondhat. Az e mun-
kakorben foglalkoztatott koztisztviseld — tekintet nél-
kiil a kozszolgalati jogviszonyban eltoltott idejére —
vezeto-fotanacsosi vagy fotanacsosi besorolast kap.
A vezetd-fotanacsosi besorolasu koztisztviseld foosz-
talyvezet6i, a fétanacsosi besorolasu koztisztviseld £6-
osztalyvezetd-helyettesi illetményre jogosult.

— Fotanacsadoi munkakor ellatasara megbizas annak a
koztisztviselonek adhatd, aki feladata ellatasahoz
sziikséges szakiranyu egyetemi végzettséggel, jogi
vagy kozigazgatasi szakvizsgaval, vagy a kozigazga-
tasi szakvizsga alol adott OKV elndkségi teljes kori
mentesitéssel és legalabb 5 éves szakmai gyakorlattal
rendelkezik.
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— Tanacsadoi munkakor ellatasara megbizas annak a
koztisztviselonek adhatd, aki feladata ellatasahoz
sziikséges szakiranyu fels6foku iskolai végzettséggel,
jogi vagy kozigazgatasi szakvizsgaval, vagy a koz-
igazgatasi szakvizsga alol adott OKV elnoksegi teljes
korti mentesitéssel és legalabb 3 éves szakmai gya-
korlattal rendelkezik.

— Haaf6tanacsado, illetve tanacsado kdzszolgalati jogvi-
szonya nyugdijazasa miatt szinik meg, a koztisztviselo
jogosult a fétanacsadoi, illetve tanacsadoi elnevezés —
,nyugalmazott” jelzovel kiegészitett — hasznalatara.

— A koztisztvisel6t, ha a fotanacsadoi, tanacsadoi mun-
kakorben torténd alkalmazasa megsziinik, tjra be kell
sorolni kdzszolgalati jogviszonyban toltott idejének és
végzettségének megfeleld besorolasi osztalyba és fi-
zetési fokozatba, az ehhez tartozo illetmény megalla-
pitasaval egyidejiileg.

(4) A vezetdi megbizas visszavonasaval egyidejlileg, a veze-
toi tevékenység elismeréseként az (1) bekezdésben felso-
rolt cimek barmelyike adomanyozhato, feltéve, hogy a
koztisztviseld egyebkeént az adomanyozas jogosultsagi fel-
tételeinek megfelel.

(5) A cimmel kapcsolatos jogositvanyok a koztisztviselot az
adomanyozas idopontjatol illetik meg.

17. §
Elismerések
(Ktv. 49/N. § (1) bekezdés d) pont)

(1) A munkatarsak elismerésének formait és modjat kiilon
akadémiai szabalyozas tartalmazza. A munkatarsak — a
kiilon szabalyozasban foglaltak szerint — elsodlegesen Fo-
titkari Dicséretre és Szily Kalman Akadkémiai Dijra java-
solhatok.

(2) A Titkarsag vezet6 beosztasu, valamint cimmel rendelkez6
koztisztviseloi javasolhatok allami kitiintetésre is. A nem
vezetd beosztasu, illetve cimmel nem rendelkezd, felso-
foku végzettségli koztisztviselok kivételesen, kiilondsen in-
dokolt esetben javasolhatok allami kitiintetésre. A felter-
jesztés elbiralasa és a megfeleld javaslat megtétele az
Akadémia Kitiintetési és Dijbizottsaga feladatkorébe tar-
tozik. A kdzépfoku végzettségl koztisztviselok, ligykezelok
¢és a munkavallalok allami kitiintetésre nem javasolhatok.

VI. A KOZTISZTVISELOK KEPZESE

18. §
Kozigazgatasi vizsgak
(10/C. §, 25. § (8)—(10) bek.)

(1) A Titkarsagon foglalkoztatott koztisztviselok és ligykeze-
16k — a Ktv.-ben foglaltak szerint — kozigazgatasi alap-, il-
letve versenyvizsga, ligykezel6i alapvizsga, kdzigazgatasi
szakvizsga letételére kotelezettek.

(2) Az ligykezel6i alapvizsga, a kozigazgatasi alap- illetve
szakvizsga letételéenek hataridejérol a kinevezési okirat-
ban kell rendelkezni.

(3) A Humanpolitikai Osztaly figyelemmel kiséri a vizsgak
hataridejét, azokrol évente értesiti a koztisztviseloket és

iigykezelOket, és intézi a vizsgaztatassal (jelentkezés, ha-
lasztas) kapcsolatos teendoket. A sikeres vizsgat igazold
oklevelet — a vizsga letételétdl szamitott 8 napon beliil — a
Humanpolitikai Osztalyon be kell mutatni és annak egy
masolati példanyat a személyi anyagba le kell flizni.

(4) Koztisztvisel6i kinevezést, vezetdi megbizast, vezetoi ki-
nevezeést 2009. december 1-jétdl csak az kaphat, aki — a
vonatkozo jogszabalyoknak megfeleléen — eredményes
kozigazgatasi versenyvizsgaval vagy a versenyvizsga aloli
mentesitéssel rendelkezik. A versenyvizsga koltségét a
vizsgazo viseli.

(5) A koztisztviseldi kinevezést kapott munkatars verseny-
vizsga-dijat — ide nem értve a megismételt versenyvizsga
dijat — a munkaltato a koztisztvisel6i jogviszony létesi-
tését kovetden, els6 alkalommal kifizetett illetményével
egyiitt megtériti. A koztisztviseld a versenyvizsga dija-
nak megtéritésére vonatkozo kérelmeét a vizsga befizeté-
sérdl szolo csekk vagy szamla csatolasaval, a Gazdasagi
Osztaly vezetdjéhez nyujtja be, aki intézkedik a kifize-
tésrol.

(6) Az ligykezeloi alapvizsga, a kdzigazgatasi alap- és szak-
vizsga, tovabba az ezekre valo felkészité tanfolyam kolt-
ségeit a Titkarsag viseli. A javitovizsga ¢s a sikertelen
vizsgat kdveto ujabb felkészitd tanfolyam koltsége a koz-
tisztvisel6t terheli.

(7) Ha a koztisztviselo, ligykezelo a felkészito tanfolyamon
vagy annak egy részén 6nhibajabol nem vesz részt, akkor
a Titkarsag a koztisztviselot, tigykezelot oraszamaranyo-
san a felkészitd tanfolyam koltségeinek megtéritésére ko-
telezi.

(8) Az ligykezeldi, kozigazgatasi alapvizsgara és a kozigaz-
gatasi szakvizsgara valo felkésziiléshez a Titkarsag sza-
badsagot nem biztosit, a koztisztviseld és az ligykezeld ki-
zardlag a felkészito tanfolyam idGtartamara és a vizsga
napjara mentesiil a munkavégzeés alol, és erre az idészakra
illetményére jogosult.

19. §
Tanulmanyi tamogatas
(Mt. 110. §-115. §, Ktv. 49/H. § (1) bek. h) pont)

(1) A munkatars elémeneteléhez sziikséges iskolarendszerti
(engedélyezett) képzésben, tovabbképzésben vagy atkép-
zésben (a tovabbiakban: képzés) vald részvétel esetén
vissza nem téritendd tanulmanyi tamogatasban részesit-
heté. Amennyiben az iskolarendszeren kiviil szervezett
képzés a munkakor magasabb szintii ellatasat biztositja,
¢és koltsége vagy idobelisége ezt indokolja, ugy erre vo-
natkozodan is, az e pontban meghatarozottak szerint, ta-
nulmanyi szerzédeés kotheto.

(2) A képzésben valo részvételi kérelmet a — féosztalyvezetd
javaslataval (13. sz. fliggelek) a fétitkarnak kell megkiil-
deni. Amennyiben a fétitkar a szerzodéskotéshez hozza-
jarul, a Jogi €s Igazgatasi Foosztaly a tanulmanyi szerzo-
dést elkésziti, ¢és azt az elnoknek alairasra megkiildi.
A részvételi kérelmet a munkatars a képzés megkezdése
elott, illetve annak befejezéséig nyujthatja be. Ez utobbi
esetben csak a tanulmanyokbol hatralévo idore és a mun-
katars altal még meg nem téritett koltségek tekintetében
lehet a szerzddést megkdtni.
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(3) A tanulmanyi tamogatas formai: szabadidd biztositasa, il-
letve a képzés koltségeihez e szabalyzat szerinti hozzaja-
rulds. A tamogatas 0sszege egyéni elbiralas alapjan a kép-
zés koltségének 40%-100% kozotti mértekd lehet.
A tamogatas az Mt. 115. §-aban meghatarozott szabadi-
dore jaro illetményt, a keépzéssel Osszefiiggd tandij, rész-
vételi dij, beiratkozasi dij, konzultaciodij, vizsgadij kolt-
ségeit foglalja magaban. Amennyiben a Titkarsag egyéb
koltségekre is tamogatast ad, erre kiilon ki kell térni a ta-
nulmanyi szerzédésben. A Titkarsag a képzéssel dssze-
fliggd tananyag aranak legfeljebb 50%-at, a képzésen vald
részvétellel, illetdleg a vizsgakotelezettseg teljesitésével
Osszefliggd szallas-, illetve utikoltségeket részben vagy —
a foosztalyvezeto javaslata alapjan — teljes mértékben fi-
zetheti.

(4) A munkatars részére megallapitott — a tanulmanyok be-
fejezése utan fennallo — kozszolgalati vagy munkavi-
szony fenntartasi kotelezettség nem haladhatja meg az 6t
évet.

(5) A képzesi koltséget az oktatasi intézmeény altal megkiil-
dott szamla alapjan a Gazdasagi Osztaly atutalja, vagy
azt a munkatarsnak kell megeldlegeznie. Ez utobbi eset-
ben a Gazdasagi Osztaly a befizetésrol szolo, a Titkar-
sag nevere kiallitott szamla bemutatasa nyoman intézke-
dik a tanulmanyi szerzdédésben meghatarozott mérteki
tamogatas készpénzben valo kifizetésérol.

(6) A megkotott tanulmanyi szerzdédéseket a Humanpoliti-
kai Osztaly tartja nyilvan, és figyelemmel kiséri az abban
foglaltak teljesiilesét. Ha a munkatars tanulmanyi kote-
lezettségeinek nem tesz eleget, a tanulmanyi szerzodés-
ben foglaltak szerint kell eljarni.

(7) Tanulmanyi szerzodést a Titkarsag a munkatarssal csak
a munkakor szempontjabol szakiranyinak mindsiilo is-
kolai végzettség vagy szakképesités megszerzesére, il-
letve koztisztviselével angol, német, francia, valamint az
illetékes foosztalyvezetd javaslata alapjan a munkakor
ellatasahoz szilikséges egyéb idegen nyelv tanulasara kot-
het. A munkaltatéi jogkor gyakorldja csak a munkakor
szempontjabol szakiranyunak mindsiil6 iskolai végzett-
ség vagy szakképesités megszerzésére iranyuld képze-
sekben valo részvételre utasithatja a munkatarsat.
A munkatarsat képzésben valo részvételre — a Pénziigyi
Foosztaly vezetdjének ellenjegyzése utan — a munkalta-
toi jogkdr gyakorloja kotelezheti.

(8) Tanulmanyi szerzodés csak olyan munkatarssal kotheto,
aki a Titkarsagnal legalabb egy éves, hatarozatlan ideji
kozszolgalati vagy munkajogviszonnyal rendelkezik. Az
egy év alol abban az esetben lehet kivételt tenni, ha a
munkatars tanulmanyait mar a Titkarsag allomanyaba
valo felvétele elétt megkezdte. Ez utdbbi esetben athe-
lyezés esetén a belépés napjatol, probaidds foglalkoztatas
esetén a probaidd letelte utan lehet a szerzodeést megkotni.

(9) Nappali tagozatos képzés tamogatasara a Titkarsag nem
kot tanulmanyi szerzodést.

(10) Tanulmanyi szerzédés alapjan a tamogatott munkatars
koteles:
— atamogatott képzésben valo részvételre és a részve-
telben torténd szemeszterenként torténd igazolasra,
— az eloirt vizsgak letételére, az egyéb tanulmanyi ko-
telezettségek teljesitésére,

— aszerzddésben eldirt végzettségnek, oklevélnek stb.
a szerzodésben foglalt hatariddig valo megszerzésére,

— amunkaltatd haladéktalan értesitésére a tanulmanyok
barmely okbol valdo megszakitasarol, felfiiggesztésé-
rol és annak indokarol, egyuttal a tanulmanyok foly-
tatasa varhato idépontjanak megjelolésére,

— a Titkarsaggal fennallo kozszolgalati vagy munka-
jogviszonya fenntartasara a képzés befejezésétol a ta-
nulmanyi szerzédésben — a képzes idétartamanak €s
koltségeinek figyelembevételével — meghatarozott
id6tartamra, de legfeljebb 6t évre,

— szerzOdésszegese esetén a kifizetett tamogatas ege-
szének vagy meghatarozott részének visszatéritésere.

(11) A tanulmanyi szerzodést, tovabba a megszerzett iskolai
végzettségrol, szakképesitésrol, nyelvvizsgarol szolo ok-
levél eredeti példanyat a Humanpolitikai Osztalyon be
kell mutatni és a masolatot a koztisztviseld személyi
anyagaban kell elhelyezni.

(12) A Titkarsag a koztisztviselok szakmai képzésével kap-
csolatos koltségeket teljes mértékben megtériti, ha a kép-
zésben valo részvétel kotelezd a koztisztviselo, ligyke-
zel6 szamara.

(13) A Titkarsag tanulmanyi szerzodés kotése esetén a képzés
koltsegeit és szabadido biztositasat a szerzdédésben fog-
laltaknak megfelelden vallalja.

(14) Az iskolarendszerd, illetve iskolarendszeren kiviili kép-
zésnek nem mindsiilé szakmai konferenciakon, tajékoz-
tatokon valo részvétel a koztisztviseld foosztalyvezeto-
jének engedélye alapjan lehetséges. A részvételre vald
jelentkezést a Gazdasagi Osztaly vezetdjének ellenjegy-
zése utan lehet a rendezvény szervezdjének megkiildeni.

20. §
Képzési terv
(Ktv. 33. § (6) bek, 199/1998. (XII. 4.) Korm. rendelet
9.8 (1) bek.)

(1) A képzési tamogatasok pénziigyi fedezetét a Titkarsag
koltségvetesében kell biztositani. A tervezes €s a képzesi
koltségek fedezetének biztositasa érdekeben a Humanpo-
litikai Osztaly képzesi tervet készit a targyévet megel6zd
év november 1-jéig.
(2) A képzési tervnek tartalmaznia kell
— a kovetkez6 évre athuzodo képzések varhatd koltse-
geit a mar megkotott tanulmanyi szerzédések alapjan,

— akovetkezo6 évben a koztisztviselok részérdl felmertilt
— és a foosztalyvezetd altal is tamogatott — igény alap-
jan tanulmanyi szerzédés kotésével tervezett képzések
varhato koltségeit,

— a koztisztvisel6 részére a munkaltatoi jogkor gyakor-
16ja altal kotelezden eldirt képzések koltségeit,

— akozigazgatasi vizsgakon tervezett résztvevok szamat.

(3) A Humanpolitikai Osztaly a targyévet megel6z6 év szep-
tember 15-¢ig kikiildi a foéosztalyvezetok részére a kép-
z¢esi terv elkészitéséhez sziikséges nyomtatvanyt. Az igé-
nyek beérkezése utan elkésziti a képzeési tervet, amelyet
Jogi és Igazgatasi Fdosztaly vezetoje a Pénziigyi Fbosz-
taly vezetdjével egyiitt jovahagyasra a fotitkar elé terjeszt.

(4) A fotitkar altal jovahagyott képzési kerettel a Gazdasagi
Osztaly gazdalkodik. Amennyiben az egy-egy képzési for-
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mara szolo keretdsszeget valamely féosztaly tullépi, azt a
Gazdasagi Osztaly vezetdje jelzi a Pénziigyi Foosztaly ve-
zetéjének, ¢s tovabbi képzési igényeket csak a Pénziigyi
Foosztaly vezetojének engedélyével és ellenjegyzésével
lehet realizalni.

(5) A Titkarsag féosztalyainal egyidejlileg legfeljebb az
SzMSz-ben megallapitott, engedélyezett 1étszam 30%-a
vehet részt képzésben tanulmanyi szerzédés vagy kotele-
z¢s alapjan.

VII. A KOZTISZTVISELO MINOSITESE,
ERTEKELESE

21. §
Teljesitménykovetelmények meghatarozasa,
teljesitményértékelés
(Ktv. 34. §)

(1) A Titkarsagon a koztisztvisel6k teljesitményét a Titkarsag
¢és a féosztaly feladatainak, illetve kiemelt céljainak figye-
lembevételével meghatarozott teljesitménykovetelmények
alapjan, a munkaltatoi jogkor gyakorldja évente értékeli.
A féosztalyvezetdi megbizassal rendelkezd koztisztvisel ok
vezetdi munkajanak értékelése a fotitkar, a koztisztvisel ok
— ideértve a tovabbi vezetdi megbizdssal rendelkezd koz-
tisztviseldket is — tekintetében a féosztalyvezetd hataskore.

