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SZEMÉLYI RÉSZ

A Magyar Tudomány Ünnepének ünnepségsorozatához kapcsolódóan

a Magyar Tudományos Akadémia fôtitkára, az Akadémia
szolgálatában magas színvonalon végzett, kiemelkedô mun-
kája elismeréseként, Fôtitkári Dicséretben részesítette.

Biróné Vasvári Liliant, az MTA Kémiai Kutatóközpont Tu-
dományos Publikációs Adattárának informatikus csoportve-
zetôjét,

Haraszti Katalint, az MTA Kutatásszervezési Intézet
ügyvivô szakértôjét, informatikusát,

Honty Lászlót, az MTA Mûszaki Fizikai és Anyagtudomá-
nyi Kutatóintézet ügyvivô szakértôjét, tudományos titkárát,

Jakócs Tamást, az MTA Könyvtára gazdasági osztályve-
zetô-helyettesét,

Kardos A. Miklósnét, az MTA Szegedi Biológiai Központ
Pénzügyi és Számviteli Osztályának vezetôjét,

Kiss Istvánnét, az MTA Pszichológiai Kutatóintézet gazda-
sági igazgatóhelyettesét,

Kóródi Józsefet, az MTA Titkársága Pénzügyi Fôosztály
Intézményi Belsô Ellenôrzési Osztályának vezetôjét,

Kürti Jánosnét, az MTA Titkársága Orvosi Tudományok
Osztályának fômunkatársát,

Szatmáriné Rajki Anikót, az MTA Semmelweis Egyetem
Neurobiokémiai és Molekuláris Élettani Kutatócsoport tech-
nikusát,

Szick Károlynét, az MTA Történettudományi Intézet gaz-
dasági vezetôjét,

Szigetvári Istvánnét, az MTA Titkársága Jogi és Igazgatási
Fôosztály Humánpolitikai Osztályának kegyeleti, szociális és
jóléti referensét,

Wagner Máriát, az MTA Szegedi Biológiai Központ Enzi-
mológiai Intézetének gazdasági vezetôjét.
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I. A Magyar Tudományos Akadémiáról szóló 1994. évi XL.
törvényben, a Magyar Tudományos Akadémia Alapszabá-
lyában, a Magyar Tudományos Akadémia Elnökségének
32/2009. (VI. 23.) sz. állásfoglalásában, a Magyar Tudo-
mányos Akadémia Titkársága Alapító Okiratában és Szer-
vezeti és Mûködési Szabályzatában foglaltakkal összhang-
ban a Magyar Tudományos Akadémia, valamint a Magyar
Tudományos Akadémia Titkársága szerzôdéskötési és
szerzôdés-nyilvántartási rendjét a jelen határozat mellék-
letében és függelékeiben (a továbbiakban együttesen: ha-
tározat) foglaltak szerint határozom meg.

II. A határozat 2009. december 1-jén lép hatályba azzal, hogy
a hatálybalépés idôpontjában folyamatban lévô ügyekben
az e határozatban foglaltak szerint kell eljárni.

III. A határozatot az Akadémiai Értesítôben kell közzétenni,
valamint a Magyar Tudományos Akadémia tagjai és a Ma-
gyar Tudományos Akadémia Titkárságán foglalkoztatot-
tak számára a helyben szokásos módon kihirdetni és hoz-
záférhetôvé tenni.

Pálinkás József s. k.

Melléklet a Magyar Tudományos Akadémia elnökének
10/2009. (XI. 17.) sz. határozatához

A Magyar Tudományos Akadémiáról szóló 1994. évi XL.
törvény 14. §-ában, a Magyar Tudományos Akadémia Alap-
szabályának 43. §-ában, az Elnökség 32/2009. (VI. 23.) sz.
állásfoglalásában, a Magyar Tudományos Akadémia Titkár-
sága Alapító Okiratában, valamint Szervezeti és Mûködési
Szabályzatának II. Fejezet 1. pont 1.5 alpontjában és VIII. Fe-
jezet 8.3 e) pontjában kapott felhatalmazás alapján a Magyar
Tudományos Akadémia, valamint a Magyar Tudományos
Akadémia Titkársága szerzôdéskötési és szerzôdés-nyilván-
tartási rendjét a jelen határozatban foglaltak szerint határo-
zom meg.

I.
ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK

1. §
A határozat hatálya

(1) Szervi hatály: e határozat hatálya a Magyar Tudományos
Akadémia (a továbbiakban: Akadémia) köztestületére, va-
lamint a Magyar Tudományos Akadémia Titkárságára
(a továbbiakban: Titkárság) mint önállóan mûködô és gaz-
dálkodó közhatalmi köztestületi költségvetési szervre ter-
jed ki.
Az Akadémia által alapított és irányított akadémiai költ-
ségvetési szervek jelen határozat, valamint Szervezeti és
Mûködési Szabályzatuk rendelkezéseivel összhangban ha-
tározhatják meg a szerzôdéskötések rendjét.

(2) Tárgyi hatály: e határozat alkalmazásában – amennyiben
az eltérô rendelkezést nem tartalmaz – elnevezésétôl füg-
getlenül szerzôdésnek kell tekinteni mindazon ügyletet,
jognyilatkozatot, megállapodást, egyezményt (a továb-
biakban: szerzôdés), amellyel az Akadémia vagy a Titkár-
ság másik féllel (szervvel, személlyel) szemben a kiadási
elôirányzatokat terhelô pénzbeni vagy természetbeni szol-
gáltatásra, ügy vitelére, együttmûködésre stb. vállal köte-
lezettséget, vagy ezek követelésére válik jogosulttá.

(3) Jelen határozat elôírásait értelemszerûen alkalmazni kell a
kisegítô és kiegészítô tevékenység körében kötött szerzô-
désekre, a pályázati eljárások során kötött szerzôdésekre,
valamint a pénzügyi kötelezettségvállalással nem járó
együttmûködési megállapodásokra is

(4) A közbeszerzési eljárás alapján kötött szerzôdések esetén
e határozatot a vonatkozó jogszabályok, valamint a közbe-
szerzésekrôl szóló külön akadémiai szabályozásban fog-
laltak figyelembevételével, az ott meghatározott eltérések-
kel kell alkalmazni.

(5) Az Akadémia elnöke meghatározott szerzôdéstípusok (így
különösen a nemzetközi együttmûködési megállapodások
köre) esetén a szerzôdéskötés rendjére és a szerzôdések
tartalmára vonatkozóan eltérô szabályokat állapíthat meg;
ez esetben jelen határozat rendelkezéseit csak kiegészítô
jelleggel kell alkalmazni.

(6) A megrendelésekre vonatkozó részletes formai-tartalmi
elôírásokat és eljárási szabályokat az Akadémia elnöké-
nek külön rendelkezése tartalmazza, jelen határozatot e
tárgyban kiegészítô jelleggel, és akkor kell alkalmazni, ha
a vonatkozó akadémiai szabályozás (így különösen a kö-
telezettségvállalás, utalványozás és ellenjegyzés tárgyú
külön szabályozás) másként nem rendelkezik.

(7) A fejezeti kezelésû elôirányzatokkal kapcsolatos gazdál-
kodást az államháztartásért felelôs miniszternek és a feje-
zet irányításáért felelôs szerv vezetôjének együttes szabá-
lyozása tartalmazza. Jelen határozat rendelkezéseit e
fejezeti kezelésû elôirányzatok vonatkozásában kiegészí-
tô jelleggel, és akkor kell alkalmazni, ha az államháztartá-
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sért felelôs miniszter és a fejezet irányításáért felelôs szerv
vezetôjének együttes szabályzata eltérô rendelkezéseket
nem tartalmaz.

(8) A határozat hatálya nem terjed ki a köztisztviselôk jogál-
lásáról szóló 1992. évi XXIII. törvény szerinti kinevezé-
sekre, valamint a munka törvénykönyvérôl szóló 1992. évi
XXII. törvény hatálya alá tartozó munkaszerzôdésekre.

(9) E határozat rendelkezéseit megfelelôen alkalmazni kell a
tárgyi hatálynál meghatározott szerzôdések módosítására
és megszüntetésére is.

