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I. A Magyar Tudományos Akadémiáról szóló 1994. évi XL.
törvény 14. §-ában és a Magyar Tudományos Akadémia
Elnökségének 32/2009. (VI. 23.) számú állásfoglalásában
biztosított jogkörömben eljárva a Magyar Tudományos
Akadémia Titkárságán az adatvédelemmel, a közérdekû
adatok közzétételével és a közérdekû adatok megismeré-
sére irányuló igények teljesítésének rendjével kapcsolatos
szabályokat a jelen határozatban és annak mellékletében (a
továbbiakban együttesen: határozat) foglaltak szerint ha-
tározom meg.

II. Jelen határozat 2010. március 1-jén lép hatályba azzal,
hogy egyidejûleg hatályát veszti a Magyar Tudományos
Akadémia Titkárságának a Vezetôi Kollégium 1995. no-
vember 29-i ülésén elfogadott és 2009. szeptember 15-ig
hatályos Szervezeti és Mûködési Szabályzatának 13. sz.
melléklete („A Magyar Tudományos Akadémia Fôtitká-
rának 1/2004. (A. É. 3.) MTA-F szabályzata az államház-
tartással összefüggô közérdekû adatok közzé-, illetve hoz-
záférhetôvé tételérôl”).

III. Jelen határozatot az Akadémiai Értesítôben kell közzé-
tenni, valamint az érintettek számára a helyben szokásos
módon kihirdetni és hozzáférhetôvé tenni.

Pálinkás József s. k.

Melléklet az MTA elnökének a 7/2010. (II. 16.)
határozatához

A Magyar Tudományos Akadémiáról szóló 1994. évi XL.
törvény 14. §-ában és a Magyar Tudományos Akadémia el-
nökségének 32/2009. (VI. 23.) számú állásfoglalásában biz-
tosított jogkörömben eljárva, a Magyar Tudományos Akadé-

mia Titkársága Szervezeti és Mûködési Szabályzatával össz-
hangban a Magyar Tudományos Akadémia Titkárságán az
adatvédelemmel, a közérdekû adatok közzétételével és a köz-
érdekû adatok megismerésére irányuló igények teljesítésé-
nek rendjével kapcsolatos szabályokat a következôk szerint
határozom meg.

I. Fejezet
A SZEMÉLYES ADATOK VÉDELMÉRE

ÉS A KÖZÉRDEKÛ ADATOK NYILVÁNOSSÁGÁRA
VONATKOZÓ RENDELKEZÉSEK

Általános rendelkezések
1. §

A határozat hatálya

(1) Szervi hatály: A határozat hatálya a Magyar Tudományos
Akadémia Titkárságára (a továbbiakban: Titkárság) mint
irányító szervre és mint köztestületi költségvetési szervre
terjed ki.

(2) Személyi hatály: A határozat hatálya a Titkársággal köz-
szolgálati vagy munkajogviszonyban, illetve munkavég-
zésre irányuló egyéb jogviszonyban álló titkársági mun-
katársakra (a továbbiakban: munkatárs) terjed ki.

(3) Tárgyi hatály: A határozat a személyes adatok védelmére,
a közérdekû és közérdekbôl nyilvános adatok közzététe-
lére, illetve ezen adatok megismerésére irányuló igények
teljesítésére vonatkozó szabályokról rendelkezik.

2. §
Az adatvédelemmel, a közérdekû adatok közzétételével
és a közérdekû adatok megismerésére irányuló igények
teljesítésével kapcsolatos rendelkezéseket megalapozó

jogszabályok

(1) A titkársági adatvédelemmel, a közérdekû adatok közzé-
tételével és a közérdekû adatok megismerésére irányuló
igények teljesítésével kapcsolatos, jelen határozatban fog-
lalt rendelkezéseket megalapozó jogszabályok:
a) a személyes adatok védelmérôl és a közérdekû adatok

nyilvánosságáról szóló 1992. évi LXIII. törvény,
b) a döntések elôkészítéséhez szükséges adatok hozzá-

férhetôségének biztosításáról szóló 2007. évi CI. tör-
vény,

c) az Európa Tanács közérdekû adatot tartalmazó iratok-
hoz való hozzáférésrôl szóló Egyezményének kihirde-
tésérôl szóló 2009. évi CXXXI. törvény,

d) az elektronikus információszabadságról szóló 2005.
évi XC. törvény,

e) az államháztartás mûködési rendjérôl szóló 292/2009.
(XII. 19.) Korm. rendelet.
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(2) A Titkárság kezelésében lévô közszolgálati adatok keze-
lésére a vonatkozó külön jogszabályok és akadémiai sza-
bályozások irányadók.

(3) Az (1) bekezdésben felsorolt és az egyéb vonatkozó jog-
szabályokban, illetve a jelen határozatban foglalt, az adat-
védelemmel és adatkezeléssel kapcsolatos kötelezettségek
teljesítése érdekében a Titkárság szervezeti egységei és
munkatársai a Titkárság Szervezeti és Mûködési Szabály-
zatában foglaltak szerint kötelesek együttmûködni (adatot
szolgáltatni, tájékoztatást adni stb.).

3. §
Értelmezô rendelkezések

(1) Adatfelelôs: az államháztartás valamely alrendszerébe
tartozó azon szervezet, amely –tevékenységével, feladat-
ellátásával kapcsolatban, illetve jogszabály alapján – el-
ôállítja a kötelezôen közzéteendô közérdekû adatot és fe-
lelôs annak tartalmáért.

(2) Adatkezelô: az a természetes vagy jogi személy, illetve
jogi személyiséggel nem rendelkezô szervezet, aki vagy
amely az adatok kezelésének célját meghatározza, az adat-
kezelésre (beleértve a felhasznált eszközt) vonatkozó dön-
téseket meghozza és végrehajtja, vagy az általa megbízott
adatfeldolgozóval végrehajtatja.

(3) Adatkezelés: az alkalmazott eljárástól függetlenül az adato-
kon végzett bármely mûvelet vagy a mûveletek összessége,
így például gyûjtése, felvétele, rögzítése, rendszerezése, tá-
rolása, megváltoztatása, felhasználása, továbbítása, nyilvá-
nosságra hozatala, összehangolása vagy összekapcsolása, zá-
rolása, törlése és megsemmisítése, valamint az adatok
további felhasználásának megakadályozása.Adatkezelésnek
számít a fénykép-, hang- vagy képfelvétel készítése, vala-
mint a személy azonosítására alkalmas fizikai jellemzôk (pl.
ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, íriszkép) rögzítése is.

(4) Adatközlô: az államháztartás valamely alrendszerébe tar-
tozó azon szervezet, amely az adatfelelôs által szolgálta-
tott adatokat külön törvényben vagy rendeletben megha-
tározott módon közzéteszi.

(5) Adattovábbítás: ha az adatot meghatározott harmadik
személy számára hozzáférhetôvé teszik.

(6) Adattörlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly
módon, hogy a helyreállításuk többé nem lehetséges.

(7) Hozzájárulás: az érintett kívánságának önkéntes és hatá-
rozott kinyilvánítása, amely megfelelô tájékoztatáson ala-
pul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a rá
vonatkozó személyes adatok – teljes körû vagy egyes
mûveletekre kiterjedô – kezeléséhez.

(8) Közérdekû adat: az állami vagy helyi önkormányzati fel-
adatot, valamint jogszabályban meghatározott egyéb köz-
feladatot ellátó szerv vagy személy kezelésében lévô, va-
lamint a tevékenységére vonatkozó, a személyes adat
fogalma alá nem esô, bármilyen módon vagy formában
rögzített információ vagy ismeret, függetlenül kezelésé-
nek módjától vagy gyûjteményes jellegétôl.

(9) Közérdekbôl nyilvános adat: a közérdekû adat fogalma
alá nem tartozó minden olyan adat, amelynek nyilvános-
ságra hozatalát vagy hozzáférhetôvé tételét törvény köz-
érdekbôl elrendeli.

(10) Különleges adat:
a) a faji eredetre, a nemzeti és etnikai kisebbséghez tar-

tozásra, a politikai véleményre vagy pártállásra, a val-
lásos vagy más világnézeti meggyôzôdésre, az érdek-
képviseleti szervezeti tagságra,

b) az egészségi állapotra, a kóros szenvedélyre, a sze-
xuális életre vonatkozó adat, valamint a bûnügyi sze-
mélyes adat.

(11) Nyilvánosságra hozatal: ha az adatot bárki számára
hozzáférhetôvé teszik.

(12) Személyes adat: bármely meghatározott (azonosított
vagy azonosítható) természetes személlyel (a továbbiak-
ban: érintett) kapcsolatba hozható adat, az adatból le-
vonható, az érintettre vonatkozó következtetés. A sze-
mélyes adat az adatkezelés során mindaddig megôrzi e
minôségét, amíg kapcsolata az érintettel fennáll, illetve
helyreállítható. A személy különösen akkor tekinthetô
azonosíthatónak, ha ôt – közvetlenül vagy közvetve –
név, azonosító jel, illetôleg egy vagy több, fizikai, fizio-
lógiai, mentális, gazdasági, kulturális vagy szociális azo-
nosságára jellemzô tényezô alapján azonosítani lehet.

(13) Tiltakozás: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes
adatainak kezelését kifogásolja, és az adatkezelés meg-
szüntetését, illetve a kezelt adatok törlését kéri.

Személyes adatokra vonatkozó rendelkezések

4. §
Személyes adatok kezelésének alapelvei

(1) A személyes adat akkor kezelhetô, ha:
a) ahhoz az érintett (akire a személyes adat vonatkozik)

hozzájárul, vagy
b) azt törvény – törvény felhatalmazása alapján, az abban

meghatározott körben – helyi önkormányzat rendelete
elrendeli.

(2) A különleges adat kezelésének feltételei:
a) az érintett írásbeli hozzájárulása,
b) az Alkotmányban biztosított alapvetô jog érvényesí-

tése, illetve
c) a faji eredetre, a nemzeti, nemzetiségi és etnikai hova-

tartozásra, a politikai véleményre vagy pártállásra, a
vallásos vagy más meggyôzôdésre vonatkozó különle-
ges adat esetén az adatkezelés nemzetközi egyezmé-
nyen való alapulása,

d) a nemzetbiztonság, a bûnmegelôzés vagy a bûnüldözés
érdekében az adatkezelés törvényi elrendelése.

(3) Az adatkezelésre feljogosított munkatársak személyes
adatokat csak meghatározott célból, jog gyakorlása vagy
kötelezettség teljesítése érdekében kezelhetik, ezt a köve-
telményt az eljárás minden szakaszában érvényesíteni kell.
Ezen követelmény érvényesítése érdekében az olyan sze-
mélyes adatok kezelhetôk, amelyek a cél megvalósításá-
hoz elengedhetetlenek, a cél elérésére alkalmasak, a cél
megvalósulásához szükséges mértékben és ideig.

(4) A Magyar Tudományos Akadémiáról szóló 1994. évi XL.
törvényben (a továbbiakban: MTAtv.) rögzített tájékozta-
tók elkészítéséhez a Titkárság – a közzétett adatok fel-
használásán túl – az adatokat önkéntes adatszolgáltatáson
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alapuló saját adatgyûjtés és más szervektôl való átvétel
útján szerzi be. Személyes adat átvételére csak az érintett
személy elôzetes hozzájárulásával kerülhet sor.

(5) A Titkárság által hivatalból indított eljárásokban a vonat-
kozó, hatáskört telepítô jogszabály, illetve a döntések el-
ôkészítéséhez szükséges adatok hozzáférhetôségének biz-
tosításáról szóló 2007. évi CI. törvény által meghatározott
célból, módon és terjedelemben történhet személyes (kü-
lönleges) adat kezelése.

5. §
Az érintett személyes adataival való

rendelkezési jogosítványai, az érintett tájékoztatása

(1) Személyes adat esetén az adat nyilvánosságra hozatalához
– a törvény által közérdekbôl elrendelt nyilvánosságra ho-
zatal kivételével – az érintett hozzájárulása, különleges
adat esetében írásbeli hozzájárulása szükséges. Kétség
esetén azt kell vélelmezni, hogy az érintett a hozzájárulá-
sát nem adta meg.

(2) Az érintett által kezdeményezett eljárásban az érintett hoz-
zájárulását vélelmezni kell a szükséges személyes adatai-
nak kezeléséhez, erre a tényre azonban figyelmeztetni kell.
Az érintett hozzájárulását megadottnak kell tekinteni az
érintett közszereplése során általa közölt vagy a nyilvá-
nosságra hozatal céljából általa átadott adatok tekinteté-
ben.

(3) Az érintett kérelmére az adatkezelô tájékoztatást ad az
érintett Titkárság által kezelt, illetôleg a Titkárság által
megbízott feldolgozó által feldolgozott adatairól, az adat-
kezelés céljáról, jogalapjáról, idôtartamáról, az adatfel-
dolgozó nevérôl, címérôl (székhelyérôl) és az adatkeze-
léssel összefüggô tevékenységérôl, továbbá arról, hogy kik
és milyen célból kapják vagy kapták meg az adatokat.

(4) Az érintett – törvényben meghatározott kivételekkel – :
a) tájékoztatást kérhet személyes adatainak kezelésérôl,
b) kérheti személyes adatainak helyesbítését, illetve –

jogszabályban elrendelt adatkezelés kivételével – tör-
lését.

(5) A (4) bekezdés a) pontja szerinti kérelem alapján a lehetô
legrövidebb idô alatt, legkésôbb 30 napon belül írásban,
közérthetô formában kell a tájékoztatást megadni. A tájé-
koztatásnak ki kell terjednie arra, hogy az érintett milyen
személyes adatait kezeli a Titkárság, ennek mi a célja, a
jogalapja, azokat milyen idôtartamig kezeli, kik és milyen
célból kapják, illetve kapták meg az adatokat.

(6) A tájékoztatás ingyenes.
(7) Az érintett tájékoztatását csak akkor lehet megtagadni, ha

azt törvény az alábbi okok miatt lehetôvé teszi:
a) állam külsô és belsô biztonsága (honvédelem, nem-

zetbiztonság, bûnmegelôzés, bûnüldözés) érdekében;
b) állami pénzügyi érdekbôl;
c) az érintett vagy mások jogai védelme érdekében.

(8) A tájékoztatás iránti kérelem elutasításáról szóló döntés-
ben meg kell indokolni, hogy milyen törvényi rendelkezés
alapján nem volt a kérelem teljesíthetô. Az elutasító döntés-
tervezetet – kiadmányozás elôtt – ellenjegyzésre meg kell
küldeni a Jogi és Igazgatási Fôosztály vezetôjének.

(9) Az elutasított kérelmekrôl a Titkárság az adatvédelmi biz-
tost évente tájékoztatja.

6. §
Személyes adat helyesbítése és törlése

(1) A valóságnak nem megfelelô személyes (különleges) ada-
tot helyesbíteni kell.

(2) A személyes adatot törölni kell, ha:
a) az adat kezelése jogellenes,
b) az érintett – önrendelkezési jogával élve – azt kéri, és

a törlésnek nincs jogszabályi akadálya,
c) az adatkezelés célja megszûnt.

(3) A helyesbítésrôl és a törlésrôl az érintettet, illetve min-
denkit értesíteni kell, akinek az adatot adatkezelés céljára
továbbították. Az értesítés akkor mellôzhetô, ha ez – az
adatkezelés céljára tekintettel – az érintett jogos érdekeit
nem sérti.

7. §
Adattovábbítás, adatkezelések

összekapcsolásának rendje

(1) A Titkárság által kezelt személyes adatok külsô szerv vagy
személy részére akkor továbbíthatók, ha ahhoz az érintett
hozzájárult vagy azt törvény megengedi (így különösen
hatósági, bírósági, ügyészségi megkeresések), és ha az
adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra
nézve teljesülnek. Az adattovábbítást dokumentálni kell.

(2) Az adattovábbítást kérô szervnek, személynek az erre irá-
nyuló írásbeli kérelmében meg kell jelölnie, hogy mi a kért
adattovábbítás jogalapja és mi az általa végezni kívánt
adatkezelés célja.

(3) Az adattovábbítás iránti kérelemrôl mindig egyedi mérle-
gelés alapján, a Jogi és Igazgatási Fôosztály vezetôjével
történt egyeztetést követôen kell dönteni.

(4) Az adattovábbítás tényét az adatkezelô dokumentálja.

8. §
Az adatkezelés rendje

(1) Az Akadémia elnöke, fôtitkára és fôtitkárhelyettese a Tit-
kárságon keletkezett minden olyan iratba, nyilvántartásba
betekinthet, ami személyes, illetve különleges adatot tar-
talmaz, adatkezelést végezhet, illetve végeztethet.

(2) A Titkárság fôosztályvezetôi a hatályos vonatkozó jog-
szabályok által telepített hatáskörök, illetve az MTAtv.-
ben, az Akadémia Alapszabályában, Ügyrendjében, vala-
mint a Titkárság Szervezeti és Mûködési Szabályzatában
foglaltak szerint, az e szabályozásokban, illetve munka-
köri leírásukban meghatározott feladat vonatkozásában
személyes adatokat, illetve különleges adatokat tartalmazó
iratokba, nyilvántartásokba betekinthetnek, adatot kezel-
hetnek, illetve adatkezelést elrendelhetnek.

(3) Az Informatikai Fôosztály munkatársai az olyan számító-
gépes nyilvántartásokba tekinthetnek bele, amelyek rend-
szerét a Titkárság Szervezeti és Mûködési Szabályzata
alapján a fôosztályra meghatározott feladat- és hatásköri
rend, illetve munkaköri leírásuk alapján kialakítanak, kar-
bantartanak, továbbfejlesztenek.

(4) A belsô ellenôr betekinthet minden olyan iratba, nyilván-
tartásba, amely az éves ellenôrzési terv által érintett tárgyú,
illetve amelynek ellenôrzésére az Akadémia elnöke utasítja.
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(5) A Titkárság ügyintézôje az olyan – személyes adatokat
(különleges adatokat) tartalmazó – iratokba, nyilvántartá-
sokba tekinthet bele, azok vonatkozásában kezelhet adatot,
amelyek a Titkárság Szervezeti és Mûködési Szabályzata
alapján a szervezeti egységére meghatározott feladat- és
hatásköri rend, illetve munkaköri leírása alapján munka-
körébe tartoznak, vagy amelyeknek elintézésére – az el-
ôbbi körben – felettese kijelölte.

(6) Az iktatási, irattározási feladatot ellátó titkársági munka-
társ személyes adatot az iktatási feladat ellátásához szük-
séges célból és mértékben kezelhet.

(7) Az adatkezeléssel kapcsolatos nyilvántartási (naplózási)
feladatot ellátó munkatárs a nyilvántartáshoz szükséges
célból és mértékben kezelhet személyes adatot.

(8) A leírói feladatokat ellátó munkatárs munkaköri leírásá-
ban szereplô feladatai ellátása során, az abban meghatá-
rozott célból és körben ismerhet meg személyes, illetve
különleges adatot.

9. §
Felelôsség a személyes adatok kezeléséért

(1) A Titkárságon az Akadémia elnöke – általános irányítási
jogkörében – felelôs a személyes (különleges) adatoknak
a vonatkozó jogszabályokban és jelen határozatban elôírt
feltételek szerinti teljesítéséhez szükséges intézkedések
megtételéért, a kapcsolódó személyi és tárgyi eszközök
biztosításáért; az adatkezeléssel kapcsolatos szabályozá-
sok kialakításáért és az adatkezeléssel kapcsolatos elôírá-
sok folyamatos ellenôrzéséért.

(2) A fôtitkár, a fôtitkárhelyettes és a titkársági fôosztályve-
zetôk – az irányításuk alá tartozó területen – kötelesek
gondoskodni arról, hogy a személyes adatok védelmére
vonatkozó szabályok betartásra kerüljenek, az ehhez szük-
séges technikai, szervezési intézkedéseket (iratok megfe-
lelô, zárt helyen való tárolása, indokolt esetben lemez-
szekrény biztosítása) meg kell tenniük, és az intézkedések
betartását ellenôrizniük kell. Az informatikai rendszerek-
ben tárolt adatok bizalmasságáról az Informatikai Fôosz-
tály vezetôje köteles gondoskodni.

(3) A Titkárság munkatársai munkakörükben, egyedi eljárá-
sukban felelôsek a személyes adatoknak a vonatkozó jog-
szabályokban és jelen szabályozásban történô kezeléséért.

(4) Az adatok védelme során különös figyelmet kell fordítani
a jogosulatlan hozzáférés, a megváltoztatás, a nyilvános-
ságra hozás vagy törlés, illetve a sérülés, megsemmisülés
megakadályozására.

Közérdekû adatokra vonatkozó rendelkezések

10. §
Közérdekû adatok nyilvánossága, a közérdekû adatok

közzé- és hozzáférhetôvé tétele

(1) A Titkárság a vonatkozó jogszabályokban meghatározott,
feladatkörébe tartozó ügyekben – így különösen a költ-
ségvetésére és annak végrehajtására, az állami vagyon ke-
zelésére, a közpénzek felhasználására és az erre kötött
szerzôdésekre, a piaci szereplôk, a magánszervezetek és -
személyek részére különleges vagy kizárólagos jogok biz-

tosítására vonatkozóan – köteles elôsegíteni és biztosítani
a közvélemény pontos és gyors tájékoztatását.

(2) A Titkárság rendszeresen közzéteszi, továbbá erre irányuló
igény esetén hozzáférhetôvé teszi a tevékenységével kap-
csolatos legfontosabb – így különösen a hatáskörére, ille-
tékességére, szervezeti felépítésére, szakmai tevékenysé-
gére, annak eredményességére is kiterjedô értékelésre, a
birtokában lévô adatfajtákra és a mûködésérôl szóló jog-
szabályokra, valamint a gazdálkodására vonatkozó – ada-
tokat. A közzététel elsôdleges felületei az Akadémia hon-
lapja és az Akadémiai Értesítô.

(3) Az elektronikus információszabadságról szóló 2005. évi
XC. törvény szerinti általános és különös közzétételi listán
szereplô adatokat – függetlenül a közzététel esetleges egyéb
módjától – az Akadémia honlapján is közzé kell tenni.

(4) A Titkárság feladat- és hatáskörében eljáró személyek fel-
adatkörével összefüggô személyes adata (neve és beosztása,
besorolása, munkaköre), valamint további, a Titkárságon
közfeladatot ellátó munkatársak e feladatkörével összefüggô
személyes adata – ha törvény másként nem rendelkezik –
bárki számára hozzáférhetô, közérdekbôl nyilvános adat.

(5) A Titkárság a kezelésében lévô közérdekû adatot bárki
számára megismerhetôvé teszi, kivéve, ha az adatot tör-
vény alapján az arra jogosult szerv állam- vagy szolgálati
titokká nyilvánította, illetve ha az nemzetközi szerzôdés-
bôl eredô kötelezettség alapján minôsített adat, továbbá ha
a közérdekû adatok nyilvánosságához való jogot – az adat-
fajták meghatározásával – törvény
a) honvédelmi eljárásra,
b) nemzetbiztonsági eljárásra,
c) bûnüldözési vagy bûnmegelôzési eljárásra,
d) központi pénzügyi vagy devizapolitikai érdekre,
e) külügyi kapcsolatokra, nemzetközi szervezetekkel való

kapcsolatokra,
f) bírósági vagy közigazgatási hatósági eljárásra tekin-

tettel
korlátozza.

(6) A közérdekû adatok megismerésével és nyilvánosságával
összefüggésben az üzleti titok megismerésére a Polgári
Törvénykönyvben foglaltak az irányadók.

(7) A közérdekû adatok nyilvánosságát korlátozhatja az Eu-
rópai Unió jogszabálya az Európai Unió jelentôs pénzügy-
vagy gazdaságpolitikai érdekére tekintettel, beleértve a
monetáris, a költségvetési és az adópolitikai érdeket is.

(8) A Titkárság feladat- és hatáskörébe tartozó döntés meg-
hozatalára irányuló eljárása során készített vagy rögzített,
a döntés megalapozását szolgáló adat a keletkezésétôl szá-
mított tíz évig nem nyilvános. Ezen adatok megismerését
az Akadémia elnöke – a jogszabályban meghatározottak
szerint – engedélyezheti.

(9) Az Akadémia elnöke és fôtitkára az adatfelelôs megneve-
zésével más, jelen határozatban fel nem sorolt, a Titkársá-
got érintô közérdekû adat közzétételét is elrendelheti.

11. §
A közérdekû adat megismerésére irányuló igények

teljesítésének eljárásrendje

(1) A közérdekû adat megismerésére irányuló kérelemnek a
Titkárság (annak illetékes szervezeti egysége) a kérelem tu-
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domására jutását követô legrövidebb idô alatt, legfeljebb
azonban 15 napon belül, közérthetô formában tesz eleget.
Az adatokat tartalmazó dokumentumról vagy dokumen-
tumrészrôl annak tárolási módjától függetlenül – a felmerült
költség megtérítése mellett – a kérelmezô másolatot kérhet.

(2) Az államháztartással összefüggô közérdekû adatok iránti
kérelem teljesítésének rendjét jelen határozat II. fejezete
tartalmazza.

(3) A kérelem megtagadásáról – annak indokaival együtt – a
Titkárság 8 napon belül írásban értesíti a kérelmezôt.

(4) A Titkárság évente értesíti az adatvédelmi biztost az el-
utasított kérelmekrôl, valamint az elutasítások indokairól.

(5) A közérdekû adat iránti kérelmekrôl nyilvántartást kell ve-
zetni.

12. §
Felelôsség a közérdekû adatok közzé- és hozzáférhetôvé

tételéért

(1) A Titkárságon az Akadémia elnöke általános irányítási jog-
körében felelôs a Titkárság kezelésében lévô, kötelezôen
közzéteendô közérdekû adatok nyilvánosságáért, illetve a
közérdekû adatok igénylésére irányuló kérelmek teljesíté-
séért. Az Akadémia elnöke felelôs továbbá a vonatkozó
jogszabályokban és jelen határozatban elôírt feltételek tel-
jesítéséhez szükséges alapvetô intézkedések megtételéért,
a kapcsolódó személyi és tárgyi eszközök biztosításáért; a
közérdekû adatok közzé- és hozzáférhetôvé tételével kap-
csolatos szabályozások kialakításáért és az adatkezeléssel
kapcsolatos elôírások folyamatos ellenôrzéséért.

(2) A fôtitkár, a fôtitkárhelyettes és a titkársági fôosztályve-
zetôk – az irányításuk alá tartozó területen – felelôsek a
feladat- és hatáskörük alapján kezelésükben lévô közér-
dekû adat teljeskörûségéért, nyilvántartásáért, aktualizá-
lásáért, és arról kötelesek hivatalból vagy kérelemre az
Akadémia vezetôi, titkársági szervezeti egységei, illetve –
jogszabályban meghatározott esetben – külsô szerv (sze-
mély) részére gyors és pontos tájékoztatást adni.

II. FEJEZET
AZ ÁLLAMHÁZTARTÁSSAL

ÖSSZEFÜGGÔ KÖZÉRDEKÛ ADATOK
KÖZZÉ-, ILLETVE HOZZÁFÉRHETÔVÉ
TÉTELÉVEL KAPCSOLATOS KÜLÖNÖS

RENDELKEZÉSEK

Bevezetô rendelkezések
13. §

Az államháztartással összefüggô közérdekû adatok köre,
az adatok közzé- és hozzáférhetôvé tételével kapcsolatos

tevékenységben közvetlenül résztvevô szervezeti
egységek

(1) Jelen határozat alkalmazásában az államháztartással ösz-
szefüggô közérdekû adat különösen az államháztartás
mûködési rendjérôl szóló 292/2009. (XII. 19.) Korm. ren-
delet 22. sz. melléklete szerinti adatok, és a Titkárság ha-
táskörére, illetékességére, szervezeti felépítésére, szakmai

tevékenységére, annak eredményességére is kiterjedô
értékelésre, a birtokában lévô adatfajtákra és a
mûködésérôl szóló jogszabályokra, valamint a gazdál-
kodására vonatkozó adat.

(2) Az államháztartással összefüggô közérdekû adatok köz-
zétételének idôpontjára, idôtartamára és törlésére a vo-
natkozó jogszabályokban meghatározottak irányadók.

(3) Az államháztartással összefüggô közérdekû adatok ke-
zelésére, közzé- és hozzáférhetôvé tételére a jelen hatá-
rozat általános rendelkezései az e fejezetben foglalt elté-
résekkel irányadók.

(4) Az Akadémia hivatalos honlapján az Akadémia elnöké-
nek engedélyével az akadémiai költségevetési szervek
közérdekû adatai is közzétehetôk. Az adatközlô ebben az
esetben az illetô akadémiai költségvetési szerv.

(5) Az államháztartással összefüggô közérdekû adatokra vo-
natkozó adatszolgáltatás során közölt irányító szervre,
valamint a Titkárságra mint köztestületi költségvetési
szervre vonatkozó adatok teljeskörûségéért az Akadémia
elnöke és a Pénzügyi Fôosztály vezetôje felelôs.

(6) A Titkárságon az államháztartással összefüggô közér-
dekû adatok közzé-, illetve hozzáférhetôvé tételével kap-
csolatos tevékenységben közvetlenül résztvevô szerve-
zeti egységek:
a) Pénzügyi Fôosztály,
b) Kommunikációs Fôosztály,
c) Kutatóintézeti Fôosztály,
d) Stratégiai-elemzési Fôosztály,
e) Jogi és Igazgatási Fôosztály.

(7) Az államháztartással összefüggô közérdekû adatok köz-
zétételével kapcsolatos feladatok végrehajtásának – a
(11)–(15) bekezdésben foglalt kivételekkel – elsôdleges
felelôse a Pénzügyi Fôosztály, amely összehangolja a (6)
bekezdés szerinti szervezeti egységeknek az adatok köz-
zétételével kapcsolatos tevékenységét is. Ez a jogköre
azonban nem érinti az adatfelelôs szervezeti egységek
jelen határozatban rögzített kötelezettségeit.

(8) A Pénzügyi Fôosztály a feladatok végrehajtása kereté-
ben különösen:
a) tájékoztatást és felvilágosítást ad;
b) elôsegíti az államháztartás adataira vonatkozó fo-

galmaknak a többi adatszolgáltató általi egységes ér-
telmezését;

c) elômozdítja a többi adatszolgáltatótól származó ada-
tok tartalmának egységesítését.

(9) A (7) bekezdésben foglalt, koordinációs feladatok ellátá-
sával a Pénzügyi Fôosztály vezetôje a fôosztály állomá-
nyából megfelelô (lehetôleg az információs jogokra is ki-
terjedô) szakismeretekkel rendelkezô összekötôt bíz meg.

(10) A jogszabályban meghatározott, jelen határozatban nem
nevesített, államháztartással összefüggô közérdekû adat
közzétételével kapcsolatos szakmai felelôs egyebekben a
Titkárság szakmailag illetékes szervezeti egysége (adat-
felelôs szervezeti egység). Az adatfelelôs szervezeti egy-
ség vezetôje felelôs az adatközlônek átadott közérdekû
adat(ok) tartalmáért és annak (azoknak) az elôírásoknak
megfelelô idôközönkénti frissítéséért.

(11) A Titkárság Alapító Okiratának, az Akadémia mûködé-
sére vonatkozó jogszabályok és belsô szabályozások fo-
lyamatos, hatályos állapotnak megfelelô közzététele vo-
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natkozásában adatfelelôs a Jogi és Igazgatási Fôosztály
(visszamenôleges adatszolgáltatási kötelezettség nincs,
az elôzô állapot törlendô).

(12) Az államháztartásból támogatott szervek, személyek tel-
jesítményét jellemzô mutatók (feladat-, teljesítmény-, ka-
pacitás-, hatékonyság-, eredményességmutatók) alakulá-
sának a támogatott tevékenység hatályos állapotnak
megfelelô, folyamatos közzététele vonatkozásában adat-
felelôs a Pénzügyi Fôosztály, a Kutatóintézeti Fôosztály,
valamint a Stratégiai-elemzési Fôosztály (visszamenôle-
ges adatszolgáltatási kötelezettség nincs, az adatok elôzô
állapota nem törölhetô).

(13) Az Akadémia hatáskörében eljáró személyek nevének,
beosztásának és munkakörének folyamatos, a hatályos
állapotnak megfelelô közzététele vonatkozásában adat-
felelôs a Jogi és Igazgatási Fôosztály és a Kommuniká-
ciós Fôosztály (visszamenôleges adatszolgáltatási köte-
lezettség nincs, az adatok elôzô állapota törölhetô).