A teljesitménykovetelmények meghatdrozdasa

(2) A Humanpolitikai Osztaly targyév januarjaban javaslatot kér
a féosztalyvezetdktol a Titkarsag kiemelt céljaira, tovabba a
féosztalyvezetd egyéni céljaira vonatkozoan. A fosztaly-
vezetd szamara meghatarozott egyéni célok megegyeznek a
féosztaly kiemelt céljaival. A tovabbi vezetdk és a nem ve-
zetd beosztasu koztisztviselok egyéni teljesitmeénykovetel-
meényeinek meghatarozasa a foosztaly targyévi kiemelt fel-
adatai és a koztisztvisel6 munkakori leirasaban foglalt,
egyénre szabott (a betoltdtt munkakorhoz tartozo) konkrét
szakmai feladatok figyelembevételével torténik.

(3) A beérkezett javaslatok alapjan osszeallitott — a Titkdr-
sagra ¢és a fosztalyvezetOkre vonatkozo — teljesitmény-
kovetelmény-meghatarozasok tervezetét a Jogi és Igazga-
tasi Féosztaly vezetdje jovahagyasra a fotitkar elé terjeszti.
A fétitkar meghatarozza és jovahagyja a Titkarsag és a f6-
osztalyvezetk kiemelt feladatait, egyéni teljesitményko-
vetelményeit.

(4) A jovahagyott javaslat alapjan a féosztalyvezetdk teljesit-
meénykovetelmeényeire vonatkozo okmanyokat a Humanpo-
litikai Osztaly keésziti el, és terjeszti fel alairasra a fétitkarnak.

(5) A foosztalyvezetSk a résziikre megallapitott teljesitmeény-
kovetelményeket lebontva — figyelembe véve a Titkdrsag
munkatervet is — a targyév marcius 31-ig elkészitik az ira-
nyitasuk ala tartozé koztisztvisel6k teljesitménykovetel-
ményeit a 7. sz. fliggelekben meghatarozott nyomtatvany
alapjan.

A teljesitményértékelés lefolytatdasdnak rendje

(6) A munkaltatoi jogkor gyakorldja adott év december 22-
¢ig eértekeli a koztisztviseldk targyévi teljesitményét a
targyévre vonatkozo szakmai munkajukkal egyiitt, a 8.

sz. fliggelékben és a KSZ 23. §-aban meghatarozottak
szerint.

(7) A teljesitménykdvetelmények meghatarozasa és a teljesit-
meényertékelés, a szakmai munka értékelésének doku-
mentumait két példanyban kell elkésziteni, amelyekbdl az
els6 peldany a koztisztviseldt illeti, a masodikat pedig a
Humanpolitikai Osztalynak kell megkiildeni.

(8) A teljesitménykdvetelmény-meghatarozas €s -értékelés a
személyi anyag része.

22.§
A koztisztviselok minositése, iigykezelok értékelése
(Ktv. 34/A. §-36. §, 69. §)

A koztisztvisel6 mindsitése

(1) A minosités a koztisztviselo munkavégzésének tényeken
alapuld, atfogo értékelése. Célja a koztisztviseld szakmai
teljesitményének megitélése, a teljesitményt befolyasolo
ismeretek, képessegek, személyiségjegyek értékelése, to-
vabba a szakmai fejlodés eldsegitése.

(2) A minositési lap (9. sz. fliggelék) — a személyi adatok, a
palyaszakaszra és a feladatokra vonatkozoé informaciok
mellett — azokat a szempontokat (kotelezd elemek) tartal-
mazza, amelyek alapjan a koztisztviseld alkalmassaga
megitélhetd. A kotelezo elemek mellett a torvény a min6-
sitésre jogosult vezetOre bizza azt, hogy a koztisztviselo
munkakori kovetelményeihez igazodo tovabbi szempon-
tok szerint is értékelhesse a koztisztviseld tevékenységét
(Minésitési lap 5. pont).

(3) A min6sités kotott kritériumokra épiil, minden szempont
esetén otfokozatu. A koztisztviseld , kiemelkedo, atlag fe-
letti, atlagos, atlag alatti ¢s nem kielégitd” megitélést kap-
hat. A mindsitési fokozat megallapitasahoz, az egyes
szempontok szerinti értékelések a munkakor jellegétol
fliggd mértékben, eltéré sullyal veenddk figyelembe.
Azoknak a mindsitési szempontoknak kell dont6 szerepet
kapniuk a mindsitett alkalmassaganak megitélésében,
amelyek az adott munkakorben megkivant készségek
szempontjabol relevansak.

(4) A koztisztviselo a Mindsitési lap alairasaval a megismerés
tényeét igazolja, illetve a mindsitésre észrevételt tehet, de a
mindsités nem lehet egyezkedés targya, mivel az a felelds
vezeto értékitélete a koztisztviseldrol.

(5) A koztisztvisel6 a mindsités hibas vagy valdtlan tény-
megallapitasanak, személyiségi jogat sérté megallapitasa-
nak megsemmisitését a birosagtol kérheti.

Ugvkezeldk értékelése

(6) Az tigykezelok értékelésénél az értékelési szempontokat
a munkaltatoi jogkor gyakorloja allapitja meg, a koztiszt-
viseldkre vonatkozd mindsitési szabalyok figyelembeveé-
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lemszert alkalmazasaval. A Titkarsagnal foglalkoztatott
iigykezeldk tekintetében az ,,Ugykezel6i értékeld lap”-ot
kell hasznalni (10. sz. fiiggelék).

(7) Az ligykezeld értékelésére — kozszolgalati jogviszonyra
vonatkozo szabaly eltéro rendelkezese hianyaban — a koz-
tisztviseld mindsitésére vonatkozo szabalyokat kell alkal-
mazni. Ahol a KSZ mindsitést emlit, azon az értékelést is
érteni kell.
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(8) A féosztalyvezetok mindsitését a fotitkar végzi és az
elndk hagyja jova. A tobbi vezetd beosztasu koztisztvi-
selo ¢s a koztisztviseldk, ligykezelok mindsitését a f6-
osztalyvezetdjiik végzi.

(9) A vezetdk mindsitése is az altalanos eljarasrendnek meg-
felelden, a vezet6i megbizas ideje alatti elomenetelhez
(a besorolas valtozasahoz) kotve torténik.

(10) A torvényi feltételek megléte esetén a mindsitést a koz-
tisztviseld is kezdeményezheti, irasban, a mindsitésre jo-
gosult vezetonél.

(11) Ha a kozszolgalati jogviszony a Ktv. 25. §-anak (2) be-
kezdéseben foglalt barmely jogcimen sziinetel, a sziine-
telés tartama alatt esedékessé vald mindsitést a munka-
veégzesi kotelezettség teljesitésének ujboli megkezdését
koveto egy év elteltével kell lefolytatni, feltéve, ha annak
egyebként torvényi akadalya nincs.

A mindsités végrehajtdasanak rendje

(12) A Humanpolitikai Osztaly — nyilvantartasa alapjan — a
négyévenkenti esedé¢kességet figyelembe véve és a ma-
gasabb besorolasi fokozat elérése eldtt, a targyévet meg-
el6z6 év decemberében értesiti a fdosztalyvezetdket az
iranyitasuk ala tartozo fosztaly koztisztviseldinek mi-
nositési esedékességének idopontjarol a kdvetkezo évre
vonatkozoan. A koztisztviselok mindsitése ¢s az ligyke-
zelok értékelése az erre rendszeresitett nyomtatvany se-
gitségével torténik (9. és 10. sz. fiiggelek).

(13) A mindsitésre jogosult vezetd elkésziti a mindsitést, ki-
toltve a Minositési lap megfeleld pontjait, a mindsitett
kérésére az érdekkeépviseleti szervezetet is bevonva az el-
jarasba.

(14) A mindsitésre jogosult vezetd — igény esetén a szak-
szervezet képviseldjének jelenlétében — legkésobb az
esedékesség idopontjaban, ismerteti a mindsitést a koz-
tisztviselovel, aki a mindsités tartalmanak megismeré-
sét alairasaval igazolja, illetve a mindsitésre eszrevételt
tehet.

(15) A Minésitesi lap egy példanyat at kell adni a mindsitett-
nek, egy példanyat a Humanpolitikai Osztalynak kell
megkiildeni. A Mindsitési lap a személyi anyag része.

(16) A mindsitésbe csak az érintett koztisztviseld (ligyke-
zeld), annak kdzvetlen felettese, a mindsitésre jogosult
vezetd, a Jogi és Igazgatasi Foosztaly vezetdje, a Hu-
manpolitikai Osztaly vezetoje, illetve a személyi anyag
kezelésével megbizott munkatarsa tekinthet be.

A mindsités elkészitésének modszere

(17) A mindsitési szempontok és feladatok teljesitésének meg-
itélésénél, a Ktv.-ben meghatarozott egyes szinteknél a
10. és 11. sz. fliggelekben feltiintetett pontszamokat kell
figyelembe venni (kiemelkedd 5 pont, atlag feletti 4 pont,
atlagos 3 pont, atlag alatti 2 pont, nem kielégit6 1 pont).

(18) Az egyes mindsitési szempontokra adott pontszamok
Osszege és az adhato legmagasabb pontszam szazalékos
viszonya alapjan a minésités:

kivaloan alkalmas 90% felett,

alkalmas 60% ¢s 89% kozott,

— kevéssé alkalmas 40% ¢és 59% kozott,

alkalmatlan 39% alatt.

(19) Ha a szervezeti egység vezetéje altal elkészitett mindsi-
téssel a foosztalyvezeté nem ért egyet, atruhazott hatas-
korét visszavonva, maga veégezheti el a mindsitést.
kell elvégezni:

— A személyi és besorolasi adatok.

— Az adott palyaszakasz kezdete (az el6z6 mindsités
datumaval, ennek hianyaban a kinevezés idépontjaval
kezdédik).

— A mindsités eldirt idépontjaként minden esetben a
kozszolgalati jogviszonyra vonatkozo szabaly szerint
aktualis mindsités datumat kell beirni.

— A min6sités tényleges idopontjaként a mindsites el-
végzesének datumat kell megjelolni. Amennyiben a két
idépont azonos, elegendd az eldirt idépont kitoltese.

— A mindsitést végzo sorban a mindsitést ténylegesen
elkeészitd és alairo vezeto nevét kell feltiintetni.

— Varakozasi idon a két min6sités kozotti idotartamot kell
érteni. Az eloirttol eltérd varakozasi id6 oka lehet pl.:
rovidebb varakozasi id6:
varakozasi id¢ elétti eldre sorolas, egyes cimek ado-
manyozasa, szakiranyu felséfoku iskolai végzettség
megszerzése (automatikus atsorolas),
hosszabb varakozasi id6:
keveésse alkalmas” vagy ,,alkalmatlan” mindsités, fe-
gyelmi biintetés, a mindsitovel valo egy éves egyiitt-
dolgozas hianya.

(21) A mindsitési szempontok:

— Szakmai ismeret, jartassag:

a megfelelo ¢s széles kort, korszerli szakmai isme-
rettel, tapasztalattal és jartassaggal valo rendelkezeés,
valamint ezek hasznositasa a munkavégzés soran.

— Elemzdkészség:

a szakmai kérdések Osszefliggéseinek megértése, egy
probléma részeinek modszeres rendszerezése, kii-
16nb6z6 szempontok szisztematikus Osszehasonli-
tasa, rangsorok felallitasa logikus kovetkeztetések
szerint, az ok-okozati dsszefliggések felismerése.

— Itéloképesség:

a megoldando helyzetekben valo gyors eligazodas és
Iényeglatas, a koriilmények, kdvetelmények realis
szambavétele, kiegyensulyozott mérlegelése, a szak-
szerl, 6nallo vélemény hatarozott megformalasa.

— Pontossag:

a munkaiddre vonatkozd szabalyok betartasa, az egyes
feladatokra eldirt hataridok teljesitése, a munka szer-
vezettsége, tovabba az elkészitett anyagokban foglalt
adtok, tények, hivatkozasok stb. pontos megjeldlése.

— Ir4sbeli kifejezékészség:

a feljegyzések, jelentések, szakmai vélemények €s
egyeb irasbeli anyagok lényegre tor0, informativ, jol
értheto, 6sszefiiggd, nyelvtanilag helyes, a témahoz
igazodo stilusban valdé megfogalmazasa.

— Szobeli kifejezékészseg: a kifejezes érthetdsege, tar-
gyilagossaga, a koriilményekhez illeszkedo stilusa,
hangneme.

— Felelésségeérzet:
kotelességtudat, felelosségteljes munkavégzés, a
szakmailag kifogasolhaté gyakorlat kritikajanak,
megvaltoztatasanak elfogadasa.
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— Hivatastudat:
a szakma megbecsiilése, tisztelete, igény uj ismeretek
elsajatitasara.

— Kapcsolatteremto és -fenntartd készség:
kozossegi beilleszkedés, a kozosségi normak elfoga-
dasa, részvétel a jo munkahelyi kapcsolatok kialaki-

tasaban, empatikus készség, kommunikacio,
egyiittmikodés a munkavégzés soran.
— Szorgalom:

igyekezet, kitartas, segitokészség, torekvés a kérdé-
sek szakszertibb, hat¢konyabb megoldasara.

— A vezetett szervezeti egység munkajanak szinvonala:
a szervezeti egység altal végzett munka szinvonala,
folyamatos torekvés annak emelésére, a munkatar-
sakban kialakitott teljesitményorientaltsag, igényes-
ség fejlesztése, munkajuk iranyitasa és segitése.

— A munka szervezettsége:
szervezOkeészseg, problémaérzekenység, a feladatok
megoldasanak racionalis szervezése, gazdalkodas a
munkaiddvel, a szervezet hatékony mikddtetése, 1ét-
szamgazdalkodas, iranyitokészség.

(22) A min6sité altal Iényegesnek tartott egyéb szempontok-
nal pl. az adott mindsitési idoszak soran nyujtott kie-
idészakra vonatkozo szakmai és magatartasbeli elvara-
sokat lehet megemliteni.

(23) Az ,,alkalmatlan” mindsités alapot adhat a koztisztvi-
selo felmentésére, erre a Legfelsobb Birdsag Munka-
iigyi Kollégiumanak 95. sz. allasfoglalasanak figye-
lembevételével keriilhet sor. A felmentési okiratbol a
felmentés okanak vilagosan ki kell tiinnie. A felmentés
indokolasanak tartalmaznia kell azokat a konkrét té-
nyeket, illetve koriilményeket is, amelyekre a munkal-
tato a felmondast alapitotta. Nem sziikséges azonban a
felmondasi ok részletes leirasa, a koriilményekhez ké-
pest az egyes okok Osszefoglaldo megjeldlése is ele-
gendd. A munkaltatoi jogkor gyakorldja a koztisztvi-
selo ,,alkalmatlansag” miatti felmentését bizonyithato,
konkrét tényekre és azokat alatdmaszto dokumentu-
mokra alapithatja.

23. 8§
Szakmai munka értékelése, alapilletmény eltérités
(Ktv. 43. § (4)—(5) bek.)

(1) A koztisztviselo alapilletményét a targyévet megel6zo év
szakmai munkajanak értekelése alapjan lehet eltériteni. Az
elnok at nem ruhazhat6 hataskorében, a megallapitott sze-
mélyi juttatasok eldiranyzatan beliil a targyévet megel6zd
év szakmai munkaja értékelése alapjan — ide nem értve,
ha a koztisztvisel kinevezése év kdzben torténik, vagy at-
helyezésére keriil sor — a targyévre vonatkozoan a koz-
tisztviseld besorolasa szerinti fizetési fokozathoz tartozo
alapilletményét december 31-ig terjed6 idészakra legfel-
jebb 30%-kal megemelheti vagy legfeljebb 20%-kal csok-
kentett mértékben allapithatja meg.

(2) Az eltérités mértéke targyévben akkor modosithato, ha a
targyévben a koztisztviseld vezetoi kinevezest, megbizast,
elndki tanacsadoi, elnoki foétanacsaddi megbizast kap,
vagy azt t6le visszavonjak, illetve cimadomanyozasra,

vagy annak visszavonasara, vagy atsorolasra keriil sor.
A modositas eredményekeént az alapilletmény nem lehet
alacsonyabb, mint a Ktv. alapjan az eltérités nélkiil meg-
hatarozott 6sszeg.

(3) Az értékelést a koztisztviselOk esetében az illetékes f6-
osztalyvezetd, a féosztalyvezetdk esetében pedig a fotitkar
— az elndk jovahagyasat megel6zd eljarasban — jogosult
elvégezni. A foosztalyvezetok illetményeltéritésére a fo-
titkar tesz javaslatot az elnoknek.

(4) A Humanpolitikai Osztaly minden év november 15-éig
felhivja a féosztalyok vezetdit — a hataridé megjelolése-
vel — a szakmai munka értékelésének elkészitésére.

(5) A Humanpolitikai Osztaly vezetdje a beérkezett javasla-
tokbol készitett 0sszesito tablat elozetes kalkulacio készi-
tése és pénziigyi ellenjegyzés végett megkiildi a Pénziigyi
Foosztaly vezetdjének. Az ellenjegyzett Gsszesito javasla-
tot jovahagyasra az elnoknek tovabbitja.

(6) Az értékelés alapjan javasolt illetmény eltéritésének mér-
tékérodl a koztisztviselok esetében az elnok — at nem ru-
hazhat6 hataskorében — januar 31-éig dont. A szakmai
munka értékelése az erre rendszeresitett nyomtatvany se-
gitségével torténik (8. sz. fiiggelek).

VIII. A MUNKAVEGZES SZABALYAI

24.§
A Titkarsag munkarendje
(Ktv. 39. § (1) bek.)

(1) A Titkarsag munkatarsaira a Ktv. 39. § (1) bekezdésében
és az SzMSz-ben foglalt hivatali munkarend az iranyado.
A munkaid6é heti negyven Ora, hétf6tol csiitortokig
8-16.30 oraig, pénteken 8—14.00 oraig tart. A részmunka-
idében foglalkoztatott munkatarsak munkaidejére a kine-
vezeési okiratban (munkaszerzodésben) foglaltak az ira-
nyadok.