2. §
Értelmezô rendelkezések

(1) Kötelezettségvállalás: az Akadémia és a Titkárság nevé-
ben az Akadémia elnöke, vagy az általa általánosan jogo-
sított vagy külön megbízott személy által fizetési vagy más
(vagyoni értékben meghatározható) teljesítési kötelezett-
ség vállalása (szerzôdés aláírása), a Magyar Tudományos
Akadémiáról szóló 1994. évi XL. törvényben (a továb-
biakban: MTAtv.), az akadémiai Alapszabályban, illetve
a Titkárság Alapító Okiratában foglalt feladatok célszerû
és hatékony ellátására figyelemmel, a kötelezettségválla-
lás, utalványozás és ellenjegyzés tárgyú külön akadémiai
szabályozásban foglalt részletes rendelkezésekkel össz-
hangban.

(2) Megrendelés: áru, beruházás vagy szolgáltatás egyszeri
beszerzésére irányuló egyoldalú jognyilatkozat, amelynek
elfogadása (visszaigazolása) a felek között – az elôre is-
mert és elfogadott feltételek mellett – a megrendelô dön-
tésétôl függôen igénybe vett értékû, minôségû és nagysá-
gú áru, beruházás vagy szolgáltatás vonatkozásában hoz
létre kötelmet.

(3) Szakmai ellenjegyzés: tanusítja, hogy a szerzôdés teljes
körûen megfelel a szerzôdéskötést kezdeményezô személy
vagy szakmai szervezeti egység által meghatározott köve-
telményeknek, a kötelezettségvállalás célszerûségét
megalapozó eljárás megtörtént; illetve tanusítja a szerzô-
dés tartalmi helyességét. Szakmai ellenjegyzésre az Aka-
démia választott vezetôi, a Titkárságon az illetékes fôosz-
tály vezetôje, illetve azoknak a titkársági Szervezeti és
Mûködési Szabályzat (a továbbiakban: SzMSz) szerint jo-
gosított helyettesei jogosultak.

(4) Jogi ellenjegyzés: tanusítja, hogy a szerzôdés teljes kö-
rûen megfelel a vonatkozó hatályos jogszabályi rendelke-
zéseknek és az akadémiai belsô szabályozásokban foglal-
taknak. Jogi ellenjegyzésre a Titkárság jogtanácsosa
jogosult. Ha az ügylet sajátos részterületet érint, vagy
nincs alkalmazott jogtanácsos, az Akadémia elnökének
írásbeli meghatalmazása alapján a jogi ellenjegyzést kül-
sô jogi szakértô (ügyvéd stb.) is megteheti.

(5) Pénzügyi ellenjegyzés: tanusítja, hogy a szerzôdésben
megjelölt ellenérték fedezete az ellenjegyzés idôpontjában
rendelkezésre áll, a kötelezettség vállalása nem sért vonat-
kozó költségvetési elôírást tartalmazó jogszabályt, egyéb
gazdálkodási szabályt vagy akadémiai szabályozást.
A pénzügyi ellenjegyzés megtételére a vonatkozó állam-
háztartási jogszabályoknak megfelelôen, az Akadémia el-
nökének e határozatban, valamint a kötelezettségvállalás,

ellenjegyzés, utalványozás tárgyában kiadott külön ren-
delkezésében meghatározott személy jogosult.

(6) Közbeszerzési ellenjegyzés: tanusítja, hogy a szerzôdés a
közbeszerzésekrôl szóló 2003. évi CXXIX. hatálya alá tar-
tozik-e; ha igen, akkor teljes körûen megfelel-e a közbe-
szerzésre vonatkozó jogszabályokban és az akadémiai bel-
sô szabályozásokban foglaltaknak. A közbeszerzési
ellenjegyzés megtételére a közbeszerzésért felelôs szakte-
rület vezetôje (Pénzügyi Fôosztály vezetôje), annak
SzMSz szerint jogosított helyettese vagy az Akadémia el-
nöke által erre – írásban – külön megbízott szakértô (cég)
jogosult.

(7) Szerzôdés-elôkészítô lap: a határozat függelékét képezô,
kötelezô tartalmi elemeket rögzítô adatlap.

3. §
Képviseleti és aláírási jogkör

(1) Az Akadémia mint köztestület, illetve a Titkárság mint
köztestületi közhatalmi költségvetési szerv jogi személy-
ként, saját nevében, önállóan lehet szerzôdés alanya.

(2) Az Akadémia és a Titkárság részérôl szerzôdés aláírására
elsôdlegesen az Akadémia elnöke jogosult. Az Akadémia
elnöke e jogkörét az Akadémia választott vezetôjére vagy
a Titkárság vezetô beosztású köztisztviselôjére írásban át-
ruházhatja (külön elnöki rendelkezésben vagy a 3. sz. füg-
gelék szerint), az alábbi körben:
a) esetileg, konkrét szerzôdés aláírása
b) meghatározott egyedi ügyfolyamat során aláírandó

szerzôdések
c) ügyek meghatározott csoportja

vonatkozásában.
(3) A Titkárság szervezeti egységei (fôosztály, titkárság, iro-

da, osztály), a tudományos osztályok, a Doktori Tanács
Titkársága és a Széchenyi Irodalmi és Mûvészeti Akadé-
mia Titkársága a saját nevükben, saját költségkeretükre, a
külön elnöki szabályozás szerint jogosult vezetôk (így pél-
dául az Elnöki Titkárság vezetôje) a köztestületi költség-
vetési keret terhére (szakmai keretek) az Akadémia elnö-
kének a kötelezettségvállalás, ellenjegyzés, utalványozás
tárgyú külön rendelkezésében foglaltak szerinti körben és
értékhatárral köthetnek szerzôdést. Ezen (3) bekezdésben
felsorolt, saját keret terhére megkötni kívánt szerzôdések
elôkészítésére, ellenjegyzésére és nyilvántartására e hatá-
rozat rendelkezéseit értelemszerûen alkalmazni kell.

(4) Az Akadémia tudományos osztályai az MTAtv.-ben,
illetve az akadémiai Alapszabályban és Ügyrendben
meghatározott keretek között, a tudományterületük sze-
rinti illetékességi körben köthetnek – pénzügyi kötele-
zettségvállalással nem járó, ingyenes – szerzôdést
(együttmûködési, szakmai támogatási stb. megállapo-
dást) egyetemekkel, civil szervezetekkel, tudományos
testületekkel stb.

(5) Kötelezettségvállalással járó jogviszony létesítése – a jog-
szabályban, e határozatban vagy az Akadémia elnökének
külön rendelkezésében meghatározott kivétellel – csak
írásban történhet, és az ellenérték kifizetésére is csak az
azt megelôzôen, írásban kiállított teljesítésigazolás után
kerülhet sor.
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(6) Kötelezettségvállalással járó kötelmi jogviszony létesíté-
sére nettó 5 millió forintot meghaladó érték esetén szer-
zôdéskötéssel van mód. A nettó 5 millió forintot el nem
érô kötelezettségvállalás megrendelés útján is történhet.
Szolgáltatás igénybevétele elsôdlegesen szerzôdéses jog-
viszony alapján történhet.

(7) A kötelezettségvállalás, ellenjegyzés, utalványozás tárgyú
külön rendelkezésben foglaltak szerint nem szükséges
írásbeli kötelezettségvállalás a gazdasági eseményenként
bruttó 50 000 Ft-ot el nem érô, következô kiadási jogcí-
meken való kifizetések esetében:
a) reprezentációs kiadások;
b) írószer, irodaszer, papír, festékkazetták beszerzése;
c) szakkönyv- és szakfolyóirat-vásárlás;
d) közlekedési és étkezési költségtérítések kifizetése;
e) belföldi kiküldetési költségek, napidíj;
f) egyéb költségtérítések (képernyô elôtti munkavégzés-

hez biztosított szemüveghez való hozzájárulás);
g) egyéb dologi kiadások (meghívók nyomdai sokszorosí-

tása, rendezvények fotózása stb.).
(8) Az (5) és (6) bekezdés szerinti körben kötelezettségválla-

lásra jogosultak az Akadémia elnöke, fôtitkára, fôtitkár-
helyettese, a Titkárság fôosztályvezetôi és az osztályveze-
tôk. Az írásbeli kötelezettségvállalás nélküli, bruttó 50 000
Ft-ot el nem érô kifizetések részletes rendjét és nyilvántar-
tási formáját a kötelezettségvállalás, ellenjegyzés és utal-
ványozás tárgyában kiadott külön szabályozás állapítja
meg.