(14) A lezárt irányító szerv általi ellenôrzésekrôl a beszámoló
szerinti címjegyzék folyamatos, jelentés elfogadása utáni
közzététele vonatkozásában adatfelelôs az Ellenôrzési
Fôosztály (visszamenôleges adatszolgáltatási kötelezett-
ség nincs, az elôzô állapot nem törölhetô).

(15) Az Akadémia közfeladatainak ellátásáról, valamint a fon-
tosabb aktuális ügyekrôl való információs kötelezettségé-
nek az Akadémia által a Kormány részére évente készített
tájékoztató alapján összeállított közleménnyel tesz eleget,
amelynek közzétételérôl a tájékoztató elfogadását követô
30 napon belül adatfelelôsként a Kommunikációs Fôosz-
tály és az Elnöki Titkárság gondoskodik (ez esetben visz-
szamenôleges adatszolgáltatási kötelezettség nincs, az
adatok hozzáférhetôségét öt évig biztosítani kell).

14. §
Az államháztartással összefüggô

közérdekû adatok közzétételi felületei

(1) Az Akadémia az államháztartással összefüggô közérdekû
adatok kötelezôen közzé-, illetve hozzáférhetôvé tételére
a) a Magyar Tudományos Akadémia honlapját (www.

mta.hu), illetve
b) az Akadémia hivatalos lapját, az Akadémiai Értesítôt
használja fel.

(2) Az (1) bekezdés a) pontjának vonatkozásában a Kommu-
nikációs Fôosztály, a b) pont vonatkozásában pedig a Jogi
és Igazgatási Fôosztály az adatközlô.

(3) Az Akadémia az államháztartással összefüggô közérdekû
adatok kérelemre történô szolgáltatásának biztosítására az
MTA Kutatásszervezési Intézete keretében „Információs
Irodát” (a továbbiakban: Iroda) mûködtet. E körben adat-
közlô az MTA Kutatásszervezési Intézete.

Az államháztartással összefüggô közérdekû adatok
kérelemre történô közzététele

15. §
Az államháztartással összefüggô

közérdekû adatok adatbázisa

(1) A 14. § (3) bekezdés szerinti Iroda az Akadémia által ke-
zelt közérdekû adatokból adatbázist hoz létre és azt folya-
matosan frissíti.

(2) Az adatbázis felépítése az Irodához beérkezett kérelmek
alapján folyamatosan történik. Az adatbázis tartalmát az
egyes adatok általában szokásos frissítési periódusa alkal-
mával évente felül kell vizsgálni. Azt az adatot, amellyel
kapcsolatban a felülvizsgálatot megelôzô évben egyetlen
megkeresés sem érkezett, törölni kell az adatbázisból.
Azoknál az adatoknál, amelyeknél nem állapítható meg a
frissítési periódus, az éves felülvizsgálat tekintetében az
irányadó idôpont január 31.

16. §
Az államháztartással összefüggô közérdekû adatra
vonatkozó kérelem fogadása és teljesíthetôségének

vizsgálata

(1) Az Akadémia az államháztartással összefüggô közérdekû
adatok megismerésére irányuló kérelmeket az Irodán ke-
resztül fogadja. Az Akadémia más szervezeti egységéhez
érkezett kérelmet haladéktalanul meg kell küldeni az Iro-
dának, a személyes érdeklôdôt pedig az Irodába kell irá-
nyítani.

(2) Ha a kérelem nem az Akadémia által kezelt közérdekû
adatokra irányul, azt a kérelmezô egyidejû értesítése mel-
lett azonnal meg kell küldeni a hatáskörrel és illetékes-
séggel rendelkezô szervnek. A továbbküldésrôl a Pénz-
ügyi Fôosztály vezetôje dönt.

(3) Ha az Akadémia által kezelt közérdekû adatokra irányuló
kérelem jogszabály vagy belsô szabályzat elôírásai miatt
nem teljesíthetô, a kérelmezôt errôl részletes indokolással
8 napon belül írásban értesíteni kell. A kérelem elutasítá-
sának lehetôségét különösen akkor kell vizsgálni, ha az az
adat, amelyre a kérelem irányul, az Iroda adatbázisában
nem található.

(4) A kérelem teljesítésének megtagadásáról a Pénzügyi Fô-
osztály, valamint a Jogi és Igazgatási Fôosztály vezetôje
együttesen dönt. Véleményeltérés esetén az Akadémia el-
nöke vagy fôtitkára határoz. Az elutasított kérelmekrôl a
Jogi és Igazgatási Fôosztály nyilvántartást vezet. Az el-
utasított kérelmekrôl, valamint az elutasítás indokairól az
Akadémia évente tájékoztatja az adatvédelmi biztost.

(5) Amennyiben az az adat, amelyre a kérelem irányul, az
Iroda adatbázisában nem található, az Iroda a szükséges
információ megszerzése érdekében bármely akadémiai
költségvetési szervhez közvetlenül fordulhat. Ebben az
esetben adatfelelôsnek a megkeresett akadémiai szerv mi-
nôsül.

(6) Ha a kérelem olyan adatra irányul, amelyet az Akadémia
jogszabály vagy a jelen határozat alapján már közzétett, a
kérelmezôt errôl a fellelhetôséggel együtt tájékoztatni kell;
ez azonban nem mentesíti az Irodát adatszolgáltatási kö-
telezettsége alól.

17. §
Az államháztartással összefüggô közérdekû adatra

vonatkozó kérelem teljesítése

(1) Az államháztartással összefüggô közérdekû adat megis-
merésére irányuló kérelemnek legfeljebb 15 napon belül
közérthetô formában kell eleget tenni.

(2) A kérelmezô az adatokat tartalmazó dokumentumról vagy
dokumentumrészrôl másolatot kérhet vagy jegyzeteket ké-
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szíthet. A kért adat kérelmezôvel való megismertetéséhez
megfelelô idôt és tárgyi feltételeket kell biztosítani.

(3) A kérelmezônek a kérelemben foglalt adatok közlésével
kapcsolatban (ideértve a másolást és az adatok meghatá-
rozott szempontok szerinti elôállítását, illetve csoporto-
sítását is) a felmerült költségeket meg kell térítenie. Az
Iroda adatbázisából a kérelem elôterjesztését követôen
azonnal szóban teljesített, másolást nem igénylô adat-
közlésért nem kell térítést fizetni, az adatközlés megtör-
téntét és annak tartalmát azonban ebben az esetben is
nyilvántartásba kell venni.

(4) Az Iroda által írásban teljesített adatközlés során kiadmá-
nyozó az MTA Kutatásszervezési Intézetének igazgatója
által erre írásban kijelölt személy.

(5) Az MTA Kutatásszervezési Intézetének igazgatója az
Iroda részletes ügyviteli rendjét jelen határozat keretei kö-
zött külön szabályozásban állapíthatja meg.

III.
ZÁRÓ ÉS VEGYES RENDELKEZÉSEK

18. §
Adatkezelési nyilvántartás

(1) A közérdekû, valamint a személyes adatok iránti kérel-
mekrôl külön nyilvántartást kell vezetni, amely tartal-
mazza a személyes adatok továbbítására vonatkozó nyil-
vántartást is.

(2) Az (1) bekezdésben hivatkozott nyilvántartások az alábbi
adatokat tartalmazzák:
a) Kérelmezô neve, címe,
b) Kérelem beadásának kelte, helyi iktatószáma,
c) Kérelem adatkezelésre/adattovábbításra vonatkozik,
d) Kért/továbbított adatkör meghatározása (személyes

adattovábbítás esetén az érintett és a róla átadott sze-
mélyes adatkör megnevezése),

e) Adat megadásának/kérelem megtagadásának kelte.
(3) A nyilvántartásokat az adatkezelô fôosztály vezetôje által

a fôosztály munkatársai közül kijelölt személy, a fôosz-
tályvezetô által hitelesített nyilvántartó naplóban kezeli. A
napló 10 évig nem selejtezhetô. A naplót lemezszekrény-
ben, vagy más, a biztonságos ôrzésre alkalmas módon, el-
zártan kell tárolni.

19. §
Informatikai eszközökön rögzített adatok védelme

A Titkárságon, a feladatai végrehajtása során, a feladatokkal
összefüggésben informatikai eszközökön rögzített adatok ke-
zelésére vonatkozó szabályokat a Titkárság informatikai sza-
bályzata tartalmazza.

20. §
Záró rendelkezések

Jelen határozat 2010. március 1-jén lép hatályba azzal, hogy
egyidejûleg hatályát veszti Magyar Tudományos Akadémia
Titkárságának a Vezetôi Kollégium 1995. november 29-i ülé-
sén elfogadott és 2009. szeptember 15-ig hatályos Szervezeti

és Mûködési Szabályzatának 13. sz. melléklete („A Magyar
Tudományos Akadémia Fôtitkárának 1/2004. (A. É. 3.)
MTA-F szabályzata az államháztartással összefüggô közér-
dekû adatok közzé-, illetve hozzáférhetôvé tételérôl”).

Pálinkás József s. k.

A Magyar Tudományos Akadémia Titkárságának a köztiszt-
viselôk jogállásáról szóló 1992. évi XXIII. törvényben (a to-
vábbiakban: Ktv.) és a végrehajtására kiadott jogszabályok-
ban foglaltak figyelembevételével, a 2001. évi XXXVI.
törvény 106. § (6) bekezdésében kapott felhatalmazás alap-
ján, a Magyar Tudományos Akadémia Titkársága Szervezeti
és Mûködési Szabályzatának rendelkezéseivel összhangban
kiadott Közszolgálati Szabályzatát – az Akadémiai Igazgatási
és Szolgáltatási Dolgozók Szakszervezetével egyetértésben –
a köztisztviselôk méltányos érdekeinek figyelembevételével
a következôk szerint módosítom.

1. §

A Közszolgálati Szabályzat (KSz) 4. § (5) bekezdésének he-
lyébe a következô rendelkezés lép:
(1) „(5) A köztisztviselôk képesítési elôírásairól szóló 9/1995.

(II. 3.) Korm. rendeletben foglaltakat a Titkárságnál fog-
lalkoztatott köztisztviselôkre irányadónak kell tekinteni.
Amennyiben az adott munkakörre nézve az e rendeletben
meghatározott képesítési elôírásoktól, vagy az adott mun-
kakör ellátásához szükséges gyakorlati idôtôl történô el-
térés szükséges, azt saját kezdeményezésére vagy azon
szervezeti egység vezetôjének indokolt javaslatára, ahol a
köztisztviselôt foglalkoztatni kívánják, az Akadémia el-
nöke, illetve felhatalmazása alapján a fôtitkár külön, írás-
ban határozza meg, hagyja jóvá. Az írásos dokumentum a
személyi iratok részét képezi. Fôosztályvezetôi megbízás
esetén a köztisztviselôk képesítési elôírásairól szóló
9/1995. (II. 3.) Korm. rendelettôl való eltérés nem enge-
délyezhetô. Az Akadémia elnöke a képesítési elôírásokra
vonatkozó követelményeket külön szabályozásban is meg-
határozhatja.”

2. §

A Közszolgálati Szabályzat teljes 5. §-a hatályát veszti, he-
lyébe a következô rendelkezések lépnek:
„(1) A pályázat kötelezô tartalmi elemeit a „Pályázat-közzé-

tételi javaslat” (1. sz. függelék) nyomtatvány tartalmazza,

A Magyar Tudományos Akadémia elnökének
8/2010. (II. 22.) számú határozata

a Magyar Tudományos Akadémia Titkársága
Közszolgálati Szabályzatának módosításáról
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amelynek kitöltésével a köztisztviselôt foglalkoztatni kí-
vánó fôosztály vezetôje indítja meg a pályázati eljárást.
A kitöltött és aláírt nyomtatványt a státusszal kapcsolatos
információk megadása végett a Jogi és Igazgatási Fôosz-
tály Humánpolitikai Osztálya vezetôjének (a továbbiak-
ban: Humánpolitikai Osztály), majd a hosszú távú pénz-
ügyi kötelezettségvállalás ellenjegyzése céljából a
Pénzügyi Fôosztály vezetôjének kell megküldeni. A pá-
lyázati kiírás közzétételét a Titkárság fôosztályvezetôi te-
kintetében az elnök, a többi köztisztviselô esetében a fô-
titkár engedélyezi. A fôosztályvezetôi pályázat szövegét
és ütemtervét az elnöknek való megküldés elôtt a fôtitkár
véleményezi.

(2) A fôosztályvezetôi feladatok ellátására meghirdetett pá-
lyázatot az elnök nevében, a többi köztisztviselôi munka-
kör esetében meghirdetett pályázatot a fôtitkár nevében
kell közzétenni.

(3) A „Pályázat-közzétételi javaslat”-hoz mellékelten csatolni
kell a pályázati kiírás szövegét és a pályáztatási ütemter-
vet. E két utóbbi dokumentumot a „Pályázat-közzétételi
javaslat” tartalma alapján a Humánpolitikai Osztály ké-
szíti el, majd az illetékes fôosztályvezetô jóváhagyása után
a javaslathoz csatolva aláírásra megküldi a fôtitkárnak.

(4) A jóváhagyott pályázati kiírást az MTA honlapján és a
KSZK honlapján kell megjelentetni.

(5) A pályázat szövegét a Humánpolitikai Osztály elektroni-
kus úton megküldi a Kommunikációs Fôosztálynak a meg-
jelentetési határidô megjelölésével. A KSZK honlapjára
elektronikus úton a Humánpolitikai Osztály egyedi azo-
nosító kóddal rendelkezô köztisztviselôje tölti fel. Ameny-
nyiben a pályáztató fôosztályvezetô egyéb napilapokban,
egyéb hivatalos közlönyökben is közzé kívánja tenni, azt
a Pénzügyi Fôosztály vezetôje ellenjegyzésével külön,
írásban kell kérnie a „Pályázat-közzétételi javaslat”-hoz
csatolva. A közzétételnek ezt a részét az Akadémiai Érte-
sítô szerkesztôsége intézi.

(6) A Humánpolitikai Osztályra beérkezett pályázatokat ér-
keztetô bélyegzôvel és iktatószámmal kell ellátni. Be-
nyújtási határidôn belül érkezettnek kell tekinteni azt a pá-
lyázati anyagot is, amelyet a határidô utolsó napján éjfélig
adtak postára. Ez utóbbi tényt hitelt érdemlôen, a boríté-
kon jól olvasható postabélyegzô, a feladás tényét igazoló
dokumentum (pl. tértivevény) vagy átvételi elismervény
bizonyíthatja. A benyújtási határidôn túl beadott pályázat
vagy a borítékon lévô postai pecsét olvashatatlansága ese-
tén a borítékot felbontás nélkül kell iktatni, és kézzel ráírni
a benyújtás idôpontját, illetve jelezni a postai pecsét ol-
vashatatlanságát. A felbontatlan borítékot vissza kell kül-
deni a feladónak. Amennyiben a pályázó a határidôre tör-
ténô feladás tényét dokumentummal 5 napon belül
igazolja, a pályázatot határidôben benyújtottnak kell te-
kinteni. Az igazolás lehetôségérôl a felbontatlan pályázati
anyag visszaküldésével egyidejûleg a pályázót értesíteni
kell. A beérkezett pályázatokról a Humánpolitikai Osztály
megállapítja, hogy megfelelnek-e a pályázati kiírásnak,
majd a pályázati anyagokat átadja az illetékes fôosztály-
vezetônek.

(7) Az elektronikus úton érkezett pályázatra elektronikus úton
kell válaszolni és a pályázati eljárás lefolytatása után a pá-
lyázati anyagot törölni kell az elektronikus adathordozókról.

(8) A pályáztató fôosztályvezetô az általa kiválasztott pá-
lyázati bizottság tagjaival elvégzi a beérkezett pályázatok
elôszûrését, és kiválasztják azokat a pályázókat, akiket
személyesen kívánnak meghallgatni. A meghallgatásról
rövid, összefoglaló emlékeztetôt kell készíteni. A beér-
kezett pályázatokról információ a pályázati eljárásban
részt nem vevô harmadik személy részére nem adható. A
kiválasztott pályázatot a pályáztató fôosztályvezetô jó-
váhagyásra felterjeszti a fôtitkárnak, kérve a felvételi el-
járás megindításának engedélyezését.

(9) A kiválasztott pályázó személyérôl – a fôtitkári jóváha-
gyást követôen – az illetékes fôosztályvezetô írásban ér-
tesíti a Humánpolitikai Osztály vezetôjét, megjelölve a
közszolgálati jogviszony esetleges áthelyezéssel való lé-
tesítésének szándékát is. Ez utóbbi esetben az áthelye-
zéshez fôtitkári engedély is szükséges, amelyet az érin-
tett fôosztályvezetônek – a (10) bekezdés szerinti
jóváhagyás iránti felterjesztéssel egyidejûleg – kell meg-
kérnie a fôtitkártól.

(10) A pályázati anyagokat, a pályázók meghallgatásáról
szóló rövid emlékeztetôt, valamint a fôtitkári engedélyt
a Humánpolitikai Osztály részére kell megküldeni.

(11) A Humánpolitikai Osztály értesíti a nyertes pályázót és
intézi a felvétellel kapcsolatos további teendôket. A nem
nyertes pályázóknak pályázati anyagukat tértivevényes
küldeményként vissza kell küldeni. Amennyiben a kéz-
besítés sikertelen és a pályázati anyag visszaérkezik a
Humánpolitikai Osztályra, úgy 6 hónapos ôrzési idô után
a pályázatot jegyzôkönyvileg meg kell semmisíteni.

(12) Köztisztviselôi kinevezést, vezetôi megbízást – a 6. §-ban
foglalt kivételekkel – csak olyan személy kaphat, aki a
pályázaton részt vett és érvényes pályázattal rendelkezik.

(13) A fôosztályvezetôi pályázatok közzétételének és elbírá-
lásának rendjérôl az elnök a vonatkozó jogszabályok
alapján – a pályázat aktualitásának figyelembevételével
– egyedileg dönt.”

3. §

(1) A Közszolgálati Szabályzat 6. §-a az alábbi, (3) bekez-
déssel egészül ki:
„(3) Pályázati eljárás nélkül is adható köztisztviselôi ki-

nevezés továbbá:
– a Titkárságnál foglalkoztatott pályakezdô ösztön-

díjas foglalkoztatottnak a Ktv.-ben meghatározott
feltételekkel

– aki a Bibó István Közigazgatási Ösztöndíjat meg-
alapozó képzéshez kapcsolódó vizsgákat teljesí-
tette.”

(2) A Közszolgálati Szabályzat 6. §-ának korábbi (3) bekez-
dése (4) bekezdésre változik, és minden további bekezdés
számozása ennek megfelelôen módosul.

4. §

A Közszolgálati Szabályzat 9. § (4) bekezdése az alábbi fran-
cia bekezdéssel egészül ki:

„– köztisztviselô esetében a versenyvizsga bizonyítvány,
illetve a versenyvizsga alóli mentesülést igazoló okmá-
nyok.”
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5. §

(1) A Közszolgálati Szabályzat 10. §-a az alábbi (3) bekez-
déssel egészül ki:
„(3) A köztisztviselô I. besorolási osztályba csak akkor

sorolható, ha feladatkörére elôírt szakirányú felsô-
fokú iskolai végzettséggel és felsôszintû verseny-
vizsgával rendelkezik: ezek bármelyikének hiányá-
ban a köztisztviselôt II. besorolási osztályba kell
sorolni.”

(2) A Közszolgálati Szabályzat 10. §-ának korábbi (3) bekez-
dése (4)-re változik, és minden további bekezdés számo-
zása ennek megfelelôen módosul.

6. §

(1) A Közszolgálati Szabályzat 11. § (1) bekezdése helyébe a
következô rendelkezések lépnek:
„(1) A kinevezéshez és a munkaszerzôdéshez csatolni kell

a munkatárs munkaköri leírását. A munkaköri leírás-
nak kötelezôen (5. sz. függelék) tartalmaznia kell
a) a munkatárs nevét, besorolási osztályát, besoro-

lási fokozatának megjelölését, illetve munkavál-
lalói státuszát,

b) a munkahely (szervezeti egység, fôosztály, osz-
tály) megjelölését,

c) a szervezeten és a szervezeti egységen belüli füg-
gôségi viszonyokat,

d) közvetlen felettesének megnevezését (beosztását),
e) a munkakör megnevezését,
f) a munkaköri feladatokat,
g) a véleményezési, javaslattételi, észrevételezési

jogkört,
h) a szervezeti kapcsolatokat,
i) a felelôsségre, titoktartásra és a további köteles-

ségekre vonatkozó elôírásokat,
j) a hatálybalépés idôpontját,
k) a fôosztályvezetô, a közvetlen felettes és a köz-

tisztviselô aláírását.
A munkaköri leírás szükség szerint – adott munkakör
és foglalkoztatási jogviszony sajátosságaira tekintet-
tel – tartalmazhatja:
l) az eseti feladatok megjelölését,
m) a helyettesítés szabályait”

(2) A Közszolgálati Szabályzat 11. § (2) bekezdésében az „f)
és” szövegrész hatályát veszti.

7. §

(1) A Közszolgálati Szabályzat 12. §-ának címe a következôk
szerint változik:

„12. §
Összeférhetetlenség,

az egyéb és további jogviszony létesítésének feltételei
(Ktv. 9. §, 21. §, 21/A. §, 22. §)”

(2) A Közszolgálati Szabályzat 12. §-ának (5), (6), (7) és (10)
bekezdései az alábbiak szerint változnak:
„(5) A köztisztviselô, ügykezelô munkavégzésre irá-

nyuló egyéb és további jogviszonyt – tudományos,
oktatói, mûvészeti, lektori, szerkesztôi, valamint

jogi oltalom alá esô szellemi tevékenység, továbbá
közérdekû önkéntes tevékenység kivételével – csak
a fôtitkár engedélyével létesíthet. A tudományos, ok-
tatói, mûvészeti, lektori, szerkesztôi, valamint jogi
oltalom alá esô szellemi tevékenység végzésére irá-
nyuló jogviszonyt, annak létesítését megelôzôen a
fôtitkárnak be kell jelenteni. A fôtitkárhoz címzett
kérelmet és bejelentést a köztisztviselô fôosztályve-
zetôjének is véleményeznie kell (16. sz. függelék).”

„(6) Vezetôi megbízású köztisztviselô munkavégzésre irá-
nyuló egyéb és további jogviszonyt – tudományos,
oktatói, mûvészeti, lektori, szerkesztôi, valamint jogi
oltalom alá esô szellemi tevékenység kivételével –
nem létesíthet. A vezetô megbízással rendelkezô köz-
tisztviselô a munkakörével összefüggô, külön jogsza-
bályban ekként meghatározott tevékenység, valamint
a tudományos, oktatói, mûvészeti, lektori, szerkesz-
tôi, valamint jogi oltalom alá esô szellemi tevékeny-
ség végzésére irányuló jogviszonyt – figyelemmel a
(7) bekezdésben foglaltakra is –, annak létesítését
megelôzôen köteles a fôtitkárnak bejelenteni.”

„(7) Vezetô megbízású köztisztviselô a (6) bekezdésben
meghatározott tevékenységek végzésére irányuló
jogviszonyt ellenérték fejében kizárólag a fôtitkár
engedélyével létesíthet. Az engedélyezésrôl a fôtit-
kár át nem ruházható hatáskörében öt munkanapon
belül dönt. Az engedélyezés akkor tagadható meg,
ha az adott tevékenység végzése során a köztisztvi-
selô olyan tevékenységet folytatna, illetve olyan ma-
gatartást tanúsítana, amely hivatalához méltatlan,
vagy amely pártatlan, befolyástól mentes tevékeny-
ségét veszélyeztetné.”

„(10) A munkáltatói jogkör gyakorlója az egyéb és további
jogviszony rendszeres, a Ktv. 39. §-ban meghatáro-
zott munkaidôt érintô gyakorlását – a köztisztviselô
munkakörével összefüggô, külön jogszabályban meg-
határozott tevékenység kivételével – kizárólag akkor
engedélyezheti, ha a munkáltató számára lényegesen
nagyobb munkaszervezési terhet nem jelent, és a köz-
tisztviselô az így kiesô munkaidôt igazolhatóan le-
dolgozza. E rendelkezés a vezetô köztisztviselôkre is
vonatkozik.”

8. §

A Közszolgálati Szabályzat 13. § (4) bekezdése az alábbiak
szerint módosul:

„(4) A Titkárság szakmai alapfeladatainak keretében szel-
lemi tevékenységnek szerzôdéssel, számla ellenében
való igénybevételére – dologi kiadások között terve-
zett és elszámolt kiadásra – szerzôdés külsô sze-
méllyel, szervezettel csak jogszabályban vagy az
Akadémia elnöke által szabályozott, illetve a Titkár-
ság belsô szabályzatában meghatározott feltételek
szerinti feladatok elvégzésére köthetô.”

9. §

(1) A Közszolgálati Szabályzat 14. §-ának (4) bekezdése az
alábbiak szerint változik:
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„(4) Amennyiben a munkavégzési kötelezettség alóli
– Ktv.-ben elôírt – felmentési idônél hosszabb mun-
kavégzési kötelezettség alóli felmentési idô iránt van
igény, az illetékes fôosztályvezetô ezt – a Pénzügyi
Fôosztály vezetôje által véleményezett feljegyzés-
ben – a fôtitkártól, a fôosztályvezetô saját maga te-
kintetében, írásban az elnöktôl kérheti.”

(2) A Közszolgálati Szabályzat 14. § (7) bekezdése utolsó
mondata az alábbiak szerint változik:
„(7) Az átíratásról szóló dokumentumról másolatot kell

leadnia az MTA Akadémiai Létesítmények Fenntar-
tása és Üzemeltetésének (a továbbiakban: ALFA) ré-
szére.”

(3) A Közszolgálati Szabályzat 14. §-ának (9) bekezdése az
alábbiak szerint változik:
„(9) A tartozások rendezési módjai az alábbiak lehetnek:

– A munkatárs hozzájárulása esetén a pénzügyileg
rendezhetô tételeket az utolsó illetménybôl kell
levonni, amennyiben az az illetmény összegét
meghaladja, vagy a munkatárs a hozzájárulást
nem adja meg, ôt írásban, határidô kitûzésével
kell felhívni a tartozás rendezésére.

– Új munkahely nyilatkozata a tartozás egyösszegû
átvállalásáról.

– A munkáltatói igazolvány és a belépô kártya le
nem adása esetén az ALFA-nak intézkednie kell a
belépés letiltásáról.

– A mobiltelefonok leadásával kapcsolatos kötele-
zettség elmulasztása esetén az ALFA-nak a mun-
katárs jogosultságait le kell tiltania.

– A bélyegzôk leadásának, illetve átadásának el-
mulasztása esetén az adott bélyegzô használatát
le kell tiltani.”

10. §

A Közszolgálati Szabályzat 15. §-ának (9) bekezdése az aláb-
biak szerint egészül ki:
„(9) Az átadás-átvételi jegyzôkönyvet a vezetôi megbízás,

illetve a közszolgálati jogviszony megszûnésével
kapcsolatos munkaügyi eljárás részeként kell kezelni.
Vezetôi megbízás visszavonása esetén a jegyzôkönyv
4 példányban készül, amelybôl – a (7) bekezdésben
meghatározottakon felül – egy példányt a Humánpo-
litikai Osztály részére kell megküldeni.”

11. §

A Közszolgálati Szabályzat 17. § (1)–(2) bekezdései hatályu-
kat vesztik, helyükbe az alábbi rendelkezések lépnek:
„(1) A munkatársak elismerésének formáit és módját

külön akadémiai szabályozás tartalmazza. A munka-
társak – a külön szabályozásban foglaltak szerint –
elsôdlegesen Fôtitkári Dicséretre és Szily Kálmán
Akadémiai Díjra javasolhatók.

(2) A Titkárság vezetô beosztású, valamint címmel ren-
delkezô köztisztviselôi javasolhatók állami kitünte-
tésre is. A nem vezetô beosztású, illetve címmel nem
rendelkezô, felsôfokú végzettségû köztisztviselôk ki-
vételesen, különösen indokolt esetben javasolhatók ál-

lami kitüntetésre. A felterjesztés elbírálása és a meg-
felelô javaslat megtétele az Akadémia Kitüntetési és
Díjbizottsága feladatkörébe tartozik. A középfokú
végzettségû köztisztviselôk, ügykezelôk és a munka-
vállalók állami kitüntetésre nem javasolhatók.”

12. §

A Közszolgálati Szabályzat 18. § (3), (5) és (8) bekezdései
hatályukat vesztik, helyükbe az alábbi bekezdések lépnek:
„(3) A Humánpolitikai Osztály figyelemmel kíséri a vizs-

gák határidejét, azokról évente értesíti a köztisztvi-
selôket és ügykezelôket, és intézi a vizsgáztatással
(jelentkezés, halasztás) kapcsolatos teendôket. A si-
keres vizsgát igazoló oklevelet – a vizsga letételétôl
számított 8 napon belül – a Humánpolitikai Osztá-
lyon be kell mutatni és annak egy másolati példányát
a személyi anyagba le kell fûzni.”

„(5) A köztisztviselôi kinevezést kapott munkatárs ver-
senyvizsga-díját – ide nem értve a megismételt ver-
senyvizsga díját – a munkáltató a köztisztviselôi jog-
viszony létesítését követôen, elsô alkalommal
kifizetett illetményével együtt megtéríti. A köztiszt-
viselô a versenyvizsga díjának megtérítésére vonat-
kozó kérelmét a vizsga befizetésérôl szóló csekk
vagy számla csatolásával, a Gazdasági Osztály veze-
tôjéhez nyújtja be, aki intézkedik a kifizetésrôl.”

„(8) Az ügykezelôi, közigazgatási alapvizsgára és a köz-
igazgatási szakvizsgára való felkészüléshez a Titkár-
ság szabadságot nem biztosít, a köztisztviselô és az
ügykezelô kizárólag a felkészítô tanfolyam idôtarta-
mára és a vizsga napjára mentesül a munkavégzés
alól, és erre az idôszakra illetményére jogosult.”

13. §

(1) A Közszolgálati Szabályzat 19. § (3) bekezdésének elsô
mondta kiegészül a következôk szerint:
„(3) A tanulmányi támogatás formái: szabadidô biztosí-

tása, illetve a képzés költségeihez e szabályzat sze-
rinti hozzájárulás.”

(2) A Közszolgálati Szabályzat 19. § (11) bekezdése kiegé-
szül a következôk szerint:
„(11) A tanulmányi szerzôdést, továbbá a megszerzett is-

kolai végzettségrôl, szakképesítésrôl, nyelvvizsgá-
ról szóló oklevél eredeti példányát a Humánpolitikai
Osztályon be kell mutatni és a másolatot a köztiszt-
viselô személyi anyagában kell elhelyezni.”

14. §

(1) A Közszolgálati Szabályzat 21. § (1) bekezdésének elsô
mondata az alábbiak szerint módosul:
„(1) A Titkárságon a köztisztviselôk teljesítményét a Tit-

kárság és a fôosztály feladatainak, illetve kiemelt cél-
jainak figyelembevételével meghatározott teljesít-
ménykövetelmények alapján, a munkáltatói jogkör
gyakorlója évente értékeli.”

(2) A Közszolgálati Szabályzat 21. § (3) bekezdése a követ-
kezôk szerint változik:
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„(3) A beérkezett javaslatok alapján összeállított – a Tit-
kárságra és a fôosztályvezetôkre vonatkozó – telje-
sítménykövetelmény-meghatározások tervezetét a
Jogi és Igazgatási Fôosztály vezetôje jóváhagyásra a
fôtitkár elé terjeszti. A fôtitkár meghatározza és jó-
váhagyja a Titkárság és a fôosztályvezetôk kiemelt
feladatait, egyéni teljesítménykövetelményeit.”

(3) A Közszolgálati Szabályzat 21. § (6) bekezdése az aláb-
biak szerint módosul:
„(6) A munkáltatói jogkör gyakorlója adott év december

22-éig értékeli a köztisztviselôk tárgyévi teljesítmé-
nyét a tárgyévre vonatkozó szakmai munkájukkal
együtt, a 8. sz. függelékben és a KSZ 23. §-ában meg-
határozottak szerint.”

15. §

A Közszolgálati Szabályzat 22. § (21) bekezdés 4. francia be-
kezdése a következôk szerint kiegészül ki:

„– Pontosság:
a munkaidôre vonatkozó szabályok betartása, az egyes
feladatokra elôírt határidôk teljesítése, a munka szer-
vezettsége, továbbá az elkészített anyagokban foglalt
adtok, tények, hivatkozások stb. pontos megjelölése.”