(2) A munkavégzés megszakitasaval napi 30 perc munka-
kozi sziinet jar. A munkasziinetet ugy kell kiadni, hogy az
a foosztalyok folyamatos munkavégzését nem akada-
lyozhatja.

(3) A munkaban toltott id6 dokumentalasa céljabol a féosz-
talyokon szervezeti egységenként — valamennyi munka-
tarsra vonatkozoan — jelenléti ivet kell vezetni. A jelenléti
ivek alapjan késziilt havi 1étszamjelentést a szervezeti egy-
ség vezetdje ellendrzi, hagyja jova és kiildi meg a Gazda-
sagi Osztalynak.

(4) A napkdzbeni eltavozas dokumentalasara ,,Tavozasi
naplo” vezethetd.

(5) A tavozasi naploban célszerd feltiintetni:

— a munkatars nevet,

— atavozas napjanak datumat,

— atavozasi id6 pontos megjelolését,
— az érkezési id6 pontos megjelolését,
— atavollét okat,

— amunkatars alairasat és

— atavozast engedélyezo alairasat.

(6) A munkabol valo tavolmaradast lehetoség szerint hala-
déktalanul, de legfeljebb 24 oran beliil be kell jelenteni a
kozvetlen vezetdnek.
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25. 8
A rendkiviili munkavégzés szabalyai
(Mt. 126.§, 127. § (1), (2), (6), (7), 128. § (1) bek.,
Ktv. 39. §-40. §)

(1) A rendkiviili munkavégzést (tulmunka vagy munkavég-
zésre valo készenallas) a munkaltatoi jogokat gyakorld
foosztalyvezetd az iranyitasa ala tartozo munkatarsak te-
kintetében — a Pénziigyi Féosztaly vezetdjének jovaha-
gyasaval — irasban rendelheti el. Amennyiben a Pénziigyi
Foosztaly vezetdje a jovahagyast megtagadja, a f6osz-
talyvezeto a fotitkar fele élhet jelzessel.

(2) A Testiileti Titkarsag vezetoje és munkatarsai, a tudoma-
nyos titkarok, valamint a Doktori Tanacs Titkarsaga mun-
katarsai esetében a rendkiviili munkavégzés elrendelésé-
hez a munkaltatéi jogok gyakorlasara vonatkozd
szabalyokat is figyelembe kell venni.

(3) Rendkiviili munkaveégzeés az erre rendszeresitett nyomtat-
vany kitoltésével rendelheto el, legkésobb a teljesités nap-
jan (11. sz. fiiggelék).

(4) A teljesitett rendkiviili munkavégzésrol a munkaltatoi jo-
gokat gyakorlo féosztalyvezeto titkarsagan nyilvantartast
kell vezetni, melynek tartalmaznia kell
— az elrendelés okat,

— az elrendelés id6pontjat,

— az érintett nevet,

— arendkiviili munkavégzés targyat és idotartamat,

— az érintetteket megillet6 szabadidot és kiadasanak var-
hato id6pontjat,
a szabadid¢ kiadasanak teljesitését.

%) Amennylben a szabadid6t hataridében (30 napon beliil)
nem adtak ki, annak okat a nyilvantartasban fel kell tiin-
tetni, tovabba azt is, ha annak megvaltasa pénzben tortént
meg. A rendkiviili munkavégzésért jard szabadido bizto-
sitasara a rendes szabadsag kiadasara vonatkozo szaba-
lyokat kell alkalmazni azzal az eltéréssel, hogy a targyév-
ben ki nem adott szabadidét pénzben meg kell valtani.
A megvaltas Osszegét a targyévet kovetd januar havi illet-
meénnyel egyiitt kell kifizetni.

(6) A kozszolgalati jogviszony év kozbeni megsziinése ese-
tén a rendkiviili munkavégzes ellenértekének kifizetése a
koztisztviselot megilletd egyéb jarandosagokkal egyiitt
torténik.

26. §
A helyettesités szabalyai
(Ktv. 49/B. §)

(1) Helyettesités elrendelésére a Titkarsag féosztalyvezetoi
feladatainak ellatasa tekintetében az elndk, a tobbi mun-
katars esetében a fotitkar jogosult.

(2) A helyettesitési dij mértéke idéaranyosan a helyettesitd
koztisztviseld illetményének 25-50%-aig terjedhet. A he-
lyettesitési dij mértékeét a fotitkar — az illetékes foosztaly-
vezetd javaslata alapjan — allapitja meg.

(3) A helyettesités elrendelésére vonatkozo javaslat csak a
Pénziigyi Foosztaly vezetéjének ellenjegyzésével ter-
jesztheto a fotitkar elé.

(4) A helyettesités az erre rendszeresitett helyettesitési nyom-
tatvany kitoltésével rendelhetd el, melyet a Gazdasagi

Osztalyra a havi létszamjelentéssel egyiitt kell megkiildeni
(12. sz. fliggelék).

(5) Foosztalyvezetdi munkakor esetében, az allashely a f6-
osztalyvezeté munkavégzés aloli mentesitésének kezdd
napjatol betoltetlennek szamit. Ebben az esetben a kijelolt
foosztalyvezeto-helyettes — a Ktv.-ben eldirt 30 napon tili
— helyettesités ellatasa esetében helyettesitési potlékra jo-
gosult.

IX. A PIHENOIDO

27.§
A szabadsag kiadasanak rendje
(Ktv. 41. §,41/A. §, Mt. 134. § (11), 135.§, 136.§)

(1) A szabadsag megallapitasa a Ktv. 41. §-ban foglaltak fi-
gyelembe vételével, a 41/A. § szerint elkészitett szabad-
sagolasi tervnek megfelelden torténik.

(2) A szabadsagolasi tervet a fosztalyvezetdk sajat fooszta-
lyukra vonatkozoan targyév februar 28-ig készitik el es
hagyjak jova. A féosztalyvezetok éves szabadsagolasi ter-
viiket targyév februar 15-ig kiildik meg az Elnoki és a F6-
titkari Titkarsag vezetdje részére.

X. A KOZTISZTVISELO DIJAZASA

28. §
Illetmény
(Ktv. 42. §-49/D. §)

(1) A koztisztviseldk illetményét a Ktv. és a KSZ vonatkozo
szabalyai alapjan kell megallapitani.

(2) Az illetmények és munkabérek atutalasanak napja minden
honap 5-e. Amennyiben ez a datum szabadnapra vagy {in-
nepnapra esik, az atutalas az ezt megel6zé utols6 munka-
napon torténik.

29. §
Idegennyelv-tudasi potlék
(Ktv. 48. §)

(1) Az idegennyelv-tudasi potlékra jogosito nyelveket és
munkakoroket — a munkakorre vonatkozo dsszes koriil-
mény mérlegelése alapjan — az Elnoki Titkarsag munka-
tarsai vonatkozasaban az Elnok, minden tovabbi szervezeti
egység esetén a fotitkar, a koztisztviseld féosztalyveze-
téjének javaslatara, egyénileg allapitja meg. A f6osz-
talyvezetd kérelmében — a tételes munkakori leirds csa-
tolasaval — bizonyitja, hogy a koztisztviseld olyan
munkakort tolt be, amelyben az adott idegen nyelv hasz-
nalata sziikséges. Potlékra jogosit a munkakor, ameny-
nyiben a munkaltatéi jogkor gyakorlojanak megallapi-
tasa szerint az adott idegen nyelvet a koztisztviseld
munkavégzése soran hasznalja.

(2) A nemzetkdzi feladatok ellatasahoz kapcsolodo munka-
korben dolgozo vezetdk és koztisztviselok barmely, Eu-
ropa orszagaiban hasznalt idegen nyelv, tovabba az orosz
nyelv tudasat bizonyito — allamilag elismert — nyelvvizsga
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utan az idegennyelv-tudasi potlékra automatikusan jogo-
sultak.

(3) A potlékra vald jogosultsag mindaddig fennall, amig a
koztisztvisel6 abban a munkakorben dolgozik, amelyhez
az idegennyelv-tudas sziikséges. A jogosultsag visszavo-
nasarol a koztisztviseld kinevezesi okmanyanak modosi-
tasaval kell intézkedni.

30. §
Képzettségi potlék
(Ktv. 48/A. §)

(1) A feladatkdr szakszertibb ellatasat biztositd tudomanyos
fokozat, valamint a feladatkoron beliili szakosodast eldse-
git6 tovabbi szakkeépesités, szakképzettség elismeréseként
a Titkarsag koztisztvisel6i szamara — a szemeélyi juttatasok
eldiranyzat terhére — képzettségi potlék allapithatdo meg.

(2) Képzettségi potlek allapithatd meg annak a koztisztvise-
l6nek is, aki a besorolasanal figyelembe vett iskolai vég-
zettségeénél magasabb szintl szakképesitéssel, szakkép-
zettséggel rendelkezik, feltéve, ha az a munkakor
ellatasahoz sziikséges.

(3) A képzettsegi potlékra jogosito munkakoroket és kepzett-
ségeket az SzMSz mellékletében hatarozhatja meg az
SzMSz jovahagyasara jogosult testiilet, ebben az esetben
— az egyedi megallapitas kivételével — kizarolag az e mel-
lékletben meghatarozottak szerint lehet képzettségi potleé-
kot megallapitani és folyositani.

(4) A (3) bekezdés szerinti szabalyozas hianyaban, illetve
amennyiben képzettségi potlékra vonatkozo kiilon szaba-
lyozasban nem szerepld végzettség tekintetében igény
meriil fel képzettségi potlékra, az egyedi megallapitas
iranti kérelmet — a képzettségi potlék jogossagat bizonyitd
indokolassal — az illetékes foosztalyvezetd az elnoknek
kiildi meg jovahagyasra. A jovahagyas utan az elnok
(amennyiben a képzettségi potlékra jogositdo munkakorok
¢és kepzettségek a (3) bekezdés szerinti kiilon szabalyo-
zasban keriiltek meghatarozasra) egyidejileg rendelkezik,
hogy a Jogi és Igazgatasi Féosztaly készitse el6 az SzMSz
vonatkoz6 mellékletének modositasat.

31.§
Céljuttatas
(Ktv. 78. §)

(1) A fotitkar megbizhatja a koztisztvisel6t, iigykezel6t — ide
nem értve a helyettesitést — tobbletfeladat ellatasaval.
A fétitkar a tobbletfeladat ellatasaért — a koztisztviseld,
iigykezeld illetményén feliil — céljuttatast hataroz meg a
megallapitott személyi juttatasok eldiranyzatan beliil.
A célfeladat nem lehet azonos a teljesitményértékelés
soran a koztisztviseld részére megallapitott feladattal.

(2) A megbizasnak tartalmaznia kell kiilonosen a tobbletfel-
adat meghatarozasat, a teljesités hataridejét, a teljesites ér-
tékelésének szempontjait és modjat, valamint a céljuttatas
mértékeét. A célfeladat teljesitési hataridejét lehetdleg a
naptari év december 31-¢ig lehet meghatarozni. Ameny-
nyiben a teljesités atnyulik a kdvetkezo évre, ugy a célfel-
adatot a kovetkezo évre vagy ujra ki kell irni, vagy a tar-
gyev végeig részteljesitést kell meghatarozni.

(3) A koztisztviseld, tigykezel6 szamara targyévben megalla-
pitott céljuttatasok egyiittes 6sszege nem haladhatja meg
a koztisztviseld, tigykezel6 egyévi illetményének 50%-at.

(4) A koztisztviseld, ligykezelo a céljuttatasra akkor jogosult,
ha — a megbizas szerint — a tobbletfeladatot teljesitette és
azt — az illetékes foosztalyvezetd elozetes véleménye alap-
jan — a fétitkar igazolta.

(5) A koztisztviseld részére kiirni tervezett célfeladat elren-
delése iranti igényt a munkaltatoi jogkort gyakorlo foosz-
talyvezet6 nyujtja be a fotitkarnak (15. sz. fiiggelék).

(6) A koztisztviselo, tigykezeld 30 napnal hosszabb tavol-
léte (fizetés nélkiili szabadsag, betegallomany stb.) ese-
tén az illetékes foosztalyvezetonek intézkednie kell a
meég el nem veégzett célfeladatokrol. Amennyiben azokat
masik koztisztviseld, iigykezeld fogja elvégezni, ugy ré-
szere a 15. sz. fliggelékben szereplé nyomtatvanyt kell
kitolteni.

(7) A célfeladat kiirasat és az azzal kapcsolatos elszamolast a
Gazdasagi Osztaly végzi.

XI. A TITKARSAG MUNKATARSAIT MEGILLETO

JUTTATASOK
(Ktv. 49/F. §-49/H.§ 49/N. §)

32.§
Cafeteria-juttatasok
(Kt. 49/F. §)

(1) A Titkarsag valamennyi munkatarsat (ideértve a prémiu-
mévek programrol és a kiilonleges foglalkoztatasi allo-
manyrol szolo 2004. évi CXXII. torvény hatalya alatt alld
koztisztviseldi jogviszonyban allokat is) személyenként
megillet6 cafeteria-juttatas dsszege évente keriil meghata-
rozasra, jelen szabalyzat 2. sz. fliggelékében. Ezen 0sz-
szeghataron beliil az alabbi cafeteria-elemek koziil lehet
valasztani:

— Onkéntes kolcsonds biztositd pénztari tagdij részben
vagy egészben torténd atvallalasa,

— {diilési csekk, amelyet az MTA {idiiléiben a kedvez-
ményes téritési dij kiegyenlitésére is fel lehet hasz-
nalni,

— meleg étkezési utalvany,

— iskolakezdési tamogatas,

— helyi utazasra szolgalo bérlet,
ingyenes vagy kedvezményes internethasznalat.

(2) Ha a munkatars az 1995. évi CXVIL. torvény 70. § (5) be-
kezdéseben szerepld juttatasok koziil valaszt, akkor az (1)
bekezdésben meghatarozott keretdsszegbdl legalabb ak-
kora 0sszeget kell felhasznalnia, amekkora 6sszegli az
adott pénztar, intézmény altal eldirt minimum tagdij 6sz-
szege. E kovetelmény oly modon is teljesithetd, hogy a
koztisztviseld a minimum tagdij 6sszegére kiegészitheti a
felhasznalt cafeteria-juttatas osszegét.

(3) A Gazdasagi Osztaly a targyévet megel6z6 év november
30-aig valamennyi munkatars részére megkiildi a cafete-
ria-nyilatkozatot, amely tartalmazza a valasztashoz sziik-
séges adatokat (egyéni keretosszeg, valaszthato juttatasok
listaja, azokhoz tartozo 0sszeghatarok stb.).



2010. marcius 12.

AKADEMIAI ERTESITO 77

(4) A munkatarsak targyév januar 15-éig, illetve a jogvi-
szony létesitésekor irasban (papiron vagy elektroniku-
san) nyilatkoznak a Gazdasagi Osztaly vezetojének arrol,
hogy a cafeteria-juttatas dsszegeén beliil milyen juttata-
sokra tartanak igényt. A nyilatkozat az azon megadott le-
jarati idoig érvényes. A nyilatkozat a targyév folyaman
nem modosithatd. A helyi utazasra szolgald bérlet va-
lasztasara vonatkozo nyilatkozatot a targyévet megel6z6
év november 30. napjaig kell megtenni. December ho-
napban Iétesitett kozszolgalati jogviszony esetén a nyi-
latkozatot a kinevezéssel egyidejlileg kell megtenni.

(5) Azok a munkatarsak, akik a megadott hatarid6ig onhi-
bajuk miatt nem kiildik meg nyilatkozatukat, alapértel-
mezetten meleg étkezési utalvanyra és helyi utazasra
szolgald bérletre jogosultak.

(6) Ha a munkatars jogviszonya év kozben keletkezik, vagy
a koztisztviselo, ligykezeld athelyezésére keriil sor, akkor
az elsé munkaban toltdtt napot kovetd 10 munkanapon
beliil kell nyilatkoznia az altala valasztott cafeteria-jut-
tatas 0sszegérol. Ebben az esetben a munkatars a keret-
Osszeg idOaranyos részére jogosult.

(7) Ha a munkatars a Ktv. 49/F. § (2) bekezdése szerint nem
lesz jogosult cafeteria-juttatasra, tovabba, ha jogviszonya
a targyév kozben sziinik meg, az idéaranyos részt a ta-
vollét vége utani els6 munkanapon, illetve a jogviszony
megszinésekor vissza kell fizetnie, vagy vissza kell adnia.

(8) Nem kell visszafizetni a cafeteria-juttatas értékét, ha a
jogviszony a munkatars haldla miatt szlinik meg.

(9) Ha a koztisztviselot vagy tligykezel6t targyév kozben at-
helyezik, cafeteria-juttatasra az egyes munkaltatoknal
idéaranyosan jogosult.

(10) A targyévben igénybe nem vett 0sszeg a kovetkezd évre
nem vihet6 at. A Gazdasagi Osztaly targyév november
10-ig tajékoztatja a munkatarsakat az altaluk még
igénybe nem vett 0sszeg mértekerdl. A munkatarsaknak
targyév november 30-ig irasban kell nyilatkozniuk a
Gazdasagi Osztaly részére arrol, hogy az értesitésben
szerepld Gsszeget milyen juttatasra kivanjak felhasznalni.