(9) Az e határozattal vagy az Akadémia elnöke által külön in-
tézkedéssel átruházott, a szerzôdés aláírásának jogára vo-
natkozó hatáskör – az SzMSz szerinti helyettesítés kivéte-
lével – nem delegálható tovább. A szerzôdés aláírására
vonatkozó jog delegálását az elnök általános jelleggel
vagy egyedileg bármikor megszüntetheti, és e jogát – az
MTAtv.-ben, valamint az akadémiai Alapszabályban és
Ügyrendben biztosított jogkörében eljárva – közvetlenül
gyakorolhatja.

II.
JAVASLATTÉTEL SZERZÔDÉSKÖTÉSRE,

A SZERZÔDÉS ELÔKÉSZÍTÉSE

4. §
Javaslattétel (szerzôdés elôkészítése)

(1) Az Akadémián és a Titkárságon szerzôdéses jogviszony
létesítését (amennyiben arra nem az I. fejezet 3. § (3)-(4)
bekezdései szerinti körben kerül sor) elsôdlegesen az Aka-
démia elnöke és fôtitkára kezdeményezheti. Szerzôdéskö-
tés kezdeményezésére továbbá – az Akadémia elnökénél
vagy fôtitkáránál – az Akadémia alelnökei, fôtitkárhelyet-
tese és a Titkárság fôosztályvezetôi (javaslattevôk, elôké-
szítôk) jogosultak. A szerzôdéskötésre irányuló javaslat-
nak tartalmaznia kell az elérendô szakmai és gazdasági
célok meghatározását, az alapvetôen várható költségkiha-
tásokat, és az aláíró személyére vonatkozó javaslatot (ha
az nem az elnök), a 3. sz. – kitöltött – függelék csatolásá-
val. Amennyiben a szerzôdés elôkészítése az Akadémia
választott vezetôjének felkérésére történik, az elôkészítés-

re kijelölt szervezeti egységnek szerzôdéskötésre irányu-
ló javaslatot nem kell készítenie, a szerzôdés elkészítésé-
re és aláírására a „Szerzôdés-elôkészítô lap” megfelelô ki-
töltése után kerül sor.

(2) A javaslattevô a szerzôdéskötési eljárás során elôkészíti
a szerzôdés tervezetét, illetve a szerzôdô féllel lefolytat-
ja a szükséges egyeztetéseket. Amennyiben a javaslatte-
vô az Akadémia elnöke vagy fôtitkára, a szerzôdés elô-
készítése az általuk kijelölt illetékes szervezeti egység
feladata. A szerzôdéskötést közvetlenül megelôzô tárgya-
lásokon, illetve a tervezet elkészítése során a javaslat-
tevôvel, illetve az elôkészítésre kijelölt szervezeti egy-
séggel az érintett szakmai és pénzügyi (gazdasági)
szervezeti egységek, illetve a Jogi és Igazgatási Fôosz-
tály kötelesek együttmûködni, részére konzultációs lehe-
tôséget biztosítani; kérésre a tervezetet elôzetesen véle-
ményezni.

5. §
Szerzôdés kötelezô tartalmi elemei

(1) A szerzôdéstervezetnek – típusától, a szerzôdô felek sze-
mélyétôl és formájától függôen értelemszerûen – legalább
az alábbi elemeket kell tartalmaznia:
– Akadémia vagy Titkárság megnevezése; székhelye; ál-

lamháztartási azonosító adatai, képviseletében eljáró
személy neve; beosztása;

– Akadémiával vagy a Titkársággal szerzôdô fél azono-
sítására alkalmas adatok:

– természetes személy neve; címe; személyi adóazono-
sító jele; személyi igazolvány száma;

– nem természetes személy szerzôdô fél neve; képvise-
lôje; székhelye; adószáma; cégjegyzékszáma; ha szük-
séges a kijelölése, a személyes közremûködésre köte-
lezett személy neve és/vagy beosztása; egyéni
vállalkozó esetén vállalkozói igazolvány száma;

– szerzôdés tárgya (fajta, mennyiség, minôség, egység-
ár szerint);

– szerzôdés idôtartama (határozott/határozatlan idejû);
– szakmai, mûszaki teljesítés helye és ideje;
– támogatási szerzôdés esetén a támogatás felhasználá-

sának célja, módja; nem szerzôdésszerû felhasználás
esetén alkalmazandó szankciók;

– rendelkezés a közremûködô/alvállalkozó igénybevéte-
lének lehetôségérôl;

– szerzôdô fél, illetve a közremûködô személy utasítá-
sára, felügyeletére, ellenôrzésére közvetlenül jogosult
személy megjelölése, beosztásának feltüntetésével;

– közbeszerzés alapján kötött keretszerzôdés szerzôdés-
száma;

– szerzôdéses ellenérték meghatározása bruttó összeg-
ben, vagy (a magánszemélyekkel kötendô szerzôdések
kivételével) nettó ár + ÁFA bontásban számmal és be-
tûvel egyaránt feltüntetve;

– teljesítés igazolására jogosult vezetô beosztás szerinti
megjelölése;

– fizetési feltételek meghatározása;
– titoktartási kötelezettség;
– üzleti titok köre;
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– szerzôdés felmondásának esetei és feltételei; felmon-
dási idô hossza (naptári napban vagy hónapban meg-
határozva);

– szerzôdésszegés esetén érvényesíthetô jogkövetkezmé-
nyek, ideértve a szerzôdést biztosító mellékkötelezett-
ségeket is (kötbér, elállás, zálogjog);

– szerzôdés hatálybalépésének idôpontja;
– szerzôdés aláírásának helye és ideje.

(2) A szakmai, mûszaki teljesítés határidejét a tárgyévi elô-
irányzatot terhelô kötelezettségvállalás esetében úgy kell
megállapítani, hogy a pénzügyi teljesítés határideje – ha
jogszabály másként nem rendelkezik – nem haladhatja
meg a tárgyévet követô év június 30-át. Éven túli kötele-
zettségvállalásra az MTAtv., az államháztartásról szóló
1992. évi XXXVIII. törvény, valamint az államháztartás
mûködési rendjérôl szóló 217/1998. (XII. 30.) Korm. ren-
deletben foglaltak szerint van mód.

(3) A titoktartási kötelezettség körében az Akadémiával vagy
a Titkársággal szerzôdô fél nyilatkozik, hogy a szerzôdés
teljesítése során megszerzett minden – jogszabály által
nyilvánosnak (közérdekûnek vagy közérdekbôl nyilvános-
nak) nem minôsített – információra vonatkozóan titoktar-
tási kötelezettséget vállal, és elfogadja, hogy elôzetes, írás-
beli engedély nélkül azokat nem hozza nyilvánosságra,
harmadik személynek nem szolgáltatja ki, illetve nem te-
szi hozzáférhetôvé.

(4) Nem minôsül üzleti titoknak az állami és a helyi önkor-
mányzati költségvetés, illetve az európai közösségi támo-
gatás felhasználásával, költségvetést érintô juttatással,
kedvezménnyel, az állami és önkormányzati vagyon ke-
zelésével, birtoklásával, használatával, hasznosításával, az
azzal való rendelkezéssel, annak megterhelésével, az ilyen
vagyont érintô bármilyen jog megszerzésével kapcsolatos
adat, valamint az az adat, amelynek megismerését vagy
nyilvánosságra hozatalát külön törvény közérdekbôl el-
rendeli.
Ennek értelmében a szerzôdésben rögzíteni kell, hogy a
felek tudomásul veszik egyrészt, hogy az Állami Számve-
vôszék jogosult a rendelkezésükre bocsátott költségveté-
si pénzeszközök szerzôdésszerû felhasználását ellenôriz-
ni, másrészt, hogy a személyes adatok védelmérôl és a
közérdekû adatok nyilvánosságáról szóló 1992. évi LXIII.
törvény 19. §-a, valamint a Polgári Törvénykönyvrôl szó-
ló 1959. évi IV. törvény 81. §-a alapján a szerzôdés tartal-
máról való tájékoztatást nem lehet megtagadni üzleti titok
címén.