16. §

(1) A Közszolgálati Szabályzat 23. §-a az alábbi, (2) bekez-
déssel egészül ki:
„(2) Az eltérítés mértéke tárgyévben akkor módosítható,

ha a tárgyévben a köztisztviselô vezetôi kinevezést,
megbízást, elnöki tanácsadói, elnöki fôtanácsadói
megbízást kap, vagy azt tôle visszavonják, illetve
címadományozásra, vagy annak visszavonására, vagy
átsorolásra kerül sor. A módosítás eredményeként az
alapilletmény nem lehet alacsonyabb, mint a Ktv.
alapján az eltérítés nélkül meghatározott összeg.”

(2) A Közszolgálati Szabályzat 23. §-ának korábbi (2) bekez-
désének sorszáma (3)-ra változik, szövege az alábbiak sze-
rint módosul:
„(3) Az értékelést a köztisztviselôk esetében az illetékes

fôosztályvezetô, a fôosztályvezetôk esetében pedig a
fôtitkár – az elnök jóváhagyását megelôzô eljárás-
ban – jogosult elvégezni. A fôosztályvezetôk illetmé-
nyeltérítésére a fôtitkár tesz javaslatot az elnöknek.”

(3) A Közszolgálati Szabályzat 23. §-ának korábbi (3) bekez-
dése (4)-re változik, és minden további bekezdés számo-
zása ennek megfelelôen módosul.

17. §

A Közszolgálati Szabályzat 26. §-ának (1) és (5) bekezdései
az alábbiak szerint módosulnak:

„(1) Helyettesítés elrendelésére a Titkárság fôosztályve-
zetôi feladatainak ellátása tekintetében az elnök, a
többi munkatárs esetében a fôtitkár jogosult.”

„(5) Fôosztályvezetôi munkakör esetében, az álláshely a
fôosztályvezetô munkavégzés alóli mentesítésének
kezdô napjától betöltetlennek számít. Ebben az eset-
ben a kijelölt fôosztályvezetô-helyettes – a Ktv.-ben

elôírt 30 napon túli – helyettesítés ellátása esetében he-
lyettesítési pótlékra jogosult.”

18. §

A Közszolgálati Szabályzat 29. § (2) bekezdésében az „Európai
Unió” helyébe az „Európa” szövegrész lép, az alábbiak szerint:

„(2) A nemzetközi feladatok ellátásához kapcsolódó mun-
kakörben dolgozó vezetôk és köztisztviselôk bár-
mely, Európa országaiban használt idegen nyelv, to-
vábbá az orosz nyelv tudását bizonyító – államilag
elismert – nyelvvizsga után az idegennyelv-tudási
pótlékra automatikusan jogosultak.”

19. §

A Közszolgálati Szabályzat 31. § (1) bekezdése az alábbiak
szerint módosul:

„(1) A fôtitkár megbízhatja a köztisztviselôt, ügykezelôt –
ide nem értve a helyettesítést – többletfeladat ellátá-
sával. A fôtitkár a többletfeladat ellátásáért – a köz-
tisztviselô, ügykezelô illetményén felül – céljuttatást
határoz meg a megállapított személyi juttatások el-
ôirányzatán belül. A célfeladat nem lehet azonos a
teljesítményértékelés során a köztisztviselô részére
megállapított feladattal.”

20. §

A Közszolgálati Szabályzat 32. §-a hatályát veszti, és helyébe
az alábbi új 32. § lép:

„Cafeteria-juttatások
(Kt. 49/F. §)

(1) A Titkárság valamennyi munkatársát (ide értve a prémiu-
mévek programról és a különleges foglalkoztatási állo-
mányról szóló 2004. évi CXXII. törvény hatálya alatt álló
köztisztviselôi jogviszonyban állókat is) személyenként
megilletô cafeteria-juttatás összege évente kerül meghatáro-
zásra, jelen szabályzat 2. sz. függelékében. Ezen összegha-
táron belül az alábbi cafeteria elemek közül lehet választani:
– önkéntes kölcsönös biztosító pénztári tagdíj részben

vagy egészben történô átvállalása,
– üdülési csekk, amelyet az MTA üdülôiben a kedvez-

ményes térítési díj kiegyenlítésére is fel lehet használni,
– meleg étkezési utalvány,
– iskolakezdési támogatás,
– helyi utazásra szolgáló bérlet.
– ingyenes vagy kedvezményes internethasználat.

(2) Ha a munkatárs az 1995. évi CXVII. törvény 70. § (5) be-
kezdésében szereplô juttatások közül választ, akkor az (1)
bekezdésben meghatározott keretösszegbôl legalább ak-
kora összeget kell felhasználnia, amekkora összegû az
adott pénztár, intézmény által elôírt minimum tagdíj ösz-
szege. E követelmény oly módon is teljesíthetô, hogy a
köztisztviselô a minimum tagdíj összegére kiegészítheti a
felhasznált cafeteria-juttatás összegét.

(3) A Gazdasági Osztály a tárgyévet megelôzô év november
30-áig valamennyi munkatárs részére megküldi a cafe-
teria-nyilatkozatot, amely tartalmazza a választáshoz
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szükséges adatokat (egyéni keretösszeg, választható jut-
tatások listája, azokhoz tartozó összeghatárok stb.).

(4) A munkatársak tárgyév január 15-éig, illetve a jogvi-
szony létesítésekor írásban (papíron vagy elektroniku-
san) nyilatkoznak a Gazdasági Osztály vezetôjének arról,
hogy a cafeteria-juttatás összegén belül milyen juttatá-
sokra tartanak igényt. A nyilatkozat az azon megadott le-
járati idôig érvényes. A nyilatkozat a tárgyév folyamán
nem módosítható. A helyi utazásra szolgáló bérlet vá-
lasztására vonatkozó nyilatkozatot a tárgyévet megelôzô
év november 30. napjáig kell megtenni. December hó-
napban létesített közszolgálati jogviszony esetén a nyi-
latkozatot a kinevezéssel egyidejûleg kell megtenni.

(5) Azok a munkatársak, akik a megadott határidôig önhi-
bájuk miatt nem küldik meg nyilatkozatukat, alapértel-
mezetten meleg étkezési utalványra és helyi utazásra
szolgáló bérletre jogosultak.

(6) Ha a munkatárs jogviszonya év közben keletkezik, vagy
a köztisztviselô, ügykezelô áthelyezésére kerül sor, akkor
az elsô munkában töltött napot követô 10 munkanapon
belül kell nyilatkoznia az általa választott cafeteria-jut-
tatás összegérôl. Ebben az esetben a munkatárs a keret-
összeg idôarányos részére jogosult.

(7) Ha a munkatárs a Ktv. 49/F. § (2) bekezdése szerint nem
lesz jogosult cafeteria-juttatásra, továbbá, ha jogviszonya
a tárgyév közben szûnik meg, az idôarányos részt a tá-
vollét vége utáni elsô munkanapon, illetve a jogviszony
megszûnésekor vissza kell fizetnie, vagy vissza kell adnia.

(8) Nem kell visszafizetni a cafeteria-juttatás értékét, ha a
jogviszony a munkatárs halála miatt szûnik meg.

(9) Ha a köztisztviselôt vagy ügykezelôt tárgyév közben át-
helyezik, cafeteria-juttatásra az egyes munkáltatóknál
idôarányosan jogosult.

(10) A tárgyévben igénybe nem vett összeg, a következô évre
nem vihetô át. A Gazdasági Osztály tárgyév november
10-ig tájékoztatja a munkatársakat az általuk még igénybe
nem vett összeg mértékérôl. A munkatársaknak tárgyév
november 30-ig írásban kell nyilatkozniuk a Gazdasági
Osztály részére arról, hogy az értesítésben szereplô ösz-
szeget milyen juttatásra kívánják felhasználni.”

21. §

A Közszolgálati Szabályzat 33. §-a hatályát veszti.

22. §

A Közszolgálati Szabályzat 35. §-a hatályát veszti.

23. §

A Közszolgálati Szabályzat korábbi 34. §-ának száma 33. §-
ra változik, a 36. § száma 34. §-ra módosul, és minden to-
vábbi § számozása ennek megfelelôen változik.

24. §

A Közszolgálati Szabályzat „Költségtérítések, szociális jutta-
tások” fejezet számozása XII.-re, a „Záró, átmeneti és vegyes
rendelkezések” fejezet számozása XIII.-ra módosul.

25. §

A Közszolgálati Szabályzat Szociális támogatásról szóló 38.
§ (jelen módosító határozat alapján új 36. §) (1) bekezdése a
3. francia bekezdést követôen, az alábbi mondattal egészül ki:

„Az elsô és második francia bekezdés egyidejû fennállása
esetén a (4) bekezdésben meghatározott összeg mindkét
jogcímen egyidejûleg kiutalható.”

26. §

(1) A Közszolgálati Szabályzat 44. § (jelen módosító határo-
zat alapján 42. §) (2) és (3) bekezdései) a következôk sze-
rint módosulnak:
„(2) Jelen Szabályzatban foglaltakat a Titkárság valamennyi

munkatársával dokumentáltan ismertetni kell.”
„(3) Jelen Szabályzat hatályba lépése elôtt adott kineve-

zések, megkötött munka- és egyéb szerzôdések, il-
letve megállapított juttatások érvényességét és hatá-
lyosságát e Szabályzat nem érinti.”

(2) A Közszolgálati Szabályzat 44. § (jelen módosító határo-
zat alapján 42. §) (4) bekezdése hatályát veszti.

(3) A Közszolgálati Szabályzat 44. § (jelen módosító határo-
zat alapján 42. §) (5) bekezdésének (4)-re, és minden to-
vábbi bekezdés számozása ennek megfelelôen módosul.

(4) Az új számozás szerinti (6) bekezdés az alábbiakkal egé-
szül ki:
„Képesítési követelmények az MTA Titkárságán c. 4. sz.
melléklete;”

27. §

Közszolgálati Szabályzat függelékei hatályukat vesztik, és he-
lyükbe a jelen határozat 1.–18. sz. függelékei lépnek az
alábbi címekkel:
a) 1. sz. függelék „Pályázat-közzétételi javaslat”
b) 2. sz. függelék „Cafeteriajuttatás éves összege”
c) 3. sz. függelék „Alkalmazási javaslat”
d) 4. sz. függelék „Személyi adatlap”
e) 5. sz. függelék „Munkaköri leírás”
f) 6. sz. függelék „Elszámolólap”
g) 7. sz. függelék „Teljesítménykövetelmény-

meghatározás”
h) 8. sz. függelék „Teljesítménykövetelmények és a

szakmai munka értékelése”
i) 9. sz. függelék „Minôsítési lap”
j) 10. sz. függelék „Ügykezelôi értékelés”
k) 11. sz. függelék „Rendkívüli munkavégzés

elrendelése”
l) 12. sz. függelék „Helyettesítés elrendelése”
m) 13. sz. függelék „Javaslat tanulmányi támogatásra”
n) 14. sz. függelék „Bejelentô lap állami készfizetô

kezességgel biztosított hitelhez”
o) 15. sz. függelék „Célfeladat megállapítása”
p) 16. sz. függelék „Engedélykérô további és egyéb

jogviszony létesítésére”
q) 17. sz. függelék „Illetményelôleg (munkabérelôleg)

igénylô lap”
r) 18. sz. függelék „A köztisztviselôk jogállására

vonatkozó fôbb jogszabályok”
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28. §

(1) Jelen határozat 2010. március 1-jén lép hatályba azzal,
hogy – rendelkezéseinek a Közszolgálati Szabályzatban
és függelékeiben történt átvezetését követôen – 2010. már-
cius 5-én hatályát veszti.

(2) A határozatot az Akadémiai Értesítôben kell közzétenni,
valamint az érintettek számára a helyben szokásos módon
kihirdetni és hozzáférhetôvé tenni.

Pálinkás József s. k.

(A Magyar Tudományos Akadémia Közszolgálati Szabály-
zatának 2009. december 1-tôl hatályos szövegében történt
módosítások – a teljes szövegrész hatályon kívül helyezésé-
nek kivételével – jelen határozatban dôlt betûvel kerültek je-
lölésre.)

Melléklet a Magyar Tudományos Akadémia elnökének
11/2009. (XI. 17.) számú határozatához

módosítva a Magyar Tudományos Akadémia elnökének
8/2010. (II. 22.) számú határozatával

A köztisztviselôk jogállásáról szóló 1992. évi XXIII. tör-
vényben (a továbbiakban: Ktv.) és a végrehajtására kiadott
jogszabályokban foglaltak figyelembevételével, a 2001. évi
XXXVI. törvény 106. § (6) bekezdésében kapott felhatalma-
zás alapján, a Magyar Tudományos Akadémia Titkársága
Szervezeti és Mûködési Szabályzatának rendelkezéseivel
összhangban a Magyar Tudományos Akadémia Titkárságának
Közszolgálati Szabályzatát – az Akadémiai Igazgatási és Szol-
gáltatási Dolgozók Szakszervezetével egyetértésben – a köz-
tisztviselôk méltányos érdekeinek figyelembevételével a köz-
szolgálati jogviszony egyes kérdéseit a következôk szerint
határozom meg.

I. ÁLTALÁNOS ELVEK

1. §
Bevezetés

(1) Jelen Közszolgálati Szabályzat (a továbbiakban: KSZ)
megalkotásának és kiadásának célja, hogy a Magyar Tu-
dományos Akadémia Titkárságának (a továbbiakban: Tit-
kárság) munkatársait segítse abban, hogy a jogok érvé-
nyesítése és a kötelezettségek teljesítésének gyakorlatában
egységes értelmezés alapján járjanak el.

(2) A KSZ elôírásainak alkalmazása és betartása beosztástól
függetlenül a Titkárság minden munkatársa számára kö-
telezô.

(3) Eltérô rendelkezés hiányában a KSZ alkalmazásában:
– szervezeti egység: a fôosztály, titkárság, iroda (a to-

vábbiakban együttesen fôosztály), és a fôosztályon
belül mûködô osztály,

– közszolgálati jogviszonyra vonatkozó szabály: a Ktv.
és végrehajtási rendeletei, a közszolgálati jogviszonyra
vonatkozó további törvények, a KSZ és az egyéb aka-
démiai szabályozások,

– munkatársak: köztisztviselôk, ügykezelôk, munkavál-
lalók.

2. §
A Titkárság munkajogi jogállása

(Ktv. 1.§ (2) bek.)

(1) A Titkárság a Ktv. hatálya alá tartozik, illetve amennyiben
a Ktv. kifejezetten elrendeli, a Titkárságon foglalkoztatott
köztisztviselôk, ügykezelôk vonatkozásában a Munka Tör-
vénykönyvérôl szóló 1992. évi XXII. törvény (a további-
akban: Mt.) szabályai is alkalmazandók. A KSZ a Ktv. és
Mt. rendelkezéseit egészíti ki a Titkárság munkatársaira
vonatkozóan, elôírásai e két törvénnyel együtt, azokat ki-
egészítve alkalmazandók.

(2) A Titkárságon foglalkoztatott munkatársak a foglalkozta-
tás jellege szerint köztisztviselôk (I-es és II-es besorolás-
ban), ügykezelôk (III-as besorolásban), valamint munka-
vállalók.

(3) A Titkárság a Magyar Tudományos Akadémia (a továb-
biakban: Akadémia) köztestületi feladatait szervezô, az
Akadémia kutatóhálózatának és más intézményeinek
igazgatási, gazdálkodási, pénzügyi, vagyonkezelési és
ellenôrzési feladatait ellátó közhatalmi költségvetési
szerv, amely közhatalmi feladatai mellett kormányren-
deletben meghatározott közszolgáltatási tevékenységet
is végezhet.

(4) A Titkárság a jogok gyakorlásának és a kötelezettségek tel-
jesítésének alapvetô szabályait az Mt. 4. §, az egyenlô bá-
násmód követelményének megtartását az Mt. 5. §, továbbá
a Titkárság Esélyegyenlôségi Terve alapján teljesíti.

(5) A Jogi és Igazgatási Fôosztály – az Mt. 70/A. §-ban elôír-
tak végrehajtására – 3 éves idôszakra vonatkozó esély-
egyenlôségi tervet készít.

3. §
Munkáltatói jogok gyakorlása

(Ktv. 6. §, Mt. 74.§)

(1) A Titkárság munkatársai esetében a munkáltatói jogok
gyakorlására a Titkárság Szervezeti és Mûködési Sza-
bályzatában (a továbbiakban: SzMSz) és a vonatkozó aka-
démiai szabályozásokban foglaltak az irányadók. A Tit-
kárságot a Magyar Tudományos Akadémiáról szóló 1994.
évi XL. törvény (a továbbiakban: MTAtv.), az Akadémiai
Alapszabályában és Ügyrendben, továbbá a vonatkozó
akadémiai szabályozásokban meghatározott módon az
Akadémia elnöke irányítja. A titkársági szervezetet a fô-
titkár mûködteti.

(2) Ahol a KSZ „munkáltatói jogot gyakorló” kifejezést hasz-
nál, ott az SzMSz-ben és a vonatkozó akadémiai szabá-
lyozásokban meghatározottak szerint eredeti vagy átruhá-
zott hatáskörben, munkáltatói jogkör gyakorlásával
felruházott vezetôt kell érteni.

A Magyar Tudományos Akadémia Titkársága
Közszolgálati Szabályzatáról
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II. KÖZSZOLGÁLATI JOGVISZONY LÉTESÍTÉSE

4. §
Köztisztviselôi jogviszony létesítése

(Ktv. 7. §, 10. §)

(1) A Titkárságnál köztisztviselôi jogviszony létesítésének en-
gedélyezése a fôtitkár, a fôosztályvezetôk tekintetében az
elnök hatáskörébe tartozik.

(2) A köztisztviselôi jogviszony létesítésének általános felté-
teleit a Ktv. 7. §-a határozza meg. Az általános alkalmazási
feltételek alól felmentés nem adható.

(3) A Titkárságnál köztisztviselôi kinevezés – a Ktv.-ben és e
Szabályzat 6. §-ban foglalt feltételektôl eltekintve – csak
pályázat útján adható.

(4) Határozott idejû köztisztviselôi kinevezés csak helyettesí-
tésre, vagy behatárolható idôszak alatt elvégzendô, konk-
rét feladat ellátására adható.

(5) A köztisztviselôk képesítési elôírásairól szóló 9/1995. (II.
3.) Korm. rendeletben foglaltakat a Titkárságnál foglalkoz-
tatott köztisztviselôkre irányadónak kell tekinteni. Ameny-
nyiben az adott munkakörre nézve az e rendeletben meg-
határozott képesítési elôírásoktól, vagy az adott munkakör
ellátásához szükséges gyakorlati idôtôl történô eltérés szük-
séges, azt saját kezdeményezésére vagy azon szervezeti
egység vezetôjének indokolt javaslatára, ahol a köztisztvi-
selôt foglalkoztatni kívánják, az Akadémia elnöke, illetve
felhatalmazása alapján a fôtitkár külön, írásban határozza
meg, hagyja jóvá. Az írásos dokumentum a személyi iratok
részét képezi. Fôosztályvezetôi megbízás esetén a köztiszt-
viselôk képesítési elôírásairól szóló 9/1995. (II. 3.) Korm.
rendelettôl való eltérés nem engedélyezhetô. Az Akadémia
elnöke a képesítési elôírásokra vonatkozó követelményeket
külön szabályozásban is meghatározhatja.

5. §
A pályáztatás eljárási rendje

(Ktv.10. §)

(1) A pályázat kötelezô tartalmi elemeit a „Pályázat-közzété-
teli javaslat” (1. sz. függelék) nyomtatvány tartalmazza,
amelynek kitöltésével a köztisztviselôt foglalkoztatni kí-
vánó fôosztály vezetôje indítja meg a pályázati eljárást.
A kitöltött és aláírt nyomtatványt a státusszal kapcsolatos
információk megadása végett a Jogi és Igazgatási Fôosz-
tály Humánpolitikai Osztálya vezetôjének (a továbbiakban:
Humánpolitikai Osztály), majd a hosszú távú pénzügyi kö-
telezettségvállalás ellenjegyzése céljából a Pénzügyi Fô-
osztály vezetôjének kell megküldeni. A pályázati kiírás
közzétételét a Titkárság fôosztályvezetôi tekintetében az
elnök, a többi köztisztviselô esetében a fôtitkár engedé-
lyezi. A fôosztályvezetôi pályázat szövegét és ütemtervét
az elnöknek való megküldés elôtt a fôtitkár véleményezi.

(2) A fôosztályvezetôi feladatok ellátására meghirdetett pá-
lyázatot az elnök nevében, a többi köztisztviselôi munka-
kör esetében meghirdetett pályázatot a fôtitkár nevében
kell közzétenni.

(3) A „Pályázat-közzétételi javaslat”-hoz mellékelten csatolni
kell a pályázati kiírás szövegét és a pályáztatási ütemter-
vet. E két utóbbi dokumentumot a „Pályázat-közzétételi

javaslat” tartalma alapján a Humánpolitikai Osztály ké-
szíti el, majd az illetékes fôosztályvezetô jóváhagyása után
a javaslathoz csatolva aláírásra megküldi a fôtitkárnak.

(4) A jóváhagyott pályázati kiírást az MTA honlapján és a
KSZK honlapján kell megjelentetni.

(5) A pályázat szövegét a Humánpolitikai Osztály elektroni-
kus úton megküldi a Kommunikációs Fôosztálynak a meg-
jelentetési határidô megjelölésével. A KSZK honlapjára

elektronikus úton a Humánpolitikai Osztály egyedi azo-
nosító kóddal rendelkezô köztisztviselôje tölti fel.
Amennyiben a pályáztató fôosztályvezetô egyéb napila-
pokban, egyéb hivatalos közlönyökben is közzé kívánja
tenni, azt a Pénzügyi Fôosztály vezetôje ellenjegyzésével
külön, írásban kell kérnie a „Pályázat-közzétételi javas-
lat”-hoz csatolva. A közzétételnek ezt a részét az Aka-
démiai Értesítô szerkesztôsége intézi.

(6) A Humánpolitikai Osztályra beérkezett pályázatokat ér-
keztetô bélyegzôvel és iktatószámmal kell ellátni. Be-
nyújtási határidôn belül érkezettnek kell tekinteni azt a
pályázati anyagot is, amelyet a határidô utolsó napján éj-
félig adtak postára. Ez utóbbi tényt hitelt érdemlôen, a
borítékon jól olvasható postabélyegzô, a feladás tényét
igazoló dokumentum (pl. tértivevény) vagy átvételi elis-
mervény bizonyíthatja. A benyújtási határidôn túl bea-
dott pályázat, vagy a borítékon lévô postai pecsét olvas-
hatatlansága esetén a borítékot felbontás nélkül kell
iktatni, és kézzel ráírni a benyújtás idôpontját, illetve je-
lezni a postai pecsét olvashatatlanságát. A felbontatlan
borítékot vissza kell küldeni a feladónak. Amennyiben a
pályázó a határidôre történô feladás tényét dokumen-
tummal 5 napon belül igazolja, a pályázatot határidôben
benyújtottnak kell tekinteni. Az igazolás lehetôségérôl a
felbontatlan pályázati anyag visszaküldésével egyi-
dejûleg a pályázót értesíteni kell. A beérkezett pályáza-
tokról a Humánpolitikai Osztály megállapítja, hogy
megfelelnek-e a pályázati kiírásnak, majd a pályázati
anyagokat átadja az illetékes fôosztályvezetônek.

(7) Az elektronikus úton érkezett pályázatra elektronikus
úton kell válaszolni, és pályázati eljárás lefolytatása után
a pályázati anyagot törölni kell az elektronikus adathor-
dozókról.

(8) A pályáztató fôosztályvezetô az általa kiválasztott pá-
lyázati bizottság tagjaival elvégzi a beérkezett pályázatok
elôszûrését és kiválasztják azokat a pályázókat, akiket
személyesen kívánnak meghallgatni. A meghallgatásról
rövid, összefoglaló emlékeztetôt kell készíteni. A beér-
kezett pályázatokról információ a pályázati eljárásban
részt nem vevô harmadik személy részére nem adható.
A kiválasztott pályázatot a pályáztató fôosztályvezetô jó-
váhagyásra felterjeszti a fôtitkárnak, kérve a felvételi el-
járás megindításának engedélyezését.

(9) A kiválasztott pályázó személyérôl – a fôtitkári jóvá-
hagyást követôen – az illetékes fôosztályvezetô írásban
értesíti a Humánpolitikai Osztály vezetôjét, megjelölve
a közszolgálati jogviszony esetleges áthelyezéssel való
létesítésének szándékát is. Ez utóbbi esetben az áthe-
lyezéshez fôtitkári engedély is szükséges, amelyet az
érintett fôosztályvezetônek – a (10) bekezdés szerinti
jóváhagyás iránti felterjesztéssel egyidejûleg – kell
megkérnie a fôtitkártól.
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(10) A pályázati anyagokat, a pályázók meghallgatásáról
szóló rövid emlékeztetôt, valamint a fôtitkári engedélyt
a Humánpolitikai Osztály részére kell megküldeni.

(11) A Humánpolitikai Osztály értesíti a nyertes pályázót és
intézi a felvétellel kapcsolatos további teendôket. A nem
nyertes pályázóknak pályázati anyagukat tértivevényes
küldeményként vissza kell küldeni. Amennyiben a kéz-
besítés sikertelen és a pályázati anyag visszaérkezik a
Humánpolitikai Osztályra, úgy 6 hónapos ôrzési idô után
a pályázatot jegyzôkönyvileg meg kell semmisíteni.

(12) Köztisztviselôi kinevezést, vezetôi megbízást – a 6. §-ban
foglalt kivételekkel – csak olyan személy kaphat, aki a
pályázaton részt vett és érvényes pályázattal rendelkezik.

(13) A fôosztályvezetôi pályázatok közzétételének és elbírá-
lásának rendjérôl az elnök a vonatkozó jogszabályok
alapján – a pályázat aktualitásának figyelembevételével –
egyedileg dönt.

6. §
Vezetôi megbízás adása, köztisztviselôi

jogviszony létesítése
pályázati eljárás lefolytatása nélkül

(Ktv. 10. §)

(1) Vezetôi megbízás pályázat nélkül is adható olyan köz-
tisztviselô részére, aki a Titkárságnál köztisztviselôként
legalább egy éve alkalmazásban áll.

(2) Pályázati eljárás nélkül is adható köztisztviselôi kinevezés
azon személy részére, akinek közszolgálati jogviszonya
– tartós külszolgálatra történô kihelyezés idejére,
– áthelyezéssel (próbaidô nem köthetô ki),
– állami vezetôi jogviszonya megszûntétôl számított 2

éven belüli kinevezéssel, vagy
– egy évnél rövidebb, határozott idejû kinevezéssel
jön létre.

(3) Pályázati eljárás nélkül is adható köztisztviselôi kineve-
zés továbbá:
– a Titkárságnál foglalkoztatott pályakezdô ösztöndíjas

foglalkoztatottnak a Ktv.-ben meghatározott feltéte-
lekkel,

– aki a Bibó István Közigazgatási Ösztöndíjat megala-
pozó képzéshez kapcsolódó vizsgákat teljesítette.

(4) Az egy évnél rövidebb, határozott idejû kinevezés csak a
Ktv. 11. §. (2) bekezdésében foglalt feltételeknek megfe-
lelôen adható.

(5) Áthelyezés esetén – amennyiben az áthelyezés nem az 5.
§ szerinti eljárást követôen történik – az érintett fôosztály
vezetôje az „Alkalmazási javaslat” (3. sz. függelék) kitöl-
tésével, aláírásával és a Humánpolitikai Osztálynak való
megküldéssel indítja el az áthelyezési eljárást.

(6) A Humánpolitikai Osztály felveszi az áthelyezéssel érin-
tett köztisztviselôvel a kapcsolatot, bekéri azokat az ada-
tokat, amelyek alapján köztisztviselô besorolása és illet-
ménye megállapítható. Az illetményadatok ismeretében az
áthelyezést a Pénzügyi Fôosztály vezetôje ellenjegyzi. Az
áthelyezés elindítását – az adatlap aláírásával – a fôtitkár
engedélyezi.

(7) Az engedély birtokában a Humánpolitikai Osztály veze-
tôje felveszi a kapcsolatot az átadó munkáltató illetékes
szervének humánpolitikai vezetôjével, illetve a tartalékál-

lományból választott köztisztviselô esetében tájékoztatja a
KSZK-t és elkészíti a kikérôt, valamint az áthelyezéshez
szükséges háromoldalú megállapodást.

(8) Egy évet meg nem haladó, határozott idejû köztisztviselôi
kinevezés estén az érintett fôosztály vezetôje az „Alkal-
mazási javaslat” kitöltésével, az áthelyezésnél leírtaknak
megfelelôen indítja el a felvételi eljárást.

(9) Az e 6. § szerinti, pályázati eljárás lefolytatása nélküli jog-
viszony-létesítés esetén az alkalmazási javaslat Humán-
politikai Osztályra való beérkezésének határideje a felvé-
tel napja elôtti 15. naptári nap.

7. §
Ügykezelôi jogviszony, munkajogviszony létesítése

(Ktv. 7. §, 62. §, Mt. III. részének XII. fejezete)

(1) A Titkárságnál ügykezelôi jogviszony és munkaviszony
létesítésének engedélyezése a fôtitkár hatáskörébe tarto-
zik.

(2) Az ügykezelôi jogviszony létesítésének általános feltéte-
leit a Ktv. 7. §-a, a munkaviszony létesítésének speciális
feltételeit pedig az Mt. XII. fejezete határozza meg.

(3) Ügykezelôi- és munkajogviszony létesítése pályázat nél-
kül történik. Amennyiben az illetékes fôosztály vezetôje a
munkakört pályázattal kívánja betölteni, a pályázati kiírást
a KSZK honlapján nem kell közzétenni. Ez esetben a pá-
lyázati eljárásra (pályázat tartalma, felvételi eljárás stb.) a
Titkárság köztisztviselôinek pályázati eljárására vonat-
kozó szabályok irányadók.

(4) A Titkárságon fôosztályonként legfeljebb egy fô Mt. ha-
tálya alá tartozó munkavállaló alkalmazható, technikai jel-
legû munkakör betöltésére. Az ilyen munkakört betöltô
személy közhatalmi, irányítási, ellenôrzési és felügyeleti
tevékenységet és ahhoz kapcsolódó ügyviteli feladatokat
nem láthat el.

(5) Határozott idejû ügykezelôi kinevezés, munkaszerzôdés
csak helyettesítésre, vagy behatárolható idôszak alatt el-
végzendô, konkrét feladat ellátására adható, illetve köthetô.

(6) Ügykezelôi jogviszony, munkaviszony – pályázat nélküli –
létesítése esetén az érintett fôosztály vezetôje az „Alkal-
mazási javaslat” kitöltésével indítja el a felvételi eljárást.

8. §
A vezetôi megbízás, kinevezés feltételei

(1) Vezetôi megbízás, kinevezés – a 6. §-ban felsorolt kivéte-
lektôl eltekintve – csak pályázat útján adható.

(2) A pályázatot a fôosztályvezetôi munkakörre az elnök, a
többi vezetôi munkakörre a fôtitkár írja ki.

(3) A pályázati eljárás lefolytatása során az 5. §-ban foglal-
tak szerint kell eljárni.

9. §
Az alkalmazáshoz szükséges adatok felvétele, eskü,

titoktartási nyilatkozat, vagyonnyilatkozat-tétel
(Ktv. §, 11. § (5) bek., 12. §, 61. §, 62. §, 64.,

Mt. 77. §, Mt. 193/S. §)

(1) Az új munkatársnak belépéséig (vagy legkésôbb belé-
pése napján) „Személyi adatlapot” (4. sz. függelék) kell
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kitöltenie és aláírásával igazolnia a nyilatkozat hiteles-
ségét. A személyi adatlaphoz – az eredeti dokumentu-
mok, vagy azok hiteles másolatainak bemutatása után –
csatolni kell az abban foglaltak igazolására vonatkozó
okmányok másolatait. Az alkalmazáshoz szükséges ok-
iratok beszerzése és bemutatása a munkatárs kötelessége
és felelôssége. A személyi adatlap a személyi anyag
része.

(2) A köztisztviselônek és ügykezelônek kinevezését meg-
elôzôen esküt, a munkavállalónak titoktartási nyilatkoza-
tot kell tennie. Az eskü és a titoktartási nyilatkozat letéte-
lét valamennyi munkatárs esetében a fôtitkár igazolja
aláírásával.