33.§
Bolesodei, ovodai ellatas, iidiilési tamogatas

(1) A Titkarsag munkatarsai ¢s csaladtagjaik — a kiilon aka-
démiai szabalyozasban foglaltak szerint — az Akadémia
iidiiléit kedvezményes koltségtéritéssel vehetik igénybe.

(2) A Titkarsag munkatérsai az Akadémiai Ovoda és Bolcséde
szolgaltatasait — kiilon szabalyzatban foglaltak szerint —
téritésmentesen vagy 50%-os téritési dij fizetése ellené-
ben vehetik igénybe.

34.§
Lakasépitési, vasarlasi, bovitési, korszeriisitési kolcson

(1) A Titkarsag teljes és részmunkaidében foglalkoztatott
munkatarsai részére — legalabb egy éves kozszolgalati jog-
viszony, munkaviszony fennallasa esetén — lakasépitésre,
lakasvasarlasra, valamint lakasbovitésre, illetve kor-
szerlsitésre (a tovabbiakban egyiitt: lakasépités) — kiilon
szabalyzatban foglaltak alapjan — kamatmentes kolcsont
nyujthat.

(2) A kolcson iranti igényt a Jogi és Igazgatasi Foosztalyra
kell benyujtani. Az érdemi dontés elokészitését a Lakas-
iigyi Bizottsag végzi.

35. 8§
A nyugdijba vonulé munkatarsak jutalmazasa

(1) A munkatarsnak — ha kozszolgalati jogviszonya, illetve
munkaviszonya nyugdijasnak mindsiilés miatt szinik meg
— a Titkarsagnal vagy egyéb akadémiai intézménynél 10,
20, 30, és 40 ¢évi kozszolgalati jogviszonyban toltott idd
utan jutalom jar.

(2) A jutalom mértéke:

— 10 évi kozszolgalati, illetve munkaviszony esetén 1 havi,

20 évi kdzszolgalati, illetve munkaviszony esetén 2 havi,

30 évi kozszolgalati, illetve munkaviszony esetén 3 havi,
— 40 évi kozszolgalati, illetve munkaviszony esetén 4 havi
illetményének (alapilletmény, illetménykiegészites, illet-
ménypotlek(ok) egyiittes Gsszege) megfeleld dsszeg.

(3) A jutalom mértékének megallapitasahoz sziikséges koz-
szolgalati jogviszony, munkaviszony idétartamaba bele
kell szamitani azon kodzszolgalati jogviszony, munkavi-
szony idotartamat is, amelyet a munkatars korabban egyéb
akadémiai intézménynél toltott el.

(4) Ha 10 évnél hosszabb kozszolgalati jogviszony, munka-
viszony szamitasanal toredékév keletkezik, az idotarta-
mot 5 évig le-, 5 évet meghaladoan felkerekitve kell meg-
allapitani.

(5) A jutalom megallapitasardl a kozszolgalati jogviszonyt,
munkaviszonyt megsziintetd okiratban kell intézkedni, €s
egyidejiileg gondoskodni kell annak a munkaban toltott
utolsd napon valo kifizetéseérol.

XII. KOLTSEGTERITESEK,
SZOCIALIS JUTTATASOK

36. §
Szocialis tamogatas
(Ktv. 49/H. § (1) bek. f) pont)

(1) Egyszeri, vissza nem téritendd szocidlis tdamogatasban (a
tovabbiakban: tamogatas) részesithetd
— az akedvezétlen szocialis helyzetbe keriilt munkatars,

akinek varatlanul bekovetkezett jovedelemcsdkkenése
vagy nagy Osszegl kiadasa a megélhetését, életkoriil-
ményeit atmenetileg vagy tartosan veszélyezteti;

— az a munkatars vagy a Titkarsag allomanyabdl nyug-
dijba vonult munkatars, akinek kozeli hozzatartoja
hunyt el, a temetési koltségek viseléséhez;

— a Titkarsag munkatarsanak kozeli hozzatartozoja — a
munkatars elhalalozasa esetén — ha az elhunyt nem tar-
tozik a jelen szabalyzat 40. §-aban meghatarozott korbe.

Az els6 és masodik francia bekezdés egyidejli fennallasa

esetén a (4) bekezdésben meghatarozott 6sszeg mindkeét

jogcimen egyidejlileg kiutalhato.

(2) Kozeli hozzatartoz6 a hazastars, az egyenes agbeli rokon,
az Orokbefogadott, a mostoha és a nevelt gyermek, az
orokbefogado, a mostoha ¢és a neveldsziild, valamint az
élettars.
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(3) A tamogatas iranti kérelmeket irasban, a kozvetlen vezeto
véleményével ellatva a Jogi ¢és Igazgatasi Foosztaly veze-
t6jehez kell benyujtani, aki a Pénziigyi Féosztaly vezeto-
jével egyeztetetten javaslatot tesz a fotitkarnak a kérelem-
ben foglaltakkal kapcsolatos érdemi dontésre.

(4) A jelen 38. § szerinti tamogatas mértéke legalabb a min-
denkori koztisztviseldi illetményalappal, legfeljebb annak
haromszorosaval azonos. Kivételesen, méltanylast ér-
demld esetben a Jogi és Igazgatasi Fosztaly, valamint a
Pénziigyi Foosztaly vezetdje — az emlitett Osszegtol valo
eltérést indokold koriilmények, illetve a javasolt tamoga-
tasi 0sszeg megjelolésével — a kérelmet a fotitkarnak ter-
jeszti eld, aki mérlegelési jogkorben dont a javaslatrol.

(5) Temetési koltségekre adott tamogatas esetén a kegyeleti
szolgaltatasokrol a Titkarsag munkatarsanak nevére kial-
litott szamlat kell kérni, és azt a Gazdasagi Osztalynak at-
adni.

(6) A kérelmezo az altala k6zolt adatok, tények valodisagaért
polgari jogi felel6sséggel tarozik.

37.§
Illetményel6leg, munkabéreldleg
(Ktv. 49/H. § (1) bek. g) pont)

(1) A Titkarsag munkatarsai indokolt esetben, visszafizetési
kotelezettséggel ado- ¢és kamatmentes illetményeldleget,
munkabéreldleget (a tovabbiakban: illetményel6leget) keér-
hetnek (17. sz. fliggelek). Illetményeldleg felvételére az a
koztisztviseld jogosult, akinek kozszolgalati jogviszonya
a Titkarsagnal legalabb 7 honapja fennall.

(2) Hatarozott idejii kinevezés esetén a koztisztviseld akkor
részesithetd illetményeldlegben, ha kinevezésének idotar-
tama az 1 évet meghaladja.

(3) Nem részesiilhet illetményel6legben:

— aki probaidejét tolti,

— akinek korabban felvett illetményeldlegbdl szarmazo
visszafizetési hatraléka van;

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

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

(4) A kérelmet a munkaltatdi jogkdr gyakorlojanak vélemé-
nyével a Pénziigyi Féosztaly vezetdjenek kell megkiildeni.

(5) Az illetményeldleg igénylése az erre rendszeresitett kol-
csonszerzddes kitoltésével torténik. A kdlesonszerzodeés
megkotése a Pénziigyi Féosztaly vezetdjének jogkorebe
tartozik.

(6) Az egy munkatars részére adhato illetményeldleg 6sszege
legfeljebb a folyositas napjan érvényes legkisebb munka-
bér (minimalbér) havi 6sszegének 6tszorose lehet. A visz-
szafizetés feltételeit a Pénziigyi Foosztaly vezetdje hata-
rozza meg.

(7) Az illetményeldleget hat honap alatt kell az illetménybdl
levonni. A havi torlesztd részlet azonban nem lehet maga-
sabb, mint a munkatars havi — személyi jovedelemadoval
és jarulékokkal csokkentett — illetményének 33%-a.

(8) Az illetményeldleg iranti igénybejelentésekrdl, a folyosi-
tott illetményeldlegekrol, a tartozasokrol a Gazdasagi Osz-
taly vezet nyilvantartast.

(9) Ha a munkatars kdzszolgalati jogviszonya neki felrohatd
okbol vagy sajat kezdeményezésre sziinik meg, vagy azt
megsziintették, a tartozas az elszamolasnal egy Osszeg-
ben keriil levonasra.

(10) Illetményeldlegek folyositasara az illetményalap Gtven-
szerese all rendelkezésre.

38. §
Kegyeleti tamogatas
(Ktv. 49/M. §)

(1) Az Akadémia elndke az elhunyt munkatarsat — hozzatar-
tozojanak vagy hivatali felettesének a Titkarsag Jogi és
Igazgatasi Foosztalyan torténd bejelentesét kovetden — a
kozszolgalat halottjava nyilvanitja, ha legalabb 10 év tit-
karsagi kozszolgalati jogviszonnyal rendelkezett. A koz-
szolgalat halottjava kell nyilvanitani azt a munkatarsat is,
aki az el6zo feltételeknek megfelel és a Titkarsag alloma-
nyabol vonult nyugdijba.

(2) Az (1) bekezdésben meghatarozott feltételek fennallasa
alapjan kozszolgalat halottjava nyilvanitott munkatars csa-
ladja alanyi jogon, temetési koltségeinek részbeni atvalla-
lasaként az illetményalap négyszeres Osszegének megfe-
lel6 kegyeleti tamogatasban részesiil, miutan a Gazdasagi
Osztalyon bemutatta a halotti anyakonyvi kivonatot ¢s a
temetesi szamlat.

(3) Amennyiben az (1) bekezdésben foglalt feltételeknek
megfeleld, nyugdijba vonult munkatars csaladja nem je-
lenti be a Titkarsagnak a halalesetet, azonban ez az aktiv
allomanyban lévé munkatarsaknak tudomasara jut, az il-
letékes foosztalyvezetd hivatalbol kezdeményezheti a ke-
gyeleti tamogatas kiutalasat a csalad részeére.

(4) Az elndk az elhunyt munkatars felettesének javaslatara,
kivételes méltanyossagbol vagy kiemelkedd érdemeire
tekintettel a kozszolgalat halottjava nyilvanitott munka-
tars teljes temetési koltségeinek atvallalasat is engedé-
lyezheti.

39.§
Allami készfizeté kezességgel biztositott hitel
(Ktv. 49/1. §)

Amennyiben a koztisztviseld allami készfizetd kezességgel
biztositott kolcsont vesz fel (koztisztviseldi hitel), akkor a
szerz6dés megkateseét kovetd 5 napon beliil koteles ezt a Gaz-
dasagi Osztalynak bejelenteni az erre rendszeresitett nyom-
tatvanyon (14. sz. fiiggelek).

40. §
Munkaidd-kedvezmény

(1) A fotitkar a Titkarsag altal szervezett miivészeti, torténeti
stb. kiallitasokon (muzeum-latogatas stb.) valo részvétel-
hez munkaid6-kedvezményt biztosithat.

(2) A munkaidékedvezmény-igénybevételi szandékot az
igénybevétel el6tt 2 munkanappal szoban vagy irasban kell
koz01ni a kdzvetlen vezetdvel.
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41. §
Egészségiigyi ellatas

A Titkarsag munkatarsai iizemorvosi szolgaltatas igénybeve-
telére jogosultak. Az iizemorvosi rendelés idopontjat a hely-
ben szokasos modon hirdetik ki.

XIII. ZARO, ATMENETI ES VEGYES
RENDELKEZESEK

42. 8
Zaro, atmeneti és vegyes rendelkezések

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

(2) Jelen Szabalyzatban foglaltakat a Titkarsag valamennyi
munkatarsaval dokumentaltan ismertetni kell.

(3) Jelen Szabalyzat hatalyba lépése el6tt adott kinevezések,
megkotott munka- és egyeb szerzodések, illetve megalla-
pitott juttatasok érvényességét €s hatalyossagat e Sza-
balyzat nem érinti.

(4) A 20. § (1) bekezdésében rogzitett hataridé a 2009. évben
november 30.

(5) A jelen szabalyozas 2009. december 1-jén lép hatalyba,
egyidejlleg az MTA Titkarsaganak Kozszolgalati Sza-
balyzatardl szol6 2/2005. (A. E. 2.) MTA-F. és az azt mo-
dosito 3/2007. (A. E. 5.) szabalyzata és annak mellékletei
hatalyukat vesztik.

(6) A jelen szabalyozas hatalybalépésével egyidejileg hata-
lyat veszti a Vezet6i Kollégium 1995. november 29-i iilé-
sén elfogadott és 2009. szeptember 15-ig hatalyos titkar-
sagi Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatanak a képzettségi
potlékra jogositd munkakorokrol és képzettseégekrol szolo
3. sz. melléklete; a ,,Képesitési kdvetelmények az MTA
Titkarsagan” c. 4. sz. mell¢klete; a munkakori leiras tar-
talmarol és a munkakor atadas-atvételi szabalyairol szolo
5. sz. melléklete; a Titkarsag nyugdijba vonuld munkatar-
sainak jutalmazasarol szolo 7. sz. melléklete és a szakmai
fétanacsadoi, szakmai tanacsadoi cimek adomanyozasa és
elnoki fotanacsadoi, elnoki tanacsadoi munkakorok 1éte-
sitese az MTA Titkarsagan cimi 12. sz. melléklete.

Palinkas Jozsef s. k.
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Iktatoszdams.................. 1. sz. fiiggelék

PALYAZAT-KOZZETETELI JAVASLAT

IMUNKAKOT TEZNEVEZESE: ..cnveeeentieuieteeitesteeite et ettt et et et et et ea e et e eate st e eatesbeeate s b e enbeeheemsees e embeeb e enteeae e bt eneenbeentesbeentesbeenbesbeensennnans

SZETVEZELL CZYSEL: o.uveveeureerieieeteesteetesteestesteestesteesseaseasseessesseessesseaseesseessesseesseassenseessesseessenseessasseenseeseensesseensesseensesssenseessenseessenseenns

Munkakdr betolthetdségének 1egkorabbi IdOPONTIA .......cuiiuiiriiiiiiieiert ettt sttt sbe et st ae s e e saeans

A munkakor feladatainak fEISOTOLASA: ..........ccuviiiiiee et e e et e e e e e e e e e e e e eaeeeeeaaeeeesseeeeseeesaeeeseneeeeeneeeesnneeean

A jogviszony idotartama (hatarozott/hataroZatlan): ............ceeiieieriiriieriieiereete ettt ettt e e esreesbe s e e s seesaesbeessesseessenseessenseenns
A foglalkoztatas heti 1deje (40 OTAS SD.) ....oiiiiiiiiiriieie ettt ettt ettt sttt sttt ettt et et ea et ebe bbb e

A munkakor betoltéséhez sziikséges

EgyEDb KePesitesi KOVEIEIMENY: ........ccuiiuieiietietieiieet ettt sttt ettt et e et e bt e st et ene e st eneeeseeneesaeenseeneeseesteseenseseensesseensenseenes
Egyéb palyazati kovetelmény (Szakmai KONCEPCIO StD. ) ...iuiiuiiiiiiiiiiieieeiieeeeee et ettt

A felvétel indokoldsa (StAtuSZ MEZJELOIESEVEL):....c..eiiiieieiieeiete ettt ettt et ettt et e et et esae et e sbeentesseetesneenteeneans
Budapest,......c..c...... BV ettt et et oo, nap
féosztalyvezetd
A betoltendo munkakor igazolasa a létszamgazdalkodas szempontjabol:
Budapest,.................. BV ettt ettt en o nap

A Kkotelezettségvallalast ellenjegyzem:

Budapest,.................. CV ettt ettt ettt ettt ettt e reenbeenaen 10 T nap

A palyazat Kiirasat jovahagyom:

Budapest,........ccoc...... BV ettt ettt neen o nap

az MTA fétitkara
* megfeleld rész alahiizando
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2. sz. fiiggelék

CAFETERIA-JUTTATAS
EVES OSSZEGENEKMEGALLAPITASA

A koztisztviselok jogallasarol szolo 1992. evi XXIII. torvény 49/F. § (4) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan a Titkarsag
munkatarsai — figyelembe véve a Titkarsag éves koltségvetési lehetoségeit —
2010. januar 1-jétol 2010. december 31-ig terjed6 id6szakra
271 000 Ft/fo 6sszegli cafeteria-juttatasra jogosultak,

amely tartalmazza az egyes juttatasokhoz kapcsolodo kozterheket is.
Abban az esetben, ha a munkatars a cafeteria-juttatas keretében, a Titkarsag altal 2009-ben megrendelt és a munkatarsaknak
atadott, 2010. évben érvényes helyi utazasra szolgalo bérletet valasztja, ennek 6sszege a munkatarsak 2010. évi cafeteria-
juttatasanak Osszeget csokkenti. A bérlet ara 103 400 Ft, amelynek levonasa utan a munkatarsak

2010. évben 167 600 Ft/f6
cafeteria-juttatas 0sszeget hasznalhatnak fel a valaszthato elemek koziil.