(5) Az Akadémia vagy Titkárság részérôl a fizetési feltételek
meghatározása során – az Akadémia elnökének eltérô ren-
delkezése hiányában – a számla benyújtásától számított
15 naptári napnál rövidebb fizetési kötelezettség nem vál-
lalható.

(6) Az Akadémia és a Titkárság a Polgári Törvénykönyvrôl
szóló 1959. évi IV. törvényben meghatározott késedelmi
kamattól magasabb mértékû késedelmi kamatot nem vál-
lalhat.

(7) A szerzôdésben az Akadémia vagy a Titkárság részérôl
elôlegfizetési kötelezettség csak kivételes esetben (szer-

zôdési partner által meghatározott általános szerzôdési fel-
tétel, speciális tárgyú szerzôdéses kötelmek stb.) vállalható.
Részletfizetési kötelezettség vállalása esetén az ellenérték
megfizetésének ütemezését az igazolt részteljesítésekhez
kell kötni. A következô év(ek) elôirányzata terhére vállalt
kötelezettségek esetében a kifizetés határidejét évenkénti
ütemezésben kell meghatározni.

(8) Saját dolgozónak megbízási díj, szerzôdéssel díjazás mun-
kakörébe tartozó, munkaköri leírása szerint számára elôír-
ható feladatra nem fizethetô, más esetben megbízási díj
kifizetésére a Titkárság és a megbízott között a feladatra
vonatkozóan elôzetesen kötött megbízási szerzôdés alap-
ján a feladat – megbízó által igazolt – teljesítése után ke-
rülhet sor. Határozatlan idejû megbízási szerzôdés meg-
kötése csak különösen indokolt esetben engedélyezett.

(9) Szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenység szer-
zôdéssel, számla ellenében történô igénybevételére – do-
logi kiadások között tervezett és elszámolt kiadásra – szer-
zôdés külsô személlyel, szervezettel csak jogszabályban
vagy az irányító szerv által szabályozott, illetve a vonatko-
zó akadémiai szabályozásban meghatározott feltételek
szerinti feladatok elvégzésére köthetô.

6. §
Megrendelés kötelezô tartalmi elemei

(1) Az Akadémia vagy Titkársága által adott megrendelésnek
– típusától, a másik fél személyétôl és formájától függôen
értelemszerûen – legalább az alábbi elemeket kell tartal-
maznia:
– Akadémia vagy Titkárság megnevezése; székhelye; ál-

lamháztartási azonosító adatai; képviseletében eljáró
személy neve; beosztása,

– megrendelés címzettjének neve; székhelye; adószáma;
cégjegyzékszáma;

– megrendelés tárgya; fajtája; mennyisége; minôsége;
egységára,

– szükség szerint a teljesítés helye és idôpontja,
– közbeszerzési eljárás alapján kötött keretszerzôdés

szerzôdésszáma,
– megrendelés ellenértékének meghatározása bruttó

összegben, vagy (a magánszemélyek kivételével) net-
tó ár + ÁFA bontásban (számmal és betûvel egyaránt
feltüntetve),

– a fizetési feltételek meghatározása, azzal, hogy – az
Akadémia elnökének eltérô rendelkezése hiányában –
a számla benyújtásától számított 15 banki napnál rövi-
debb fizetési kötelezettség és a Ptk.-ban meghatározott
törvényes késedelmi kamattól magasabb mértékû ké-
sedelmi kamat fizetése nem vállalható,

– a megrendelés helye és ideje.
(2) Kötelezettség megrendelés útján csak abban az esetben

vállalható, ha a megrendelések egybeszámított értéke a
közbeszerzésekrôl szóló 2003. évi CXXIX. törvény sze-
rinti értékhatárt a hivatkozott törvényben megállapított
idôtartamban nem éri el; vagy a megrendelés közbeszerzé-
si eljárásban kötött szerzôdés alapján történik.
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7. §
Szakmai, jogi, pénzügyi, közbeszerzési ellenjegyzés

(1) Javaslattevô a szerzôdés tervezetét (az írásbeli megrende-
lés kivételével) – a 4. § és 5. § szerinti elôkészítés után – a
jelen határozat 2. sz. függelékét képezô „Szerzôdés-elôké-
szítô lap” vonatkozó részeinek kitöltését követôen, a rele-
váns elôzményiratok mellékelésével 4 példányban (idegen
nyelvû szerzôdés esetén a magyar nyelvû változat csatolá-
sával) az alábbiak szerint köteles ellenjegyeztetni.

(2) Javaslattevô a „Szerzôdés-elôkészítô lap”-on feltünteteti
a szakmai ellenjegyzést, és a szerzôdés valamennyi példá-
nyának minden oldalát aláírja. Amennyiben javaslattevô
nem azonos a szakmai ellenjegyzôvel, a szerzôdésterve-
zetet megküldi az illetékes szakmai szervezeti egység ve-
zetôjének véleményezés, ellenjegyzés céljából.

(3) A szakmai ellenjegyzést követôen, amennyiben a szerzô-
déskötés pénzügyi kötelezettségvállalással is jár, a Pénzü-
gyi Fôosztály vezetôje vagy helyettese a „Szerzôdés-elô-
készítô lap”-on – amennyiben a szerzôdés szerinti érték a
nettó 5 millió Ft-ot meghaladja – elôzetesen nyilatkozik a
fedezet rendelkezésre állásáról.

(4) Amennyiben a szerzôdéskötésre közbeszerzési eljárás
alapján kerül sor, a szerzôdés aláírásának a jelen határozat
2. § (6) bekezdésében meghatározott személy ellenjegy-
zése is feltétele.

(5) Ha feltételezhetô, hogy a szerzôdésben foglalt áru, szol-
gáltatás beszerzése – a korábban kötött szerzôdésekre te-
kintettel tárgya, idôtartama, értéke miatt – a jövôben a köz-
beszerzésekrôl szóló 2003. évi CXXIX. törvény hatálya
alá kerülhet, a javaslattevô ezt köteles jelezni az ellenjegy-
zésre jogosultaknak és a szerzôdés aláírójának (kötelezett-
ségvállalónak).

(6) A szakmai ellenjegyzést és az elôzetes fedezetnyilatkoza-
tot (esetleges közbeszerzési ellenjegyzést) követôen a
szerzôdést a Jogi és Igazgatási Fôosztály jelen határozat 2.
§ (4) bekezdésében meghatározott munkatársa ellenjegy-
zi úgy, hogy a „Szerzôdés-elôkészítô lap”-on feltünteteti a
jogi ellenjegyzés tényét, és a szerzôdés valamennyi példá-
nyának minden oldalát aláírja.

(7) A szakmai, jogi, esetleges közbeszerzési ellenjegyzések
és a fedezet rendelkezésre állásáról szóló elôzetes nyi-
latkozat beszerzése után a javaslattevô a szerzôdés ter-
vezetét (amennyiben az pénzügyi kötelezettségvállalást
is jelent) – annak aláírása elôtt – ellenjegyzés céljából
megküldi a költségvetés rendjérôl szóló jogszabályok-
nak való megfelelés, illetve a fedezet rendelkezésre állá-
sáért felelôs Pénzügyi Fôosztály vezetôjének. A szerzô-
dés kizárólag a pénzügyi ellenjegyzés után továbbítható
aláírásra.

(8) Amennyiben a szerzôdés ellenjegyzésére jogosultak az el-
lenjegyzést a tervezet módosításához, kiegészítéséhez kö-
tik, javaslattevô (elôkészítô) azt kijavítja, kiegészíti, és – az
elôzmények csatolásával – ellenjegyzés céljából újból to-
vábbítja a jelen §-ban meghatározottak részére. Amennyi-
ben az Akadémia elnöke másként nem rendelkezik, az e
határozat szerinti bármely ellenjegyzés hiányában a szer-
zôdés nem írható alá.