(3) Amennyiben az alkalmazni kívánt köztisztviselônek va-
gyonnyilatkozat-tételi kötelezettsége van, azzal kapcso-
latban az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségek-
rôl szóló 2007. évi CLII. törvény, az SzMSz és a Titkárság
munkatársaira vonatkozó külön akadémiai szabályozás
alapján kell eljárni.

(4) A köztisztviselôi, ügykezelôi kinevezéshez illetve a mun-
kavállaló munkaszerzôdéséhez és belépéséhez szükséges
okmányok és egyéb iratok:
– erkölcsi bizonyítvány,
– vagyonnyilatkozat (amennyiben szükséges),
– 1 db fénykép,
– személyi igazolvány,
– adóazonosító kártya,
– TAJ kártya,
– iskolai bizonyítványok,
– nyelvvizsga bizonyítványok,
– tudományos fokozatról, címrôl szóló oklevél,
– munkakönyv,
– igazolás valamennyi korábbi, a munkakönyvben nem

szereplô, munkavégzésre irányuló jogviszonyról,
– igazolvány a társadalombiztosítási szolgáltatásokról

(TB kiskönyv),
– munkanélküli járadékról szóló igazolások,
– adatlap a tárgyévben szerzett jövedelmekrôl,
– katonakönyv,
– folyószámla száma,
– magánnyugdíj-pénztári tagság esetén a magánnyugdíj-

pénztári belépési nyilatkozat fénymásolata,
– igazolás arról, hogy illetményét terheli-e bármilyen le-

tiltási/fizetési kötelezettség (tartásdíj, banki hitel, bí-
rósági letiltás stb.),

– köztisztviselô esetében a versenyvizsga bizonyítvány,
illetve a versenyvizsga alóli mentesülést igazoló ok-
mányok.

10. §
Kinevezés, munkaszerzôdés

(Ktv. 11. §, Mt. 76. §)

(1) A közszolgálati jogviszony kinevezéssel és annak elfoga-
dásával, a munkaviszony munkaszerzôdéssel jön létre.

(2) A kinevezést és munkaszerzôdést – a foglalkoztatni kívánt
munkatárs által benyújtott okiratok alapján – a Humánpo-
litikai Osztály készíti el.

(3) A köztisztviselô I. besorolási osztályba csak akkor sorol-
ható, ha feladatkörére elôírt szakirányú felsôfokú iskolai

végzettséggel és felsôszintû versenyvizsgával rendelkezik:
ezek bármelyikének hiányában a köztisztviselôt II. beso-
rolási osztályba kell sorolni.

(4) A kinevezésnek kötelezô jelleggel tartalmaznia kell:
– a köztisztviselô, ügykezelô személyes adatait,
– a besorolásának alapjául szolgáló besorolási osztályt,

fizetési fokozatot,
– illetményét (illetménybeállási szint megjelölésével),
– a próbaidôrôl szóló rendelkezést,
– munkakörét és meghatározott feladatkörét,
– a munkavégzés helyét,
– az elômeneteléhez szükséges kötelezettségeket.

(5) A munkaszerzôdés kötelezô tartalmi elemei:
– a szerzôdô felek adatai,
– a személyi alapbér,
– munkakör, feladatkör,
– munkavégzés helye.

(6) Határozott idejû köztisztviselôi, ügykezelôi és munkavi-
szony létesítése esetén továbbá:
– a helyettesített személy megnevezését és a jogviszony

lejártának várható idejét,
– konkrét feladat ellátása esetén a feladat megnevezését

és elvégzésének idôpontját.
(7) A kinevezéskor a Ktv. 11/B §-a, illetve munkaszerzôdés

kötése esetén az Mt. 193/S. § (4) bekezdése alapján meg-
állapított próbaidôt kell kikötni.

11. §
Munkaköri leírás

(1) A kinevezéshez és a munkaszerzôdéshez csatolni kell a
munkatárs munkaköri leírását. A munkaköri leírásnak kö-
telezôen (5. sz. függelék) tartalmaznia kell
a) a munkatárs nevét, besorolási osztályát, besorolási fo-

kozatának megjelölését, illetve munkavállalói státu-
szát,

b) a munkahely (szervezeti egység, fôosztály, osztály)
megjelölését,

c) a szervezeten és a szervezeti egységen belüli függelmi
viszonyokat,

d) közvetlen felettesének megnevezését (beosztását),
e) a munkakör megnevezését,
f) a munkaköri feladatokat,
g) a véleményezési, javaslattételi, észrevételezési jogkört,
h) a szervezeti kapcsolatokat,
i) a felelôsségre, titoktartásra és a további kötelességekre

vonatkozó elôírásokat,
j) a hatálybalépés idôpontját,
k) a fôosztályvezetô, a közvetlen felettes és a köztisztvi-

selô aláírását.
A munkaköri leírás szükség szerint – adott munkakör és fog-

lalkoztatási jogviszony sajátosságaira tekintettel – tartal-
mazhatja:
l) az eseti feladatok megjelölését,
m) a helyettesítés szabályait.

(2) A munkajogviszonyban foglalkoztatott munkavállalók
munkaköri leírása az (1) bekezdés g) pontjában foglaltakat
nem tartalmazza.

(3) A munkaköri leírást a munkatárs közvetlen munkahelyi
vezetôje készíti el, írja alá és a fôosztály vezetôje hagyja
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jóvá. Amennyiben azt a fôosztályvezetô készítette, úgy ô
írja alá és a jóváhagyásra kialakított részt törölni kell.
A munkatárs aláírásával igazolja a munkaköri leírásban
foglaltak tudomásulvételét és a munkaköri leírás egy pél-
dányának átvételét.

(4) A fôosztályvezetôk saját maguk készítik el munkaköri le-
írásukat, amelyet a fôtitkár ír alá és az elnök hagy jóvá.

(5) Amennyiben a munkaköri leírás módosításra kerül, a (2)–
(4) bekezdésben foglaltak szerint kell eljárni.

(6) A munkaköri leírás nyomtatvány fôbb fogalmainak tar-
talma:
– Függôségi viszony:

az SzMSz-ben és a vonatkozó akadémiai szabályozá-
sokban meghatározottak szerint.

– Munkaköri feladatok:
a munkakörre legjellemzôbb feladatok, alapvetôen
szükséges résztevékenységek tételes felsorolása, me-
lyeket a munkatárs rendszeresen, állandó jelleggel
ellát. Az itt felsorolt feladatok teljesítése képezi a köz-
tisztviselôi minôsítés, ügykezelôi értékelés alapját.

– Eseti feladatok:
a munkatárs képzettségének, végzettségének megfe-
lelô, a szervezeti egység feladatkörébe tartozó ad hoc
jelleggel jelentkezô feladatok, amelyeket a munkálta-
tói jogkör gyakorlója a munkatárs részére kíván kiadni.

– A munkakör ellátásához biztosított véleményezési, ja-
vaslattételi, észrevételezési jog- és hatáskör:
azok a jogosítványok, amelyek a munkaköri feladatok
ellátásához szükségesek, vezetô esetén munkáltatói
jogok is.

– Szervezeti kapcsolatok:
az adott munkakörre jellemzô fôbb együttmûködési
kötelezettségeket kell megjelölni, a szervezeten belül a
munkatársakkal, felettesekkel, alárendeltekkel, más
szervezetekkel való együttmûködés.

– Helyettesítési kötelezettség:
távollévô munkatárs helyettesítési kötelezettsége.

(7) A munkaköri leírást három példányban kell elkészíteni,
amelybôl egy példány a munkatársé, egy példány a köz-
vetlen felettesé és egy példány a Humánpolitikai Osztályé.

III. ÖSSZEFÉRHETETLENSÉG, EGYÉB

ÉS TOVÁBBI

JOGVISZONY LÉTESÍTÉSE

12. §
Összeférhetetlenség,

az egyéb és további jogviszony létesítésének feltételei
(Ktv. 9. §, 21. §, 21/A. §, 22. §)

(1) A kinevezést megelôzôen a Humánpolitikai Osztály felvé-
teli eljárást intézô dolgozójának tájékoztatnia kell a kine-
vezendô személyt a közszolgálati jogviszonyra vonatkozó
szabályokban meghatározott, az összeférhetetlenségre vo-
natkozó rendelkezésekrôl. A köztisztviselô és az ügykezelô
kinevezésekor írásban nyilatkozik, hogy vele szemben ösz-
szeférhetetlenségi ok nem áll fenn.

(2) Amennyiben a kinevezéskor a Ktv. 21. § (2) bekezdésé-
ben meghatározott, elôzetes munkáltatói engedélyhez kö-

tött munkavégzésre irányuló egyéb vagy további jogvi-
szonya áll fenn a köztisztviselônek vagy ügykezelônek,
úgy annak fenntartásának lehetôségét – közvetlen veze-
tôje véleményével – a belépését követô 5 munkanapon
belül kell kérnie a fôtitkártól.

(3) Amennyiben a közvetlen vezetô úgy ítéli meg, hogy a
munkavégzésre irányuló egyéb, vagy további jogviszony
a munkatárs által betöltött munkakör feladatainak ellátását
akadályozza, a fôosztály vezetôje köztisztviselô, ügyke-
zelô esetén kezdeményezheti a fôtitkárnál a kiadott enge-
dély visszavonását; munkavállaló esetén pedig felszólítja
az összeférhetetlenség megszüntetésére.

(4) Nem létesíthetô közszolgálati jogviszony, ha a köztisztvi-
selô ez által hozzátartozójával kerülne irányítási (felügye-
leti), ellenôrzési vagy elszámolási kapcsolatba.

(5) A köztisztviselô, ügykezelô munkavégzésre irányuló egyéb
és további jogviszonyt – tudományos, oktatói, mûvészeti,
lektori, szerkesztôi, valamint jogi oltalom alá esô szellemi
tevékenység, továbbá közérdekû önkéntes tevékenység ki-
vételével – csak a fôtitkár engedélyével létesíthet. A tudo-
mányos, oktatói, mûvészeti, lektori, szerkesztôi, valamint
jogi oltalom alá esô szellemi tevékenység végzésére irá-
nyuló jogviszonyt, annak létesítését megelôzôen a fôtit-
kárnak be kell jelenteni. A fôtitkárhoz címzett kérelmet és
bejelentést a köztisztviselô fôosztályvezetôjének is véle-
ményeznie kell (16. sz. függelék).

(6) Vezetôi megbízású köztisztviselô munkavégzésre irányuló
egyéb és további jogviszonyt – tudományos, oktatói,
mûvészeti, lektori, szerkesztôi, valamint jogi oltalom alá
esô szellemi tevékenység kivételével – nem létesíthet. A
vezetô megbízással rendelkezô köztisztviselô a munkakö-
rével összefüggô, külön jogszabályban ekként meghatá-
rozott tevékenység, valamint a tudományos, oktatói,
mûvészeti, lektori, szerkesztôi, valamint jogi oltalom alá
esô szellemi tevékenység végzésére irányuló jogviszonyt
– figyelemmel a (7) bekezdésben foglaltakra is –, annak
létesítését megelôzôen köteles a fôtitkárnak bejelenteni.

(7) Vezetô megbízású köztisztviselô a (6) bekezdésben megha-
tározott tevékenységek végzésére irányuló jogviszonyt el-
lenérték fejében kizárólag a fôtitkár engedélyével létesíthet.
Az engedélyezésrôl a fôtitkár át nem ruházható hatáskörében
öt munkanapon belül dönt. Az engedélyezés akkor tagad-
ható meg, ha az adott tevékenység végzése során a köztiszt-
viselô olyan tevékenységet folytatna, illetve olyan magatar-
tást tanúsítana, amely hivatalához méltatlan, vagy amely
pártatlan, befolyástól mentes tevékenységét veszélyeztetné.

(8) Ha a köztisztviselô, ügykezelô közszolgálati jogviszonya
alatt korábban engedélyezett, munkavégzésre irányuló
egyéb vagy további jogviszonyával kapcsolatban összefér-
hetetlenség állapítható meg, a fôosztályvezetônek fel kell
szólítania a köztisztviselôt, ügykezelôt az összeférhetet-
lenség megszüntetésére. Amennyiben az érintett az össze-
férhetetlenséget 30 napon belül nem szünteti meg, köz-
szolgálati jogviszonya a törvény erejénél fogva megszûnik.

(9) Ha a köztisztviselô, ügykezelô bejelentési kötelezettségét
elmulasztotta, vagy az elôzetes engedélyhez kötött tevé-
kenységet engedély nélkül folytatta, illetve ezekkel ösz-
szefüggésben valótlan vagy hiányos adatokat szolgáltatott,
cselekménye a Ktv. 50. §-ának (1) bekezdése szerint fe-
gyelmi vétségnek minôsül.
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(10) A munkáltatói jogkör gyakorlója az egyéb és további
jogviszony rendszeres, a Ktv. 39. §-ban meghatározott
munkaidôt érintô gyakorlását – a köztisztviselô munka-
körével összefüggô, külön jogszabályban meghatározott
tevékenység kivételével – kizárólag akkor engedélyez-
heti, ha a munkáltató számára lényegesen nagyobb mun-
kaszervezési terhet nem jelent, és a köztisztviselô az így
kiesô munkaidôt igazolhatóan ledolgozza. E rendelkezés
a vezetô köztisztviselôkre is vonatkozik.

(11) A munkaidôt nem érintô jogviszony engedélyezésénél
különös figyelemmel kell lenni arra, hogy a munkavég-
zés milyen mértékben érinti a napi pihenôidôt és ezzel
mennyiben befolyásolja a munkára képes állapotot a
közszolgálati jogviszonyban.

13. §
A munkavégzésre irányuló egyéb jogviszonyra

vonatkozó szerzôdéskötés rendje

(1) A Ktv. 72. § (3) bekezdése szerint munkavégzésre irányuló
egyéb jogviszonynak tekintendô különösen a bedolgozói
munkaviszony és a munkavégzési kötelezettséget magá-
ban foglaló szövetkezeti tagsági viszony, a szakcsoporti
tagsági viszony, a Polgári Törvénykönyv (a továbbiakban:
Ptk.) vállalkozási és megbízási szerzôdésen alapuló, vala-
mint a személyes közremûködéssel járó gazdasági és pol-
gári jogi társasági, ügyvédi és az egyéni vállalkozói tevé-
kenység.

(2) Munkavégzésre irányuló egyéb jogviszonyt a Titkárság
köztisztviselôi, ügykezelôi csak a Ktv. 21–22. §-iban fog-
lalt összeférhetetlenségi szabályok figyelembevételével lé-
tesíthetnek.

(3) Saját munkatársnak megbízási díj, szerzôdéssel díjazás a
munkakörébe tartozó, munkaköri leírása szerint számára
elôírható feladatra nem fizethetô, más esetben megbízási
díjat a Titkárság és a megbízott között a feladatra vonat-
kozóan elôzetesen kötött megbízási szerzôdés alapján csak
a feladatnak a megbízó által igazolt teljesítése után lehet
kifizetni.

(4) A Titkárság szakmai alapfeladatainak keretében szellemi
tevékenységnek szerzôdéssel, számla ellenében való igény-
bevételére – dologi kiadások között tervezett és elszámolt
kiadásra – szerzôdés külsô személlyel, szervezettel csak
jogszabályban vagy az Akadémia elnöke által meghatáro-
zott, illetve a Titkárság belsô szabályzatában meghatáro-
zott feltételek szerinti feladatok elvégzésére köthetô.

(5) A megbízási szerzôdés alapján a megbízott a megbízási
díj ellenében köteles a rábízott ügyet ellátni, a megbízást
a megbízó utasításai szerint és érdekének megfelelôen tel-
jesíteni. A megbízott személyesen köteles eljárni, azonban
igénybe veheti más személy közremûködését is, ha ehhez
a megbízó hozzájárult, vagy ha ez a megbízás jellegével
együtt jár.

(6) A megbízási szerzôdés elkészítésekor különös tekintettel
kell lenni a munkavégzés alapjául szolgáló szerzôdések
minôsítése során figyelembe veendô szempontokról szóló
7001/2005. (MüK. 1.) FMM-PM együttes irányelvben
foglaltakra, különös tekintettel az elsôdleges és másodla-
gos minôsítési jegyeknek a megbízási szerzôdésben való
kiemelt meghatározására.

(7) Megbízási szerzôdés kötésére az a fôosztályvezetô tehet
javaslatot a fôtitkárnak, aki megbízási jogviszony kereté-
ben kíván munkát elvégeztetni. A javaslatot a fôtitkárhoz
– az adott fôosztály rendelkezésére álló pénzügyi keretre
figyelemmel – a Pénzügyi Fôosztály vezetôjének elôzetes
ellenjegyzésével kell megküldeni.

(8) Megbízási jogviszony létesítésének engedélyezése esetén
a szerzôdést a fôosztályok készítik el és a Pénzügyi Fô-
osztály vezetôjének ellenjegyzése után azt a Titkárság ne-
vében a külön akadémiai szabályozás szerint az elnök
vagy a fôtitkár írja alá.

IV. KÖZSZOLGÁLATI JOGVISZONY

MEGSZÜNTETÉSE

14. §
A közszolgálati jogviszony és munkaviszony megszûnése,

megszüntetése
(Ktv. 15. §–18. §, Mt. 97. §)

(1) A Titkárságnál köztisztviselôi, ügykezelôi és munkavi-
szonyban állók jogviszonya megszûnésérôl, megszüntetésé-
rôl szóló okmányokat a Humánpolitikai Osztály készíti el.

(2) A megszüntetés szándékát a munkatárs vagy a munkálta-
tói jogot gyakorló fôosztályvezetô – a megszüntetés mód-
jának megfelelôen – írásban kezdeményezi a fôtitkárnál. A
fôosztályvezetô a jogviszonyának megszüntetésére irá-
nyuló szándékát (vezetôi megbízásáról való lemondásá-
nak szándékát) az elnöknél kezdeményezi.

(3) Felmentés esetén a felmentési idôt a Ktv. 18. § alapján,
rendes felmondás esetén az Mt. 92–94. §-ai alapján kell
megállapítani. A felmentési idô munkavégzési kötelezett-
ség alá esô részében a munkatársnak járó szabadságot a
fôosztályvezetônek ki kell adnia. A szabadság ki nem adá-
sának – és ezzel együtt pénzben való megváltásának – en-
gedélyezését a fôosztályvezetô írásban, okszerûen indo-
kolva kérheti a fôtitkártól. Amennyiben a felmentési idô
áthúzódik a következô évre, úgy a tárgyévben járó sza-
badságot kell kiadni, a következô évre áthúzódó – idôará-
nyos – szabadságot pedig meg kell váltani.

(4) Amennyiben a munkavégzési kötelezettség alóli – Ktv.-ben
elôírt – felmentési idônél hosszabb munkavégzési kötele-
zettség alóli felmentési idô iránt van igény, az illetékes fô-
osztályvezetô ezt – a Pénzügyi Fôosztály vezetôje által vé-
leményezett feljegyzésben – a fôtitkártól, a fôosztályvezetô
saját maga tekintetében, írásban az elnöktôl kérheti.

(5) Vezetôi megbízás visszavonása miatt felmentett vezetô-
nek a felmentésben megjelölt idôpontig (amennyiben ez
nem lehetséges, úgy a felmentés kezdetétôl számított 10
munkanapon belül) jegyzôkönyvileg át kell adnia a mun-
kakörét. A munkakör átadásának jegyzôkönyv által iga-
zolt idôpontjától kezdve a felmentett vezetôt mentesíteni
kell munkavégzési kötelezettsége alól.

(6) Ha a köztisztviselô nyugdíjasnak minôsülése miatt kéri
közszolgálati jogviszonyának felmentéssel való megszün-
tetését, kérelmét – fôosztályvezetôjén keresztül – a fôtit-
kárhoz kell elôterjesztenie, a fôosztályvezetônek ezt az el-
nöktôl kell kérnie.

(7) A Titkárság állományából távozó munkatársak – legké-
sôbb az utolsó munkában töltött napon – a 6. sz. függelék
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szerinti, minden érdekelt által aláírt „Elszámoló lap” sze-
rint számolnak el a személyes használatukban lévô esz-
közökkel, igazolványokkal stb. A laptop, mobiltelefon és
SIM kártyája; a mobil-internet modem és SIM kártyája;
egyéb informatikai eszközök leadása az utolsó munká-
ban töltött napon kötelezô. Amennyiben ez nem történik
meg, úgy a munkavégzési kötelezettség alóli mentesítés
ideje alatt ezen eszközökkel kapcsolatban felmerült költ-
séget – a munkatárs hozzájárulása esetén – az illetmény-
bôl, illetve a munkabérbôl havonta le kell vonni. A hoz-
zájárulás megtagadása esetén a munkatársat fel kell
szólítani a tartozás rendezésére. Amennyiben a távozó
munkatárs a SIM kártyát közszolgálati, illetve munkavi-
szonya megszûnése után is szeretné megtartani, a felette
munkáltatói jogkört gyakorló fôosztályvezetô (fôosz-
tályvezetô esetében a fôtitkár) engedélyével azt saját-
vagy új munkáltatója nevére átírathatja. Az átíratásról
szóló dokumentumról másolatot kell leadnia az MTA
Akadémiai Létesítmények Fenntartása és Üzemeltetésé-
nek (a továbbiakban: ALFA) részére.

(8) Az érintett munkatársak részére a szükséges igazolások,
még ki nem fizetett járandóságok kizárólag akkor adha-
tók ki, ha az „Elszámoló lap”-on szereplô tételekkel kap-
csolatban hiányosság nem keletkezett. A hiányosságok
rendezési módját az igazoló személynek az elszámoló
lapon fel kell tüntetni. Az Elszámoló lapot az illetékes
szervezeti egység vezetôje aláírásával hitelesíti. Az el-
számoló lapot a Gazdasági Osztály nyilvántartásában
fûzik le.

(9) A tartozások rendezési módjai az alábbiak lehetnek:
– A munkatárs hozzájárulása esetén a pénzügyileg ren-

dezhetô tételeket az utolsó illetménybôl kell levonni,
amennyiben az az illetmény összegét meghaladja,
vagy a munkatárs a hozzájárulást nem adja meg, ôt
írásban, határidô kitûzésével kell felhívni a tartozás
rendezésére.

– Új munkahely nyilatkozata a tartozás egyösszegû át-
vállalásáról.

– A munkáltatói igazolvány és a belépô kártya le nem
adása esetén az ALFA-nak intézkednie kell a belépés
letiltásáról.

– A mobiltelefonok leadásával kapcsolatos kötelezett-
ség elmulasztása esetén az ALFA-nak a munkatárs
jogosultságait le kell tiltania.

– A bélyegzôk leadásának, illetve átadásának elmu-
lasztása esetén az adott bélyegzô használatát le kell
tiltani.

(10) Amennyiben a munkatárs a tartozást vitatja, a rendezés
érdekében fôosztályvezetôjén keresztül az Akadémia fô-
titkárához fordulhat.

(11) A munkatárs jogviszonya megszüntetésekor (megszûné-
sekor) munkakörét az erre elôírt rendben köteles átadni
és a Titkársággal elszámolni.

(12) A munkakör-átadás és az elszámolás feltételeit a mun-
káltatói jogkör gyakorlója köteles megfelelôen biztosí-
tani. A munkakör szabályszerû átadását az átadó mun-
katárs közvetlen vezetôje a jegyzôkönyv aláírásával,
igazolja.

(13) A köztisztviselô, ügykezelô illetményét, a munkavállaló
munkabérét és egyéb járandóságait, valamint a közszol-

gálati jogviszonyára, munkaviszonyára vonatkozó és
egyéb jogszabályokban meghatározott igazolásokat az
utolsó munkában töltött napon részére ki kell adni.

15. §
A munkakörátadás rendje

(Ktv. 31. § (7), (9) bek., Mt. 97. §)

A munkakör ideiglenes átadása
(1) Ha a munkatárs valamilyen oknál fogva a munkavégzés-

ben akadályoztatva van, tartós ideig nem tudja ellátni
munkakörét (betegség, fizetés nélküli szabadság stb.), és
munkakörének más munkatárssal való végleges betöltése
nem indokolt, a munka elvégzésével más munkatársat kell
megbízni, vagy határozott idôre – az akadályoztatás idô-
tartamára – új munkatársat kell felvenni.

(2) A vezetô és az ügydöntô, illetve az érdemi feladatot ellátó
ügyintézô egy hónapot meghaladó akadályoztatása esetén
a munkakör átadásáról az illetékes fôosztályvezetô
– mérlegelési jogkörében – dönt.

(3) Pénztárosi feladatot ellátó köztisztviselô munkakörét min-
den esetben írásban kell átadni. A fôosztályvezetô a fô-
osztály ügyrendjében meghatározhatja azokat a munka-
köröket, amelyek átadás-átvételét minden esetben írásba
kell foglalni. Az írásbeli átadás-átvétel jegyzôkönyvvel
történhet, a jegyzôkönyvet az átadó és az átvevô köztiszt-
viselô és a közvetlen felettes írja alá.

A munkakör végleges átadás-átvétele
(4) A Titkárságnál vezetô megbízással rendelkezô köztiszt-

viselôk vezetôi megbízásuk visszavonása, illetôleg a
munkatársak közszolgálati jogviszonyuk, munkajogvi-
szonyuk megszûnése esetén munkaköri feladataikat, il-
letve az azok ellátásával összefüggô információkat és ira-
tokat átadás-átvételi eljárás keretében kötelesek átadni
az átvevônek.

(5) Fôosztályvezetôi munkakör esetén az átvevô az új fôosz-
tályvezetôi megbízással rendelkezô köztisztviselô, ennek
hiányában más, a fôtitkár által kijelölt személy.

(6) A vezetôi megbízással nem rendelkezô munkatárs jogvi-
szonya megszûnése esetén munkakörét köteles – legké-
sôbb az utolsó munkában töltött napján – a fôosztályve-
zetôje által kijelölt személynek átadni. Hivatalvesztés
fegyelmi büntetés esetén a büntetés kiszabásának napján
kell a munkakört átadni.

(7) A munkakör átadás-átvételt 3 példányban készült jegyzô-
könyvbe kell foglalni, amelyet az átadó és az átvevô ír alá,
és a közvetlen vezetô lát el kézjegyével. A jegyzôkönyvet
fôosztályvezetô esetén a fôtitkár, további munkatársak ese-
tén az illetékes fôosztályvezetô/helyettese/osztályvezetô
köteles kézjegyével ellátni, amellyel igazolja az átadás-
átvétel megfelelôségét. Az elkészült és szükséges aláírá-
sokkal ellátott jegyzôkönyv egy példánya az átadónál, egy
példánya az átvevônél és egy példánya az illetékes veze-
tônél marad.

(8) Vezetôi megbízással rendelkezô köztisztviselôk és ügyke-
zelô osztályvezetô(k) esetén az átadás-átvételi jegyzô-
könyv tartalmi követelménye, hogy az érintett szervezeti
egység feladat- és hatáskörébe tartozó, ügyrendben meg-
határozott feladatok végrehajtásának a munkakör átadá-
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sakor fennálló helyzetrôl átfogó képet kell adnia. A jegy-
zôkönyvnek ki kell térnie:
– a szervezeti egység munkatervében elôírt feladatok

idôarányos teljesítésére,
– a munkaköri leírásban meghatározott feladatok telje-

sítésére,
– a teljesítmény kiírásában meghatározott feladatok tel-

jesítésére,
– az elnök, fôtitkár, fôtitkárhelyettes által kiadott fel-

adatok, intézkedések végrehajtására,
– a folyamatban lévô ügyekre,
– a munkakör átadása utáni idôszak legfontosabb, ak-

tuális feladataira,
– a már befejezett, de még a fôosztályvezetô által ôrzött

hivatalos iratokra,
– a Pénzügyi Fôosztály vezetôje esetében a gazdálko-

dási-, pénzügyi hatáskörbe tartozó ügyek tételes el-
számolására,

– a számára megállapított célfeladat idôarányos telje-
sítésére.

(9) Az átadás-átvételi jegyzôkönyvet a vezetôi megbízás, il-
letve a közszolgálati jogviszony megszûnésével kapcso-
latos munkaügyi eljárás részeként kell kezelni. Vezetôi
megbízás visszavonása esetén a jegyzôkönyv 4 példány-
ban készül, amelybôl – a (7) bekezdésben meghatáro-
zottakon felül – egy példányt a Humánpolitikai Osztály
részére kell megküldeni.

(10) A vezetôi megbízással nem rendelkezô munkatársak ese-
tében a munkakör átadás-átvétel körülményeit és a lebo-
nyolítás módját az illetékes szervezeti egység – a mun-
kakör átadás-átvétel lebonyolításáért teljes körû
felelôsséggel tartozó – vezetôje határozza meg. Az átadó
az átadással kapcsolatban az átadási jegyzôkönyv végén
észrevételeket tehet.

(11) A munkakör átadás-átvétele esetén az ügyintézô az ügy-
iratokkal elôadói munkanaplója, ennek hiányában a szer-
vezeti egységnél vezetett nyilvántartás alapján köteles el-
számolni.

(12) A közszolgálati jogviszony megszûnése, belsô áthelye-
zés esetén, illetve a 30 napot meghaladó fizetés nélküli
szabadság igénybevétele elôtt a köztisztviselô köteles a
nevére iktatott, véglegesen elintézett ügyiratokat irattá-
rozás céljából közvetlen felettesének átadni, a munkafo-
lyamatban lévô ügyeket egyeztetni.

(13) Az irattározás és egyeztetés után kerülhet sor a szervezeti
egységen belül a munkakör átadás-átvételére, amelynek
során rendelkezni kell a munkafolyamatban lévô iktatott
ügyiratok további intézésérôl, rögzítve a már megtett
belsô intézkedéseket.

(14) Amennyiben a munkakör átadására kötelezett munkatárs
elháríthatatlan okból nem tud eleget tenni kötelezettsé-
gének, illetôleg az átadást megtagadja, a közvetlen mun-
kahelyi vezetô a szervezeti egység munkatársai közül je-
löli ki az átadóként eljáró személyt. Az átadó munkatárs
két tanú jelenlétében leltárba veszi a távollévô munka-
társ személyes kezelésében lévô iratokat, melyeket az
Átadási jegyzôkönyv kitöltésével átad az erre kijelölt
munkatársnak. Az átadásról a távollévô munkatársat
ebben az esetben is értesíteni kell az átadási jegyzôkönyv
egy példányának megküldésével.

V. KÖZTISZTVISELÔI CÍMEK, ELISMERÉSEK

16. §
Címadományozás

(Ktv. 30. §, 30/A. §, 32. §)

(1) A címzetes vezetô-tanácsos, címzetes fôtanácsos, címze-
tes fômunkatárs cím, továbbá a szakmai tanácsadó, szak-
mai fôtanácsadói cím adományozására a fôosztályvezetôk
tehetnek javaslatot a fôtitkár felé. A javaslatok alapján a
fôtitkár dönt a cím adományozásáról. Az öregségi nyug-
díjkorhatár betöltését megelôzô öt évben a legutolsó mi-
nôsítést kell figyelembe venni.

(2) A szakmai tanácsadói és szakmai fôtanácsadói címek az
alábbiakban meghatározott elvek figyelembevételével ad-
hatók:
– Szakmai tanácsadói cím annak az I. besorolási osz-

tályba tartozó, szakmai gyakorlattal és közigazgatási
vagy jogi szakvizsgával, illetve teljeskörûen közigaz-
gatási jellegûnek minôsített tudományos fokozattal ren-
delkezô köztisztviselônek; szakmai fôtanácsadói cím
annak az I. besorolási osztályba tartozó, szakmai gya-
korlattal és közigazgatási vagy jogi szakvizsgával, il-
letve teljeskörûen közigazgatási jellegûnek minôsített
tudományos fokozattal rendelkezô köztisztviselônek
adományozható, aki „kiválóan alkalmas” minôsítésû.

– A szakmai tanácsadó, illetve szakmai fôtanácsadó a
közigazgatási szervre vonatkozó szabályok szerint ve-
zetôi pótlék nélkül számított fôosztályvezetô-helyet-
tesi, illetve fôosztályvezetôi illetményre jogosult.
A szakmai tanácsadói, szakmai fôtanácsadói címmel
és vezetôi megbízással, kinevezéssel rendelkezô köz-
tisztviselô a vezetôi illetményre jogosult, ha az maga-
sabb, mint a címe alapján számított illetménye.

– A szakmai (fô)tanácsadói címet „kevéssé alkalmas”
minôsítés esetén vissza kell vonni, ebben az esetben a
köztisztviselô a címmel járó illetmény helyett a beso-
rolás szerinti illetményére jogosult.