A prémiumévek programrol és a kiilonleges foglalkoztatasi allomanyrol szolo 2004. évi CXXII. torvény hatalya alatt allo
jogosultakat cafeteria -juttatasként a fentiekben megallapitott 6sszeg 30%-a illeti meg.
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3. sz. fiiggelék

ALKALMAZASI JAVASLAT

1. Az SZMSZ és a munkaltatéi jogok gyakorlasardl szolo kiilon akadémiai szabalyozas szerint a munkaltatoi jogokat
atruhazott hataskorben gyakorlo vezeto javaslata:

Munkatdrsat foglalkoztatni KIVANO SZETVEZETE ZYSEE: ..eeuviruiiiiriiiniieiienieete sttt ettt ettt ettt et sae e st et sbe e sbeeaesieens
Felvételre javasolt Neve (ICANYKOTT MEV 18) . ...iiuieuieieiieiietieiiestteie st ettt et e st e et e ete et eenbeeseesteese e seeseesseeneesseeneesseensesseensesseenseaneans
ATLAMIPOIZATSAZAL ...e.veoeeeeee vt e s sseee e s e e e e s e e s s s s s s es s s esaseee s
SZULELEST NELYE: ..ttt a bbb b s sttt bttt et et ea st ebtebeeb e e bt sae et e e bt sa et et e e e enn e ideje:

AATLYJA TIEVE: ittt ettt ettt ettt et h et e h et eh et e bt e bt e bbbt e et e bt e a e bt e b e h e eh e eh e e a et bt ea et eh e et eh e e bt e bt e bt ebt e bt ee b e bt et b e bt ebtenaeenee

Tartozkodasi helye (ha az az allando lakcimtdl eltér):

Foglalkoztatas jellege: koztisztviseld / ligykezeld / munkavallalo*
MUNKAKGIENEK IMNEENEVEZESE: ... .o eueeeieiieitieieeteeteetteteette et ette et eseaeseeateeseensesseense et eenseeseenseeseenseeneanseenee st ensesseensesseensesneensesneenseaneans
IMUNKADA A11AS TAPTA: -ttt ettt ettt eh et eh e bt e st e s bt e st e s bt e st e e bt ea bt eh e e st e e bt et e eb e e bt e bt e nb e e st sbeen e e sbe e besbeenbeebeens
Jogviszony jellege: hatarozott / hatarozatlan*

Hatarozott idejli jogviszony indokolasa (helyettesitett személy vagy konkreét feladat, illetve a betoltendd statusz megjelolésével)

Legmagasabb 1SKOIAT VEZZEIESEZE: ......coueruiiiiriieiertiet ettt ettt ettt ettt b et b et b et e bt et e bt et e e bt e sbeeseesbeestesbeentesbeennesbeens
SZAKKEPZEIESEZE(1): . vevvvvevtetirtieteeteetert ettt ettt ettt et e b e bt b ettt bt e ettt e st ee e st ebeeb e e bt e bt e bt e bt b e st ettt ettt enteut e bt eue e bttt ebe e

Kozigazgatasi versenyvizsgaval vagy versenyvizsga aloli mentesitéssel: rendelkezik / nem rendelkezik*
Ugykezel6i alapvizsgaval: rendelkezik / nem rendelkezik*
Kozigazgatasi alapvizsgaval: rendelkezik / nem rendelkezik*
Kozigazgatasi szakvizsgaval: rendelkezik / nem rendelkezik*

Jogi szakvizsgaval: rendelkezik / nem rendelkezik*

Jelen]egi MUNKAKOTE: .....co.eiiiiiiiiiieie ettt ettt et b et h et b e et bt et e bt e st e bt et e bt et e bt e sbeeseesbeemtesbeenbesbeennesbeens
Jelenlegi foglalkoztatasanak jellege (Ktv., Kjt., ML) o.eoiiiiiririneie ettt ettt s
Jelenlegi munkakdrében vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége: van / nincs*

Athelyezés esetén a kikérd leveél cimzettjének NEVE, DEOSZIASA: ............c..veveveerreeeesseseeeeeeeeseseeseseeessseseesessessssesesnessesssseseenesees

A munkakor betoltéséhez vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség: fennall / nem all fenn*

Kelt: Budapest,.................. BV ettt hO..oiiiiiiiicie, nap

féosztalyvezetd
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2. A Jogi és Igazgatasi Foosztaly Humanpolitikai Osztalyanak javaslata

Az alkalmazni kivant munkatars a jogszabalyokban el6irt alkalmazasi feltételeknek és képesitési kovetelményeknek
megfelel / nem felel meg*

A kozszolgalati jogviszonyt képezé munkaviszonyban eltoltott évek szama ..........ccoceeveeveriieeencnne. , a csatolt dokumentumok
¢és az ellatandd munkakor alapjan ..................... besorolasi 0SZtaly ......cceveeeveveeneennnnne. besorolasi fokozat ................. fizetési

fokozataba sorolhato.

Javasolt illetménye ..........ccceeeerveiennns %-0s bealldsi szinten:

Alapilletmény: Ft
[letménykiegészités (alapilletmeény ..........ccceveveeniennene Do-2): e Ft
Vezetoi potlék (alapilletmény ........cccoeceevveeeeennnnne. Jo-2) e Ft
Keépzettségi potlek (illetményalap .......cccceeveveeenennnenne. Go-2): e Ft
Nyelvpotlék (illetményalap ...........ccoeevevvernennnns Go-2): e Ft
Osszesen: Ft
Munkaszerzodés esetén javasolt személyi bér: L Ft/ho

A betoltendo munkakor igazolasa a 1étszamgazdalkodas szempontjabol:

Humanpolitikai Osztaly vezetdje
3. A Pénziigyi Foosztaly vezetojének javaslata

A fentiek szerinti kotelezettségvallalast ellenjegyzem.

Budapest,.......c.c...... BV et et hO..iiiiiie nap
4. Az MTA fotitkaranak dontése

A munkatars alkalmazasat a fentiek alapjan jovahagyom.
Budapest,.......c.c...... BV ettt 110 TSR nap

az MTA fotitkara

A felvételi javaslat mellékletei: onéletrajz, végzettséget, nyelvtudast igazolo oklevelek masolatai, harom honapnal nem régebbi
erkolesi bizonyitvany, személyi adatlap, munkakori leiras, katonakonyv.

rrrrr

* megfelelo rész alahiizando
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4. sz. fiiggelék

SZEMELYI ADATLAP

Személyi adatok:
N V. ettt ettt et ettt e e et e et e et e ettt et e e ettt e bt e e ate e bt e eateeabeehteeabeenteeabeeeateeabe e nteeabe e neeenbe e teeeabeeseeeabe e seeenbeeneeenneebeeenbeeseeans
SZUIELEST TIEV: ..veeueiieiiieitie et et e et e et e e bt e st e et e e stee e teeeaee e beessseasseeseseesseessseessaessseeasaeesseanseessseanseessseanssaesseensaeesseenseessbeansaessseensaeasseenses
AATLYJA TIEVE: ittt ettt ettt ettt et s h et sh et e bt e bt e bbbt e bt e bt eh e bbb e bt ekt eeh e e Rt bt ea et eh e et eh e et eh e e bt e bt e bt ee b e bt et beeb e e nheenee
SZULELEST NELY, 1AO: ...ttt ettt ettt a et b e eb e bt e bbbt e bt ettt e b et et et enteue e bt eueeueebesbenaea
ErkOICST DIZONYIEVANY SZAIMA ...ouveiuiiiiiiiitieieite ettt ettt ettt et ettt bt et b et h e e st e bt e st eb e et eb e et e bt e sbeeseesbeentesbeenbesbeennesbeens
ATIANAO TAKCIIN: .o e e e e ee e e e s eee e ees s ee s ee e e e s ee s eeeseeeeseseeseeees e eeseeeneeeas
TATTOZKOAAST NELY: ...ttt ettt b et b et b et e h et e bt et e bt et e st e sae e st e sbeentesbeenbesbeenbesbeens
TRIETOMSZAIM: ... ..ottt ettt et e et e e bt eete e et e e etbeeabeessaeeaseeasseessaesseesse e sseesseesseesseessseeaseensaeesseesseasseensseesseensaesnseenseenns
CSALAAT AITAPOL: ...ttt ettt ettt e b e bt e bbbt e bt e bt et eh e eb e e et e e bt ea et eh e e et sh e et e bt e bt e bbbt ea b e bbbt eb e e aeenee
Eltartott gyermekei:
NV ettt sziiletési hely, 1d6:.....coeeviriiriniiiinceeeeen
N V. ettt ettt et r e aeeneens sziiletési hely, 1dO:........oooiiieieieeeeeee e
NV et szililetési hely, 1d6:.....co.veveriiriiniiiicieeeeeen
NV ettt ene s ziiletési hely, id0: .....oouiiieieiiieeee e
Keépesitések:

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

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



2010. marcius 12. AKADEMIAI ERTESITO

85

Tudomanyos fokozatai, cimei:

Megnevezése Oklevél szama Oklevél kelte

Korabbi munkaviszonyai:

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

A Ktv. 25 § (2)-ben meghatarozott, megszakitas nélkiil 6 honapot meghaladé — de munkavégzési kotelezettséggel nem

jaro — munkaviszonyokkal rendelkezem:

Oka Kezdete év/ho/nap Vége év/ho/nap

Sorkatonai/tartalékos katonai/polgdri szolgdlat: s e
1992 elott befejezett nappali felsGoktatasi tanulmanyok: oo e
GYED/GYES/GYET/TGYAS: e e

14 év alatti gyermek apolasa/gondozasa: s aereeae s

Hazastars tartos kiilszolgalati ideje alatt igénybe vett
fizetés nélkiili szabadsag:

A munkaltato altal méltanyossagbol biztositott
fizetés nélkiili szabadsag:

Passziv jogu tappénzes allomany: e et
Munkanélkiili segély (1992.12. 31-1Z) e e
Bibd Istvan Kozigazgatasi Osztondij: e e,

Kitiintetései:

Megnevezése Adomanyozas éve

Hivatalvesztés fegyelmi biintetés hatalya alatt allok/nem allok.*

Feleldsségem teljes tudataban kijelentem, hogy az adatok a valosagnak megfelelnek.

A személyi adataimban bekovetkezett valtozdsokat 8 napon beliil bejelentem a Humdanpolitikai Osztalynak.

Budapest,.......cccc...... BV ettt 10 TR nap

munkatars
* a megfelelo rész aldhuzando
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Iktatoszdam: ........ 5. sz. fiiggelék
MUNKAKORI LEIRAS
NV ettt h e h et h e a btk ea bt eh e et e eh e e bt eR e e Rt oAt e eh e e Rt e b £ ea b e b £ en bt eh e ea bt ekt et e eh e e bt e a e e eheeaeeeheenteebeenbeebeenbeenean
BeSOTOIAST OSZEALY, TOKOZAL: ... .eivieeieetieiiietieieett ettt ete et te et este et e s te et e b e essesteesbeeseesseeseenseeseesseeseessesssenseessenseessessanssenseessenseessenseenes
IMUNKAKGOT MICZNEVEZESE: ...t euieneeeueeeteeutesteetesteesteeteeteeseenteeseaseaseasseesseaseensesseensesseenseeseenseeseenseeseanseeneaseensesseensesneensesneensesneenseaneans
VEZEEOT INEZDIZAS: ...ttt ettt ettt ettt e a et e a et e et et ea e bt e et e bt es e eb e eme e e bt em e e ea e emteseeem bt ehe e bt eba e bt en s et e ente bt eneenbeenes
Szervezeti €ZYSEZ (FOOSZIALY, OSZEALY): .oeviiieiieiieiieiertieeerte ettt ettt et et e b e st esbeesee b e eseesseessesseessesseessesseessessaesseassensenssenseessenseenes
Szervezeti gYSEZ (FOOSZIALY) VEZEIOJE: ....eviriiiiuiiieiieiieiieitet ettt ettt ettt ettt eb et e b e bt be st ettt ettt esteae e bt eueeueebesneneeas
KOZVELIEI FRIETEES ..ottt ettt ettt e bt e h e bt eh bt e s et e e st eh e eae e e bt emt e ea e e et sh e e bt ehe e bt eba e bt en s et e en b e bt eneenaeenes

Fiiggbseégi viszonya:

Lo A e nevezi ki és gyakorolja felette az alapveto és egyéb munkaltatoi jogkoroket.
2. Atruhazott hataskorben, a kiilon akadémiai szabalyozasban meghatarozott munkaltatdi jOZOKat @ ............coevvevuveeveerrnnnnss

Foosztaly vezetdje gyakorolja felette.
BUFCIAQALAL @ ..ottt ettt aeeae vezetdjének iranyitasa alatt végzi.

Munkakori feladatai:

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

1. Javaslattételi joga van a feladatkorével Gsszefiiggo kérdésekben.
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Munkakor ellatasa soran fennallo felelossége és kotelessége:

1. A munkakorébe utalt feladatok hataridon beliili és maradéktalan elvégzése.

2. Az allamtitkokra, szolgalati titokra és iizleti titokra vonatkozo eldirasok megtartasa.

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

4, Tajékoztatas adasa a munkakapcsolat keretében kapott informaciokrol kozvetlen vezetoje részére.

Az ligyintézés ¢s iratkezelés altalanos alapszabalyait az MTA Titkarsag Szervezeti és Mlikodési Szabalyzata, illetve a vonatkozo
kiilon akadémiai szabalyozasok tartalmazzak. A munkavédelemmel kapcsolatos jogok és kotelességek felsoroldsa a Féosztaly
Ugyrendjének mellékletében taldlhato meg.

A munkakori leirds .................. eV hO.iiiiiiii nap napjatol 1ép hatalyba.
BUAAPESE, ettt ettt ettt e be et et e sabeeree s

kozvetlen vezetd
Jovahagyom:

féosztalyvezetd

A munkakéri leirasban foglaltakat tudomasul vettem, annak egy példanyat atvettem:

BUAAPEST, -ttt bttt ettt h e bt ettt et e b entenaean

munkatars
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6. sz. fiiggelék

ELSZAMOLO LAP

(Kozszolgalati ¢s munkajogviszony megsziinés¢hez)

Kilép6 munkatars Neve, MUNKAKOIE: .........ecuieieiieierie ittt ete sttt ettt ete st eseeeteeneeeseensesseeseeseenseeseenseesaeseensanseensenseansenseenes
SZETVEZELL EZYSEZ NMEVE: ..ueeeuiiruienteeiieteeuierteeuteatteuteeteeateete e teeseesteeseesbeemeeabeeateabeenteeseembeeaeem et eae e bt eaeeabeemeesheembeabeenbeansenbeessenseaneenseenes
Jogviszony MegSZUNESENEK MOMJA: .....ccviiuiiiiiiiiiiieieteeiet ettt et ste et e sae et e ste e b e s saesseeseesseeseenseesaesseessesseessesseensesseensesssensenseans

Jogviszony megszinesEnek IAOPOILAL ....c..cveteuiriiiriietire ettt ettt ettt ettt ettt b e sb e st et b et ettt et et eaeebe bt e bt sbe b b nee

. Fennallo tartozas Rendezés , Igazolo
Megnevezes . .. L Datum oo
jellege, Osszege modja alairasa
& ._ o | A munkakérhéz kapesolodo hivatalos iratok,
= < ¥ | dokumentumok atadasa
= .&U O
= = | Célfeladat lezarasa, atadasa
Szerszamok, kiadott eszkozok leadasa
= Munkaltatoi igazolvany, belép6-kartya leaddsa
~
< . . .
Mobiltelefon, SIM kartya leadasa*
Mobil-internet modem, SIM kartya leaddsa*
B B.e.'lyegzék leadasa
§0 2 (Ugyiratkezeld Iroda vezetdje)
go S | Lakasépitési koleson tartozas
<l [ . D ; . 1
E L§ (Lakastigyi Bizottsag elnoke vagy titkdara)
'go Tanulmanyi szerz6désbol eredo tartozas
= fennallasa (Humdnpolitikai Osztdly)
2 | Laptop atadasa*
=
& & | E-mail cim torlése
5 Q
NS Informatikai jogosultsagok, hozzaférések
R e
S X | torlése
ASES)
o
% | Egyéb, atadott informatikai eszk6zok leadasa*™
Gépkocsi-lizemanyag elszamolas
Utazasi igazolvany leadasa
%‘ Cafeteria-juttatasok elszamolasa
™
S Fizetési eldleg tartozas rendezése
~§° Szabadsagmegvaltas napjainak szama
S . o 13,
= Rendkiviili munkavégzés megvaltasa
3
© Ceélfeladat elszamolasa
Elszamolasra felvett 6sszeggel valo
elszamolas
Kiilfoldi kikiildetés elszamolasaval kapcsolatos tartozasok,
szakmai beszamolok leadasa (Pénziigyi Foosztdly)
BUAAPESE, ettt ettt ettt et e e s b b
munkahelyi vezeto atvevo (Gazdasagi Osztaly)

* a munkaban toltott utolso napon kell elszamolni
A jogviszony megsziinés¢hez kapcsolodo iratokat a Gazdasagi Osztaly a tartozasok elszamolasanak igazolasat kdvetoen adja ki.
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7. sz. fiiggelék

TELJESITMENYKOVETELMENY-MEGHATAROZAS

1. Azonosito adatok:

KOZEISZEVISELO TV ..ttt ettt ettt ettt e a e bt e et e bt ea e bt e e e b e e st eb e eme e e bt em et saeemeesheembeebe e bt es s et e en s e been s e bt antenbeenee
KOZLISZEVISEIO MIUNKAKOTE: ...c..eeutiiiiiieitiiteiteeteet ettt ettt et sb et s b et sae et sb et e bt e bt ebs e bt ees e bt ees e bt estenaeenee
SZEIVEZEL EZYSEZ MEZNEVEZESE: . .cuveuvirrinrentententeutententettettettettetesae st tetesse st et et et esteateatese et eesteates e et e abe sttt e be s emtent et enteuteneeueeueebesueneeas
EITEKEIS NEVE. ..o et eee et et s st e e e et n e
A koztisztviselok jogallasarol szold 1992. évi XXIII. torvény 34. § alapjan, mint a munkaltatoi jogkor gyakorloja, a ........... évre

az alabbi teljesitménykovetelményeket hatirozom meg az On szamara:

1. A Titkarsag kiemelt teljesitménycéljai, feladatai:

Lo
20 e
2.A Foosztaly kiemelt teljesitménycéljai, feladatai:
Lo e
20 e

A fentebb meghatérozott teljesitménykdvetelmények, feladatok alapjan az On munkateljesitményét (szakmai munkajaval

(724741111 [ év december honapjaban értékelni fogom.
Budapest,.......c.c..... BV ettt 10 TP nap
munkaltatoi jogkor gyakorloja
ZaradéKk: A mai napon a .......c.cceeeeeveeeneennen. évre meghatarozott teljesitménykovetelményeket, feladatokat személyesen

megbeszélve megismertem ¢s a célkitiizd lap egy példanyat dtvettem.