(9) A szerzôdés tervezetét ellenjegyzésre az arra jogosult-
nak úgy kell megküldeni, hogy az ellenjegyzésre
legalább 3 munkanap álljon rendelkezésre. Ennél rövi-
debb határidôvel a szerzôdés kizárólag az ellenjegyzô
elôzetes beleegyezésével adható át.

(10) A kötelezettségvállalásra, utalványozásra, ellenjegyzés-
re egyebekben az Akadémia elnökének e tárgyban
kiadott külön rendelkezésében foglaltak irányadók.

III.
SZERZÔDÉS ALÁÍRÁSA

8. §
Szerzôdés felterjesztése és aláírása, a szerzôdés alaki kö-

vetelményei

(1) Javaslattevô (elôkészítô) a szerzôdést kizárólag a 7. §-ban
meghatározott ellenjegyzésekkel ellátva terjesztheti fel az
aláírására jogosult részére, 4 eredeti példányban.
Amennyiben a szerzôdésben kettônél több fél szerepel, a
szerzôdést annyival több példányban kell elkészíteni.

(2) A szerzôdést az Akadémia vagy a Titkárság részérôl a je-
len határozat 3. §-ában meghatározott képviseletre és
aláírásra jogosult személy írja alá, amennyiben az kötele-
zettségvállalással is jár, a pénzügyi ellenjegyzés után.

(3) Aláírásra felterjeszteni kizárólag az aláírás napján, vagy
az utána hatályba lépô szerzôdést lehet.

IV.
SZERZÔDÉS-NYILVÁNTARTÁS,
A TELJESÍTÉS ELLENÔRZÉSE

9. §
A teljesítés figyelemmel kísérése

(1) A szerzôdésben rögzített jogok érvényesülését, kötelezett-
ségek teljesítését elsôdlegesen a kötelezettségvállalás, el-
lenjegyzés, utalványozás tárgyú külön szabályozásban
meghatározott teljesítés igazolására jogosult köteles el-
lenôrizni. Ha a szerzôdés teljesítése során olyan ok vagy
körülmény merül fel, amely szerzôdésszegéshez vezethet,
vagy a teljesítést végleg meghiúsíthatja, az ennek meg-
szüntetéséhez, vagy a megfelelô jogkövetkezmények al-
kalmazásához szükséges intézkedéseket haladéktalanul
meg kell tenni. Ha a teljesítés igazolására jogosult a telje-
sítést – mennyiségi, minôségi vagy bármely egyéb szem-
pontból – hibásnak tartja, köteles a teljesítést igazoló ok-
mányba jogfenntartó nyilatkozatot felvenni.

(2) A szerzôdés esetleges pénzügyi átütemezésének tervérôl a
Pénzügyi Fôosztályt haladéktalanul írásban értesíteni kell.

(3) A javaslattevô, illetve a szerzôdés tárgya következtében
érintett szakmai fôosztály kötelesek a szerzôdéseket éven-
te felülvizsgálni, különös tekintettel a jogszabály-változá-
sokra, a feladatellátás racionalizálására, a szerzôdés tár-
gyára és értékére.

(4) A szerzôdés módosítására a szerzôdés megkötésére vonat-
kozó szabályok megfelelôen irányadók.
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(5) A szerzôdés megszûnésérôl (és a megszûnés módjáról),
valamint a szerzôdésben foglalt határidô teljesítés nélküli
lejártáról (és a szerzôdés egyéb módon való meghiúsulá-
sáról) írásban haladéktalanul értesíteni kell a pénzügyi és
a jogi szakterületet.

10. §
Szerzôdés-nyilvántartás

(1) A hatályos szerzôdések nyilvántartását a szerzôdést elô-
készítô szervezeti egységek végzik. A nyilvántartás köré-
be tartozik a szerzôdések:
– tárolása,
– adat- és információnyújtás,
– a hatályukat vesztett szerzôdések irattárba helyezése.

(2) A nyilvántartást papír alapon vagy elektronikus formában,
folyamatosan, naprakészen kell vezetni. A nyilvántartás-
ban át kell vezetni a szerzôdés módosításával és megszû-
nésével (megszüntetésével) kapcsolatos adatokat is.

(3) A nyilvántartott szerzôdésekbôl bármely adatot kérhet,
azokba korlátozás nélkül betekinthet az Akadémia elnöke
és fôtitkára. A szerzôdések tartalmáról továbbá tájékozta-
tást kérhet az Akadémia azon választott vezetôje, illetve a
Titkárság azon dolgozója, akinek az adatra munkaköri
feladata ellátása céljából rendszeresen vagy esetileg szük-
sége van.

(4) Amennyiben a szerzôdés nyilvántartásáért felelôs szerve-
zeti egység a betekintést megtagadja, a tájékoztatást kérô
akadémiai választott vezetô vagy a Titkárság szervezeti
egységének vezetôje az Akadémia elnökétôl vagy fôtitká-
rától kérhet engedélyt a szerzôdés tartalmának megisme-
résére.

(5) A betekintési jogot kizárólag a személyes adatok védel-
mérôl szóló hatályos jogszabályoknak megfelelôen lehet
gyakorolni.

V.
ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK

Jelen határozat 2009. december 1-jén lép hatályba azzal,
hogy rendelkezéseit a vonatkozó hatályos jogszabályokkal,
valamint a kötelezettségvállalás, ellenjegyzés, utalványozás
tárgyában kiadott külön elnöki rendelkezésben foglaltakkal
összhangban kell alkalmazni.

Pálinkás József s. k.

1. sz. függelék
Szerzôdéskötés rendje

Elôkészítés

Ellenjegyzés

Aláírás

szerzôdés aláírása

pénzügyi ellenjegyzés

jogi ellenjegyzés

közbeszerzési ellenjegyzés

elôzetes nyilatkozat
a fedezet rendelkezésre

állásáról
(nettó 5 millió Ft felett)

szakmai ellenjegyzés

Szerzôdés-elôkészítô lap
kitöltése

szerzôdéstervezet
elkészítése

javaslattétel
szerzôdéskötésre,

engedélyezés
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2. sz. függelék
Szerzôdés-elôkészítô lap

Megnevezés Adatok, megjegyzés

1 Szerzôdés iktatási száma

2 Javaslattevô
(szerzôdést elôkészítô szervezeti egység, személy)

3 Szerzôdés tárgya

4 Szerzôdéses partner

5 Szerzôdés hatálybalépésének idôpontja

6 Szerzôdés megszûnésének idôpontja

7 Bruttó összeg, vagy (magánszemély kivételével)
nettó összeg + ÁFA (Ft)

8 Szerzôdés-módosítás indoka, dátuma

9 Szakmai szervezet véleménye (ha az nem egyezik meg
a javaslattevôvel, vagy a szerzôdés tárgya szerint
szakmailag további szervezeti egység feladatát is érinti) Aláírás:

10 Elôzetes pénzügyi nyilatkozat a bruttó 5 millió Ft-ot
meghaladó értékû szerzôdés esetén Fedezet: biztosított nem biztosított Aláírás:

11 Közbeszerzési ellenjegyzés (nyilatkozat) Aláírás:

12 Jogi vélemény (ellenjegyzés) Aláírás:

13 Pénzügyi ellenjegyzés
(szerzôdés aláírásának idôpontjában) Aláírás:

14 Szerzôdés aláírója (kötelezettségvállaló) Aláírás:

3. sz. függelék

MEGHATALMAZÁS

A Magyar Tudományos Akadémia/Magyar Tudományos Akadémia Titkárságának képviseletére a Magyar Tudományos

Akadémiáról szóló 1994. évi XL. törvény 14. §-a alapján jogosult Pálinkás József elnök .................................................... (név)

......................................................... (tisztség, beosztás)-t meghatalmazom, hogy a ........................................................ ügyben

............................................................-tal (szerzôdô fél neve) kötendô szerzôdés elôkészítése során a Magyar Tudományos
Akadémia/Magyar Tudományos Akadémia Titkársága nevében és képviseletében eljárjon, a szükséges jognyilatkozatokat
megtegye és a vonatkozó szerzôdést aláírja.