(3) Elnöki fôtanácsadói és elnöki tanácsadói címet az aláb-
biak szerint – a Ktv. 32. § (4)–(5) bekezdésében foglalt
feltételek fennállása esetén – az elnök adományozhat
(vonhat vissza):
– A fôtanácsadói, tanácsadói munkakör betöltésére vo-

natkozó megbízás határozatlan idôre szól, nem minô-
sül vezetôi megbízásnak és az külön indokolás nélkül
bármikor visszavonható. A megbízásról a köztisztvi-
selô indokolás nélkül bármikor lemondhat. Az e mun-
kakörben foglalkoztatott köztisztviselô – tekintet nél-
kül a közszolgálati jogviszonyban eltöltött idejére –
vezetô-fôtanácsosi vagy fôtanácsosi besorolást kap.
A vezetô-fôtanácsosi besorolású köztisztviselô fôosz-
tályvezetôi, a fôtanácsosi besorolású köztisztviselô fô-
osztályvezetô-helyettesi illetményre jogosult.

– Fôtanácsadói munkakör ellátására megbízás annak a
köztisztviselônek adható, aki feladata ellátásához
szükséges szakirányú egyetemi végzettséggel, jogi
vagy közigazgatási szakvizsgával, vagy a közigazga-
tási szakvizsga alól adott OKV elnökségi teljes körû
mentesítéssel és legalább 5 éves szakmai gyakorlattal
rendelkezik.
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– Tanácsadói munkakör ellátására megbízás annak a
köztisztviselônek adható, aki feladata ellátásához
szükséges szakirányú felsôfokú iskolai végzettséggel,
jogi vagy közigazgatási szakvizsgával, vagy a köz-
igazgatási szakvizsga alól adott OKV elnökségi teljes
körû mentesítéssel és legalább 3 éves szakmai gya-
korlattal rendelkezik.

– Ha a fôtanácsadó, illetve tanácsadó közszolgálati jogvi-
szonya nyugdíjazása miatt szûnik meg, a köztisztviselô
jogosult a fôtanácsadói, illetve tanácsadói elnevezés –
,,nyugalmazott” jelzôvel kiegészített – használatára.

– A köztisztviselôt, ha a fôtanácsadói, tanácsadói mun-
kakörben történô alkalmazása megszûnik, újra be kell
sorolni közszolgálati jogviszonyban töltött idejének és
végzettségének megfelelô besorolási osztályba és fi-
zetési fokozatba, az ehhez tartozó illetmény megálla-
pításával egyidejûleg.

(4) A vezetôi megbízás visszavonásával egyidejûleg, a veze-
tôi tevékenység elismeréseként az (1) bekezdésben felso-
rolt címek bármelyike adományozható, feltéve, hogy a
köztisztviselô egyébként az adományozás jogosultsági fel-
tételeinek megfelel.

(5) A címmel kapcsolatos jogosítványok a köztisztviselôt az
adományozás idôpontjától illetik meg.

17. §
Elismerések

(Ktv. 49/N. § (1) bekezdés d) pont)

(1) A munkatársak elismerésének formáit és módját külön
akadémiai szabályozás tartalmazza. A munkatársak – a
külön szabályozásban foglaltak szerint – elsôdlegesen Fô-
titkári Dicséretre és Szily Kálmán Akadkémiai Díjra java-
solhatók.

(2) A Titkárság vezetô beosztású, valamint címmel rendelkezô
köztisztviselôi javasolhatók állami kitüntetésre is. A nem
vezetô beosztású, illetve címmel nem rendelkezô, felsô-
fokú végzettségû köztisztviselôk kivételesen, különösen in-
dokolt esetben javasolhatók állami kitüntetésre. A felter-
jesztés elbírálása és a megfelelô javaslat megtétele az
Akadémia Kitüntetési és Díjbizottsága feladatkörébe tar-
tozik. A középfokú végzettségû köztisztviselôk, ügykezelôk
és a munkavállalók állami kitüntetésre nem javasolhatók.

VI. A KÖZTISZTVISELÔK KÉPZÉSE

18. §
Közigazgatási vizsgák

(10/C. §, 25. § (8)–(10) bek.)

(1) A Titkárságon foglalkoztatott köztisztviselôk és ügykeze-
lôk – a Ktv.-ben foglaltak szerint – közigazgatási alap-, il-
letve versenyvizsga, ügykezelôi alapvizsga, közigazgatási
szakvizsga letételére kötelezettek.

(2) Az ügykezelôi alapvizsga, a közigazgatási alap- illetve
szakvizsga letételének határidejérôl a kinevezési okirat-
ban kell rendelkezni.

(3) A Humánpolitikai Osztály figyelemmel kíséri a vizsgák
határidejét, azokról évente értesíti a köztisztviselôket és

ügykezelôket, és intézi a vizsgáztatással (jelentkezés, ha-
lasztás) kapcsolatos teendôket. A sikeres vizsgát igazoló
oklevelet – a vizsga letételétôl számított 8 napon belül – a
Humánpolitikai Osztályon be kell mutatni és annak egy
másolati példányát a személyi anyagba le kell fûzni.

(4) Köztisztviselôi kinevezést, vezetôi megbízást, vezetôi ki-
nevezést 2009. december 1-jétôl csak az kaphat, aki – a
vonatkozó jogszabályoknak megfelelôen – eredményes
közigazgatási versenyvizsgával vagy a versenyvizsga alóli
mentesítéssel rendelkezik. A versenyvizsga költségét a
vizsgázó viseli.

(5) A köztisztviselôi kinevezést kapott munkatárs verseny-
vizsga-díját – ide nem értve a megismételt versenyvizsga
díját – a munkáltató a köztisztviselôi jogviszony létesí-
tését követôen, elsô alkalommal kifizetett illetményével
együtt megtéríti. A köztisztviselô a versenyvizsga díjá-
nak megtérítésére vonatkozó kérelmét a vizsga befizeté-
sérôl szóló csekk vagy számla csatolásával, a Gazdasági
Osztály vezetôjéhez nyújtja be, aki intézkedik a kifize-
tésrôl.

(6) Az ügykezelôi alapvizsga, a közigazgatási alap- és szak-
vizsga, továbbá az ezekre való felkészítô tanfolyam költ-
ségeit a Titkárság viseli. A javítóvizsga és a sikertelen
vizsgát követô újabb felkészítô tanfolyam költsége a köz-
tisztviselôt terheli.

(7) Ha a köztisztviselô, ügykezelô a felkészítô tanfolyamon
vagy annak egy részén önhibájából nem vesz részt, akkor
a Titkárság a köztisztviselôt, ügykezelôt óraszámarányo-
san a felkészítô tanfolyam költségeinek megtérítésére kö-
telezi.

(8) Az ügykezelôi, közigazgatási alapvizsgára és a közigaz-
gatási szakvizsgára való felkészüléshez a Titkárság sza-
badságot nem biztosít, a köztisztviselô és az ügykezelô ki-
zárólag a felkészítô tanfolyam idôtartamára és a vizsga
napjára mentesül a munkavégzés alól, és erre az idôszakra
illetményére jogosult.

19. §
Tanulmányi támogatás

(Mt. 110. §–115. §, Ktv. 49/H. § (1) bek. h) pont)

(1) A munkatárs elômeneteléhez szükséges iskolarendszerû
(engedélyezett) képzésben, továbbképzésben vagy átkép-
zésben (a továbbiakban: képzés) való részvétel esetén
vissza nem térítendô tanulmányi támogatásban részesít-
hetô. Amennyiben az iskolarendszeren kívül szervezett
képzés a munkakör magasabb szintû ellátását biztosítja,
és költsége vagy idôbelisége ezt indokolja, úgy erre vo-
natkozóan is, az e pontban meghatározottak szerint, ta-
nulmányi szerzôdés köthetô.

(2) A képzésben való részvételi kérelmet a – fôosztályvezetô
javaslatával (13. sz. függelék) a fôtitkárnak kell megkül-
deni. Amennyiben a fôtitkár a szerzôdéskötéshez hozzá-
járul, a Jogi és Igazgatási Fôosztály a tanulmányi szerzô-
dést elkészíti, és azt az elnöknek aláírásra megküldi.
A részvételi kérelmet a munkatárs a képzés megkezdése
elôtt, illetve annak befejezéséig nyújthatja be. Ez utóbbi
esetben csak a tanulmányokból hátralévô idôre és a mun-
katárs által még meg nem térített költségek tekintetében
lehet a szerzôdést megkötni.
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(3) A tanulmányi támogatás formái: szabadidô biztosítása, il-
letve a képzés költségeihez e szabályzat szerinti hozzájá-
rulás. A támogatás összege egyéni elbírálás alapján a kép-
zés költségének 40%–100% közötti mértékû lehet.
A támogatás az Mt. 115. §-ában meghatározott szabadi-
dôre járó illetményt, a képzéssel összefüggô tandíj, rész-
vételi díj, beiratkozási díj, konzultációdíj, vizsgadíj költ-
ségeit foglalja magában. Amennyiben a Titkárság egyéb
költségekre is támogatást ad, erre külön ki kell térni a ta-
nulmányi szerzôdésben. A Titkárság a képzéssel össze-
függô tananyag árának legfeljebb 50%-át, a képzésen való
részvétellel, illetôleg a vizsgakötelezettség teljesítésével
összefüggô szállás-, illetve útiköltségeket részben vagy –
a fôosztályvezetô javaslata alapján – teljes mértékben fi-
zetheti.

(4) A munkatárs részére megállapított – a tanulmányok be-
fejezése után fennálló – közszolgálati vagy munkavi-
szony fenntartási kötelezettség nem haladhatja meg az öt
évet.

(5) A képzési költséget az oktatási intézmény által megkül-
dött számla alapján a Gazdasági Osztály átutalja, vagy
azt a munkatársnak kell megelôlegeznie. Ez utóbbi eset-
ben a Gazdasági Osztály a befizetésrôl szóló, a Titkár-
ság nevére kiállított számla bemutatása nyomán intézke-
dik a tanulmányi szerzôdésben meghatározott mértékû
támogatás készpénzben való kifizetésérôl.

(6) A megkötött tanulmányi szerzôdéseket a Humánpoliti-
kai Osztály tartja nyilván, és figyelemmel kíséri az abban
foglaltak teljesülését. Ha a munkatárs tanulmányi köte-
lezettségeinek nem tesz eleget, a tanulmányi szerzôdés-
ben foglaltak szerint kell eljárni.

(7) Tanulmányi szerzôdést a Titkárság a munkatárssal csak
a munkakör szempontjából szakirányúnak minôsülô is-
kolai végzettség vagy szakképesítés megszerzésére, il-
letve köztisztviselôvel angol, német, francia, valamint az
illetékes fôosztályvezetô javaslata alapján a munkakör
ellátásához szükséges egyéb idegen nyelv tanulására köt-
het. A munkáltatói jogkör gyakorlója csak a munkakör
szempontjából szakirányúnak minôsülô iskolai végzett-
ség vagy szakképesítés megszerzésére irányuló képzé-
sekben való részvételre utasíthatja a munkatársat.
A munkatársat képzésben való részvételre – a Pénzügyi
Fôosztály vezetôjének ellenjegyzése után – a munkálta-
tói jogkör gyakorlója kötelezheti.

(8) Tanulmányi szerzôdés csak olyan munkatárssal köthetô,
aki a Titkárságnál legalább egy éves, határozatlan idejû
közszolgálati vagy munkajogviszonnyal rendelkezik. Az
egy év alól abban az esetben lehet kivételt tenni, ha a
munkatárs tanulmányait már a Titkárság állományába
való felvétele elôtt megkezdte. Ez utóbbi esetben áthe-
lyezés esetén a belépés napjától, próbaidôs foglalkoztatás
esetén a próbaidô letelte után lehet a szerzôdést megkötni.

(9) Nappali tagozatos képzés támogatására a Titkárság nem
köt tanulmányi szerzôdést.

(10) Tanulmányi szerzôdés alapján a támogatott munkatárs
köteles:
– a támogatott képzésben való részvételre és a részvé-

telben történô szemeszterenként történô igazolásra,
– az elôírt vizsgák letételére, az egyéb tanulmányi kö-

telezettségek teljesítésére,

– a szerzôdésben elôírt végzettségnek, oklevélnek stb.
a szerzôdésben foglalt határidôig való megszerzésére,

– a munkáltató haladéktalan értesítésére a tanulmányok
bármely okból való megszakításáról, felfüggesztésé-
rôl és annak indokáról, egyúttal a tanulmányok foly-
tatása várható idôpontjának megjelölésére,

– a Titkársággal fennálló közszolgálati vagy munka-
jogviszonya fenntartására a képzés befejezésétôl a ta-
nulmányi szerzôdésben – a képzés idôtartamának és
költségeinek figyelembevételével – meghatározott
idôtartamra, de legfeljebb öt évre,

– szerzôdésszegése esetén a kifizetett támogatás egé-
szének vagy meghatározott részének visszatérítésére.

(11) A tanulmányi szerzôdést, továbbá a megszerzett iskolai
végzettségrôl, szakképesítésrôl, nyelvvizsgáról szóló ok-
levél eredeti példányát a Humánpolitikai Osztályon be
kell mutatni és a másolatot a köztisztviselô személyi
anyagában kell elhelyezni.

(12) A Titkárság a köztisztviselôk szakmai képzésével kap-
csolatos költségeket teljes mértékben megtéríti, ha a kép-
zésben való részvétel kötelezô a köztisztviselô, ügyke-
zelô számára.

(13) A Titkárság tanulmányi szerzôdés kötése esetén a képzés
költségeit és szabadidô biztosítását a szerzôdésben fog-
laltaknak megfelelôen vállalja.

(14) Az iskolarendszerû, illetve iskolarendszeren kívüli kép-
zésnek nem minôsülô szakmai konferenciákon, tájékoz-
tatókon való részvétel a köztisztviselô fôosztályvezetô-
jének engedélye alapján lehetséges. A részvételre való
jelentkezést a Gazdasági Osztály vezetôjének ellenjegy-
zése után lehet a rendezvény szervezôjének megküldeni.

20. §
Képzési terv

(Ktv. 33. § (6) bek, 199/1998. (XII. 4.) Korm. rendelet
9. § (1) bek.)

(1) A képzési támogatások pénzügyi fedezetét a Titkárság
költségvetésében kell biztosítani. A tervezés és a képzési
költségek fedezetének biztosítása érdekében a Humánpo-
litikai Osztály képzési tervet készít a tárgyévet megelôzô
év november 1-jéig.

(2) A képzési tervnek tartalmaznia kell
– a következô évre áthúzódó képzések várható költsé-

geit a már megkötött tanulmányi szerzôdések alapján,
– a következô évben a köztisztviselôk részérôl felmerült

– és a fôosztályvezetô által is támogatott – igény alap-
ján tanulmányi szerzôdés kötésével tervezett képzések
várható költségeit,

– a köztisztviselô részére a munkáltatói jogkör gyakor-
lója által kötelezôen elôírt képzések költségeit,

– a közigazgatási vizsgákon tervezett résztvevôk számát.
(3) A Humánpolitikai Osztály a tárgyévet megelôzô év szep-

tember 15-éig kiküldi a fôosztályvezetôk részére a kép-
zési terv elkészítéséhez szükséges nyomtatványt. Az igé-
nyek beérkezése után elkészíti a képzési tervet, amelyet
Jogi és Igazgatási Fôosztály vezetôje a Pénzügyi Fôosz-
tály vezetôjével együtt jóváhagyásra a fôtitkár elé terjeszt.

(4) A fôtitkár által jóváhagyott képzési kerettel a Gazdasági
Osztály gazdálkodik. Amennyiben az egy-egy képzési for-
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mára szóló keretösszeget valamely fôosztály túllépi, azt a
Gazdasági Osztály vezetôje jelzi a Pénzügyi Fôosztály ve-
zetôjének, és további képzési igényeket csak a Pénzügyi
Fôosztály vezetôjének engedélyével és ellenjegyzésével
lehet realizálni.

(5) A Titkárság fôosztályainál egyidejûleg legfeljebb az
SzMSz-ben megállapított, engedélyezett létszám 30%-a
vehet részt képzésben tanulmányi szerzôdés vagy kötele-
zés alapján.

VII. A KÖZTISZTVISELÔ MINÔSÍTÉSE,
ÉRTÉKELÉSE

21. §
Teljesítménykövetelmények meghatározása,

teljesítményértékelés
(Ktv. 34. §)

(1) A Titkárságon a köztisztviselôk teljesítményét a Titkárság
és a fôosztály feladatainak, illetve kiemelt céljainak figye-
lembevételével meghatározott teljesítménykövetelmények
alapján, a munkáltatói jogkör gyakorlója évente értékeli.
A fôosztályvezetôi megbízással rendelkezô köztisztviselôk
vezetôi munkájának értékelése a fôtitkár, a köztisztviselôk
– ideértve a további vezetôi megbízással rendelkezô köz-
tisztviselôket is – tekintetében a fôosztályvezetô hatásköre.

A teljesítménykövetelmények meghatározása
(2) A Humánpolitikai Osztály tárgyév januárjában javaslatot kér

a fôosztályvezetôktôl a Titkárság kiemelt céljaira, továbbá a
fôosztályvezetô egyéni céljaira vonatkozóan. A fôosztály-
vezetô számára meghatározott egyéni célok megegyeznek a
fôosztály kiemelt céljaival. A további vezetôk és a nem ve-
zetô beosztású köztisztviselôk egyéni teljesítménykövetel-
ményeinek meghatározása a fôosztály tárgyévi kiemelt fel-
adatai és a köztisztviselô munkaköri leírásában foglalt,
egyénre szabott (a betöltött munkakörhöz tartozó) konkrét
szakmai feladatok figyelembevételével történik.

(3) A beérkezett javaslatok alapján összeállított – a Titkár-
ságra és a fôosztályvezetôkre vonatkozó – teljesítmény-
követelmény-meghatározások tervezetét a Jogi és Igazga-
tási Fôosztály vezetôje jóváhagyásra a fôtitkár elé terjeszti.
A fôtitkár meghatározza és jóváhagyja a Titkárság és a fô-
osztályvezetôk kiemelt feladatait, egyéni teljesítménykö-
vetelményeit.

(4) A jóváhagyott javaslat alapján a fôosztályvezetôk teljesít-
ménykövetelményeire vonatkozó okmányokat a Humánpo-
litikai Osztály készíti el, és terjeszti fel aláírásra a fôtitkárnak.

(5) A fôosztályvezetôk a részükre megállapított teljesítmény-
követelményeket lebontva – figyelembe véve a Titkárság
munkatervét is – a tárgyév március 31-ig elkészítik az irá-
nyításuk alá tartozó köztisztviselôk teljesítménykövetel-
ményeit a 7. sz. függelékben meghatározott nyomtatvány
alapján.

A teljesítményértékelés lefolytatásának rendje
(6) A munkáltatói jogkör gyakorlója adott év december 22-

éig értékeli a köztisztviselôk tárgyévi teljesítményét a
tárgyévre vonatkozó szakmai munkájukkal együtt, a 8.

sz. függelékben és a KSZ 23. §-ában meghatározottak
szerint.

(7) A teljesítménykövetelmények meghatározása és a teljesít-
ményértékelés, a szakmai munka értékelésének doku-
mentumait két példányban kell elkészíteni, amelyekbôl az
elsô példány a köztisztviselôt illeti, a másodikat pedig a
Humánpolitikai Osztálynak kell megküldeni.

(8) A teljesítménykövetelmény-meghatározás és -értékelés a
személyi anyag része.

22. §
A köztisztviselôk minôsítése, ügykezelôk értékelése

(Ktv. 34/A. §–36. §, 69. §)

A köztisztviselô minôsítése
(1) A minôsítés a köztisztviselô munkavégzésének tényeken

alapuló, átfogó értékelése. Célja a köztisztviselô szakmai
teljesítményének megítélése, a teljesítményt befolyásoló
ismeretek, képességek, személyiségjegyek értékelése, to-
vábbá a szakmai fejlôdés elôsegítése.

(2) A minôsítési lap (9. sz. függelék) – a személyi adatok, a
pályaszakaszra és a feladatokra vonatkozó információk
mellett – azokat a szempontokat (kötelezô elemek) tartal-
mazza, amelyek alapján a köztisztviselô alkalmassága
megítélhetô. A kötelezô elemek mellett a törvény a minô-
sítésre jogosult vezetôre bízza azt, hogy a köztisztviselô
munkaköri követelményeihez igazodó további szempon-
tok szerint is értékelhesse a köztisztviselô tevékenységét
(Minôsítési lap 5. pont).

(3) A minôsítés kötött kritériumokra épül, minden szempont
esetén ötfokozatú. A köztisztviselô „kiemelkedô, átlag fe-
letti, átlagos, átlag alatti és nem kielégítô” megítélést kap-
hat. A minôsítési fokozat megállapításához, az egyes
szempontok szerinti értékelések a munkakör jellegétôl
függô mértékben, eltérô súllyal veendôk figyelembe.
Azoknak a minôsítési szempontoknak kell döntô szerepet
kapniuk a minôsített alkalmasságának megítélésében,
amelyek az adott munkakörben megkívánt készségek
szempontjából relevánsak.

(4) A köztisztviselô a Minôsítési lap aláírásával a megismerés
tényét igazolja, illetve a minôsítésre észrevételt tehet, de a
minôsítés nem lehet egyezkedés tárgya, mivel az a felelôs
vezetô értékítélete a köztisztviselôrôl.

(5) A köztisztviselô a minôsítés hibás vagy valótlan tény-
megállapításának, személyiségi jogát sértô megállapításá-
nak megsemmisítését a bíróságtól kérheti.

Ügykezelôk értékelése
(6) Az ügykezelôk értékelésénél az értékelési szempontokat

a munkáltatói jogkör gyakorlója állapítja meg, a köztiszt-
viselôkre vonatkozó minôsítési szabályok figyelembevé-
telével, a Minôsítési lap értékelési szempontjainak érte-
lemszerû alkalmazásával. A Titkárságnál foglalkoztatott
ügykezelôk tekintetében az „Ügykezelôi értékelô lap”-ot
kell használni (10. sz. függelék).

(7) Az ügykezelô értékelésére – közszolgálati jogviszonyra
vonatkozó szabály eltérô rendelkezése hiányában – a köz-
tisztviselô minôsítésére vonatkozó szabályokat kell alkal-
mazni. Ahol a KSZ minôsítést említ, azon az értékelést is
érteni kell.
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A minôsítési eljárás rendje
(8) A fôosztályvezetôk minôsítését a fôtitkár végzi és az

elnök hagyja jóvá. A többi vezetô beosztású köztisztvi-
selô és a köztisztviselôk, ügykezelôk minôsítését a fô-
osztályvezetôjük végzi.

(9) A vezetôk minôsítése is az általános eljárásrendnek meg-
felelôen, a vezetôi megbízás ideje alatti elômenetelhez
(a besorolás változásához) kötve történik.

(10) A törvényi feltételek megléte esetén a minôsítést a köz-
tisztviselô is kezdeményezheti, írásban, a minôsítésre jo-
gosult vezetônél.

(11) Ha a közszolgálati jogviszony a Ktv. 25. §-ának (2) be-
kezdésében foglalt bármely jogcímen szünetel, a szüne-
telés tartama alatt esedékessé váló minôsítést a munka-
végzési kötelezettség teljesítésének újbóli megkezdését
követô egy év elteltével kell lefolytatni, feltéve, ha annak
egyébként törvényi akadálya nincs.

A minôsítés végrehajtásának rendje
(12) A Humánpolitikai Osztály – nyilvántartása alapján – a

négyévenkénti esedékességet figyelembe véve és a ma-
gasabb besorolási fokozat elérése elôtt, a tárgyévet meg-
elôzô év decemberében értesíti a fôosztályvezetôket az
irányításuk alá tartozó fôosztály köztisztviselôinek mi-
nôsítési esedékességének idôpontjáról a következô évre
vonatkozóan. A köztisztviselôk minôsítése és az ügyke-
zelôk értékelése az erre rendszeresített nyomtatvány se-
gítségével történik (9. és 10. sz. függelék).

(13) A minôsítésre jogosult vezetô elkészíti a minôsítést, ki-
töltve a Minôsítési lap megfelelô pontjait, a minôsített
kérésére az érdekképviseleti szervezetet is bevonva az el-
járásba.

(14) A minôsítésre jogosult vezetô – igény esetén a szak-
szervezet képviselôjének jelenlétében – legkésôbb az
esedékesség idôpontjában, ismerteti a minôsítést a köz-
tisztviselôvel, aki a minôsítés tartalmának megismeré-
sét aláírásával igazolja, illetve a minôsítésre észrevételt
tehet.

(15) A Minôsítési lap egy példányát át kell adni a minôsített-
nek, egy példányát a Humánpolitikai Osztálynak kell
megküldeni. A Minôsítési lap a személyi anyag része.

(16) A minôsítésbe csak az érintett köztisztviselô (ügyke-
zelô), annak közvetlen felettese, a minôsítésre jogosult
vezetô, a Jogi és Igazgatási Fôosztály vezetôje, a Hu-
mánpolitikai Osztály vezetôje, illetve a személyi anyag
kezelésével megbízott munkatársa tekinthet be.

A minôsítés elkészítésének módszere
(17) A minôsítési szempontok és feladatok teljesítésének meg-

ítélésénél, a Ktv.-ben meghatározott egyes szinteknél a
10. és 11. sz. függelékben feltüntetett pontszámokat kell
figyelembe venni (kiemelkedô 5 pont, átlag feletti 4 pont,
átlagos 3 pont, átlag alatti 2 pont, nem kielégítô 1 pont).

(18) Az egyes minôsítési szempontokra adott pontszámok
összege és az adható legmagasabb pontszám százalékos
viszonya alapján a minôsítés:
– kiválóan alkalmas 90% felett,
– alkalmas 60% és 89% között,
– kevéssé alkalmas 40% és 59% között,
– alkalmatlan 39% alatt.

(19) Ha a szervezeti egység vezetôje által elkészített minôsí-
téssel a fôosztályvezetô nem ért egyet, átruházott hatás-
körét visszavonva, maga végezheti el a minôsítést.

(20) A minôsítési lap pontjainak kitöltését az alábbiak szerint
kell elvégezni:
– A személyi és besorolási adatok.
– Az adott pályaszakasz kezdete (az elôzô minôsítés

dátumával, ennek hiányában a kinevezés idôpontjával
kezdôdik).

– A minôsítés elôírt idôpontjaként minden esetben a
közszolgálati jogviszonyra vonatkozó szabály szerint
aktuális minôsítés dátumát kell beírni.

– A minôsítés tényleges idôpontjaként a minôsítés el-
végzésének dátumát kell megjelölni.Amennyiben a két
idôpont azonos, elegendô az elôírt idôpont kitöltése.

– A minôsítést végzô sorban a minôsítést ténylegesen
elkészítô és aláíró vezetô nevét kell feltüntetni.

– Várakozási idôn a két minôsítés közötti idôtartamot kell
érteni. Az elôírttól eltérô várakozási idô oka lehet pl.:
rövidebb várakozási idô:
várakozási idô elôtti elôre sorolás, egyes címek ado-
mányozása, szakirányú felsôfokú iskolai végzettség
megszerzése (automatikus átsorolás),
hosszabb várakozási idô:
„kevéssé alkalmas” vagy „alkalmatlan” minôsítés, fe-
gyelmi büntetés, a minôsítôvel való egy éves együtt-
dolgozás hiánya.

(21) A minôsítési szempontok:
– Szakmai ismeret, jártasság:

a megfelelô és széles körû, korszerû szakmai isme-
rettel, tapasztalattal és jártassággal való rendelkezés,
valamint ezek hasznosítása a munkavégzés során.

– Elemzôkészség:
a szakmai kérdések összefüggéseinek megértése, egy
probléma részeinek módszeres rendszerezése, kü-
lönbözô szempontok szisztematikus összehasonlí-
tása, rangsorok felállítása logikus következtetések
szerint, az ok-okozati összefüggések felismerése.

– Ítélôképesség:
a megoldandó helyzetekben való gyors eligazodás és
lényeglátás, a körülmények, követelmények reális
számbavétele, kiegyensúlyozott mérlegelése, a szak-
szerû, önálló vélemény határozott megformálása.

– Pontosság:
a munkaidôre vonatkozó szabályok betartása, az egyes
feladatokra elôírt határidôk teljesítése, a munka szer-
vezettsége, továbbá az elkészített anyagokban foglalt
adtok, tények, hivatkozások stb. pontos megjelölése.

– Írásbeli kifejezôkészség:
a feljegyzések, jelentések, szakmai vélemények és
egyéb írásbeli anyagok lényegre törô, informatív, jól
érthetô, összefüggô, nyelvtanilag helyes, a témához
igazodó stílusban való megfogalmazása.

– Szóbeli kifejezôkészség: a kifejezés érthetôsége, tár-
gyilagossága, a körülményekhez illeszkedô stílusa,
hangneme.

– Felelôsségérzet:
kötelességtudat, felelôsségteljes munkavégzés, a
szakmailag kifogásolható gyakorlat kritikájának,
megváltoztatásának elfogadása.
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– Hivatástudat:
a szakma megbecsülése, tisztelete, igény új ismeretek
elsajátítására.

– Kapcsolatteremtô és -fenntartó készség:
közösségi beilleszkedés, a közösségi normák elfoga-
dása, részvétel a jó munkahelyi kapcsolatok kialakí-
tásában, empatikus készség, kommunikáció,
együttmûködés a munkavégzés során.

– Szorgalom:
igyekezet, kitartás, segítôkészség, törekvés a kérdé-
sek szakszerûbb, hatékonyabb megoldására.

– A vezetett szervezeti egység munkájának színvonala:
a szervezeti egység által végzett munka színvonala,
folyamatos törekvés annak emelésére, a munkatár-
sakban kialakított teljesítményorientáltság, igényes-
ség fejlesztése, munkájuk irányítása és segítése.

– A munka szervezettsége:
szervezôkészség, problémaérzékenység, a feladatok
megoldásának racionális szervezése, gazdálkodás a
munkaidôvel, a szervezet hatékony mûködtetése, lét-
számgazdálkodás, irányítókészség.

(22) A minôsítô által lényegesnek tartott egyéb szempontok-
nál pl. az adott minôsítési idôszak során nyújtott kie-
melkedô eredményeket, valamint a következô minôsítési
idôszakra vonatkozó szakmai és magatartásbeli elvárá-
sokat lehet megemlíteni.

(23) Az „alkalmatlan” minôsítés alapot adhat a köztisztvi-
selô felmentésére, erre a Legfelsôbb Bíróság Munka-
ügyi Kollégiumának 95. sz. állásfoglalásának figye-
lembevételével kerülhet sor. A felmentési okiratból a
felmentés okának világosan ki kell tûnnie. A felmentés
indokolásának tartalmaznia kell azokat a konkrét té-
nyeket, illetve körülményeket is, amelyekre a munkál-
tató a felmondást alapította. Nem szükséges azonban a
felmondási ok részletes leírása, a körülményekhez ké-
pest az egyes okok összefoglaló megjelölése is ele-
gendô. A munkáltatói jogkör gyakorlója a köztisztvi-
selô „alkalmatlanság” miatti felmentését bizonyítható,
konkrét tényekre és azokat alátámasztó dokumentu-
mokra alapíthatja.

23. §
Szakmai munka értékelése, alapilletmény eltérítés

(Ktv. 43. § (4)–(5) bek.)

(1) A köztisztviselô alapilletményét a tárgyévet megelôzô év
szakmai munkájának értékelése alapján lehet eltéríteni. Az
elnök át nem ruházható hatáskörében, a megállapított sze-
mélyi juttatások elôirányzatán belül a tárgyévet megelôzô
év szakmai munkája értékelése alapján – ide nem értve,
ha a köztisztviselô kinevezése év közben történik, vagy át-
helyezésére kerül sor – a tárgyévre vonatkozóan a köz-
tisztviselô besorolása szerinti fizetési fokozathoz tartozó
alapilletményét december 31-ig terjedô idôszakra legfel-
jebb 30%-kal megemelheti vagy legfeljebb 20%-kal csök-
kentett mértékben állapíthatja meg.

(2) Az eltérítés mértéke tárgyévben akkor módosítható, ha a
tárgyévben a köztisztviselô vezetôi kinevezést, megbízást,
elnöki tanácsadói, elnöki fôtanácsadói megbízást kap,
vagy azt tôle visszavonják, illetve címadományozásra,

vagy annak visszavonására, vagy átsorolásra kerül sor.
A módosítás eredményeként az alapilletmény nem lehet
alacsonyabb, mint a Ktv. alapján az eltérítés nélkül meg-
határozott összeg.