Megjegyzések:

koztisztviseld
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8. sz. fiiggelék

TELJESITMENYKOVETELMENYEK ES A SZAKMAI MUNKA ERTEKELESE

1. Azonosito adatok:

A koztisztviselok jogallasarol szolo 1992 évi XXIII. torvény 34.§ alapjan — atruhdzott hataskorben — mint a munkaltatoi jogkor
gyakorldja az On 1éSzE€re a .........o.oceeveveeene... évre meghatarozott teljesitménycélok teljesitését az alabbiak szerint értékelem.

1. A Kkoztisztviselo egyéni teljesitménycéljai, kiemelt feladatai:

Feladat megnevezése Nem teljesitette Részben teljesitette Teljesitette Megjegyzés
A e, évre meghatarozott intézményi €s egyéni teljesitményceélokat:
teljesitette részben teljesitette nem teljesitette

2. A koztisztviselo szakmai munkajanak értékelése:

A koztisztviselok jogallasarol szold 1992. évi XXIII. torvény 43. § (4) bekezdésében eldirtak végrehajtasara, a fenti idoszakra
vonatkoz6 szakmai munkajat az alabbi szempontok figyelembe vételével értékelem:

A munkakorhoz kapcesolodo szakmai tulajdonsagok: | Gyenge l:lg:ltgi Atlagos ;::l?tgi Kivalo
1. | Altalanos szakmai ismeretek 1 2 3 4 5
2. | Specialis szakmai ismeretek 1 2 3 4 5
3. | Modszertani (gyakorlati) ismeretek 1 2 3 4 5
4. | A jogszabalyi el6irasok, egyeb szabalyozasok ismerete 1 2 3 4 5
Elért pontszam:




2010. mércius 12. AKADEMIAI ERTESITO 91
A szakmai tulajdonsagokhoz tartozé magatartasok, Atlag ‘ Atlag L
tevékenységek: Gyenge alatti Atlagos feletti Kivalg

1. | Feladat-megoldasi képesség 1 2 3 4 5
2. | Pontossag 1 2 3 4 5
3. | Szakman beliili valtozasok figyelemmel kisérése 1 2 3 4 5
4. | Kezdeményezokészség (sajat otletek) 1 2 3 4 5
5 Szakryr}alyelkotelezettseg, munkahoz valo felelos | > 3 4 5
hozzaallas
6. | Eredményorientaltsag 1 2 3 4 5
7. | Konstruktiv, egylittmiikodé magatartas 1 2 3 4 5
Elért pontszam:
. . . . . Atlag , Atlag s
A szakmai munkahoz kapcsolodo eredmények: Gyenge alatti Atlagos feletti Kivalo
1. | Feladatok hataridén beliili elvégzése 1 2 3 4 5
2. | Min6ségi munkavégzés 1 2 3 4 5
Elért pontszam:
Vezetoi munkakorhoz kapcsolodo szakmai Atlag ‘ Atlag . s
tulajdonsagok: Gyenge alatti Atlagos feletti Kivalo
1. | Problémamegoldo képesség 1 2 3 4 5
2. | Felelosségvallalasi készség 1 2 3 4 5
A fels6bb szintli dontések hataridén beliili
3.0, . . ., 1 2 3 4 5
vegrehajtasa/veégrehajtatasa
4 A vezeteyttt szervezeti egység munkajanak iranyitasa, | ’ 3 4 5
szervezése
5. A vezeytett sz§rvezet1 egység munkajanak | ’ 3 4 5
eredményessége
6. | A munkahelyi légkor kialakitasa 1 2 3 4 5
Elért pontszam:
. Gyenge Atlag Atlagos Atlag Kivalo
Osszes elért pontszam: alatti feletti

Nem vezeté beosztasu koztisztviselonél kell kitolteni:

Elérhetd pontszam: 65 pont

Elért pontszam: pont

Pontszamok aranya: %
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Vezeto beosztasu koztisztviselonél kell kitolteni:

Elérhetd pontszam: 95 pont
Elért pontszam: L. pont
Pontszamok aranya: %

Az értékelo altal 1ényegesnek tartott egyeb szempontok:

Az értékelt idoszakra vonatkozo szakmai munka minosége:

1. Kivalo (90% és felette)
2. Atlag feletti (75% - 89%)
3. Atlagos (55% - 74%)
4. Atlag alatti (40% - 54%)
5. Nem megfelelo (39% és alatta)

A teljesitményértékelést és a szakmai munka értekeléset a koztisztviselovel ismertettem.

9

Budapest, «...oocveeviiiiiiie e december ,,

értékelo alairasa

A koztisztviselo észrevételei teljesitményének és szakmai munkajanak értékelésével kapcsolatban:

Az értékelésben foglaltakat megismertem, abbdl egy példanyt atvettem.

29

Budapest, ......coceeeeniiieieeeeee december ,,

ertékelt alairasa
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1. Személyi adatok

MINOSITESI LAP

9. sz. fiiggelék

INEV (JCANYKOTT V) ..ttt ettt ettt ettt et e et e et e et e te e s ee et e eme e st ess e st easeeseemseeseenseeseenseemeeseeneeseensenseensenseanseeseensenneenes
ALY JA TIEVE: vttt ettt et ettt st et e sttt e s h et et eea bt et e e s ab e e a bt e eb et eab e e bt e e bt e e bt e ea bt e e bt e ea bt e bt e eab e e bt e e a bt e bt e eab e e bt e ea bt e bt e eabe e beeenbeeneena
SZUIEEST NELYE, TACJE: ...vveueeiieiieiieieet ettt et b ettt ettt e at et eb et be bt et b e ettt e st esteaeeneebeebesbenaeas
JEIENIEZT DESOTOLASA: ....eevevitietietitert ettt ettt ettt ettt a et e bt e bt bt s bt eb et b e et e et et et et et entebeeaeebeebeebeebenee

2. PAlyaszaKasz KEZALE: ........coiiuiriiiuiriitiie ettt ettt h et b e eb et b e ettt ettt ettt ae et
B Lo L reTY (0 T U6 (o) o) 11 - SRS SRSSRPPR
A MINGSIES tENYIEZES IAOPOMLIA ....veeetieiietieiieetiete et eet ettt ettt e st e e s st esteete et e eseeteesee st e eneeeseensesseeseeseenseeneenseenaenseenseeseenes
A MINOSTEESE VEZZO NEVE. ....eeueiiieieeiieteeiteeteeutesttesteetteteeseenseeseesseeseeaseenseaseenseeseenseeseenseaseeaseaneeeseensesaeenseestenseeneenseansenseensenseenes
Az eldirtnal hosszabb vagy rovidebb varakozasi idé indoka:

3. Az Akadémia Titkarsagara vonatkozoan jogszabalyban eldirt, a kormanyprogramban, a Kormany munkatervében és tor-
veényalkotasi programjaban szerepld, a kdzhatalmi koztestiileti koltségvetési szerv munkatervében megallapitott, valamint
a munkaltato altal meghatarozott feltételek, feladatok:

4. Szempontok a feltételek és a feladatok teljesitésének megitéléséhez*:

a) | Szakmai ismeret, jartassag | kiemelked6 5 atlag feletti 4 atlagos 3 atlag alatti 2 | nem kieleégito 1
b) | Elemzokészség kiemelkedé 5 atlag feletti 4 atlagos 3 atlag alatti 2 | nem kielégito 1
c) | Itéléképesség kiemelkedé 5 atlag feletti 4 atlagos 3 atlag alatti 2 | nem kielégitd 1
d) | Pontossag kiemelkedé 5 atlag feletti 4 atlagos 3 atlag alatti 2 | nem kielégitd 1
e) | Irasbeli kifejezOkészség kiemelkedo 5 atlag feletti 4 atlagos 3 atlag alatti 2 | nem kielégito 1
f) | Szobeli kifejezOkészseg kiemelkedo 5 atlag feletti 4 atlagos 3 atlag alatti 2 | nem kielégito 1
g) | Felel6sségérzet kiemelkedé6 5 atlag feletti 4 atlagos 3 atlag alatti 2 | nem kielégitd 1
h) | Hivatastudat kiemelkedo 5 atlag feletti 4 atlagos 3 atlag alatti 2 | nem kielégitd 1
i) | Kapcsolatteremtd képesség | kiemelkedd 5 atlag feletti 4 atlagos 3 atlag alatti 2 | nem kielégit6 1
j) | Szorgalom kiemelked6 5 atlag feletti 4 atlagos 3 atlag alatti 2 | nem kielégitd 1
Elért pontszam:

Vezet6 esetében (amennyiben tobb koztisztviselot, illetve ligykezel6t iranyit):

A vezetett csoport

k) munkéjénak szinvonala kiemelkedo6 5 atlag feletti 4 atlagos 3 atlag alatti 2 | nem kieleégito 1
1) | A munka szervezettsége kiemelkedé 5 atlag feletti 4 atlagos 3 atlag alatti 2 | nem kielégitd 1

Elért pontszam:

*A 4. pont szempontjai a munkakdr jellegétdl fiiggé szamban és mértékben, eltérd sullyal vehetok figyelembe. az egyes
szempontok szerinti megitélés minden esetben: kiemelkedo, atlag feletti, atlagos, atlag alatti, nem kielégito, a kivant
megitélés alahuzando.
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Nem vezetd beosztasu koztisztviselonél:

Elérhetd pontszam: 50 pont

Elért pontszam: ... pont

Pontszdmok aranya: %

VezetO beosztasu koztisztviselonél:

Elérhet6 pontszam: 60 pont
Elért pontszam: pont
Pontszamok aranya: L %

5. A min6sité altal Iényegesnek tartott egyéb szempontok:

6. A minositett alkalmassaganak megitélése (a 4-5. pontban megjeldlt szempontok alapjan)

6. Kivaloan alkalmas (90% és felette)
7. Alkalmas (60%—-89%)

8. Kevéssé alkalmas (40%—-59%)

9. Alkalmatlan (39% és alatta)

A min6sitést a mindsitettel ismertettem.
AMINOSIEO NEVE, AlAITASA: e

amINGOSItO DEOSZIASA: e ——————— e

A mindsités tartalmat és eredményét jovahagyom:

A mindsités tartalmat megismertem.

Eszrevételeim:

a minositett alairasa

A koztisztvisel6 kérésére az érdekképviseleti szerv altal tett eészrevételek:
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1.

Személyi adatok

ERTEKELESI LAP

tigykezelok részére

10. sz. fiiggelék

INEV (JEANYKOTT NEV): ettt ettt ettt b e ea e bt et b e a e e bt e st e bt e st sbe e et e bt e bt e bt e bt eb b e bt ebbe bt este bt eatenbeenee

ALY JA TIEVE: vttt ettt ettt ettt st et ettt e eh et e bt e e a e e ab e e sabeea bt e eb et eat e e bt e e bt e bt e ea bt e bt e ea bt e bt e eab e e b et ea bt e bt e eab e e bt e ea bt e bt e eabe e beeenbeebeena

SZULBLEST NELYE, TARJE: .ttt ettt et b et bt et s bt e bt bbbt e et e bt e st e bees e sb e et e ebee bt saeenaeeneen

JEIENIEZT DESOTOLASA: ...ttt ettt ettt ettt ettt e a e bt e bt bt s bt sb e b bt sttt et et et es s et entebeebeebeebeeaeebenee

PAlYaSZAKASZ KEZACTE: ......eeieeeeeeeeie ettt ettt et ettt et e et e e e bt et e e st en s e e st enteeneees e eneeeseenseseeensesnt et e eneenseenaeseenseeneenes

IMINOSILES E1OIIT IAGPOILIAL ..ttt ettt st et b et b et e b et eh et eat e sbeentesbe et e sb e enbeebt e b e ebae st e entenbeenee

A MINGSIES tENYIEZES IAOPOMLIA: ....eeeueieiietieiieetiete et et etee sttt ettt e ete e e s bt e teete e beeseeteenee st e eneeeseensesseensesstenseeneenseanaenseensenseenes

A MINOSTEESE VEZZO NEVE: ...eeniiiiniiiiieteeiteet ettt ettt ettt ettt ettt s bt et s bt e st e bt e st e bt e bt eh e e sb e eaee s bt emeesbe et e sb b et e ebe e b e ebaenbeentenneenee

Az eldirtnal hosszabb vagy rovidebb varakozasi id® INAOKA: ...........cceevuiiiieiiiiieiieee et

3. Szempontok a feltételek és a feladatok teljesitésének megitélésehez*:

a) | Szakmai ismeret, jartassag | kiemelkedod 5 atlag feletti 4 atlagos 3 atlag alatti 2 | nem kielégito 1

b) | Pontossag kiemelkedo 5 atlag feletti 4 atlagos 3 atlag alatti 2 | nem kielégito 1

c) | Felel6ssegérzet kiemelkedo 5 atlag feletti 4 atlagos 3 atlag alatti 2 | nem kielégito 1

d) | Hivatastudat kiemelkedo 5 atlag feletti 4 atlagos 3 atlag alatti 2 | nem kielégito 1

e) | Kapcsolatteremtd képesség | kiemelkedd 5 atlag feletti 4 atlagos 3 atlag alatti 2 | nem kielégito 1

f) | Szorgalom kiemelked6 5 atlag feletti 4 atlagos 3 atlag alatti 2 | nem kieleégito 1
Elért pontszam:

4. Ugykezeld osztalyvezetd esetében (amennyiben tobb iigykezel6t iranyit):

A vezetett csoport

k) munkajanak szinvonala kiemelkedé 5 atlag feletti 4 atlagos 3 atlag alatti 2 | nem kielégitd 1
1) | A munka szervezettsége kiemelkedd 5 atlag feletti 4 atlagos 3 atlag alatti 2 | nem kielegito 1

Elért pontszam:
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Nem vezeto beosztasu iigykezeldnél:

Elérhetd pontszam:
Elért pontszam:

Pontszdmok aranya:

Ugykezel6 osztalyvezeténél:
Elérhetd pontszam:

Elért pontszam:

Pontszamok aranya:

5. Az értékelo altal 1ényegesnek tartott egyéb szempontok:

6. Az értékelt alkalmassaganak megitélése (a 4-5. pontban megjeldlt szempontok alapjan)

10. Kivaloan alkalmas
11. Alkalmas

12. Kevessé alkalmas
13. Alkalmatlan

Az értékelést az értékelttel ismertettem.
az értékelO neve, alairasa:

az értékeld beosztasa:

Az értékelés tartalmat és eredményét jovahagyom:

Az értékelés tartalmat megismertem.

Eszrevételeim:

(90% és felette)
(60% - 89%)
(40% - 59%)
(39% és alatta)

a minositett alairasa

Az iigykezeld kérésére az érdekképviseleti szerv altal tett észrevételek:
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11. sz. fiiggelék

RENDKIVULI MUNKAVEGZES ELRENDELESE

IMIUNKALATS TIEVE: ... vteutieeiieetieeiteetee ettt etee sttt eteeetteenteessteeateesssaenseessseenseensseaaseenssesaseeasseenseesseenseensseanseenseesaseensseenseensneanseenseesnsaenseanns
BOSZEASA ..veeuviieuieetie et ettt ettt et et et e et e e e te e e beeetbeebeeahae e beeaabe e beeaateeabeeeabeebteatbeebaeasteebeeenaeeteeasbeeseeasbeesaeesseeareeanseereens
Rendkiviili munkaveégzest IreNAEIO NEVE: ......co.ueiuiiiiiiiiiiriieieeitet ettt ettt ettt et e sttt sbe et e sbeetesbeebesanens
EIFENAEIES OKA: ....iviiiiieiii ittt ettt ettt e et e et e e beestaeebeestbeesseessse e saeesseeaseaasseasseeasseasseessseenseensseeaseeasseensaessensseessennsaeseesns

Elrendelem, hogy fent nevezett munkatars

............... €V eeovvvvveneee. hO L nAPJAD L, OTALO] L OTAlE
............... €V .cocveveeenee. DO L nAPJAN ... OTALO] ... OTAig
.............................................. helyen rendkiviili munkat végezzen / készenlétben legyen / iigyeletet lasson el. *

A rendkiviili munkavégzeés elrendelését ellenjegyzem.

Budapest,.......c.cu.... BV ettt hO..oeiiiiiiicie, nap

A rendkiviili munkavégzés-elrendelést tudomasul vettem.

Budapest,........c.c...... BV ettt ettt ettt st eneen 1o OO nap

munkatars

A rendkiviili munkavégzésre eldirt feladatot / készenlétet / igyeletet * teljesitette:

............... ora rendkiviili munkat végzett munkanapon
............... ora rendkiviili munkat végzett vasarnap, pihend- vagy munkasziineti napon

(Minden megkezdett ora egésznek szdamit.)