................ év ........................................ hónap ................ nap

Pálinkás József
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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.) sz. állásfoglalásában biz-
tosított jogkörömben eljárva, a Magyar Tudományos Aka-
démia Titkársága Szervezeti és Mûködési Szabályzatával
összhangban, a köztisztviselôk jogállásáról szóló 1992.
évi XXIII. törvényben foglaltak figyelembevételével, va-
lamint a 2001. évi XXXVI. törvényben kapott felhatalma-
zás alapján a közszolgálati jogviszony egyes kérdéseit a
jelen határozat mellékletét képezô Közszolgálati Szabály-
zatban és függelékeiben (az alábbiakban határozat) fog-
laltak szerint határozom meg.

II. A határozat 2009. december 1-jén lép hatályba azzal, hogy
a hatálybalépés idôpontjában folyamatban lévô ügyekben
az e határozatban foglaltak szerint kell eljárni. A határozat
hatálybalépése elôtt adott kinevezések, megkötött munka-
és egyéb szerzôdések, illetve megállapított juttatások érvé-
nyességét és hatályosságát a határozat nem érinti.

III. A határozat hatálybalépésével egyidejûleg hatályát veszí-
ti a Magyar Tudományos Akadémia Titkárságának Köz-
szolgálati Szabályzatáról szóló 2/2005. (A. É. 2.) MTA-F.
és az azt módosító 3/2007. (A. É. 5.) sz. szabályzata és an-
nak mellékletei. Jelen határozat hatálybalépésével egyide-
jûleg hatályát veszti továbbá a képzettségi pótlékra jogo-
sító munkakörökôl és képzettségekrôl szóló 3. sz.
melléklete; a munkaköri leírás tartalmáról és a munkakör
átadás-átvételi szabályairól szóló 5. sz. melléklete; a Tit-
kárság nyugdíjba vonuló munkatársainak jutalmazásáról
szóló 7. sz. melléklete és a szakmai fôtanácsadói, szakmai
tanácsadói címek adományozása és elnöki fôtanácsadói,
elnöki tanácsadói munkakörök létesítése az MTA Titkár-
ságán címû 12. sz. melléklete.

IV. E határozatot, mellékletét és függelékeit a Magyar Tudo-
mányos Akadémia Titkárságán foglalkoztatottak számára
a helyben szokásos módon kell kihirdetni és a Titkárság
Intranetes hálózatán hozzáférhetôvé tenni.

Pálinkás József s. k.

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

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 Tudo-
mányos Akadémia Titkárságának (a továbbiakban: Titkár-
ság) munkatársait segítse abban, hogy a jogok érvényesí-
tésének 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 be-
lül mûködô osztály,

– közszolgálati jogviszonyra vonatkozó szabály: a Ktv.
és végrehajtási rendeletei, a közszolgálati jogviszony-
ra vonatkozó további törvények, a KSZ és az egyéb
akadémiai 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 továb-
biakban: Mt.) szabályai is alkalmazandók. A KSZ a Ktv.
és Mt. rendelkezéseit egészíti ki a Titkárság munkatársai-
ra vonatkozóan, elôírásai e két törvénnyel együtt, azokat
kiegészítve alkalmazandók.

(2) A Titkárságon foglalkoztatott munkatársak a foglalkoztatás
jellege szerint köztisztviselôk (I-es és II-es besorolásban),
ügykezelôk (III-as besorolásban), valamint munkavállalók.

(3) A Titkárság a Magyar Tudományos Akadémia (a továb-
biakban: Akadémia) köztestületi feladatait szervezô, az
Akadémia kutatóhálózatának és más intézményeinek igaz-
gatási, gazdálkodási, pénzügyi, vagyonkezelési és ellenôr-
zési feladatait ellátó közhatalmi költségvetési szerv, amely
közhatalmi feladatai mellett kormányrendeletben megha-
tározott közszolgáltatási tevékenységet is végezhet.

(4) A Titkárság a jogok gyakorlásának és a kötelezettségek
teljesítésének alapvetô szabályait az Mt. 4. §, az egyen-

A Magyar Tudományos Akadémia Titkárságának
Közszolgálati Szabályzatáról

A Magyar Tudományos Akadémia elnökének
11/2009. (XI. 17.) számú határozata

A Magyar Tudományos Akadémia Titkárságának
Közszolgálati Szabályzatáról



lô bánásmód követelményének megtartását az Mt. 5. §,
továbbá a Titkárság Esélyegyenlôségi Terve alapján tel-
jesíti.

(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 Szabály-
zatában (a továbbiakban: SzMSz) és a vonatkozó akadé-
miai szabályozásokban foglaltak az irányadók. A Titkársá-
got 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 fôtit-
kár 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.

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 alkalmazá-
si 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. rendeletnek a Titkárságra alkalmazandó képesí-
tési követelményeit az SzMSz melléklete tartalmazza.

5. §
A pályáztatás eljárási rendje

(Ktv.10. §)
(1) A pályázat kötelezô tartalmi elemeit a „Pályázat-közzété-

teli javaslat” (1. számú függelék) nyomtatvány tartalmaz-
za, amelynek kitöltésével a köztisztviselôt foglalkoztatni
kívánó 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 pénzü-
gyi kötelezettségvállalás ellenjegyzése céljából érdekében
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 pályázatot az elnök nevében, a többi
köztisztviselô esetében meghirdetett pályázatot a fôtitkár
nevében kell közzétenni.

(3) A pályázat kiírása elôtt – a vezetôi kinevezést, vezetôi
megbízást kivéve – az állás betöltéséhez szükséges mun-
kakör-térképet a Jogi és Igazgatási Fôosztály – a fôtitkár
aláírásával – megküldi a Kormányzati Személyügyi Szol-
gáltató és Közigazgatási Képzési Központnak (a továb-
biakban: KSZK), a tartalékállományba helyezett köztiszt-
viselôk közül ajánlati lista kérése céljából. A megkeresést
az illetékes fôosztályvezetô indítja, a munkakör-térkép
megfelelô pontjának kitöltésével (2. sz. függelék).

(4) Az ajánlati listán szereplô köztisztviselôket a fôosztályve-
zetô – mérlegelése esetén szakmai bizottság kialakításá-
val – meghallgatja és javaslatot tesz a fôtitkárnak az alkal-
mazásra vagy elutasításra. Amennyiben az ajánlati listából
senkit sem fogadnak el, a fôosztályvezetô részletes indok-
lást készít valamennyi köztisztviselôre vonatkozóan a
KSZK részére az elutasítás indokáról. A KSZK-nak elkül-
dendô levelet a fôtitkár írja alá.

(5) A pályázatot csak akkor írhatják ki, ha a köztisztviselôi
hely nem tölthetô be tartalékállományban lévô köztisztvi-
selôvel.

(6) A „Pályázat-közzétételi javaslat”-hoz mellékelten csatol-
ni kell a pályázati kiírás szövegét és a pályáztatási ütem-
tervet. E két utóbbi dokumentumot a „Pályázat-közzété-
teli javaslat” tartalma alapján a Humánpolitikai Osztály
készíti el, majd az illetékes fôosztályvezetô jóváhagyása
után a javaslathoz csatolva aláírásra megküldi a fôtitkár-
nak.

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

(8) 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 Akadé-
miai Értesítô szerkesztôsége intézi.

(9) A Humánpolitikai Osztályra beérkezett pályázatokat ér-
keztetô bélyegzôvel és iktatószámmal kell ellátni. Benyúj-
tási határidôn belül érkezettnek kell tekinteni azt a pályá-
zati 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
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esetén a borítékot felbontás nélkül kell iktatni, és kézzel
ráírni a benyújtás idôpontját, illetve jelezni a postai pe-
csét olvashatatlanságát. A felbontatlan borítékot vissza
kell küldeni a feladónak. Amennyiben a pályázó a határ-
idôre történô feladás tényét dokumentummal 5 napon be-
lül igazolja, a pályázatot határidôben benyújtottnak kell
tekinteni. Az igazolás lehetôségérôl a felbontatlan pályá-
zati anyag visszaküldésével egyidejûleg a pályázót érte-
síteni kell. A beérkezett pályázatokról a Humánpolitikai
Osztály megállapítja, hogy megfelelnek-e a pályázati
kiírásnak, majd a pályázati anyagokat átadja az illetékes
fôosztályvezetônek.