(3) Az értékelést a köztisztviselôk esetében az illetékes fô-
osztályvezetô, a fôosztályvezetôk esetében pedig a fôtitkár
– az elnök jóváhagyását megelôzô eljárásban – jogosult
elvégezni. A fôosztályvezetôk illetményeltérítésére a fô-
titkár tesz javaslatot az elnöknek.

(4) A Humánpolitikai Osztály minden év november 15-éig
felhívja a fôosztályok vezetôit – a határidô megjelölésé-
vel – a szakmai munka értékelésének elkészítésére.

(5) A Humánpolitikai Osztály vezetôje a beérkezett javasla-
tokból készített összesítô táblát elôzetes kalkuláció készí-
tése és pénzügyi ellenjegyzés végett megküldi a Pénzügyi
Fôosztály vezetôjének. Az ellenjegyzett összesítô javasla-
tot jóváhagyásra az elnöknek továbbítja.

(6) Az értékelés alapján javasolt illetmény eltérítésének mér-
tékérôl a köztisztviselôk esetében az elnök – át nem ru-
házható hatáskörében – január 31-éig dönt. A szakmai
munka értékelése az erre rendszeresített nyomtatvány se-
gítségével történik (8. sz. függelék).

VIII. A MUNKAVÉGZÉS SZABÁLYAI

24. §
A Titkárság munkarendje

(Ktv. 39. § (1) bek.)

(1) A Titkárság munkatársaira a Ktv. 39. § (1) bekezdésében
és az SzMSz-ben foglalt hivatali munkarend az irányadó.
A munkaidô heti negyven óra, hétfôtôl csütörtökig
8–16.30 óráig, pénteken 8–14.00 óráig tart. A részmunka-
idôben foglalkoztatott munkatársak munkaidejére a kine-
vezési okiratban (munkaszerzôdésben) foglaltak az irá-
nyadók.

(2) A munkavégzés megszakításával napi 30 perc munka-
közi szünet jár. A munkaszünetet úgy kell kiadni, hogy az
a fôosztályok folyamatos munkavégzését nem akadá-
lyozhatja.

(3) A munkában töltött idô dokumentálása céljából a fôosz-
tályokon szervezeti egységenként – valamennyi munka-
társra vonatkozóan – jelenléti ívet kell vezetni. A jelenléti
ívek alapján készült havi létszámjelentést a szervezeti egy-
ség vezetôje ellenôrzi, hagyja jóvá és küldi meg a Gazda-
sági Osztálynak.

(4) A napközbeni eltávozás dokumentálására „Távozási
napló” vezethetô.

(5) A távozási naplóban célszerû feltüntetni:
– a munkatárs nevét,
– a távozás napjának dátumát,
– a távozási idô pontos megjelölését,
– az érkezési idô pontos megjelölését,
– a távollét okát,
– a munkatárs aláírását és
– a távozást engedélyezô aláírását.

(6) A munkából való távolmaradást lehetôség szerint hala-
déktalanul, de legfeljebb 24 órán belül be kell jelenteni a
közvetlen vezetônek.
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25. §
A rendkívüli munkavégzés szabályai

(Mt. 126.§, 127. § (1), (2), (6), (7), 128. § (1) bek.,
Ktv. 39. §–40. §)

(1) A rendkívüli munkavégzést (túlmunka vagy munkavég-
zésre való készenállás) a munkáltatói jogokat gyakorló
fôosztályvezetô az irányítása alá tartozó munkatársak te-
kintetében – a Pénzügyi Fôosztály vezetôjének jóváha-
gyásával – írásban rendelheti el. Amennyiben a Pénzügyi
Fôosztály vezetôje a jóváhagyást megtagadja, a fôosz-
tályvezetô a fôtitkár felé élhet jelzéssel.

(2) A Testületi Titkárság vezetôje és munkatársai, a tudomá-
nyos titkárok, valamint a Doktori Tanács Titkársága mun-
katársai esetében a rendkívüli munkavégzés elrendelésé-
hez a munkáltatói jogok gyakorlására vonatkozó
szabályokat is figyelembe kell venni.

(3) Rendkívüli munkavégzés az erre rendszeresített nyomtat-
vány kitöltésével rendelhetô el, legkésôbb a teljesítés nap-
ján (11. sz. függelék).

(4) A teljesített rendkívüli munkavégzésrôl a munkáltatói jo-
gokat gyakorló fôosztályvezetô titkárságán nyilvántartást
kell vezetni, melynek tartalmaznia kell
– az elrendelés okát,
– az elrendelés idôpontját,
– az érintett nevét,
– a rendkívüli munkavégzés tárgyát és idôtartamát,
– az érintetteket megilletô szabadidôt és kiadásának vár-

ható idôpontját,
– a szabadidô kiadásának teljesítését.

(5) Amennyiben a szabadidôt határidôben (30 napon belül)
nem adták ki, annak okát a nyilvántartásban fel kell tün-
tetni, továbbá azt is, ha annak megváltása pénzben történt
meg. A rendkívüli munkavégzésért járó szabadidô bizto-
sítására a rendes szabadság kiadására vonatkozó szabá-
lyokat kell alkalmazni azzal az eltéréssel, hogy a tárgyév-
ben ki nem adott szabadidôt pénzben meg kell váltani.
A megváltás összegét a tárgyévet követô január havi illet-
ménnyel együtt kell kifizetni.

(6) A közszolgálati jogviszony év közbeni megszûnése ese-
tén a rendkívüli munkavégzés ellenértékének kifizetése a
köztisztviselôt megilletô egyéb járandóságokkal együtt
történik.

26. §
A helyettesítés szabályai

(Ktv. 49/B. §)

(1) Helyettesítés elrendelésére a Titkárság fôosztályvezetôi
feladatainak ellátása tekintetében az elnök, a többi mun-
katárs esetében a fôtitkár jogosult.

(2) A helyettesítési díj mértéke idôarányosan a helyettesítô
köztisztviselô illetményének 25–50%-áig terjedhet. A he-
lyettesítési díj mértékét a fôtitkár – az illetékes fôosztály-
vezetô javaslata alapján – állapítja meg.

(3) A helyettesítés elrendelésére vonatkozó javaslat csak a
Pénzügyi Fôosztály vezetôjének ellenjegyzésével ter-
jeszthetô a fôtitkár elé.

(4) A helyettesítés az erre rendszeresített helyettesítési nyom-
tatvány kitöltésével rendelhetô el, melyet a Gazdasági

Osztályra a havi létszámjelentéssel együtt kell megküldeni
(12. sz. függelék).

(5) Fôosztályvezetôi munkakör esetében, az álláshely a fô-
osztályvezetô munkavégzés alóli mentesítésének kezdô
napjától betöltetlennek számít. Ebben az esetben a kijelölt
fôosztályvezetô-helyettes – a Ktv.-ben elôírt 30 napon túli
– helyettesítés ellátása esetében helyettesítési pótlékra jo-
gosult.

IX. A PIHENÔIDÔ

27. §
A szabadság kiadásának rendje

(Ktv. 41. §, 41/A. §, Mt. 134. § (11), 135. §, 136. § )

(1) A szabadság megállapítása a Ktv. 41. §-ban foglaltak fi-
gyelembe vételével, a 41/A. § szerint elkészített szabad-
ságolási tervnek megfelelôen történik.

(2) A szabadságolási tervet a fôosztályvezetôk saját fôosztá-
lyukra vonatkozóan tárgyév február 28-ig készítik el és
hagyják jóvá. A fôosztályvezetôk éves szabadságolási ter-
vüket tárgyév február 15-ig küldik meg az Elnöki és a Fô-
titkári Titkárság vezetôje részére.

X. A KÖZTISZTVISELÔ DÍJAZÁSA

28. §
Illetmény

(Ktv. 42. §–49/D. §)

(1) A köztisztviselôk illetményét a Ktv. és a KSZ vonatkozó
szabályai alapján kell megállapítani.

(2) Az illetmények és munkabérek átutalásának napja minden
hónap 5-e. Amennyiben ez a dátum szabadnapra vagy ün-
nepnapra esik, az átutalás az ezt megelôzô utolsó munka-
napon történik.

29. §
Idegennyelv-tudási pótlék

(Ktv. 48. §)

(1) Az idegennyelv-tudási pótlékra jogosító nyelveket és
munkaköröket – a munkakörre vonatkozó összes körül-
mény mérlegelése alapján – az Elnöki Titkárság munka-
társai vonatkozásában az Elnök, minden további szervezeti
egység esetén a fôtitkár, a köztisztviselô fôosztályveze-
tôjének javaslatára, egyénileg állapítja meg. A fôosz-
tályvezetô kérelmében – a tételes munkaköri leírás csa-
tolásával – bizonyítja, hogy a köztisztviselô olyan
munkakört tölt be, amelyben az adott idegen nyelv hasz-
nálata szükséges. Pótlékra jogosít a munkakör, ameny-
nyiben a munkáltatói jogkör gyakorlójának megállapí-
tása szerint az adott idegen nyelvet a köztisztviselô
munkavégzése során használja.

(2) A nemzetközi feladatok ellátásához kapcsolódó munka-
körben dolgozó vezetôk és köztisztviselôk bármely, Eu-
rópa országaiban használt idegen nyelv, továbbá az orosz
nyelv tudását bizonyító – államilag elismert – nyelvvizsga
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után az idegennyelv-tudási pótlékra automatikusan jogo-
sultak.

(3) A pótlékra való jogosultság mindaddig fennáll, amíg a
köztisztviselô abban a munkakörben dolgozik, amelyhez
az idegennyelv-tudás szükséges. A jogosultság visszavo-
násáról a köztisztviselô kinevezési okmányának módosí-
tásával kell intézkedni.

30. §
Képzettségi pótlék

(Ktv. 48/A. §)

(1) A feladatkör szakszerûbb ellátását biztosító tudományos
fokozat, valamint a feladatkörön belüli szakosodást elôse-
gítô további szakképesítés, szakképzettség elismeréseként
a Titkárság köztisztviselôi számára – a személyi juttatások
elôirányzat terhére – képzettségi pótlék állapítható meg.

(2) Képzettségi pótlék állapítható meg annak a köztisztvise-
lônek is, aki a besorolásánál figyelembe vett iskolai vég-
zettségénél magasabb szintû szakképesítéssel, szakkép-
zettséggel rendelkezik, feltéve, ha az a munkakör
ellátásához szükséges.

(3) A képzettségi pótlékra jogosító munkaköröket és képzett-
ségeket az SzMSz mellékletében határozhatja meg az
SzMSz jóváhagyására jogosult testület, ebben az esetben
– az egyedi megállapítás kivételével – kizárólag az e mel-
lékletben meghatározottak szerint lehet képzettségi pótlé-
kot megállapítani és folyósítani.

(4) A (3) bekezdés szerinti szabályozás hiányában, illetve
amennyiben képzettségi pótlékra vonatkozó külön szabá-
lyozásban nem szereplô végzettség tekintetében igény
merül fel képzettségi pótlékra, az egyedi megállapítás
iránti kérelmet – a képzettségi pótlék jogosságát bizonyító
indokolással – az illetékes fôosztályvezetô az elnöknek
küldi meg jóváhagyásra. A jóváhagyás után az elnök
(amennyiben a képzettségi pótlékra jogosító munkakörök
és képzettségek a (3) bekezdés szerinti külön szabályo-
zásban kerültek meghatározásra) egyidejûleg rendelkezik,
hogy a Jogi és Igazgatási Fôosztály készítse elô az SzMSz
vonatkozó mellékletének módosítását.

31. §
Céljuttatás
(Ktv. 78. §)

(1) A fôtitkár megbízhatja a köztisztviselôt, ügykezelôt – ide
nem értve a helyettesítést – többletfeladat ellátásával.
A fôtitkár a többletfeladat ellátásáért – a köztisztviselô,
ügykezelô illetményén felül – céljuttatást határoz meg a
megállapított személyi juttatások elôirányzatán belül.
A célfeladat nem lehet azonos a teljesítményértékelés
során a köztisztviselô részére megállapított feladattal.

(2) A megbízásnak tartalmaznia kell különösen a többletfel-
adat meghatározását, a teljesítés határidejét, a teljesítés ér-
tékelésének szempontjait és módját, valamint a céljuttatás
mértékét. A célfeladat teljesítési határidejét lehetôleg a
naptári év december 31-éig lehet meghatározni. Ameny-
nyiben a teljesítés átnyúlik a következô évre, úgy a célfel-
adatot a következô évre vagy újra ki kell írni, vagy a tár-
gyév végéig részteljesítést kell meghatározni.

(3) A köztisztviselô, ügykezelô számára tárgyévben megálla-
pított céljuttatások együttes összege nem haladhatja meg
a köztisztviselô, ügykezelô egyévi illetményének 50%-át.

(4) A köztisztviselô, ügykezelô a céljuttatásra akkor jogosult,
ha – a megbízás szerint – a többletfeladatot teljesítette és
azt – az illetékes fôosztályvezetô elôzetes véleménye alap-
ján – a fôtitkár igazolta.

(5) A köztisztviselô részére kiírni tervezett célfeladat elren-
delése iránti igényt a munkáltatói jogkört gyakorló fôosz-
tályvezetô nyújtja be a fôtitkárnak (15. sz. függelék).

(6) A köztisztviselô, ügykezelô 30 napnál hosszabb távol-
léte (fizetés nélküli szabadság, betegállomány stb.) ese-
tén az illetékes fôosztályvezetônek intézkednie kell a
még el nem végzett célfeladatokról. Amennyiben azokat
másik köztisztviselô, ügykezelô fogja elvégezni, úgy ré-
szére a 15. sz. függelékben szereplô nyomtatványt kell
kitölteni.

(7) A célfeladat kiírását és az azzal kapcsolatos elszámolást a
Gazdasági Osztály végzi.

XI. A TITKÁRSÁG MUNKATÁRSAIT MEGILLETÔ

JUTTATÁSOK

(Ktv. 49/F. §–49/H.§ 49/N. §)

32. §
Cafeteria-juttatások

(Kt. 49/F. §)

(1) A Titkárság valamennyi munkatársát (ideértve a prémiu-
mévek programról és a különleges foglalkoztatási állo-
mányról szóló 2004. évi CXXII. törvény hatálya alatt álló
köztisztviselôi jogviszonyban állókat is) személyenként
megilletô cafeteria-juttatás összege évente kerül meghatá-
rozásra, jelen szabályzat 2. sz. függelékében. Ezen ösz-
szeghatáron belül az alábbi cafeteria-elemek közül lehet
választani:
– önkéntes kölcsönös biztosító pénztári tagdíj részben

vagy egészben történô átvállalása,
– üdülési csekk, amelyet az MTA üdülôiben a kedvez-

ményes térítési díj kiegyenlítésére is fel lehet hasz-
nálni,

– meleg étkezési utalvány,
– iskolakezdési támogatás,
– helyi utazásra szolgáló bérlet,
– ingyenes vagy kedvezményes internethasználat.

(2) Ha a munkatárs az 1995. évi CXVII. törvény 70. § (5) be-
kezdésében szereplô juttatások közül választ, akkor az (1)
bekezdésben meghatározott keretösszegbôl legalább ak-
kora összeget kell felhasználnia, amekkora összegû az
adott pénztár, intézmény által elôírt minimum tagdíj ösz-
szege. E követelmény oly módon is teljesíthetô, hogy a
köztisztviselô a minimum tagdíj összegére kiegészítheti a
felhasznált cafeteria-juttatás összegét.

(3) A Gazdasági Osztály a tárgyévet megelôzô év november
30-áig valamennyi munkatárs részére megküldi a cafete-
ria-nyilatkozatot, amely tartalmazza a választáshoz szük-
séges adatokat (egyéni keretösszeg, választható juttatások
listája, azokhoz tartozó összeghatárok stb.).
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(4) A munkatársak tárgyév január 15-éig, illetve a jogvi-
szony létesítésekor írásban (papíron vagy elektroniku-
san) nyilatkoznak a Gazdasági Osztály vezetôjének arról,
hogy a cafeteria-juttatás összegén belül milyen juttatá-
sokra tartanak igényt. A nyilatkozat az azon megadott le-
járati idôig érvényes. A nyilatkozat a tárgyév folyamán
nem módosítható. A helyi utazásra szolgáló bérlet vá-
lasztására vonatkozó nyilatkozatot a tárgyévet megelôzô
év november 30. napjáig kell megtenni. December hó-
napban létesített közszolgálati jogviszony esetén a nyi-
latkozatot a kinevezéssel egyidejûleg kell megtenni.

(5) Azok a munkatársak, akik a megadott határidôig önhi-
bájuk miatt nem küldik meg nyilatkozatukat, alapértel-
mezetten meleg étkezési utalványra és helyi utazásra
szolgáló bérletre jogosultak.

(6) Ha a munkatárs jogviszonya év közben keletkezik, vagy
a köztisztviselô, ügykezelô áthelyezésére kerül sor, akkor
az elsô munkában töltött napot követô 10 munkanapon
belül kell nyilatkoznia az általa választott cafeteria-jut-
tatás összegérôl. Ebben az esetben a munkatárs a keret-
összeg idôarányos részére jogosult.

(7) Ha a munkatárs a Ktv. 49/F. § (2) bekezdése szerint nem
lesz jogosult cafeteria-juttatásra, továbbá, ha jogviszonya
a tárgyév közben szûnik meg, az idôarányos részt a tá-
vollét vége utáni elsô munkanapon, illetve a jogviszony
megszûnésekor vissza kell fizetnie, vagy vissza kell adnia.

(8) Nem kell visszafizetni a cafeteria-juttatás értékét, ha a
jogviszony a munkatárs halála miatt szûnik meg.

(9) Ha a köztisztviselôt vagy ügykezelôt tárgyév közben át-
helyezik, cafeteria-juttatásra az egyes munkáltatóknál
idôarányosan jogosult.

(10) A tárgyévben igénybe nem vett összeg a következô évre
nem vihetô át. A Gazdasági Osztály tárgyév november
10-ig tájékoztatja a munkatársakat az általuk még
igénybe nem vett összeg mértékérôl. A munkatársaknak
tárgyév november 30-ig írásban kell nyilatkozniuk a
Gazdasági Osztály részére arról, hogy az értesítésben
szereplô összeget milyen juttatásra kívánják felhasználni.

33. §
Bölcsôdei, óvodai ellátás, üdülési támogatás

(1) A Titkárság munkatársai és családtagjaik – a külön aka-
démiai szabályozásban foglaltak szerint – az Akadémia
üdülôit kedvezményes költségtérítéssel vehetik igénybe.

(2) A Titkárság munkatársai az Akadémiai Óvoda és Bölcsôde
szolgáltatásait – külön szabályzatban foglaltak szerint –
térítésmentesen vagy 50%-os térítési díj fizetése ellené-
ben vehetik igénybe.

34. §
Lakásépítési, vásárlási, bôvítési, korszerûsítési kölcsön

(1) A Titkárság teljes és részmunkaidôben foglalkoztatott
munkatársai részére – legalább egy éves közszolgálati jog-
viszony, munkaviszony fennállása esetén – lakásépítésre,
lakásvásárlásra, valamint lakásbôvítésre, illetve kor-
szerûsítésre (a továbbiakban együtt: lakásépítés) – külön
szabályzatban foglaltak alapján – kamatmentes kölcsönt
nyújthat.

(2) A kölcsön iránti igényt a Jogi és Igazgatási Fôosztályra
kell benyújtani. Az érdemi döntés elôkészítését a Lakás-
ügyi Bizottság végzi.

35. §
A nyugdíjba vonuló munkatársak jutalmazása

(1) A munkatársnak – ha közszolgálati jogviszonya, illetve
munkaviszonya nyugdíjasnak minôsülés miatt szûnik meg
– a Titkárságnál vagy egyéb akadémiai intézménynél 10,
20, 30, és 40 évi közszolgálati jogviszonyban töltött idô
után jutalom jár.

(2) A jutalom mértéke:
– 10 évi közszolgálati, illetve munkaviszony esetén 1 havi,
– 20 évi közszolgálati, illetve munkaviszony esetén 2 havi,
– 30 évi közszolgálati, illetve munkaviszony esetén 3 havi,
– 40 évi közszolgálati, illetve munkaviszony esetén 4 havi
illetményének (alapilletmény, illetménykiegészítés, illet-
ménypótlék(ok) együttes összege) megfelelô összeg.

(3) A jutalom mértékének megállapításához szükséges köz-
szolgálati jogviszony, munkaviszony idôtartamába bele
kell számítani azon közszolgálati jogviszony, munkavi-
szony idôtartamát is, amelyet a munkatárs korábban egyéb
akadémiai intézménynél töltött el.

(4) Ha 10 évnél hosszabb közszolgálati jogviszony, munka-
viszony számításánál töredékév keletkezik, az idôtarta-
mot 5 évig le-, 5 évet meghaladóan felkerekítve kell meg-
állapítani.

(5) A jutalom megállapításáról a közszolgálati jogviszonyt,
munkaviszonyt megszüntetô okiratban kell intézkedni, és
egyidejûleg gondoskodni kell annak a munkában töltött
utolsó napon való kifizetésérôl.

XII. KÖLTSÉGTÉRÍTÉSEK,
SZOCIÁLIS JUTTATÁSOK

36. §
Szociális támogatás

(Ktv. 49/H. § (1) bek. f) pont)

(1) Egyszeri, vissza nem térítendô szociális támogatásban (a
továbbiakban: támogatás) részesíthetô
– az a kedvezôtlen szociális helyzetbe került munkatárs,

akinek váratlanul bekövetkezett jövedelemcsökkenése
vagy nagy összegû kiadása a megélhetését, életkörül-
ményeit átmenetileg vagy tartósan veszélyezteti;

– az a munkatárs vagy a Titkárság állományából nyug-
díjba vonult munkatárs, akinek közeli hozzátartója
hunyt el, a temetési költségek viseléséhez;

– a Titkárság munkatársának közeli hozzátartozója – a
munkatárs elhalálozása esetén – ha az elhunyt nem tar-
tozik a jelen szabályzat 40. §-ában meghatározott körbe.

Az elsô és második francia bekezdés egyidejû fennállása
esetén a (4) bekezdésben meghatározott összeg mindkét
jogcímen egyidejûleg kiutalható.

(2) Közeli hozzátartozó a házastárs, az egyenes ágbeli rokon,
az örökbefogadott, a mostoha és a nevelt gyermek, az
örökbefogadó, a mostoha és a nevelôszülô, valamint az
élettárs.
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(3) A támogatás iránti kérelmeket írásban, a közvetlen vezetô
véleményével ellátva a Jogi és Igazgatási Fôosztály veze-
tôjéhez kell benyújtani, aki a Pénzügyi Fôosztály vezetô-
jével egyeztetetten javaslatot tesz a fôtitkárnak a kérelem-
ben foglaltakkal kapcsolatos érdemi döntésre.

(4) A jelen 38. § szerinti támogatás mértéke legalább a min-
denkori köztisztviselôi illetményalappal, legfeljebb annak
háromszorosával azonos. Kivételesen, méltánylást ér-
demlô esetben a Jogi és Igazgatási Fôosztály, valamint a
Pénzügyi Fôosztály vezetôje – az említett összegtôl való
eltérést indokoló körülmények, illetve a javasolt támoga-
tási összeg megjelölésével – a kérelmet a fôtitkárnak ter-
jeszti elô, aki mérlegelési jogkörben dönt a javaslatról.

(5) Temetési költségekre adott támogatás esetén a kegyeleti
szolgáltatásokról a Titkárság munkatársának nevére kiál-
lított számlát kell kérni, és azt a Gazdasági Osztálynak át-
adni.

(6) A kérelmezô az általa közölt adatok, tények valódiságáért
polgári jogi felelôsséggel tarozik.

37. §
Illetményelôleg, munkabérelôleg

(Ktv. 49/H. § (1) bek. g) pont)

(1) A Titkárság munkatársai indokolt esetben, visszafizetési
kötelezettséggel adó- és kamatmentes illetményelôleget,
munkabérelôleget (a továbbiakban: illetményelôleget) kér-
hetnek (17. sz. függelék). Illetményelôleg felvételére az a
köztisztviselô jogosult, akinek közszolgálati jogviszonya
a Titkárságnál legalább 7 hónapja fennáll.

(2) Határozott idejû kinevezés esetén a köztisztviselô akkor
részesíthetô illetményelôlegben, ha kinevezésének idôtar-
tama az 1 évet meghaladja.

(3) Nem részesülhet illetményelôlegben:
– aki próbaidejét tölti,
– akinek korábban felvett illetményelôlegbôl származó

visszafizetési hátraléka van;
– akinek az illetményébôl az illetményelôleg törlesztô

részleteinek levonása bármely ok miatt nem lehetsé-
ges, vagy

– akinek az elbírálás napját megelôzô három hónapon
belül illetményelôleg-tartozása állt fenn.

(4) A kérelmet a munkáltatói jogkör gyakorlójának vélemé-
nyével a Pénzügyi Fôosztály vezetôjének kell megküldeni.

(5) Az illetményelôleg igénylése az erre rendszeresített köl-
csönszerzôdés kitöltésével történik. A kölcsönszerzôdés
megkötése a Pénzügyi Fôosztály vezetôjének jogkörébe
tartozik.

(6) Az egy munkatárs részére adható illetményelôleg összege
legfeljebb a folyósítás napján érvényes legkisebb munka-
bér (minimálbér) havi összegének ötszöröse lehet. A visz-
szafizetés feltételeit a Pénzügyi Fôosztály vezetôje hatá-
rozza meg.

(7) Az illetményelôleget hat hónap alatt kell az illetménybôl
levonni. A havi törlesztô részlet azonban nem lehet maga-
sabb, mint a munkatárs havi – személyi jövedelemadóval
és járulékokkal csökkentett – illetményének 33%-a.

(8) Az illetményelôleg iránti igénybejelentésekrôl, a folyósí-
tott illetményelôlegekrôl, a tartozásokról a Gazdasági Osz-
tály vezet nyilvántartást.

(9) Ha a munkatárs közszolgálati jogviszonya neki felróható
okból vagy saját kezdeményezésre szûnik meg, vagy azt
megszüntették, a tartozás az elszámolásnál egy összeg-
ben kerül levonásra.

(10) Illetményelôlegek folyósítására az illetményalap ötven-
szerese áll rendelkezésre.

38. §
Kegyeleti támogatás

(Ktv. 49/M. §)

(1) Az Akadémia elnöke az elhunyt munkatársat – hozzátar-
tozójának vagy hivatali felettesének a Titkárság Jogi és
Igazgatási Fôosztályán történô bejelentését követôen – a
közszolgálat halottjává nyilvánítja, ha legalább 10 év tit-
kársági közszolgálati jogviszonnyal rendelkezett. A köz-
szolgálat halottjává kell nyilvánítani azt a munkatársat is,
aki az elôzô feltételeknek megfelel és a Titkárság állomá-
nyából vonult nyugdíjba.

(2) Az (1) bekezdésben meghatározott feltételek fennállása
alapján közszolgálat halottjává nyilvánított munkatárs csa-
ládja alanyi jogon, temetési költségeinek részbeni átválla-
lásaként az illetményalap négyszeres összegének megfe-
lelô kegyeleti támogatásban részesül, miután a Gazdasági
Osztályon bemutatta a halotti anyakönyvi kivonatot és a
temetési számlát.

(3) Amennyiben az (1) bekezdésben foglalt feltételeknek
megfelelô, nyugdíjba vonult munkatárs családja nem je-
lenti be a Titkárságnak a halálesetet, azonban ez az aktív
állományban lévô munkatársaknak tudomására jut, az il-
letékes fôosztályvezetô hivatalból kezdeményezheti a ke-
gyeleti támogatás kiutalását a család részére.

(4) Az elnök az elhunyt munkatárs felettesének javaslatára,
kivételes méltányosságból vagy kiemelkedô érdemeire
tekintettel a közszolgálat halottjává nyilvánított munka-
társ teljes temetési költségeinek átvállalását is engedé-
lyezheti.

39. §
Állami készfizetô kezességgel biztosított hitel

(Ktv. 49/I. §)

Amennyiben a köztisztviselô állami készfizetô kezességgel
biztosított kölcsönt vesz fel (köztisztviselôi hitel), akkor a
szerzôdés megkötését követô 5 napon belül köteles ezt a Gaz-
dasági Osztálynak bejelenteni az erre rendszeresített nyom-
tatványon (14. sz. függelék).

40. §
Munkaidô-kedvezmény

(1) A fôtitkár a Titkárság által szervezett mûvészeti, történeti
stb. kiállításokon (múzeum-látogatás stb.) való részvétel-
hez munkaidô-kedvezményt biztosíthat.

(2) A munkaidôkedvezmény-igénybevételi szándékot az
igénybevétel elôtt 2 munkanappal szóban vagy írásban kell
közölni a közvetlen vezetôvel.



2010. március 12. AKADÉMIAI ÉRTESÍTÔ 79

41. §
Egészségügyi ellátás

A Titkárság munkatársai üzemorvosi szolgáltatás igénybevé-
telére jogosultak. Az üzemorvosi rendelés idôpontját a hely-
ben szokásos módon hirdetik ki.

XIII. ZÁRÓ, ÁTMENETI ÉS VEGYES

RENDELKEZÉSEK

42. §
Záró, átmeneti és vegyes rendelkezések

(1) A Titkárságnál a közszolgálati adatvédelmi szabályokat
külön adatvédelmi szabályzat tartalmazza.

(2) Jelen Szabályzatban foglaltakat a Titkárság valamennyi
munkatársával dokumentáltan ismertetni kell.

(3) Jelen Szabályzat hatályba lépése elôtt adott kinevezések,
megkötött munka- és egyéb szerzôdések, illetve megálla-
pított juttatások érvényességét és hatályosságát e Sza-
bályzat nem érinti.

(4) A 20. § (1) bekezdésében rögzített határidô a 2009. évben
november 30.

(5) A jelen szabályozás 2009. december 1-jén lép hatályba,
egyidejûleg az MTA Titkárságának Közszolgálati Sza-
bályzatáról szóló 2/2005. (A. É. 2.) MTA-F. és az azt mó-
dosító 3/2007. (A. É. 5.) szabályzata és annak mellékletei
hatályukat vesztik.

(6) A jelen szabályozás hatálybalépésével egyidejûleg hatá-
lyát veszti a Vezetôi Kollégium 1995. november 29-i ülé-
sén elfogadott és 2009. szeptember 15-ig hatályos titkár-
sági Szervezeti és Mûködési Szabályzatának a képzettségi
pótlékra jogosító munkakörökrôl és képzettségekrôl szóló
3. sz. melléklete; a „Képesítési követelmények az MTA
Titkárságán” c. 4. sz. melléklete; a munkaköri leírás tar-
talmáról és a munkakör átadás-átvételi szabályairól szóló
5. sz. melléklete; a Titkárság nyugdíjba vonuló munkatár-
sainak jutalmazásáról szóló 7. sz. melléklete és a szakmai
fôtanácsadói, szakmai tanácsadói címek adományozása és
elnöki fôtanácsadói, elnöki tanácsadói munkakörök léte-
sítése az MTA Titkárságán címû 12. sz. melléklete.

Pálinkás József s. k.



Iktatószám:……………… 1. sz. függelék

PÁLYÁZAT-KÖZZÉTÉTELI JAVASLAT

Munkakör megnevezése: ..............................................................................................................................................................

Szervezeti egység: ........................................................................................................................................................................

Munkakör szintje (vezetô/nem vezetô):........................................................................................................................................

Munkakör betölthetôségének legkorábbi idôpontja: ....................................................................................................................

A munkakör feladatainak felsorolása: ..........................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................................................

A jogviszony idôtartama (határozott/határozatlan): .....................................................................................................................

A foglalkoztatás heti ideje (40 órás stb.) ......................................................................................................................................

A munkakör betöltéséhez szükséges

Végzettség:..............................................................................................................................................................................

Egyéb képesítési követelmény:...............................................................................................................................................

Egyéb pályázati követelmény (szakmai koncepció stb.):........................................................................................................

................................................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................................................

Nyelvtudás vagy nyelvvizsga* (nyelv, szint):.........................................................................................................................

Szakmai gyakorlat:..................................................................................................................................................................

Egyéb kompetenciák:..............................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................................................

A munkakör betöltéséhez elônyt jelent: ...................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................................................

A munkakör betöltéséhez vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség fennáll / nem áll fenn. *

A felvétel indokolása (státusz megjelölésével):............................................................................................................................

......................................................................................................................................................................................................