A rendkiviili munkavégzeseért....................... ora szabadid¢ illeti meg.

munkaltatoi jogkor gyakorloja

*a megfelelo rész alahuzando
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12. s7. fiiggelék

HELYETTESITES ELRENDELESE

Elrendelenm, NOZY (IEV): c..coueiiiiieiieeiee ettt ettt et b et s he et s bt e bt s bt e bt ebb e bt e et b e st e b e st eb e et e naeeneen

SZETVEZELL CZYSCZC: ..evteuteeutetteitenteeuteatt ettt ett et ett et e et e e bt ea e esteeatesaeeatesbeea bt eb e em bt ebeea bt eb e eat e eb e e bt e st e eb e ea bt sbeembeeh e et e e bt e bt e bt e bt eat e bt et e beenee
IIUINKAKOT: ...ttt ettt e e e ettt e e e e eeeta e e e e e eeataaeeeeeeebaseeeeeetsseeeeeeatassaeeeeeeasasaeeeeeasssseeeseasssseeseenasaseeeeanssseeeeeans
DESOTOLAST OSZEALY: ...ttt ettt ettt et e h et e h et a e bt e st e e bt emt e s bt e bt e bt e bt eb b e bt e bt e bt ea b e e bt es bt eue e bt eaeenaeeneen
veégezze el a munkakorébe nem tartozo munkat, az alabbiak szerint, eredeti munkakore ellatasa mellett.

Az ellatandO MUNKAKOT MEENEVEZESE: .....euvertiriiiriiiiietieitertt ettt ettt ettt ettt et b et b et e bt et e e bt et e e bt e st e eatesaeemtesbeenaesbeenbeninens

A helyettesités oka: a nevezett munkakdr betoltetlen/tavollévd koztisztviseld helyettesitése *

A HelyetteSites KEZAG NMAPJA: ..eoveeeeiiieieetieteet ettt ettt e et et e ettt e et e et e st e e te e st enaeesee b e esse s e ensa st eneeeseanseeseenseeneensesneenseesaenseensanseans év

BESOTOLAST OSZEALYA: ...eeeutieiiitieiie et ettt ettt ettt et e et e st e et et e e st e et e en et es e e et emee s e emeesseemeeeseenseeseenseeseenseeseenseenee st eneeeneensesneenseeneenseenean
THLEEMEIIYE: ..ottt ettt ettt et b et e b et e be e saeenaeeaeen Ft/ho
A helyettesités dijazasanak merteke: ..........coceoevevvervenieniercnennenn %, melynek alapja a helyettesitd koztisztviseld illetménye.

Budapest,.......cccue.. BV ettt 110 TP nap

A helyettesités elrendelését ellenjegyzem:

Budapest,.................. BV ettt ettt ettt ettt eneens 1o O nap

A helyettesités elrendelését jovahagyom:

Budapest,.......cccu.... BV ettt 110 TP nap

fotitkar/elnok

*a megfelelo rész alahuzando
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13. sz. fiiggelék

JAVASLAT
TANULMANYI TAMOGATASRA

SZETVEZELT ©ZYSEE: .vueeteeuieetteite et ete et e e ete e e es et e eaeeeteeaeeeueeaeeeseameesaeenbeeseemseeseeateemeea st ea e e st emeees e eateee e e bt eh e e bt eneenneen e e beent e te et e eneenes
IMUDNKAKOT: ..ttt e bbbttt a e eh b e bbb e b sa ettt et e a e ea s
IMIUIIKALATS ..ottt ettt et e et e et e e st e e bt et e e et emte e st ea b e es e em bt ee e et e eme e st eaeeeaeemseeeeenseem e e st emse b e ense st enbeeneenseeneeneeeneenneeneas
................................................................................................................................................. intézményben (kar/szak/tagozat)
............. €V ttteeeseeeeeeieeeeieeeeneeeeeseeens NONAP e NAPEOL .. fOKU tanulmanyokat folytat.

A KEPZES VArNALO TAGLATTAIMA .....eveevvieiieieeiieete ettt ete st eteete et e ete et e eteeseeseesseesaesseessessaesseaseessesssenseessesseassesseessesseensesseensesssensensnans

A tanulmanyok befejezés utan a munkatars .............. évig koteles a Titkarsagnal kdzszolgalati jogviszonya/munkajogviszonya*

fenntartasara.

A KEPZES VATNALO KOIESEZE: .....venietieiieetiete et ettt ettt ettt et e e ettt e st e et e eae e e he e e e eeeenbe e st e bt emeeabeemee st enseeneenseeneenaeeneenaeeneas

Az alabbi indokok alapjan, a megjelolt képzés folytatasara — az MTA Titkarsaga és a munkatars kozott — tanulmanyi szerzo-

dés megkotését javaslom:

Tanulmanyi tamogatasként az alabbi esetekre, az alabbi mértekii — fizetett/fizetés nélkiili* — szabadnap biztositasat javasolom:

Vizsgara valo felkésziilés (VIZsgankent): .......cccoeieiirieiiniienieieeeeee e nap
Szakdolgozat/zard dolgozat elKESZItESE: ......cevverririeriieieriieieereeee e esie e eees nap
Allamvizsgakra/zarovizsgakra valo felkésziilés (vizsganként):..........cccccovevernnnnne. nap
Budapest,.......c.c...... €V ettt ettt eans 1T OO nap

féosztalyvezetd

*a megfelelo rész alahuzando
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A megszerzendo végzettség a munkakor szempontjabol:
szakiranyunak mindsiil / nem mindsiil szakiranytinak®.

A Kozszolgalati Szabalyzat 19. § (8) bekezdésében eldirt feltételeknek: megfelel / nem felel meg*.

Humanpolitikai Osztaly vezetdje

A Titkarsag koltségvetésében a fedezet rendelkezésre all.

Budapest,.......c.oc...... BV ettt 10 TSR nap

Pénziigyi Féosztaly vezetdje

A tanulmanyi szerzédés megkotését engedélyezem, €s a fenti feltételekkel jovahagyom.

MTA fotitkara

*a megfelelo rész alahuzando
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14. sz. fiiggelék

BEJELENTO LAP
ALLAMI KESZFIZETO KEZESSEGGEL BIZTOSITOTT HITELHEZ

A hitel folydsitasanak KezdO IAOPONLIAT .......oouieiiiieieii ettt ettt ettt et e et e bt e e e bt eseesbeeneeeseanbeeneenseeneenteeneenaeeneas
A hitel 16JArtANak IAGPONLA: ...eevveevierieieiteeteste et e se et e st et e st et e eteeseeseeseestesseessesseessessaessesssenseassenseessenseasseseassesssensesseensesssensenseens

Tudomasul veszem, hogy a fenti adatokban bekdvetkezett valtozasokrol koteles vagyok munkaltatdmat haladéktalanul
értesiteni.

Kelt: Budapest,.................. BV ettt nnaens 10 T nap

koztisztviseld
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15. sz. fiiggelék

CELFELADAT MEGALLAPITASA

Lo Te) o) F: Y LT ORTRR

Fent nevezett koztisztviselO részére az alabbi célfeladat megallapitasat javaslom:

Célfeladat ellAtASACIT JAVASOIE A1j OSSZEZE....eeruerueerueriiertieitentieiteett ettt ettt ettt et b e et e bt et s bt et e bt et e bt e st e eseesaeestesbeentesbeenbenanens

A célfeladat nem szerepel a koztisztviseld részére megallapitott targyevi teljesitménykiiras feladatai kozott.

Budapest,.......cccue... BV ettt hO..oiiiiiiiiie, nap

féosztalyvezetd

Célfeladat dijazasanak fedezete rendelkezésre all.

Budapest,.................. BV ettt ettt ettt et st eneen 1o O nap

Ceélfeladat megallapitasat jovahagyom.

Budapest,.......cccue... BV ettt 110 TP nap

MTA foétitkara
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16. sz. fiiggelék

ENGEDELY KERESE KOZSZOLGALATI JOGVISZONY FENNALLASA ALATTI,
EGYEB ES TOVABBI JOGVISZONY LETESITESEHEZ

SZHLELEST TEV: ...ttt sttt e st e st e st et e et e e st et e et e et e es e s easensensenseseeneeseeseeseeseeseeseesensensensansensensaneesseneeneeseanas
SZUIELEST NELY, TO: ..........ooiiitieiiceieie ettt ettt e et e b e et e s teestesseesae et e esseeseesseassenseessesseessenseessesseensesseensesssensensaans
ALY JA TIBVE: ... ..oiiiiiiiieiieeiee et etee ettt e e e ettt esteeette e beaesaeeateesssaesseessseansaeasseaasaensseaaseeesseesse e sseense e sseenae e seeen bt eanseenbeesaeenaeeteeaseenseenns
SZETVEZELE €ZYSEE: ......oonvieeiieieeieete ettt ettt ettt e st e e st e et e st e esbeeteesseeseesseeseesseessesseasseaseesseseesseeseenseessenseese e st eneeeaeensesaeensenneensenseens

A koztisztviselok jogallasarol szolo 1992. évi XXIIL. torvény 21. § (2) és (3) bekezdésében foglaltak szerint kozszolgalati
jogviszonyom fennallasa alatt az alabbi jogviszony fenntartasanak, illetve létesitésének engedélyezését kérem:

Foglalkoztatd sZervezet/ tArSaSAg MEZNEVEZESE: . ..eeuuerueeuerueeteatteteasteteeneeteeneeateeeesseasesseaaseaseeseansesseansenseanseeseenseeneenseeneesseeneas
CIIMIE: ittt b btttk h bbbk ekt h s bbbt h st h bbbt h et be b b e
Cégjegyzékszama/allamhaztartasi vagy egyeb aZON0SItO SZAMA: ......cevvieuieruieiertieieeteeieeteet e et eteetee et eeesteeneesaeeeesseeaesneensesneans
TeveKenySEgi KOTe/alapteVEKENYSEE: ... c.vieuierrieierieeeeeteetestet et ete et e beesteteeseeeseesseeseessesseessesssesaessessaessensaenseessessenssenseeneesseaneas
Jogviszony jellege (koztisztviseldi, kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony, megbizasi szerzddés, vallalkozasi szerz6dés
1 070 AT TR UURRRROPPRRRRRRRt
A jogviszony keretében ellatott munkakor/feladat/tevékenység:

JOGVISZONY KEZAGLE: ...ttt ettt ettt h et et e bt e st et e e st et e eae e ehe et e es e enbe e st e st emee b e enee st anteeneanseeneeneeeneesaeeneas
Jogviszony id6beli hatalya: hatarozott idotartamu/ hatarozatlan id6tartamu*

A fenti munkavégzésre iranyulo jogviszony, a Titkarsaggal fennallo kozszolgalati jogviszonyom munkaidejét heti .................
oraban érinti / nem érinti*.

Vezeté megbizasu koztisztviseld tolti ki:
A fennallo jogviszony szerinti tevékenységet ellenérték fejében / ellenérték nélkiil latom el.*

Egyéb megjegyzés a koztisztviseld részeérdl:

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

Kelt: Budapest,.................. BV e 110 TSR nap

koztisztviselo alairasa

A jogviszony fenntartasanak, illetve létesitésének engedélyezését javaslom / nem javaslom. *
Kelt: Budapest,.................. BV ettt 1o JOUR nap
féosztalyvezetd

A jogviszony fenntartasat, illetve 1étesitését engedélyezem / nem engedélyezem. *

Kelt: Budapest,.................. BV ettt 1o JOUR nap

munkaltatoi jogkor gyakorloja
*a megfelelo rész alahuzando
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17. sz. fiiggelék

ILLETMENYELOLEG (MUNKABERELOLEG)

IGENYLO LAP
AATULITOTE et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e eeaeeeeens Kérem réSzemre .......ceeeeeeeeeeeeeeeeeennnnn. Ft,
AZAZ veeueeeteeteeeteete et et e e e e e e be et e te ettt rteateenbe e st e bt est e b e eRt e heen b e been s e st enseese et e antenseeneeeaeensenaen forint illetményeldleg kiutalasat.
Fegyelmi és biintetdjogi felel6sségem tudataban kijelentem, hogy illetményemet havi ..........ccevvveieriiecieniecienieieeeee e Ft,
AZAZ ettt ettt forint gyermektartds, vagy egyéb jogcimen levonhato tartozas nem terheli.

Hozzajarulok a folyodsitott és még vissza nem fizetett illetményeldleg (munkabéreldleg) egydsszegii levonasahoz, amennyiben
kozszolgalati jogviszonyom (munkaviszonyom) az eldleg teljes visszafizetéséig barmilyen okbol megsziinne.

Egyebekben az illetményeléleg (munkabér-eldleg) hat havi egyenl6 részletekben keriil levonasra.

koztisztviseld
A kérelmez6 részére az illetményeldleg kifizetéséhez hozzajarulok.
Budapest,........cc.c...... BV ettt ettt O nap
MTAfOUtkara ....................................................... f OOSZtalyvezetO .............................
A kérelmezd réSzEre ........oovvvevvennvennn. Ft, ZaZ oo forint illetményel6leg (munkabér-eldleg)

kifizetését engedélyezem.

Budapest,.................. CV ettt ettt ettt ettt et te e e steenbennaen 10 T nap

Pénziigyi Féosztaly vezetdje
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18. sz. fiiggelék

A KOZTISZTVISELOI JOGALLASRA VONATKOZO
FOBB HATALYOS JOGSZABALYOK JEGYZEKE

Torvények:

1.

1992.
. 1992.
. 1994.
2003.
. 2004.
. 2007.
. 2007.

évi XXIII. térvény
évi XXII. térvény
évi XL. torvény
évi CXXV. térvény
évi CXXIL. térvény
évi CLIL torvény
évi CX. torveény

Kormanyrendeletek:

AW =

. 51. 1/1993. (III. 31.) Korm. rendelet
. 9/1995. (11.3.) Korm. rendelet

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

. 150/1998. (IX. 18.) Korm. rendelet

. 199/1998. (XII. 4.) Korm. rendelet

. 217/1998. (X11.30.) Korm. rendelet
. 233/2001. (XII. 10.) Korm. rendelet

. 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet
. 126/2009. (VI. 15.) Korm. rendelet
. 305/2009. (XII. 23.) Korm. rendelet

Miniszteri rendeletek:
7/2002. (I1I. 12.) BM 1. - a kozszolgalati nyilvantartas egyes kérdéseirdl

Akadémiai szabalyozasok:

1. A Magyar Tudomanyos Akadémia Alapszabalya
2. A Magyar Tudomanyos Akadémia Ugyrendje

a koztisztviselok jogallasarol

a Munka Torvénykonyvérol

a Magyar Tudomanyos Akadémiarol

az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség elomozditasarol
prémiumévek programrol és a kiilonleges foglalkoztatasi allomanyrol
egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrol

a kiilfoldi bizonyitvanyok és oklevelek elismeréseérol

a kozigazgatasi és ligykezel6i alapvizsgarol

a koztisztviselok képesitési eldirasairol

a kozigazgatasi szakvizsgarol

a koztisztviseldk tartalékallomanyba helyezésérol

és a betoltetlen koztisztviseldi allasok nyilvanos kozzétételérdl
a koztisztviselok tovabbképzésérdl

¢és a kozigazgatasi vezetoképzésrol

az allamhaztartas mikodési rendjérdl

a kozszolgalati jogviszonnyal Osszefliggd adatkezelésre

és a kozszolgalati nyilvantartasra vonatkozo szabalyokrol

a koltségvetési szervek belso ellendrzéseérdl

a kozigazgatasi versenyvizsgarol

a koztisztviselok cafeteria-juttatasainak részletes szabalyairol

3. A Magyar Tudomanyos Akadémia Titkarsaganak Szervezeti és Miikddési Szabalyzata
4. A Magyar Tudomanyos Akadémia Titkarsagan foglalkoztatottakkal kapcsolatos munkaltatoi jogok gyakorlasanak szaba-
lyozasa
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A MAGYAR TUDOMANYOS AKADEMIA
VEZETOI KOLLEGIUMANAK
2010. FEBRUAR 9-EI HATAROZATAI

4/2010. (II. 9.) szamu
VK hatarozat

1. A Vezet6i Kollégium tagjai egyetértenek azzal, hogy a
Magyar Szinkrotron Bizottsagot a Fizikai Tudomanyok
Osztalya ligyrendjének (eljarasi rendjének) megfeleléen
hozzak létre.

2. A Vezetdi Kollégium tagjai egyetértenek azzal, hogy kez-
deményezni kell az MTA-NKTH szerz6dés meghosszab-
bitasat az ESRF tagdij finanszirozasa érdekében. A Veze-
t6i Kollégium tagjai javasoljak, hogy az Akadémia elndke
irjon ilyen értelmi levelet az NKTH elnokének, amelynek
tervezetét a Stratégiai-elemzési Fdosztaly vezetdje ké-
szitse elo.

3. A Vezet6i Kollégium tagjai tudomasul veszik az Magyar
Szinkrotron Bizottsdg miikodési és mobilitasi keretével
kapcsolatos tajékoztatast, a jelenlegi rendszeren nem ki-
vannak valtoztatni.

4. A Vezetéi Kollégium tagjai az eléterjesztés mellékletében
szerepld, a Magyar Tudomanyos Akadémiat terheld tag-
dijak kérdésére késoébb térnek vissza.

5/2010. (II. 9.) szamu
VK hatarozat

A Vezet6i Kollégium tagjai az MTA nemzetkozi kotelezett-
ségvallalasaira, a nemzetkozi kapcsolatokra ¢és tagdijakra
2010. évben fordithato koltségvetési keretdsszegeket az el-
Oterjesztésben foglaltak szerint elfogadjak.