(10) A pályáztató fôosztályvezetô az általa kiválasztott pályá-
zati bizottság tagjaival elvégzi a beérkezett pályázatok
elôszûrését és kiválasztják azokat a pályázókat, akiket
személyesen kívánnak meghallgatni. A meghallgatásról
rövid, összefoglaló emlékeztetôt kell készíteni. A beérke-
zett pályázatokról információ a pályázati eljárásban részt
nem vevô harmadik személy részére nem adható. A kivá-
lasztott pályázatot a pályáztató fôosztályvezetô jóváha-
gyásra felterjeszti a fôtitkárnak, kérve a felvételi eljárás
megindításának engedélyezését.

(11) 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.

(12) A beérkezett pályázati anyagokat, a pályázók meghall-
gatásáról szóló rövid emlékeztetôt, valamint a fôtitkári
engedélyt a Humánpolitikai Osztály részére kell megkül-
deni.

(13) 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.

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

(15) 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 létesí-

tése pályázati eljárás lefolytatása nélkül
(Ktv. 10. §)

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

(2) Pályázati eljárás nélkül is adható köztisztviselôi kineve-
zés azon személy részére, akinek közszolgálati jogvi-
szonya
– 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) Az egy évnél rövidebb, határozott idejû kinevezés csak a

Ktv. 11. §. (2) bekezdésében foglalt feltételeknek megfe-
lelôen adható.

(4) Áthelyezés esetén – amennyiben az áthelyezés nem az 5.
§ szerinti eljárást követôen történik – az érintett fôosztály
vezetôje az „Alkalmazási javaslat” (3. számú függelék) ki-
töltésével, aláírásával és a Humánpolitikai Osztálynak va-
ló megküldéssel indítja el az áthelyezési eljárást.

(5) 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.

(6) Az engedély birtokában a Humánpolitikai Osztály vezetô-
je felveszi a kapcsolatot az átadó munkáltató illetékes szer-
vének humánpolitikai vezetôjével, illetve a tartalékállo-
mányból választott köztisztviselô esetében tájékoztatja a
KSZK-t és elkészíti a kikérôt, valamint az áthelyezéshez
szükséges háromoldalú megállapodást.

(7) 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.

(8) 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. hatá-
lya alá tartozó munkavállaló alkalmazható, technikai jel-
legû munkakör betöltésére. Az ilyen munkakört betöltô
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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 elvég-
zendô, 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, ti-

toktartási nyilatkozat, vagyonnyilatkozat-tétel
(Ktv. §, 11. § (5) bek., 12. §, 61. §, 62. §, 64., Mt. 77. §, Mt.

193/S. §)

(1) Az új munkatársnak belépéséig (vagy legkésôbb belépése
napján) „Személyi adatlapot” (4. számú függelék) kell ki-
töltenie és aláírásával igazolnia a nyilatkozat hitelességét.
A személyi adatlaphoz – az eredeti dokumentumok vagy
azok hiteles másolatainak bemutatása után – csatolni kell
az abban foglaltak igazolására vonatkozó okmányok má-
solatait. Az alkalmazáshoz szükséges okiratok beszerzése
és bemutatása a munkatárs kötelessége és felelôssége.
A személyi adatlap a személyi anyag része.

(2) A köztisztviselônek és ügykezelônek kinevezését megelô-
zôen esküt, a munkavállalónak titoktartási nyilatkozatot
kell tennie. Az eskü és a titoktartási nyilatkozat letételét
valamennyi munkatárs esetében a fôtitkár igazolja aláírá-
sával.

(3) Amennyiben az alkalmazni kívánt köztisztviselônek va-
gyonnyilatkozat-tételi kötelezettsége van, azzal kapcsolat-
ban az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekrôl
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.)

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 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.

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

(5) 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.
(6) A kinevezéskor a Ktv. 11/B §-a, illetve munkaszerzôdés

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

11. §
Munkaköri leírás

(1) A kinevezéshez és a munkaszerzôdéshez csatolni kell a mun-
katárs munkaköri leírását. A munkaköri leírásnak (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,
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c) közvetlen felettesének megnevezését (beosztását),
d) a munkakör megnevezését,
e) a munkaköri feladatokat,
f) az ügydöntô feladatokkal kapcsolatos hatáskört,
g) a véleményezési, javaslattételi, észrevételezési jogkört,
h) az államtitokra és szolgálati titokra vonatkozó megha-

tározásokat,
i) a munkakapcsolat keretében kapott információról va-

ló tájékoztatási kötelezettséget,
j) az eseti feladatok megjelölését,
k) a helyettesítés szabályait,
l) a hatálybalépés idôpontját,
m) a fôosztályvezetô, a közvetlen felettes és a köztisztvi-

selô aláírását.
(2) A munkajogviszonyban foglalkoztatott munkavállalók

munkaköri leírása az (1) bekezdés f) és g) pontjaiban fog-
laltakat nem tartalmazza.

(3) A munkaköri leírást a munkatárs közvetlen munkahelyi
vezetôje készíti el, írja alá és a fôosztály vezetôje hagyja
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
leírásukat, 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 tartal-
ma:
– 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 el-
lát. 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 munkál-
tatói 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 jo-
gok 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 elkészíte-
ni, amelybôl egy példány a munkatársé, egy példány a

közvetlen felettesé és egy példány a Humánpolitikai Osz-
tályé.

III. ÖSSZEFÉRHETETLENSÉG, EGYÉB
ÉS TOVÁBBI JOGVISZONY LÉTESÍTÉSE

12. §
Összeférhetetlenség, a köztisztviselôk egyéb és további

jogviszonya létesítésének feltételei
(Ktv. 9. §, 21. §, 22. §)

(1) A kinevezést megelôzôen a Humánpolitikai Osztály fel-
vételi eljárást intézô dolgozójának tájékoztatnia kell a
kinevezendô személyt a közszolgálati jogviszonyra vonat-
kozó szabályokban meghatározott, az összeférhetetlenség-
re vonatkozó rendelkezésekrôl. A köztisztviselô és az ügy-
kezelô kinevezésekor írásban nyilatkozik, hogy vele
szemben összeférhetetlenségi 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 jogviszo-
nya áll fenn a köztisztviselônek vagy ügykezelônek, úgy
annak fenntartásának lehetôségét – közvetlen vezetôje vé-
leményével – 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, mû-
vészeti, lektori, szerkesztôi, valamint jogi oltalom alá esô
szellemi tevékenység, továbbá közérdekû önkéntes tevé-
kenység kivételével – csak a fôtitkár engedélyével léte-
síthet. A fôtitkárhoz címzett kérelmét a köztisztviselô fô-
osztályvezetôjének is véleményeznie kell (16. sz.
függelék).

(6) Vezetôi megbízású köztisztviselô munkavégzésre irányu-
ló egyéb és további jogviszonyt – tudományos, oktatói,
mûvészeti, lektori, szerkesztôi, valamint jogi oltalom alá
esô szellemi tevékenység kivételével – nem létesíthet.

(7) Ha a köztisztviselô, ügykezelô közszolgálati jogviszonya
alatt korábban engedélyezett, munkavégzésre irányuló
egyéb vagy további jogviszonyával kapcsolatban össze-
férhetetlenség állapítható meg, a fôosztályvezetônek fel
kell szólítania a köztisztviselôt, ügykezelôt az összeférhe-
tetlenség megszüntetésére. Amennyiben az érintett az
összeférhetetlenséget 30 napon belül nem szünteti meg,
közszolgálati jogviszonya a törvény erejénél fogva meg-
szûnik.