Budapest,..................év .......................................................................hó..........................nap
................................................................................

fôosztályvezetô
A betöltendô munkakör igazolása a létszámgazdálkodás szempontjából:

......................................................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................................................

Budapest,..................év .......................................................................hó..........................nap
................................................................................

Humánpolitikai Osztály vezetôje
A kötelezettségvállalást ellenjegyzem:

Budapest,..................év .......................................................................hó..........................nap
................................................................................

Pénzügyi Fôosztály vezetôje
A pályázat kiírását jóváhagyom:

Budapest,..................év .......................................................................hó..........................nap
................................................................................

az MTA fôtitkára
* megfelelô rész aláhúzandó
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2. sz. függelék

CAFETERIA-JUTTATÁS
ÉVES ÖSSZEGÉNEKMEGÁLLAPÍTÁSA

A köztisztviselôk jogállásáról szóló 1992. évi XXIII. törvény 49/F. § (4) bekezdésében kapott felhatalmazás alapján a Titkárság
munkatársai – figyelembe véve a Titkárság éves költségvetési lehetôségeit –

2010. január 1-jétôl 2010. december 31-ig terjedô idôszakra

271 000 Ft/fô összegû cafeteria-juttatásra jogosultak,

amely tartalmazza az egyes juttatásokhoz kapcsolódó közterheket is.

Abban az esetben, ha a munkatárs a cafeteria-juttatás keretében, a Titkárság által 2009-ben megrendelt és a munkatársaknak
átadott, 2010. évben érvényes helyi utazásra szolgáló bérletet választja, ennek összege a munkatársak 2010. évi cafeteria-
juttatásának összegét csökkenti. A bérlet ára 103 400 Ft, amelynek levonása után a munkatársak

2010. évben 167 600 Ft/fô

cafeteria-juttatás összeget használhatnak fel a választható elemek közül.

A prémiumévek programról és a különleges foglalkoztatási állományról szóló 2004. évi CXXII. törvény hatálya alatt álló
jogosultakat cafeteria -juttatásként a fentiekben megállapított összeg 30%-a illeti meg.
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3. sz. függelék

ALKALMAZÁSI JAVASLAT

1. Az SZMSZ és a munkáltatói jogok gyakorlásáról szóló külön akadémiai szabályozás szerint a munkáltatói jogokat
átruházott hatáskörben gyakorló vezetô javaslata:

Munkatársat foglalkoztatni kívánó szervezeti egység: .................................................................................................................

Felvételre javasolt neve (leánykori név is)....................................................................................................................................

Állampolgársága: ..........................................................................................................................................................................

Születési helye: ....................................................................................................................................................................ideje:

Anyja neve: ...................................................................................................................................................................................

Állandó lakcíme, telefonszáma:....................................................................................................................................................

Tartózkodási helye (ha az az állandó lakcímtôl eltér):

Foglalkoztatás jellege: köztisztviselô / ügykezelô / munkavállaló*

Munkakörének megnevezése: .......................................................................................................................................................

Munkába állás napja: ....................................................................................................................................................................

Jogviszony jellege: határozott / határozatlan*

Határozott idejû jogviszony indokolása (helyettesített személy vagy konkrét feladat, illetve a betöltendô státusz megjelölésével)

.......................................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................................

Munkaidô: .................. teljes munkaidô / részmunkaidô*...............................havi .............................................órában..............

Próbaidô hossza:..................................................................................................................................................................hónap

Legmagasabb iskolai végzettsége: ................................................................................................................................................

Szakképzettsége(i): .......................................................................................................................................................................

Államilag elismert idegen nyelvbôl szerzett nyelvvizsga (nyelv, típus, fok):...............................................................................

.......................................................................................................................................................................................................

Közigazgatási versenyvizsgával vagy versenyvizsga alóli mentesítéssel: rendelkezik / nem rendelkezik*

Ügykezelôi alapvizsgával: rendelkezik / nem rendelkezik*

Közigazgatási alapvizsgával: rendelkezik / nem rendelkezik*

Közigazgatási szakvizsgával: rendelkezik / nem rendelkezik*

Jogi szakvizsgával: rendelkezik / nem rendelkezik*

Jelenlegi munkahelye:...................................................................................................................................................................

Jelenlegi munkaköre: ....................................................................................................................................................................

Jelenlegi foglalkoztatásának jellege (Ktv., Kjt., Mt.)....................................................................................................................

Jelenlegi munkakörében vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettsége: van / nincs*

Áthelyezés esetén a kikérô levél címzettjének neve, beosztása: ...................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................................

Áthelyezés esetén az alkalmazás indoka: .....................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................................

A munkakör betöltéséhez vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség: fennáll / nem áll fenn*

Kelt: Budapest,..................év ..............................................................hó..........................nap

................................................................................
fôosztályvezetô
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2. A Jogi és Igazgatási Fôosztály Humánpolitikai Osztályának javaslata

Az alkalmazni kívánt munkatárs a jogszabályokban elôírt alkalmazási feltételeknek és képesítési követelményeknek
megfelel / nem felel meg*

.......................................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................................

A közszolgálati jogviszonyt képezô munkaviszonyban eltöltött évek száma ....................................., a csatolt dokumentumok

és az ellátandó munkakör alapján ..................... besorolási osztály ............................... besorolási fokozat ................. fizetési

fokozatába sorolható.

Javasolt illetménye ...............................%-os beállási szinten:

Alapilletmény: ...............................Ft

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

Vezetôi pótlék (alapilletmény ...............................%-a) ...............................Ft

Képzettségi pótlék (illetményalap ...............................%-a): ...............................Ft

Nyelvpótlék (illetményalap ...............................%-a): ...............................Ft

Összesen: ...............................Ft

Munkaszerzôdés esetén javasolt személyi bér: ...............................Ft/hó

A betöltendô munkakör igazolása a létszámgazdálkodás szempontjából:

.......................................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................................

Budapest,..................év .......................................................................hó..........................nap

................................................................................

Humánpolitikai Osztály vezetôje
3. A Pénzügyi Fôosztály vezetôjének javaslata

A fentiek szerinti kötelezettségvállalást ellenjegyzem.

Budapest,..................év .......................................................................hó..........................nap

................................................................................
Pénzügyi Fôosztály vezetôje

4. Az MTA fôtitkárának döntése

A munkatárs alkalmazását a fentiek alapján jóváhagyom.

Budapest,..................év .......................................................................hó..........................nap

................................................................................
az MTA fôtitkára

A felvételi javaslat mellékletei: önéletrajz, végzettséget, nyelvtudást igazoló oklevelek másolatai, három hónapnál nem régebbi
erkölcsi bizonyítvány, személyi adatlap, munkaköri leírás, katonakönyv.
Alkalmazás esetén a fenti adatok valódiságát igazoló eredeti dokumentumok bemutatása.

* megfelelô rész aláhúzandó



4. sz. függelék

SZEMÉLYI ADATLAP

Személyi adatok:

Név:...............................................................................................................................................................................................

Születési név: ................................................................................................................................................................................

Anyja neve: ...................................................................................................................................................................................

Születési hely, idô: ........................................................................................................................................................................

Erkölcsi bizonyítvány száma: .......................................................................................................................................................

Állandó lakcím:.............................................................................................................................................................................

Tartózkodási hely: .........................................................................................................................................................................

Telefonszám: .................................................................................................................................................................................

Családi állapot:..............................................................................................................................................................................

Eltartott gyermekei:

Név: ........................................................................................ születési hely, idô:...................................................................

Név: ........................................................................................ születési hely, idô:...................................................................

Név: ........................................................................................ születési hely, idô:...................................................................

Név: ......................................................................................s zületési hely, idô: ....................................................................

Képesítések:
Iskola megnevezése (kar, szak) Szakképesítés Oklevél száma, kelte

.............................................................. .............................................................. .............................................................

.............................................................. .............................................................. .............................................................

.............................................................. .............................................................. .............................................................

.............................................................. .............................................................. .............................................................

.............................................................. .............................................................. .............................................................

.............................................................. .............................................................. .............................................................

Ügykezelôi alapvizsga száma, kelte: ............................................................................................................................................

Közigazgatási versenyvizsga száma, kelte:...................................................................................................................................

Közigazgatási alapvizsga száma, kelte: ........................................................................................................................................

Közigazgatási szakvizsga száma, kelte:........................................................................................................................................

Jogi szakvizsga száma, kelte:........................................................................................................................................................

Iskolarendszeren kívüli oktatásban szerzett szakképesítések:
Iskola megnevezése (kar, szak) Szakképesítés Oklevél száma, kelte

.............................................................. .............................................................. .............................................................

.............................................................. .............................................................. .............................................................

.............................................................. .............................................................. .............................................................

.............................................................. .............................................................. .............................................................

.............................................................. .............................................................. .............................................................

.............................................................. .............................................................. .............................................................

Idegennyelv-ismeret:
Nyelv (fokozat: alap/közép/felsô) Típus (A/B/C) Oklevél száma, kelte

.............................................................. .............................................................. .............................................................

.............................................................. .............................................................. .............................................................

.............................................................. .............................................................. .............................................................

.............................................................. .............................................................. .............................................................

.............................................................. .............................................................. .............................................................

.............................................................. .............................................................. .............................................................
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Tudományos fokozatai, címei:
Megnevezése Oklevél száma Oklevél kelte

.............................................................. .............................................................. .............................................................

.............................................................. .............................................................. .............................................................

.............................................................. .............................................................. .............................................................

Korábbi munkaviszonyai:
Munkahely neve Beosztás Kezdete Vége Megszûnés

év/hó/nap év/hó/nap módja

........................................ ................................. ................................. .................................. .......................................

........................................ ................................. ................................. .................................. .......................................

........................................ ................................. ................................. .................................. .......................................

........................................ ................................. ................................. .................................. .......................................

........................................ ................................. ................................. .................................. .......................................

........................................ ................................. ................................. .................................. .......................................

........................................ ................................. ................................. .................................. .......................................

A Ktv. 25 § (2)-ben meghatározott, megszakítás nélkül 6 hónapot meghaladó – de munkavégzési kötelezettséggel nem
járó – munkaviszonyokkal rendelkezem:

Oka Kezdete év/hó/nap Vége év/hó/nap

Sorkatonai/tartalékos katonai/polgári szolgálat: .............................................. ............................................

1992 elôtt befejezett nappali felsôoktatási tanulmányok: .............................................. ............................................

GYED/GYES/GYET/TGYÁS: .............................................. ............................................

14 év alatti gyermek ápolása/gondozása: .............................................. ............................................

Házastárs tartós külszolgálati ideje alatt igénybe vett
fizetés nélküli szabadság:

.............................................. ............................................

A munkáltató által méltányosságból biztosított
fizetés nélküli szabadság:

.............................................. ............................................

Passzív jogú táppénzes állomány: .............................................. ............................................

Munkanélküli segély (1992.12. 31-ig) .............................................. ............................................

Bibó István Közigazgatási Ösztöndíj: .............................................. ............................................

Kitüntetései:

Megnevezése Adományozás éve

................................................................................................. ...............................................................................................

................................................................................................. ...............................................................................................

................................................................................................. ...............................................................................................

Közszolgálati jogviszonya mellett létesített, munkavégzésre irányuló további jogviszonyai:

.......................................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................................

Hivatalvesztés fegyelmi büntetés hatálya alatt állok/nem állok.*

Felelôsségem teljes tudatában kijelentem, hogy az adatok a valóságnak megfelelnek.
A személyi adataimban bekövetkezett változásokat 8 napon belül bejelentem a Humánpolitikai Osztálynak.

Budapest,..................év .......................................................................hó..........................nap

................................................................................
munkatárs

* a megfelelô rész aláhúzandó
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Iktatószám: …….. 5. sz. függelék

MUNKAKÖRI LEÍRÁS

Név:...............................................................................................................................................................................................

Besorolási osztály, fokozat:...........................................................................................................................................................

Munkakör megnevezése:...............................................................................................................................................................

Vezetôi megbízás: .........................................................................................................................................................................

Szervezeti egység (fôosztály, osztály): .........................................................................................................................................

Szervezeti egység (fôosztály) vezetôje: ........................................................................................................................................

Közvetlen felettes:.........................................................................................................................................................................

Függôségi viszonya:

1. A ..................................................................... nevezi ki és gyakorolja felette az alapvetô és egyéb munkáltatói jogköröket.

2. Átruházott hatáskörben, a külön akadémiai szabályozásban meghatározott munkáltatói jogokat a .......................................

Fôosztály vezetôje gyakorolja felette.

3. Feladatát a ......................................................................................................................... vezetôjének irányítása alatt végzi.

Munkaköri feladatai:

1. ...........................

2. ...........................

3. ...........................

stb.

Eseti feladatai:

1. ...........................

2. ...........................
stb.

A munkakör ellátásához biztosított véleményezési, javaslattételi, észrevételezési jog- és hatásköre:

1. Javaslattételi joga van a feladatkörével összefüggô kérdésekben.

2. ...........................

Szervezeti kapcsolatai:

1. ...........................

2. ...........................
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Munkakör ellátása során fennálló felelôssége és kötelessége:

1. A munkakörébe utalt feladatok határidôn belüli és maradéktalan elvégzése.
2. Az államtitkokra, szolgálati titokra és üzleti titokra vonatkozó elôírások megtartása.
3. A Magyar Tudományos Akadémiára és a Magyar Tudományos Akadémia Titkárságára vonatkozó, az arra jogosult által

közzétett akadémiai szabályozások, illetve a munkakör ellátásához kapcsolódó jogszabályok megismerése és alkalmazása.
4. Tájékoztatás adása a munkakapcsolat keretében kapott információkról közvetlen vezetôje részére.
5. ..........................

Helyettesítési kötelezettsége:

.......................................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................................

Az ügyintézés és iratkezelés általános alapszabályait az MTA Titkárság Szervezeti és Mûködési Szabályzata, illetve a vonatkozó
külön akadémiai szabályozások tartalmazzák. A munkavédelemmel kapcsolatos jogok és kötelességek felsorolása a Fôosztály
Ügyrendjének mellékletében található meg.

A munkaköri leírás ..................év hó..........................nap napjától lép hatályba.

Budapest, ................................................................................................................................

................................................................................
közvetlen vezetô

Jóváhagyom:

................................................................................
fôosztályvezetô

A munkaköri leírásban foglaltakat tudomásul vettem, annak egy példányát átvettem:

Budapest, ................................................................................................................................

................................................................................
munkatárs

2010. március 12. AKADÉMIAI ÉRTESÍTÔ 87



6. sz. függelék

ELSZÁMOLÓ LAP
(Közszolgálati és munkajogviszony megszûnéséhez)

Kilépô munkatárs neve, munkaköre: ............................................................................................................................................

Szervezeti egység neve: ...............................................................................................................................................................

Jogviszony megszûnésének módja: ..............................................................................................................................................

Jogviszony megszûnésének idôpontja: .........................................................................................................................................
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Budapest, ................................................................................................................................

................................................................................ ................................................................................
munkahelyi vezetô átvevô (Gazdasági Osztály)

* a munkában töltött utolsó napon kell elszámolni
A jogviszony megszûnéséhez kapcsolódó iratokat a Gazdasági Osztály a tartozások elszámolásának igazolását követôen adja ki.

Megnevezés
Fennálló tartozás
jellege, összege

Rendezés
módja

Dátum
Igazoló
aláírása

M
un

ka
-

he
ly

i
ve

ze
tô

A munkakörhöz kapcsolódó hivatalos iratok,
dokumentumok átadása

Célfeladat lezárása, átadása

A
L

FA

Szerszámok, kiadott eszközök leadása

Munkáltatói igazolvány, belépô-kártya leadása

Mobiltelefon, SIM kártya leadása*

Mobil-internet modem, SIM kártya leadása*

Jo
gi

és
Ig

az
ga

tá
si

F
ôo

sz
tá

ly

Bélyegzôk leadása
(Ügyiratkezelô Iroda vezetôje)

Lakásépítési kölcsön tartozás
(Lakásügyi Bizottság elnöke vagy titkára)

Tanulmányi szerzôdésbôl eredô tartozás
fennállása (Humánpolitikai Osztály)

In
fo

rm
ác

ió
-

te
ch

no
ló

ga
iO

sz
tá

ly Laptop átadása*

E-mail cím törlése

Informatikai jogosultságok, hozzáférések
törlése

Egyéb, átadott informatikai eszközök leadása*

G
az

da
sá

gi
O

sz
tá

ly

Gépkocsi-üzemanyag elszámolás

Utazási igazolvány leadása

Cafeteria-juttatások elszámolása

Fizetési elôleg tartozás rendezése

Szabadságmegváltás napjainak száma

Rendkívüli munkavégzés megváltása

Célfeladat elszámolása

Elszámolásra felvett összeggel való
elszámolás

Külföldi kiküldetés elszámolásával kapcsolatos tartozások,
szakmai beszámolók leadása (Pénzügyi Fôosztály)



7. sz. függelék

TELJESÍTMÉNYKÖVETELMÉNY-MEGHATÁROZÁS

1. Azonosító adatok:

Köztisztviselô neve: ......................................................................................................................................................................

Köztisztviselô munkaköre:............................................................................................................................................................

Szervezeti egység megnevezése:...................................................................................................................................................

Értékelô neve:................................................................................................................................................................................

A köztisztviselôk jogállásáról szóló 1992. évi XXIII. törvény 34. § alapján, mint a munkáltatói jogkör gyakorlója, a ........... évre

az alábbi teljesítménykövetelményeket határozom meg az Ön számára:

1. A Titkárság kiemelt teljesítménycéljai, feladatai:

1. ...........................

2. ...........................

2. A ........................................................................................ Fôosztály kiemelt teljesítménycéljai, feladatai:

1. ...........................

2. ...........................

3. Egyéni teljesítménycélok, kiemelt feladatok:

1. ...........................

2. ...........................

A fentebb meghatározott teljesítménykövetelmények, feladatok alapján az Ön munkateljesítményét (szakmai munkájával
együtt) ..........................év december hónapjában értékelni fogom.

Budapest,..................év .......................................................................hó..........................nap

................................................................................
munkáltatói jogkör gyakorlója

Záradék: A mai napon a ............................... évre meghatározott teljesítménykövetelményeket, feladatokat személyesen
megbeszélve megismertem és a célkitûzô lap egy példányát átvettem.

Megjegyzések:

.......................................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................................

Budapest,..................év .......................................................................hó..........................nap

................................................................................
köztisztviselô
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Feladat megnevezése Nem teljesítette Részben teljesítette Teljesítette Megjegyzés

A .......................... évre meghatározott intézményi és egyéni teljesítménycélokat:

teljesítette részben teljesítette nem teljesítette

2. A köztisztviselô szakmai munkájának értékelése:

A köztisztviselôk jogállásáról szóló 1992. évi XXIII. törvény 43. § (4) bekezdésében elôírtak végrehajtására, a fenti idôszakra
vonatkozó szakmai munkáját az alábbi szempontok figyelembe vételével értékelem:

A munkakörhöz kapcsolódó szakmai tulajdonságok: Gyenge
Átlag
alatti

Átlagos
Átlag
feletti

Kiváló

1. Általános szakmai ismeretek 1 2 3 4 5

2. Speciális szakmai ismeretek 1 2 3 4 5

3. Módszertani (gyakorlati) ismeretek 1 2 3 4 5

4. A jogszabályi elôírások, egyéb szabályozások ismerete 1 2 3 4 5

Elért pontszám:

8. sz. függelék

TELJESÍTMÉNYKÖVETELMÉNYEK ÉS A SZAKMAI MUNKA ÉRTÉKELÉSE

1. Azonosító adatok:

Név:...............................................................................................................................................................................................

Besorolás:......................................................................................................................................................................................

Munkakör:.....................................................................................................................................................................................

Szervezeti egység:.........................................................................................................................................................................

Értékelt idôszak:............................................................................................................................................................................

Értékelô neve:................................................................................................................................................................................

Értékelés idôpontja:.......................................................................................................................................................................

A köztisztviselôk jogállásáról szóló 1992 évi XXIII. törvény 34.§ alapján – átruházott hatáskörben – mint a munkáltatói jogkör
gyakorlója az Ön részére a ............................ évre meghatározott teljesítménycélok teljesítését az alábbiak szerint értékelem.

1. A köztisztviselô egyéni teljesítménycéljai, kiemelt feladatai:
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A szakmai tulajdonságokhoz tartozó magatartások,
tevékenységek:

Gyenge
Átlag
alatti

Átlagos
Átlag
feletti

Kiváló

1. Feladat-megoldási képesség 1 2 3 4 5

2. Pontosság 1 2 3 4 5

3. Szakmán belüli változások figyelemmel kísérése 1 2 3 4 5

4. Kezdeményezôkészség (saját ötletek) 1 2 3 4 5

5.
Szakmai elkötelezettség, munkához való felelôs
hozzáállás

1 2 3 4 5

6. Eredményorientáltság 1 2 3 4 5

7. Konstruktív, együttmûködô magatartás 1 2 3 4 5

Elért pontszám:

A szakmai munkához kapcsolódó eredmények: Gyenge
Átlag
alatti

Átlagos
Átlag
feletti

Kiváló

1. Feladatok határidôn belüli elvégzése 1 2 3 4 5

2. Minôségi munkavégzés 1 2 3 4 5

Elért pontszám:

Vezetôi munkakörhöz kapcsolódó szakmai
tulajdonságok:

Gyenge
Átlag
alatti

Átlagos
Átlag
feletti

Kiváló

1. Problémamegoldó képesség 1 2 3 4 5

2. Felelôsségvállalási készség 1 2 3 4 5

3.
A felsôbb szintû döntések határidôn belüli
végrehajtása/végrehajtatása

1 2 3 4 5

4.
A vezetett szervezeti egység munkájának irányítása,
szervezése

1 2 3 4 5

5.
A vezetett szervezeti egység munkájának
eredményessége

1 2 3 4 5

6. A munkahelyi légkör kialakítása 1 2 3 4 5

Elért pontszám:

Összes elért pontszám:
Gyenge

Átlag
alatti

Átlagos
Átlag
feletti

Kiváló

Nem vezetô beosztású köztisztviselônél kell kitölteni:
Elérhetô pontszám: 65 pont

Elért pontszám: ........... pont

Pontszámok aránya: ...............%
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Vezetô beosztású köztisztviselônél kell kitölteni:
Elérhetô pontszám: 95 pont

Elért pontszám: ........... pont

Pontszámok aránya: ...............%

Az értékelô által lényegesnek tartott egyéb szempontok:

.....................................................................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................................................

Az értékelt idôszakra vonatkozó szakmai munka minôsége:

1. Kiváló (90% és felette)
2. Átlag feletti (75% - 89%)
3. Átlagos (55% - 74%)
4. Átlag alatti (40% - 54%)
5. Nem megfelelô (39% és alatta)

A teljesítményértékelést és a szakmai munka értékelését a köztisztviselôvel ismertettem.

Budapest, ....................................................... december „ ”

................................................................................
értékelô aláírása

A köztisztviselô észrevételei teljesítményének és szakmai munkájának értékelésével kapcsolatban:

.....................................................................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................................................

Az értékelésben foglaltakat megismertem, abból egy példányt átvettem.

Budapest, ....................................................... december „ ”

................................................................................
értékelt aláírása
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9. sz. függelék

MINÔSÍTÉSI LAP

1. Személyi adatok
Név (leánykori név): ..............................................................................................................................................................
Anyja neve: ............................................................................................................................................................................
Születési helye, ideje: ............................................................................................................................................................
Jelenlegi besorolása: ..............................................................................................................................................................
Vezetôi megbízása:.................................................................................................................................................................

2. Pályaszakasz kezdete: ............................................................................................................................................................
Minôsítés elôírt idôpontja: .....................................................................................................................................................
A minôsítés tényleges idôpontja: ...........................................................................................................................................
A minôsítést végzô neve: .......................................................................................................................................................
Az elôírtnál hosszabb vagy rövidebb várakozási idô indoka:
...............................................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................................

3. Az Akadémia Titkárságára vonatkozóan jogszabályban elôírt, a kormányprogramban, a Kormány munkatervében és tör-
vényalkotási programjában szereplô, a közhatalmi köztestületi költségvetési szerv munkatervében megállapított, valamint
a munkáltató által meghatározott feltételek, feladatok:

4. Szempontok a feltételek és a feladatok teljesítésének megítéléséhez*:
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*A 4. pont szempontjai a munkakör jellegétôl függô számban és mértékben, eltérô súllyal vehetôk figyelembe. az egyes
szempontok szerinti megítélés minden esetben: kiemelkedô, átlag feletti, átlagos, átlag alatti, nem kielégítô, a kívánt
megítélés aláhúzandó.

a) Szakmai ismeret, jártasság kiemelkedô 5 átlag feletti 4 átlagos 3 átlag alatti 2 nem kielégítô 1

b) Elemzôkészség kiemelkedô 5 átlag feletti 4 átlagos 3 átlag alatti 2 nem kielégítô 1

c) Ítélôképesség kiemelkedô 5 átlag feletti 4 átlagos 3 átlag alatti 2 nem kielégítô 1

d) Pontosság kiemelkedô 5 átlag feletti 4 átlagos 3 átlag alatti 2 nem kielégítô 1

e) Írásbeli kifejezôkészség kiemelkedô 5 átlag feletti 4 átlagos 3 átlag alatti 2 nem kielégítô 1

f) Szóbeli kifejezôkészség kiemelkedô 5 átlag feletti 4 átlagos 3 átlag alatti 2 nem kielégítô 1

g) Felelôsségérzet kiemelkedô 5 átlag feletti 4 átlagos 3 átlag alatti 2 nem kielégítô 1

h) Hivatástudat kiemelkedô 5 átlag feletti 4 átlagos 3 átlag alatti 2 nem kielégítô 1

i) Kapcsolatteremtô képesség kiemelkedô 5 átlag feletti 4 átlagos 3 átlag alatti 2 nem kielégítô 1

j) Szorgalom kiemelkedô 5 átlag feletti 4 átlagos 3 átlag alatti 2 nem kielégítô 1

Elért pontszám:

k)
A vezetett csoport
munkájának színvonala

kiemelkedô 5 átlag feletti 4 átlagos 3 átlag alatti 2 nem kielégítô 1

l) A munka szervezettsége kiemelkedô 5 átlag feletti 4 átlagos 3 átlag alatti 2 nem kielégítô 1

Elért pontszám:

Vezetô esetében (amennyiben több köztisztviselôt, illetve ügykezelôt irányít):



Nem vezetô beosztású köztisztviselônél:

Elérhetô pontszám: 50 pont

Elért pontszám: ........... pont

Pontszámok aránya: ...............%

Vezetô beosztású köztisztviselônél:

Elérhetô pontszám: 60 pont

Elért pontszám: ........... pont

Pontszámok aránya: ...............%

5. A minôsítô által lényegesnek tartott egyéb szempontok:
...............................................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................................

6. A minôsített alkalmasságának megítélése (a 4-5. pontban megjelölt szempontok alapján)

6. Kiválóan alkalmas (90% és felette)
7. Alkalmas (60%–89%)
8. Kevéssé alkalmas (40%–59%)
9. Alkalmatlan (39% és alatta)

A minôsítést a minôsítettel ismertettem.

a minôsítô neve, aláírása: ................................................................................

a minôsítô beosztása: ................................................................................

A minôsítés tartalmát és eredményét jóváhagyom:
................................................................................

A minôsítés tartalmát megismertem.

Észrevételeim:

................................................................................
a minôsített aláírása

A köztisztviselô kérésére az érdekképviseleti szerv által tett észrevételek:
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4. Ügykezelô osztályvezetô esetében (amennyiben több ügykezelôt irányít):

a) Szakmai ismeret, jártasság kiemelkedô 5 átlag feletti 4 átlagos 3 átlag alatti 2 nem kielégítô 1

b) Pontosság kiemelkedô 5 átlag feletti 4 átlagos 3 átlag alatti 2 nem kielégítô 1

c) Felelôsségérzet kiemelkedô 5 átlag feletti 4 átlagos 3 átlag alatti 2 nem kielégítô 1

d) Hivatástudat kiemelkedô 5 átlag feletti 4 átlagos 3 átlag alatti 2 nem kielégítô 1

e) Kapcsolatteremtô képesség kiemelkedô 5 átlag feletti 4 átlagos 3 átlag alatti 2 nem kielégítô 1

f) Szorgalom kiemelkedô 5 átlag feletti 4 átlagos 3 átlag alatti 2 nem kielégítô 1

Elért pontszám:

k)
A vezetett csoport
munkájának színvonala

kiemelkedô 5 átlag feletti 4 átlagos 3 átlag alatti 2 nem kielégítô 1

l) A munka szervezettsége kiemelkedô 5 átlag feletti 4 átlagos 3 átlag alatti 2 nem kielégítô 1

Elért pontszám:

10. sz. függelék

ÉRTÉKELÉSI LAP

ügykezelôk részére

1. Személyi adatok

Név (leánykori név): ..............................................................................................................................................................

Anyja neve: ............................................................................................................................................................................

Születési helye, ideje: ............................................................................................................................................................

Jelenlegi besorolása: ..............................................................................................................................................................

Vezetôi megbízása:.................................................................................................................................................................

2. Pályaszakasz kezdete: ............................................................................................................................................................

Minôsítés elôírt idôpontja: .....................................................................................................................................................

A minôsítés tényleges idôpontja: ...........................................................................................................................................

A minôsítést végzô neve: .......................................................................................................................................................

Az elôírtnál hosszabb vagy rövidebb várakozási idô indoka:................................................................................................

...............................................................................................................................................................................................

...............................................................................................................................................................................................

3. Szempontok a feltételek és a feladatok teljesítésének megítéléséhez*:
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Nem vezetô beosztású ügykezelônél:

Elérhetô pontszám: 30 pont

Elért pontszám: ........... pont

Pontszámok aránya: ...............%

Ügykezelô osztályvezetônél:

Elérhetô pontszám: 40 pont

Elért pontszám: ........... pont

Pontszámok aránya: ...............%

5. Az értékelô által lényegesnek tartott egyéb szempontok:
...............................................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................................

6. Az értékelt alkalmasságának megítélése (a 4-5. pontban megjelölt szempontok alapján)

10. Kiválóan alkalmas (90% és felette)
11. Alkalmas (60% - 89%)
12. Kevéssé alkalmas (40% - 59%)
13. Alkalmatlan (39% és alatta)

Az értékelést az értékelttel ismertettem.

az értékelô neve, aláírása: ................................................................................

az értékelô beosztása: ................................................................................

Az értékelés tartalmát és eredményét jóváhagyom:

................................................................................

Az értékelés tartalmát megismertem.

Észrevételeim:

................................................................................
a minôsített aláírása

Az ügykezelô kérésére az érdekképviseleti szerv által tett észrevételek:



11. sz. függelék

RENDKÍVÜLI MUNKAVÉGZÉS ELRENDELÉSE

Munkatárs neve:...........................................................................................................................................................................

Beosztása: ....................................................................................................................................................................................

Rendkívüli munkavégzést elrendelô neve: ..................................................................................................................................

Elrendelés oka: ............................................................................................................................................................................

Elrendelem, hogy fent nevezett munkatárs

............... év ................ hó ............. napján ............. órától ............. óráig

............... év ................ hó ............. napján ............. órától ............. óráig

.............................................. helyen rendkívüli munkát végezzen / készenlétben legyen / ügyeletet lásson el. *

A rendkívüli munkavégzés során a következô feladatokat lássa el:

.....................................................................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................................................

Budapest,..................év .......................................................................hó..........................nap

................................................................................
munkáltatói jogkör gyakorlója

A rendkívüli munkavégzés elrendelését ellenjegyzem.

Budapest,..................év .......................................................................hó..........................nap

................................................................................
Pénzügyi Fôosztály vezetôje

A rendkívüli munkavégzés-elrendelést tudomásul vettem.

Budapest,..................év .......................................................................hó..........................nap

................................................................................
munkatárs

A rendkívüli munkavégzésre elôírt feladatot / készenlétet / ügyeletet * teljesítette:

............... óra rendkívüli munkát végzett munkanapon

............... óra rendkívüli munkát végzett vasárnap, pihenô- vagy munkaszüneti napon
(Minden megkezdett óra egésznek számít.)

A rendkívüli munkavégzésért....................... óra szabadidô illeti meg.

Kelt ........................................, ..................év .....................................hó..........................nap

................................................................................
munkáltatói jogkör gyakorlója

*a megfelelô rész aláhúzandó
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12. sz. függelék

HELYETTESÍTÉS ELRENDELÉSE

Elrendelem, hogy (név): ..............................................................................................................................................................

született:.......................................................................................................................................................................................

szervezeti egysége: ......................................................................................................................................................................

munkaköre: ..................................................................................................................................................................................

besorolási osztály: .......................................................................................................................................................................

illetménye:..........................................................................................................................................................................Ft /hó,

végezze el a munkakörébe nem tartozó munkát, az alábbiak szerint, eredeti munkaköre ellátása mellett.