6/2010. (IL. 9. ) szama
VK hatarozat

A Vezet6i Kollégium tagjai elfogadjak a Szocialis Bizottsag
elnokének beszamolojat a Bizottsag 2009. évi tevékenyseége-
ro6l, valamint az altaluk meghozott javaslatokrol és dontések-
1ol

7/2010. (IL. 9.) szamu
VK hatarozat

A Vezet6i Kollégium tagjai a Magyar Tudomanyos Akadémia
180. Kozgytilésének tematikajat megismerték, és elfogadjak.

A MAGYAR TUDOMANYOS AKADEMIA ELNOKSEGENEK
HATAROZATAI
a 2010. februar 23-an megtartott elnokségi iilésrol

8/2010. (II. 23.) szamu
elnokségi hatarozat

Az Elnokség tagjai tudomasul vettek a 2010. évi tagvalasztas
jelolési szakaszarol szolo tajékoztatast.

9/2010. (I1. 23.) szamu
elnokségi hatarozat

1. Az Elnokség tagjai a Magyar Tudomanyos Akadémia 180.
Kozgytlésének targysorozatat megismerték ¢s elfogadjak.

2. Az Elnokség tagjai egyetértettek azzal a javaslattal, hogy
a2010. évi majusi rendes kozgytlilés tudomanyos el6ada-
sat — a Bolyai-évhez kapcsolodéan — Benkdé Samu, az
MTA kiilsé tagja tartsa.

10/2010. (I1. 23.) szamu
elnokségi hatarozat

1. Az Elnokség tagjai megismerték a Magyar Tudomanyos
Akadémia Titkdrsaga Adatvédelmi Szabalyzata cimi el-
noki hatarozatot, és az abban foglaltakat az eldterjesztés
szerinti tartalommal tudomasul veszik.

2. Az FElnokség tagjai tiamogatjak, hogy a szellemi tulajdon vé-
delmével kapcsolatos kérdéseket elébb a Magyar Tudoma-
nyos Akadémidn, majd az MTA intézeteiben tekintsék at.

11/2010. (I1. 23.) szamu
elnokségi hatarozat

Az Elnokség tagjai a Magyar Tudomanyos Akadémia 2009.
évi II. félévi munkatervének teljesitésérdl, a nem teljesitett és
a folyamatban 1év6 tigyekrol szolo tajékoztatast megismerték,
¢s azt az el6terjesztés szerinti tartalommal tudomasul vették.
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KOZLEMENYEK

TAJEKOZTATO
a Magyar Tudomanyos Akadémia doktora cim adomanyozasarol

BERNATH SANDOR
»Az allatgyogyaszati oltdéanyagok ellenorzését szolgalod
kutatasok, kiilonos tekintettel a lud polyomavirus okozta
betegségére,és a colostrum lymphocytak abszorbcidjara
ujsziilott malacokban” cimii munkaja alapjan,

HESZLER PETER
,Lezerrel és gaz parologtatassal el6allitott nanorészecs-
kék emisszios spektroszkopiaja, méreteloszlasa és alkal-
mazasa” ciml munkaja alapjan (post mortem),

IVANYOS GABOR
,»Classical and quantum algorithms for algebraic prob-
lems” cimii munkaja alapjan,

KARSAI ILDIKO
,»Az arpa (Hordeum vulgare L.) egyedfejlodésének tanul-
manyozasa molekularis genetikai ¢s fenomikai mddsze-
rekkel” cimli munkaja alapjan,

PEDRYC ANDRZE]
,Kajszifajtak genetikai jellemzése mikroszatellit és S-10-
kusz polimorfizmus alapjan” cimii munkaja alapjan,

VATAI GYULA
»Mezogazdasagi alapanyagok és élelmiszerek kiméletes
feldolgozasa komplex membranmiiveletekkel” cimt mun-
kaja alapjan,

ZADORI LASZLO

»Algebras, constraint satisfaction and solvability of
systems of equations” ciml munkaja alapjan,

elnyerte a Magyar Tudomanyos Akadémia doktora cimet.

PALYAZATI FELHIVASOK

A Magyar Tudomanyos Akadémia elnoke palydzatot hirdet
az MTA Irodalomtudomanyi Intézete
igazgatoi munkakoreére

A munkakér betolthet6é: 2010. augusztus 1-jétol.

Az igazgato feladata:

— a tudomanyos kutatoi feladatokhoz kapcsolodo teve-
kenyséegek ellatasa,

— azintézet tudomanyos tevékenységének iranyitasa, ko-
ordinalasa,

— akutatohely hazai és nemzetkdzi tudomanyos életben
kivivott helyének ¢s szerepének megdrzése, illetve to-
vabbi erositése,

— a kutatdhely tudomanyos koncepcidjanak megvalosi-
tasa, jovahagyott alapfeladatainak teljesitése.

A palyazokkal szembeni kovetelmények:

— biintetlen el6élet,

— legalabb a tudomany kandidatusa vagy PhD tudoma-
nyos fokozat,

— kimagaslo, nemzetkozileg is elismert eredmények az
intézet profiljanak megfeleld kutatasok valamely terii-
letén,

— kutatdintézet vagy kutatasi egység vezetésében szer-
zett gyakorlat,

— legalabb egy vilagnyelv el6adoképes ismerete.

A palyazat elbiralasanal elonyt jelent:
— vezetési-szervezési képesités,
— pénziigyi-gazdasagi képesités.

Az intézettel kapcsolatos tudomanyos teljesitmény- és gaz-
dalkodasi kovetelmények:

— az intézet tudomanyos tevékenységének koordinalasa
¢és tudomanyos teljesitményének novelése,

— ahazai és nemzetkozi palyazati eredményesség nove-
lése,

— azintézet tudomanyos eredményei hasznositasa erosi-
tése és az eredmények tarsadalmi hasznossaganak ko-
z¢leti kommunikaciojanak hangsulyossa tétele,

— az allamhaztartasrol szo0l6 1992. évi XXX VIIL. torvény
88. § (1) bekezdése szerinti tevékenységek ellatasa.

A palyazatnak tartalmaznia kell:

— a palyazonak az intézet vezetésére, fejlesztésére, tu-
domanyos programjanak megvalositasara vonatkozo
koncepciojat,

— részletes szakmai Onéletrajzot,

— tudomanyos fokozatanak €s idegennyelv-ismeretének
megjelolését,
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— eddigi szakmai munkajanak és a munka eredményei-
nek ismertetését,

— apalyazo altal irt tudomanyos cikkek, tanulmanyok és
konyvek pontos bibliografiai jegyzékeét,

— a palyazod scientometriai mutatoit (tudomanyos kozle-
mények szama, kummulativ impakt faktor, tudomanyos
kozleményekre érkezett hivatkozasok szama, H-index),

— a munkakor elnyerése esetén az MTA honlapjan és
egyéb MTA-tajékoztatokban kozzétehet6 rovid, fény-
képes bemutatkozo €letrajzot.

A fenti anyagokat elektronikus adathordozon (CD-n vagy
DVD-n) Word fajlformatumban is be kell nyujtani.

A palyazathoz mellékelni kell:

— 3 honapnal nem régebbi keletli erkolcesi bizonyitvanyt,

— aveégzettséget, tudomanyos fokozatot, illetve cimet és
nyelvtudast igazolo oklevelek hiteles masolatat
(amennyiben nem magyar nyelven keriiltek kiallitasra,
ugy azok hitelesitett forditasat),

— kozalkalmazotti jogviszonyban allok esetén a 49/1993.
(ITI. 26.) Korm. rendelet 7. §-a szerinti min0sitést,

— apalyazo jelenlegi munkahelyének, beosztasanak, be-
sorolasanak, fizetési fokozatanak, ¢s fizetésének meg-
jelolését,

— kozvetlen személyes elérhetdségét (telefon, e-mail),

— nyilatkozatot arrol, hogy a palyazat tartalmat a pa-
lyaztaton ¢s a palyazati bizottsag tagjain kiviil a pa-
lyazat véleményezésére illetéekes akadémiai grémiu-
mok, a tudomanyos osztaly tagjai, illetve képviseloi és
az érintett intézet kutatoi kozossége megismerhesse,

— hozzajarulast ahhoz, hogy sikeres palyazat esetén a
fényképes bemutatkozo életrajzot az MTA kommuni-
kacios ¢s tajékoztatasi célokra felhasznalhatja.

A jelenlegi igazgatonak - amennyiben palyazatot nyujt be - a
munkaltatoi mindsitést és az erkdlesi bizonyitvanyt nem kell
mellékelnie. Az oklevelek hiteles masolatat csak abban az eset-
ben kell csatolni, ha igazgatdi megbizasa ota azokban valtozas
tortént. Az intézet munkatarsa a palyazat benyujtasat megeld-
zben — esetleges Osszeférhetetlenségre hivatkozva — az MTA el-
nokeétdl felmentést kérhet a mindsités csatolasanak kotelezett-
sége alol.

Az igazgato jogallasa:
Az igazgato az intézet egyszemélyi felelds vezetdje, teve-
kenységét magasabb vezetd beosztasu kozalkalmazottként,

heti negyven oras, teljes munkaidében latja el. Az igazgato
magasabb vezetdi megbizasa, megbizasanak visszavonasa, to-
vabba az alapvetd munkaltatoi jogok az MTA elnokének ha-
taskorébe tartoznak. Az egyéb munkaltatoi jogokat az MTA
fotitkara az elnok altal atruhazott hataskorben latja el.

A munkavégzés helye: Budapest XI., Ménesi ut 11-13.

A kozalkalmazotti kinevezés hatarozatlan idore, a magasabb
vezet6i megbizas legfeljebb 5 évig terjedo idotartamra, ille-
toleg a palyazo 70 éves koraig szol. A kozalkalmazotti, illetve
vezetOi illetmény a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992.
évi XXXIII. torvény (Kjt.) és annak végrehajtasarol rendel-
kez6 49/1993. (111. 26.) Korm. rendelet alapjan keriil megal-
lapitasra. Igazgatoi munkakdrre magasabb vezetdi megbizas
annak adhato, akivel szemben a Kjt. 41., 43/D, 44. §-ai értel-
meében Osszefeérhetetlenség nem all fenn. Az egyes vagyony-
nyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szold 2007. évi CLIL. tor-
vény alapjan, az intézet igazgatdja vagyonnyilatkozat-tételre
kotelezett.

A palyazati kiiras 2010. februar 12-én keriilt kozzétételre a
Kormanyzati Szemelyligyi Szolgaltato és Kozigazgatasi Kép-
z¢si Kozpont honlapjan.

A palyazat elbiralasanak rendje:

A palyazokat eseti bizottsag a palyazat beadasi hataridejétol
szamitott 21 napon beliil interju keretében hallgatja meg. A
bizottsag kikéri a tudomanyos osztalyok és — donteéstol fiig-
gben — az intézet kutatoinak véleményét, majd a palyazokat
rangsorolva, jelentést tesz az Akadémiai Kutatointézetek Ta-
nacsanak. Az MTA fotitkara — az Akadémiai Kutatdintézetek
Tanacsa véleményének ismeretében — javaslatot tesz az MTA
elnokének a megbizandd jeldlt(ek) személyére.

A palyazat benyujtasi hatarideje: 2010. aprilis 8.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2010. janius 7.
A palyazatot — az MTA elnokének cimzett kisérélevellel
egyiitt — a Magyar Tudomanyos Akadémia Titkarsaga Jogi €s
Igazgatasi F6osztaly Humanpolitikai Osztalyara (1245 Buda-
pest, Pf. 1000.) kell bekiildeni.

Pdlinkas Jozsef s. k.,
az MTA elnoke
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A MOL TUDOMANYOS DiJ KURATORIUMA
palyazatot hirdet
MOL Tudomanyos Dijra

El6zmények:

A MOL Rt. 1998-ban Tudomanyos Dijat alapitott és azt 2008
okt. 31-én megujitotta azon “szakemberek, kutatok jutalma-
zasara, akik a magyar olajbanyaszat és feldolgozas terén vég-
zett tevékenységiikkel maradandot alkottak™. A dijat az MTA
Vagyonkezel6 Szervezete kezeli. A dijat a MOL Rt vezér-
igazgatoja adja at a Magyar Tudomanyos Akadémian 2010
novemberében a Tudomany Napjan.

A palyazat feltételei:

1. Evente a szakteriiletek felvéaltva kapjak a dijat, 2010-ben
az esed¢kes dij a feldolgozasi szakteriiletet illeti meg.

2. Alkalmankeént egy dij keriil kiosztasra, a dij varhato 6sz-
szege 500 ezer Ft.

3. A djj 6sszege indokolt esetben két vagy tobb személy ko-
z0tt megoszthato.

4. A palyazatnak tartalmaznia kell:

4.1. a palyazo(k) személyi adatait (név, sziiletési adatok,
szakképesités, cim stb.);

4.2. atéma megnevezesét;

4.3. a téma mar bizonyitott, gyakorlatban megvalositott (el-
fogadott) iparagi jelentdseéget és annak hazai és nemzet-
kozi visszhangjat;

4.4. apalyaz(k) tudomanyos munkassagat és annak hazai és
nemzetkozi elismertségét;

4.5. amennyiben olyan palyazat keriil benyujtasra, amelyben
mas, de nem palyazo szakember tevekenysége is megal-
lapithatod, akkor a palyazonak a személye részvételi
aranyarol nyilatkozni kell; ellenkez6 esetben a palyazat
elbiralasara nem keriil sor;

4.6. apalyazat maximalis terjedelme 5 oldal, amit 3 pld.-ban
kell megkiildeni,

4.7. elonyben részesiilnek azon szakemberek palyamunkai,
akik a tudomanyos dijat még nem kaptak meg; akik mar
kétszer elnyerték azt (egyénileg és/vagy megosztva),
azoknak a munkai csak kivételes esetben keriilnek elbi-
ralasra.

A palyazatot a MOL Tudomdanyos Dij Kuratoriuma biralja el.
A palyazat beadasi hatarideje: 2010. junius 15.

A palyazatot az MTA Kémiai Tudomanyok Osztalyara (VII.
Osztaly) kell eljuttatni:

1051 Budapest, Nador utca 7., Zemplénné Papp Eva tudoma-
nyos titkar cimére.

MOL TUDOMANYOS DiJ KURATORIUMA

AZ MTA SZADECZKY-KARDOSS ELEMER DI1J ES OSZTONDIJ
ALAPITVANYANAK KURATORIUMA PALYAZATOT HIRDET

Szadeczky-Kardoss Elemér Dijra

A Dij els6sorban mar publikalt, tudomanyos munkak elisme-
résére szolgal.

A Dijra a foldtudomanyok teriiletén tevékenykedo 40 év
alatti oktatok- és kutatok palyazhatnak, 5 évnél nem régebbi
magyar, vagy angol nyelven publikalt konyvvel, konyvrész-
lettel, cikkel, szabadalommal, vagy miiszerleirassal. (Palya-
zatra PhD-értekezés nem nyujthato be!)

A Dijak 6sszege tanulmdnyok esetén 20 000 és 60 000 Ft ko-
zott lehet.

A Kuratorium allasfoglalasa értelmében egy szemely csak két
alkalommal részesiilhet dijazasban.

A palyazatot az MTA Foldtudomanyok Osztalyara (1050 Bp.
Nador u. 7. telefon: 411-6311) 2010. junius 15-ig lehet be-
nyujtani, amelyhez csatolni kell a palyazo tudomanyos 6né-
letrajzat (sziiletési év, lakascim, elérhetdseég: telefonszam,

e-mail cim feltiintetésével) és a palydzatra benyujtott munkat
(munkdkat) egy-egy példanyban.

Tarsszerz6s tanulmdnyok esetében tarsszerzéi nyilatkozat is
sziikséges a palyazo sajat eredményének%-ban feltlintetett
aranyaval.

A benyujtott palyazatokat a Kuratorium 2010. szeptember 8-
ig biralja el.

Az iinnepélyes eredményhirdetésre az MTA Foldtudoma-
nyok Osztalya 2010. szeptemberi iilésén keriil sor.

Adam Jozsef s. k.
az MTA rendes tagja,
a SzKE Kuratorium elnoke
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TAJEKOZTATO

Az Ifjusagi Nemzetkozi Konferencia Palyazat elbiralasarol

dr. Pap Gyula MTA-ELTE Egervary Jené Kombinatorikus Optimalizalasi Kutatocsoport 60 000 Ft

dr. Szabé Robert MTA Konkoly-Thege Miklos Csillagaszati Kutatdintézet 120 000 Ft

dr. Miskolczy Zsombor MTA Kémiai Kutatokozpont Szerkezeti Kémiai Intézet 120 000 Ft

dr. Olah Szabolcs MTA-SZTE Agykérgi Neuronhalozatok Kutatocsoport 140 000 Ft

dr. Darula Zsuzsanna MTA Szegedi Biokémiai Kézpont Biokémiai Intézet 120 000 Ft

dr. Gal Erika MTA Régészeti Intézet 140 000 Ft
FELHIVAS

A Magyar Tudomanyos Akadémia
koszonetét fejezi ki mindazoknak, akik az elmult évben személyi jovedelemadojuk egy szazalékat az MTA-nak
felajanlottak.
Kérjiik idén is azok tamogatasat, akik a magyar tudomany ¢€s azon keresztiil a tarsadalom és az orszag jovéjének hasznara
kivanjak forditani adojuk egy szdzalékat.
Addszam: 15313377-1-41

FOGADOORA

Németh Tamds, a Magyar Tudomanyos Akadémia fétitkara minden hétfon 15.30-17.00 ora kozott — eldzetes bejelentkezés
alapjan (tel.: 269-0114) — fogadoorat tart. Az Akadémia koztestiileti tagjainak mas idopontokban is rendelkezésére all.
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