Az ellátandó munkakör megnevezése: ........................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................a szervezeti egységnél.

A helyettesítés oka: a nevezett munkakör betöltetlen/távollévô köztisztviselô helyettesítése *

A helyettesítés kezdô napja: ....................................................................................................................................................év

hónap......................................................................................................................................................................................n a p

A helyettesítés idôszaka: .............................................................................................................................................................

A helyettesítendô köztisztviselô neve:.........................................................................................................................................

Besorolási osztálya: .....................................................................................................................................................................

Illetménye: ................................................................................................................................Ft/hó

A helyettesítés díjazásának mértéke: ............................................%, melynek alapja a helyettesítô köztisztviselô illetménye.

Budapest,..................év .......................................................................hó..........................nap

................................................................................
elrendelô

A helyettesítés elrendelését ellenjegyzem:

Budapest,..................év .......................................................................hó..........................nap

................................................................................
Pénzügyi Fôosztály vezetôje

A helyettesítés elrendelését jóváhagyom:

Budapest,..................év .......................................................................hó..........................nap

................................................................................
fôtitkár/elnök

*a megfelelô rész aláhúzandó
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13. sz. függelék

JAVASLAT
TANULMÁNYI TÁMOGATÁSRA

Munkatárs neve:...........................................................................................................................................................................

Szervezeti egység: .......................................................................................................................................................................

Munkakör: ...................................................................................................................................................................................

Munkatárs ....................................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................intézményben (kar/szak/tagozat)

............. év .............................................. hónap .............. naptól .................................................. fokú tanulmányokat folytat.

A képzés várható idôtartama: ......................................................................................................................................................

A tanulmányok befejezés után a munkatárs .............. évig köteles a Titkárságnál közszolgálati jogviszonya/munkajogviszonya*

fenntartására.

A képzés várható költsége: ..........................................................................................................................................................

A KSZ 19. § (3) bekezdése alapján javasolt egyéb költségek térítése és mértéke%-ban meghatározva.....................................

.....................................................................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................................................

Az alábbi indokok alapján, a megjelölt képzés folytatására – az MTA Titkársága és a munkatárs között – tanulmányi szerzô-

dés megkötését javaslom:

.....................................................................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................................................

Tanulmányi támogatásként a képzési költség..............................................................................................................................

........................................................................................................................................................%-os megtérítését javaslom.

Tanulmányi támogatásként az alábbi esetekre, az alábbi mértékû – fizetett/fizetés nélküli* – szabadnap biztosítását javasolom:

Vizsgára való felkészülés (vizsgánként): ............................................................... nap

Szakdolgozat/záró dolgozat elkészítése: ................................................................ nap

Államvizsgákra/záróvizsgákra való felkészülés (vizsgánként):.............................. nap

Budapest,..................év .......................................................................hó..........................nap

................................................................................
fôosztályvezetô

*a megfelelô rész aláhúzandó
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A megszerzendô végzettség a munkakör szempontjából:
szakirányúnak minôsül / nem minôsül szakirányúnak*.

A Közszolgálati Szabályzat 19. § (8) bekezdésében elôírt feltételeknek: megfelel / nem felel meg*.

.....................................................................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................................................

Budapest,..................év .......................................................................hó..........................nap

................................................................................
Humánpolitikai Osztály vezetôje

A Titkárság költségvetésében a fedezet rendelkezésre áll.

Budapest,..................év .......................................................................hó..........................nap

................................................................................
Pénzügyi Fôosztály vezetôje

A tanulmányi szerzôdés megkötését engedélyezem, és a fenti feltételekkel jóváhagyom.

Budapest,..................év .......................................................................hó..........................nap

................................................................................
MTA fôtitkára

*a megfelelô rész aláhúzandó
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14. sz. függelék

BEJELENTÔ LAP
ÁLLAMI KÉSZFIZETÔ KEZESSÉGGEL BIZTOSÍTOTT HITELHEZ

Köztisztviselô neve:.....................................................................................................................................................................

A hitelszerzôdést kötô pénzintézet neve:.....................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................................................

A hitelszerzôdést kötô pénzintézet címe: ....................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................................................

Az állami kezességvállalással biztosított hitel nagysága:............................................................................................................

A hitel folyósításának kezdô idôpontja: .....................................................................................................................................

A hitel lejártának idôpontja: ........................................................................................................................................................

Tudomásul veszem, hogy a fenti adatokban bekövetkezett változásokról köteles vagyok munkáltatómat haladéktalanul
értesíteni.

Kelt: Budapest,..................év ..............................................................hó..........................nap

................................................................................
köztisztviselô
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15. sz. függelék

CÉLFELADAT MEGÁLLAPÍTÁSA

Köztisztviselô neve:.....................................................................................................................................................................

Munkahelye .................................................................................................................................................................................

Munkaköre:..................................................................................................................................................................................

Besorolása: ..................................................................................................................................................................................

Fent nevezett köztisztviselô részére az alábbi célfeladat megállapítását javaslom:

.....................................................................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................................................

Célfeladat végzésének idôtartama:.................................................................. tól....................................................................i g

Célfeladat ellátásáért javasolt díj összege....................................................................................................................................

A célfeladat nem szerepel a köztisztviselô részére megállapított tárgyévi teljesítménykiírás feladatai között.

Budapest,..................év .......................................................................hó..........................nap

................................................................................
fôosztályvezetô

Célfeladat díjazásának fedezete rendelkezésre áll.

Budapest,..................év .......................................................................hó..........................nap

................................................................................
Pénzügyi Fôosztály vezetôje

Célfeladat megállapítását jóváhagyom.

Budapest,..................év .......................................................................hó..........................nap

................................................................................
MTA fôtitkára
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16. sz. függelék

ENGEDÉLY KÉRÉSE KÖZSZOLGÁLATI JOGVISZONY FENNÁLLÁSA ALATTI,
EGYÉB ÉS TOVÁBBI JOGVISZONY LÉTESÍTÉSÉHEZ

Születési név: ..............................................................................................................................................................................

Születési hely, idô:......................................................................................................................................................................

Anyja neve:.................................................................................................................................................................................

Szervezeti egység: ......................................................................................................................................................................

A köztisztviselôk jogállásáról szóló 1992. évi XXIII. törvény 21. § (2) és (3) bekezdésében foglaltak szerint közszolgálati
jogviszonyom fennállása alatt az alábbi jogviszony fenntartásának, illetve létesítésének engedélyezését kérem:

Foglalkoztató szervezet/ társaság megnevezése: .........................................................................................................................

Címe: ...........................................................................................................................................................................................

Cégjegyzékszáma/államháztartási vagy egyéb azonosító száma: ...............................................................................................

Tevékenységi köre/alaptevékenysége: .........................................................................................................................................

Jogviszony jellege (köztisztviselôi, közalkalmazotti jogviszony, munkaviszony, megbízási szerzôdés, vállalkozási szerzôdés

stb.): .............................................................................................................................................................................................

A jogviszony keretében ellátott munkakör/feladat/tevékenység:

.....................................................................................................................................................................................................

Jogviszony kezdete: .....................................................................................................................................................................
Jogviszony idôbeli hatálya: határozott idôtartamú/ határozatlan idôtartamú*
A fenti munkavégzésre irányuló jogviszony, a Titkársággal fennálló közszolgálati jogviszonyom munkaidejét heti .................
órában érinti / nem érinti*.

Egyéb megjegyzés a köztisztviselô részérôl:

.....................................................................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................................................
Kijelentem, hogy a fennálló, illetve létesíteni kívánt jogviszony köztisztviselôi feladataim pártatlan, befolyástól mentes ellátását
nem veszélyezteti, munkakörömet és a hivatali szervezet tevékenységét nem érinti. Kérem a jogviszony fenntartásának, illetve
létesítésének engedélyezését.

Kelt: Budapest,..................év ..............................................................hó..........................nap

................................................................................
köztisztviselô aláírása

A jogviszony fenntartásának, illetve létesítésének engedélyezését javaslom / nem javaslom. *

Kelt: Budapest,..................év ..............................................................hó..........................nap

................................................................................
fôosztályvezetô

A jogviszony fenntartását, illetve létesítését engedélyezem / nem engedélyezem. *

Kelt: Budapest,..................év ..............................................................hó..........................nap

................................................................................
munkáltatói jogkör gyakorlója

*a megfelelô rész aláhúzandó

Vezetô megbízású köztisztviselô tölti ki:
A fennálló jogviszony szerinti tevékenységet ellenérték fejében / ellenérték nélkül látom el.*
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17. sz. függelék

ILLETMÉNYELÔLEG (MUNKABÉRELÔLEG)
IGÉNYLÔ LAP

Alulírott ..................................................................................................................... kérem részemre ................................. Ft,

azaz ........................................................................................................................................ forint illetményelôleg kiutalását.

Fegyelmi és büntetôjogi felelôsségem tudatában kijelentem, hogy illetményemet havi ...................................................... Ft,

azaz ..................................................................... forint gyermektartás, vagy egyéb jogcímen levonható tartozás nem terheli.

Hozzájárulok a folyósított és még vissza nem fizetett illetményelôleg (munkabérelôleg) egyösszegû levonásához, amennyiben
közszolgálati jogviszonyom (munkaviszonyom) az elôleg teljes visszafizetéséig bármilyen okból megszûnne.

Egyebekben az illetményelôleg (munkabér-elôleg) hat havi egyenlô részletekben kerül levonásra.

A Titkárságnál közszolgálati jogviszonyom (munkaviszonyom) kezdete:..................................................................................

Határozott idejû közszolgálati jogviszonyom (munkaviszonyom) lejár: ....................................................................................

Budapest,..................év .......................................................................hó..........................nap

................................................................................
köztisztviselô

A kérelmezô részére az illetményelôleg kifizetéséhez hozzájárulok.

Budapest,..................év .......................................................................hó..........................nap

................................................................................ ................................................................................
MTA fôtitkára fôosztályvezetô

A kérelmezô részére ............................. Ft, azaz ...................................................... forint illetményelôleg (munkabér-elôleg)

kifizetését engedélyezem.

Budapest,..................év .......................................................................hó..........................nap

................................................................................
Pénzügyi Fôosztály vezetôje
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18. sz. függelék

A KÖZTISZTVISELÔI JOGÁLLÁSRA VONATKOZÓ
FÔBB HATÁLYOS JOGSZABÁLYOK JEGYZÉKE

Törvények:
1. 1992. évi XXIII. törvény a köztisztviselôk jogállásáról
2. 1992. évi XXII. törvény a Munka Törvénykönyvérôl
3. 1994. évi XL. törvény a Magyar Tudományos Akadémiáról
4. 2003. évi CXXV. törvény az egyenlô bánásmódról és az esélyegyenlôség elômozdításáról
5. 2004. évi CXXII. törvény prémiumévek programról és a különleges foglalkoztatási állományról
6. 2007. évi CLII. törvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekrôl
7. 2007. évi CX. törvény a külföldi bizonyítványok és oklevelek elismerésérôl

Kormányrendeletek:
1. 51. 1/1993. (III. 31.) Korm. rendelet a közigazgatási és ügykezelôi alapvizsgáról
2. 9/1995. (II.3.) Korm. rendelet a köztisztviselôk képesítési elôírásairól
3. 35/1998. (II. 27.) Korm. rendelet a közigazgatási szakvizsgáról
4. 150/1998. (IX. 18.) Korm. rendelet a köztisztviselôk tartalékállományba helyezésérôl

és a betöltetlen köztisztviselôi állások nyilvános közzétételérôl
5. 199/1998. (XII. 4.) Korm. rendelet a köztisztviselôk továbbképzésérôl

és a közigazgatási vezetôképzésrôl
6. 217/1998. (XII.30.) Korm. rendelet az államháztartás mûködési rendjérôl
7. 233/2001. (XII. 10.) Korm. rendelet a közszolgálati jogviszonnyal összefüggô adatkezelésre

és a közszolgálati nyilvántartásra vonatkozó szabályokról
8. 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet a költségvetési szervek belsô ellenôrzésérôl
9. 126/2009. (VI. 15.) Korm. rendelet a közigazgatási versenyvizsgáról

10. 305/2009. (XII. 23.) Korm. rendelet a köztisztviselôk cafeteria-juttatásainak részletes szabályairól

Miniszteri rendeletek:
7/2002. (III. 12.) BM r. - a közszolgálati nyilvántartás egyes kérdéseirôl

Akadémiai szabályozások:
1. A Magyar Tudományos Akadémia Alapszabálya
2. A Magyar Tudományos Akadémia Ügyrendje
3. A Magyar Tudományos Akadémia Titkárságának Szervezeti és Mûködési Szabályzata
4. A Magyar Tudományos Akadémia Titkárságán foglalkoztatottakkal kapcsolatos munkáltatói jogok gyakorlásának szabá-

lyozása
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4/2010. (II. 9.) számú
VK határozat

1. A Vezetôi Kollégium tagjai egyetértenek azzal, hogy a
Magyar Szinkrotron Bizottságot a Fizikai Tudományok
Osztálya ügyrendjének (eljárási rendjének) megfelelôen
hozzák létre.

2. A Vezetôi Kollégium tagjai egyetértenek azzal, hogy kez-
deményezni kell az MTA-NKTH szerzôdés meghosszab-
bítását az ESRF tagdíj finanszírozása érdekében. A Veze-
tôi Kollégium tagjai javasolják, hogy az Akadémia elnöke
írjon ilyen értelmû levelet az NKTH elnökének, amelynek
tervezetét a Stratégiai-elemzési Fôosztály vezetôje ké-
szítse elô.

3. A Vezetôi Kollégium tagjai tudomásul veszik az Magyar
Szinkrotron Bizottság mûködési és mobilitási keretével
kapcsolatos tájékoztatást, a jelenlegi rendszeren nem kí-
vánnak változtatni.

4. A Vezetôi Kollégium tagjai az elôterjesztés mellékletében
szereplô, a Magyar Tudományos Akadémiát terhelô tag-
díjak kérdésére késôbb térnek vissza.

5/2010. (II. 9.) számú
VK határozat

A Vezetôi Kollégium tagjai az MTA nemzetközi kötelezett-
ségvállalásaira, a nemzetközi kapcsolatokra és tagdíjakra
2010. évben fordítható költségvetési keretösszegeket az el-
ôterjesztésben foglaltak szerint elfogadják.

6/2010. (II. 9. ) számú
VK határozat

A Vezetôi Kollégium tagjai elfogadják a Szociális Bizottság
elnökének beszámolóját a Bizottság 2009. évi tevékenységé-
rôl, valamint az általuk meghozott javaslatokról és döntések-
rôl.

7/2010. (II. 9.) számú
VK határozat

A Vezetôi Kollégium tagjai a Magyar Tudományos Akadémia
180. Közgyûlésének tematikáját megismerték, és elfogadják.
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A MAGYAR TUDOMÁNYOS AKADÉMIA
VEZETÔI KOLLÉGIUMÁNAK

2010. FEBRUÁR 9-EI HATÁROZATAI

8/2010. (II. 23.) számú
elnökségi határozat

Az Elnökség tagjai tudomásul vették a 2010. évi tagválasztás
jelölési szakaszáról szóló tájékoztatást.

9/2010. (II. 23.) számú
elnökségi határozat

1. Az Elnökség tagjai a Magyar Tudományos Akadémia 180.
Közgyûlésének tárgysorozatát megismerték és elfogadják.

2. Az Elnökség tagjai egyetértettek azzal a javaslattal, hogy
a 2010. évi májusi rendes közgyûlés tudományos elôadá-
sát – a Bolyai-évhez kapcsolódóan – Benkô Samu, az
MTA külsô tagja tartsa.

10/2010. (II. 23.) számú
elnökségi határozat

1. Az Elnökség tagjai megismerték a Magyar Tudományos
Akadémia Titkársága Adatvédelmi Szabályzata címû el-
nöki határozatot, és az abban foglaltakat az elôterjesztés
szerinti tartalommal tudomásul veszik.

2. Az Elnökség tagjai támogatják, hogy a szellemi tulajdon vé-
delmével kapcsolatos kérdéseket elôbb a Magyar Tudomá-
nyos Akadémián, majd az MTA intézeteiben tekintsék át.

11/2010. (II. 23.) számú
elnökségi határozat

Az Elnökség tagjai a Magyar Tudományos Akadémia 2009.
évi II. félévi munkatervének teljesítésérôl, a nem teljesített és
a folyamatban lévô ügyekrôl szóló tájékoztatást megismerték,
és azt az elôterjesztés szerinti tartalommal tudomásul vették.

A MAGYAR TUDOMÁNYOS AKADÉMIA ELNÖKSÉGÉNEK
HATÁROZATAI

a 2010. február 23-án megtartott elnökségi ülésrôl



BERNÁTH SÁNDOR
„Az állatgyógyászati oltóanyagok ellenôrzését szolgáló
kutatások, különös tekintettel a lúd polyomavírus okozta
betegségére,és a colostrum lymphocyták abszorbciójára
újszülött malacokban” címû munkája alapján,

HESZLER PÉTER
„Lézerrel és gáz párologtatással elôállított nanorészecs-
kék emissziós spektroszkópiája, méreteloszlása és alkal-
mazása” címû munkája alapján (post mortem),

IVANYOS GÁBOR
„Classical and quantum algorithms for algebraic prob-
lems” címû munkája alapján,

KARSAI ILDIKÓ
„Az árpa (Hordeum vulgare L.) egyedfejlôdésének tanul-
mányozása molekuláris genetikai és fenomikai módsze-
rekkel” címû munkája alapján,

PEDRYC ANDRZEJ
„Kajszifajták genetikai jellemzése mikroszatellit és S-ló-
kusz polimorfizmus alapján” címû munkája alapján,

VATAI GYULA
„Mezôgazdasági alapanyagok és élelmiszerek kíméletes
feldolgozása komplex membránmûveletekkel” címû mun-
kája alapján,

ZÁDORI LÁSZLÓ
„Algebras, constraint satisfaction and solvability of
systems of equations” címû munkája alapján,

elnyerte a Magyar Tudományos Akadémia doktora címet.
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KÖZLEMÉNYEK

T Á J É K O Z T A T Ó
a Magyar Tudományos Akadémia doktora cím adományozásáról

PÁLYÁZATI FELHÍVÁSOK

A Magyar Tudományos Akadémia elnöke pályázatot hirdet
az MTA Irodalomtudományi Intézete

igazgatói munkakörére

A munkakör betölthetô: 2010. augusztus 1-jétôl.

Az igazgató feladata:
– a tudományos kutatói feladatokhoz kapcsolódó tevé-

kenységek ellátása,
– az intézet tudományos tevékenységének irányítása, ko-

ordinálása,
– a kutatóhely hazai és nemzetközi tudományos életben

kivívott helyének és szerepének megôrzése, illetve to-
vábbi erôsítése,

– a kutatóhely tudományos koncepciójának megvalósí-
tása, jóváhagyott alapfeladatainak teljesítése.

A pályázókkal szembeni követelmények:
– büntetlen elôélet,
– legalább a tudomány kandidátusa vagy PhD tudomá-

nyos fokozat,
– kimagasló, nemzetközileg is elismert eredmények az

intézet profiljának megfelelô kutatások valamely terü-
letén,

– kutatóintézet vagy kutatási egység vezetésében szer-
zett gyakorlat,

– legalább egy világnyelv elôadóképes ismerete.

A pályázat elbírálásánál elônyt jelent:
– vezetési-szervezési képesítés,
– pénzügyi-gazdasági képesítés.

Az intézettel kapcsolatos tudományos teljesítmény- és gaz-
dálkodási követelmények:

– az intézet tudományos tevékenységének koordinálása
és tudományos teljesítményének növelése,

– a hazai és nemzetközi pályázati eredményesség növe-
lése,

– az intézet tudományos eredményei hasznosítása erôsí-
tése és az eredmények társadalmi hasznosságának kö-
zéleti kommunikációjának hangsúlyossá tétele,

– az államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. törvény
88. § (1) bekezdése szerinti tevékenységek ellátása.

A pályázatnak tartalmaznia kell:
– a pályázónak az intézet vezetésére, fejlesztésére, tu-

dományos programjának megvalósítására vonatkozó
koncepcióját,

– részletes szakmai önéletrajzot,
– tudományos fokozatának és idegennyelv-ismeretének

megjelölését,



– eddigi szakmai munkájának és a munka eredményei-
nek ismertetését,

– a pályázó által írt tudományos cikkek, tanulmányok és
könyvek pontos bibliográfiai jegyzékét,

– a pályázó scientometriai mutatóit (tudományos közle-
mények száma, kummulatív impakt faktor, tudományos
közleményekre érkezett hivatkozások száma, H-index),

– a munkakör elnyerése esetén az MTA honlapján és
egyéb MTA-tájékoztatókban közzétehetô rövid, fény-
képes bemutatkozó életrajzot.

A fenti anyagokat elektronikus adathordozón (CD-n vagy
DVD-n) Word fájlformátumban is be kell nyújtani.

A pályázathoz mellékelni kell:
– 3 hónapnál nem régebbi keletû erkölcsi bizonyítványt,
– a végzettséget, tudományos fokozatot, illetve címet és

nyelvtudást igazoló oklevelek hiteles másolatát
(amennyiben nem magyar nyelven kerültek kiállításra,
úgy azok hitelesített fordítását),

– közalkalmazotti jogviszonyban állók esetén a 49/1993.
(III. 26.) Korm. rendelet 7. §-a szerinti minôsítést,

– a pályázó jelenlegi munkahelyének, beosztásának, be-
sorolásának, fizetési fokozatának, és fizetésének meg-
jelölését,

– közvetlen személyes elérhetôségét (telefon, e-mail),
– nyilatkozatot arról, hogy a pályázat tartalmát a pá-

lyáztatón és a pályázati bizottság tagjain kívül a pá-
lyázat véleményezésére illetékes akadémiai grémiu-
mok, a tudományos osztály tagjai, illetve képviselôi és
az érintett intézet kutatói közössége megismerhesse,

– hozzájárulást ahhoz, hogy sikeres pályázat esetén a
fényképes bemutatkozó életrajzot az MTA kommuni-
kációs és tájékoztatási célokra felhasználhatja.

A jelenlegi igazgatónak - amennyiben pályázatot nyújt be - a
munkáltatói minôsítést és az erkölcsi bizonyítványt nem kell
mellékelnie. Az oklevelek hiteles másolatát csak abban az eset-
ben kell csatolni, ha igazgatói megbízása óta azokban változás
történt. Az intézet munkatársa a pályázat benyújtását megelô-
zôen – esetleges összeférhetetlenségre hivatkozva – az MTA el-
nökétôl felmentést kérhet a minôsítés csatolásának kötelezett-
sége alól.

Az igazgató jogállása:
Az igazgató az intézet egyszemélyi felelôs vezetôje, tevé-
kenységét magasabb vezetô beosztású közalkalmazottként,

heti negyven órás, teljes munkaidôben látja el. Az igazgató
magasabb vezetôi megbízása, megbízásának visszavonása, to-
vábbá az alapvetô munkáltatói jogok az MTA elnökének ha-
táskörébe tartoznak. Az egyéb munkáltatói jogokat az MTA
fôtitkára az elnök által átruházott hatáskörben látja el.

A munkavégzés helye: Budapest XI., Ménesi út 11–13.

A közalkalmazotti kinevezés határozatlan idôre, a magasabb
vezetôi megbízás legfeljebb 5 évig terjedô idôtartamra, ille-
tôleg a pályázó 70 éves koráig szól. A közalkalmazotti, illetve
vezetôi illetmény a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992.
évi XXXIII. törvény (Kjt.) és annak végrehajtásáról rendel-
kezô 49/1993. (III. 26.) Korm. rendelet alapján kerül megál-
lapításra. Igazgatói munkakörre magasabb vezetôi megbízás
annak adható, akivel szemben a Kjt. 41., 43/D, 44. §-ai értel-
mében összeférhetetlenség nem áll fenn. Az egyes vagyony-
nyilatkozat-tételi kötelezettségekrôl szóló 2007. évi CLII. tör-
vény alapján, az intézet igazgatója vagyonnyilatkozat-tételre
kötelezett.

A pályázati kiírás 2010. február 12-én került közzétételre a
Kormányzati Személyügyi Szolgáltató és Közigazgatási Kép-
zési Központ honlapján.

A pályázat elbírálásának rendje:
A pályázókat eseti bizottság a pályázat beadási határidejétôl
számított 21 napon belül interjú keretében hallgatja meg. A
bizottság kikéri a tudományos osztályok és – döntéstôl füg-
gôen – az intézet kutatóinak véleményét, majd a pályázókat
rangsorolva, jelentést tesz az Akadémiai Kutatóintézetek Ta-
nácsának. Az MTA fôtitkára – az Akadémiai Kutatóintézetek
Tanácsa véleményének ismeretében – javaslatot tesz az MTA
elnökének a megbízandó jelölt(ek) személyére.

A pályázat benyújtási határideje: 2010. április 8.

A pályázat elbírálásának határideje: 2010. június 7.

A pályázatot – az MTA elnökének címzett kísérôlevéllel
együtt – a Magyar Tudományos Akadémia Titkársága Jogi és
Igazgatási Fôosztály Humánpolitikai Osztályára (1245 Buda-
pest, Pf. 1000.) kell beküldeni.

Pálinkás József s. k.,
az MTA elnöke
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Elôzmények:
A MOL Rt. 1998-ban Tudományos Díjat alapított és azt 2008
okt. 31-én megújította azon “szakemberek, kutatók jutalma-
zására, akik a magyar olajbányászat és feldolgozás terén vég-
zett tevékenységükkel maradandót alkottak”. A díjat az MTA
Vagyonkezelô Szervezete kezeli. A díjat a MOL Rt vezér-
igazgatója adja át a Magyar Tudományos Akadémián 2010
novemberében a Tudomány Napján.

A pályázat feltételei:
1. Évente a szakterületek felváltva kapják a díjat, 2010-ben

az esedékes díj a feldolgozási szakterületet illeti meg.
2. Alkalmanként egy díj kerül kiosztásra, a díj várható ösz-

szege 500 ezer Ft.
3. A díj összege indokolt esetben két vagy több személy kö-

zött megosztható.
4. A pályázatnak tartalmaznia kell:
4.1. a pályázó(k) személyi adatait (név, születési adatok,

szakképesítés, cím stb.);
4.2. a téma megnevezését;
4.3. a téma már bizonyított, gyakorlatban megvalósított (el-

fogadott) iparági jelentôségét és annak hazai és nemzet-
közi visszhangját;

4.4. a pályáz(k) tudományos munkásságát és annak hazai és
nemzetközi elismertségét;

4.5. amennyiben olyan pályázat kerül benyújtásra, amelyben
más, de nem pályázó szakember tevékenysége is megál-
lapítható, akkor a pályázónak a személye részvételi
arányáról nyilatkozni kell; ellenkezô esetben a pályázat
elbírálására nem kerül sor;

4.6. a pályázat maximális terjedelme 5 oldal, amit 3 pld.-ban
kell megküldeni,

4.7. elônyben részesülnek azon szakemberek pályamunkái,
akik a tudományos díjat még nem kapták meg; akik már
kétszer elnyerték azt (egyénileg és/vagy megosztva),
azoknak a munkái csak kivételes esetben kerülnek elbí-
rálásra.

A pályázatot a MOL Tudományos Díj Kuratóriuma bírálja el.
A pályázat beadási határideje: 2010. június 15.
A pályázatot az MTA Kémiai Tudományok Osztályára (VII.
Osztály) kell eljuttatni:
1051 Budapest, Nádor utca 7., Zemplénné Papp Éva tudomá-
nyos titkár címére.

MOL TUDOMÁNYOS DÍJ KURATÓRIUMA
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A MOL TUDOMÁNYOS DÍJ KURATÓRIUMA
pályázatot hirdet

MOL Tudományos Díjra

A Díj elsôsorban már publikált, tudományos munkák elisme-
résére szolgál.
A Díjra a földtudományok területén tevékenykedô 40 év
alatti oktatók- és kutatók pályázhatnak, 5 évnél nem régebbi
magyar, vagy angol nyelven publikált könyvvel, könyvrész-
lettel, cikkel, szabadalommal, vagy mûszerleírással. (Pályá-
zatra PhD-értekezés nem nyújtható be!)

A Díjak összege tanulmányok esetén 20 000 és 60 000 Ft kö-
zött lehet.
A Kuratórium állásfoglalása értelmében egy személy csak két
alkalommal részesülhet díjazásban.

A pályázatot az MTA Földtudományok Osztályára (1050 Bp.
Nádor u. 7. telefon: 411-6311) 2010. június 15-ig lehet be-
nyújtani, amelyhez csatolni kell a pályázó tudományos öné-
letrajzát (születési év, lakáscím, elérhetôség: telefonszám,

e-mail cím feltüntetésével) és a pályázatra benyújtott munkát
(munkákat) egy-egy példányban.

Társszerzôs tanulmányok esetében társszerzôi nyilatkozat is
szükséges a pályázó saját eredményének%-ban feltüntetett
arányával.

A benyújtott pályázatokat a Kuratórium 2010. szeptember 8-
ig bírálja el.

Az ünnepélyes eredményhirdetésre az MTA Földtudomá-
nyok Osztálya 2010. szeptemberi ülésén kerül sor.

Ádám József s. k.
az MTA rendes tagja,

a SzKE Kuratórium elnöke

AZ MTA SZÁDECZKY-KARDOSS ELEMÉR DÍJ ÉS ÖSZTÖNDÍJ
ALAPÍTVÁNYÁNAK KURATÓRIUMA PÁLYÁZATOT HIRDET

Szádeczky-Kardoss Elemér Díjra
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T Á J É K O Z T A T Ó

Az Ifjúsági Nemzetközi Konferencia Pályázat elbírálásáról

dr. Pap Gyula MTA-ELTE Egerváry Jenô Kombinatorikus Optimalizálási Kutatócsoport 60 000 Ft
dr. Szabó Róbert MTA Konkoly-Thege Miklós Csillagászati Kutatóintézet 120 000 Ft
dr. Miskolczy Zsombor MTA Kémiai Kutatóközpont Szerkezeti Kémiai Intézet 120 000 Ft
dr. Oláh Szabolcs MTA-SZTE Agykérgi Neuronhálózatok Kutatócsoport 140 000 Ft
dr. Darula Zsuzsanna MTA Szegedi Biokémiai Központ Biokémiai Intézet 120 000 Ft
dr. Gál Erika MTA Régészeti Intézet 140 000 Ft

FELHÍVÁS

A Magyar Tudományos Akadémia
köszönetét fejezi ki mindazoknak, akik az elmúlt évben személyi jövedelemadójuk egy százalékát az MTA-nak

felajánlották.
Kérjük idén is azok támogatását, akik a magyar tudomány és azon keresztül a társadalom és az ország jövôjének hasznára

kívánják fordítani adójuk egy százalékát.
Adószám: 15313377-1-41

FOGADÓÓRA

Németh Tamás, a Magyar Tudományos Akadémia fôtitkára minden hétfôn 15.30–17.00 óra között – elôzetes bejelentkezés
alapján (tel.: 269-0114) – fogadóórát tart. Az Akadémia köztestületi tagjainak más idôpontokban is rendelkezésére áll.

AKADÉMIAI ÉRTESÍTÔ, a Magyar Tudományos Akadémia hivatalos lapja

Szerkeszti: az MTA Titkárság Jogi és Igazgatási Fôosztálya

1051 Budapest, Nádor u. 7.

Felelôs szerkesztô: Dr. Csikós Boglárka

A kiadásért felelôs az Akadémiai Kiadó Zrt. igazgatója

Budapest, 2010. Nyomdai táskaszám: 5363

A nyomdai munkálatokat az Akadémiai Nyomda Kft. végezte

Szerkesztô: Nagy Imola – Termékmenedzser: Egri Róbert

Megjelent: 8 (A/5) ív terjedelemben – HU ISSN 0865-9303

Elôfizetésben terjeszti a Magyar Posta Rt. Hírlap Üzletág (Budapest VIII., Orczy tér 1.; postacím: 1008 Budapest).

Elôfizethetô valamennyi postán, kézbesítôknél, e-mailen (hirlapelofizetes@posta.hu)

és faxon (303-3440). További információ: 06 80/444-444.

Elôfizetési díj egy évre 6480 Ft áfával. – Példányszámonkénti ára: 540 Ft áfával.