(8) Ha a köztisztviselô, ügykezelô bejelentési kötelezettségét
elmulasztotta, vagy az elôzetes engedélyhez kötött tevé-
kenységet engedély nélkül folytatta, illetve ezekkel össze-
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függésben valótlan vagy hiányos adatokat szolgáltatott,
cselekménye a Ktv. 50. §-ának (1) bekezdése szerint fe-
gyelmi vétségnek minôsül.

(9) A munkáltatói jogkör gyakorlója az egyéb és további jog-
viszony rendszeres, munkaidôt érintô gyakorlását csak ki-
vételesen indokolt esetben, határozott idôtartamra enge-
délyezheti.

(10) A munkaidôt nem érintô jogviszony engedélyezésé-
nél különös figyelemmel kell lenni arra, hogy a munka-
végzés milyen mértékben érinti a napi pihenôidôt és ez-
zel 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 irányu-
ló egyéb jogviszonynak tekintendô különösen a bedolgo-
zói munkaviszony és a munkavégzési kötelezettséget ma-
gában 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. §-aiban 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 vonatko-
zóan elôzetesen kötött megbízási szerzôdés alapján csak a
feladatnak a megbízó által igazolt teljesítése után lehet ki-
fizetni.

(4) A Titkárság szakmai alapfeladatainak keretében szellemi
tevékenységnek szerzôdéssel, számla ellenében való
igénybevételére – dologi kiadások között tervezett és el-
számolt kiadásra – szerzôdés külsô személlyel, szervezettel
csak jogszabályban vagy az irányító szerv által szabá-
lyozott, illetve a fejezetet irányító szerv belsô szabályzatá-
ban meghatározott 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 szó-
ló 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, megszünteté-
sérôl 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, ren-
des felmondás esetén az Mt. 92–94. §-ai alapján kell
megállapítani. A felmentési idô munkavégzési kötelezett-
ség alá esô részében a munkatársnak járó szabadságot a fô-
osztályvezetônek ki kell adnia. A szabadság ki nem adásá-
nak – és ezzel együtt pénzben való megváltásának –
engedélyezését a fôosztályvezetô írásban, okszerûen indo-
kolva kérheti a fôtitkártól. Amennyiben a felmentési idô át-
húzódik a következô évre, úgy a tárgyévben járó szabadsá-
got kell kiadni, a következô évre áthúzódó – idôarányos –
szabadságot pedig meg kell váltani.

(4) Amennyiben a munkavégzési kötelezettség alóli – Ktv.-
ben elôírt – felmentési idônél hosszabb munkavégzési kö-
telezettség alóli felmentési idô iránt van igény, a köztiszt-
viselô ezt – a fôosztályvezetôje által véleményezett
levélben – a fôtitkártól, a fôosztályvezetô írásban az el-
nöktôl 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.
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(7) A Titkárság állományából távozó munkatársak – legké-
sôbb az utolsó munkában töltött napon – a 6. számú füg-
gelék szerinti, minden érdekelt által aláírt „Elszámoló
lap” szerint számolnak el a személyes használatukban lé-
vô eszközökkel, igazolványokkal stb. A laptop, mobilte-
lefon és SIM kártyája; a mobil-internet modem és SIM
kártyája; egyéb informatikai eszközök leadása az utolsó
munkában töltött napon kötelezô. Amennyiben ez nem
történik meg, úgy a munkavégzési kötelezettség alóli
mentesítés ideje alatt ezen eszközökkel kapcsolatban fel-
merült költséget – a munkatárs hozzájárulása esetén – az
illetménybôl, illetve a munkabérbôl havonta le kell von-
ni. A hozzájárulás megtagadása esetén a munkatársat fel
kell szólítani a tartozás rendezésére. Amennyiben a tá-
vozó munkatárs a SIM kártyát közszolgálati, illetve mun-
kaviszonya megszûnése után is szeretné megtartani, a fe-
lette munkáltatói jogkört gyakorló fôosztályvezetô
(fôosztályvezetô esetében a fôtitkár) engedélyével azt sa-
ját vagy új munkáltatója nevére átírathatja. Az átíratásról
szóló dokumentumról másolatot kell leadnia az MTA
Akadémiai Létesítmények Fenntartása és Üzemeltetése
(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
kapcsolatban hiányosság nem keletkezett. A hiányossá-
gok rendezési módját az igazoló személynek az elszá-
moló lapon fel kell tüntetni. Az Elszámoló lapot az ille-
tékes szervezeti egység vezetôje aláírásával hitelesíti.
Az Elszámoló lapot a Gazdasági Osztály nyilvántartásá-
ban 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 Alfának intézkednie kell a belépés le-
tiltásáról.

– A mobiltelefonok leadásával kapcsolatos kötelezett-
ség elmulasztása esetén az Alfának a munkatárs jogo-
sultságait 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 munkakörátadás és az elszámolás feltételeit a munkál-
tatói jogkör gyakorlója köteles megfelelôen biztosítani.
A munkakör szabályszerû átadását az átadó munkatárs
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 ellá-
tó ügyintézô egy hónapot meghaladó akadályoztatása ese-
tén a munkakör átadásáról az illetékes fôosztályvezetô –
mérlegelési jogkörében – dönt.

(3) Pénztárosi feladatot ellátó köztisztviselô munkakörét min-
den esetben írásban kell átadni. A fôosztályvezetô a fôosz-
tály ügyrendjében meghatározhatja azokat a munkakörö-
ket, amelyek átadás-átvételét minden esetben írásba kell
foglalni. Az írásbeli átadás-átvétel jegyzôkönyvvel történ-
het, a jegyzôkönyvet az átadó és az átvevô köztisztviselô
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-át-
vétel megfelelôségét. Az elkészült és szükséges aláírások-
kal ellátott jegyzôkönyv egy példánya az átadónál, egy
példánya az átvevônél és egy példánya az illetékes veze-
tônél marad.

(8) Vezetôi megbízással rendelkezô köztisztviselôk és ügy-
kezelô osztályvezetô(k) esetén az átadás-átvételi
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jegyzôkönyv tartalmi követelménye, hogy az érintett
szervezeti egység feladat- és hatáskörébe tartozó, ügy-
rendben meghatározott feladatok végrehajtásának a
munkakör átadásakor fennálló helyzetrôl átfogó képet
kell adnia. A jegyzôkönyvnek 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

feladatok, 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 teljesí-
tésére.

(9) Az átadás-átvételi jegyzôkönyvet a vezetôi megbízás, il-
letve a közszolgálati jogviszony megszûnésével kapcso-
latos munkaügyi eljárás részeként kell kezelni.

(10) A vezetôi megbízással nem rendelkezô munkatársak ese-
tében a munkakör átadás-átvétel körülményeit és a lebo-
nyolítás módját az illetékes szervezeti egység – a munka-
kör 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 irattáro-
zás céljából közvetlen felettesének átadni, a munkafo-
lyamatban lévô ügyeket egyeztetni.

(13) Az irattározás és egyeztetés után kerülhet sor a szerveze-
ti egységen belül a munkakör átadás-átvételére, amely-
nek során rendelkezni kell a munkafolyamatban lévô ik-
tatott ügyiratok további intézésérôl, rögzítve a már
megtett belsô intézkedéseket.

(14) Amennyiben a munkakör átadására kötelezett munkatárs
elháríthatatlan okból nem tud eleget tenni kötelezettségé-
nek, illetôleg az átadást megtagadja, a közvetlen munka-
helyi vezetô a szervezeti egység munkatársai közül jelö-
li 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 eb-
ben 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 nyugdíj-
korhatár betöltését megelôzô öt évben a legutolsó minôsí-
tést 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
rendelkezô köztisztviselônek; szakmai fôtanácsadói
cím annak az I. besorolási osztályba tartozó, szakmai
gyakorlattal és közigazgatási vagy jogi szakvizsgá-
val, illetve teljeskörûen közigazgatási jellegûnek mi-
nôsített tudományos fokozattal rendelkezô köztiszt-
viselônek adományozható, aki „kiválóan alkalmas”
minôsítésû.

– A szakmai tanácsadó, illetve szakmai fôtanácsadó a
közigazgatási szervre vonatkozó szabályok szerint ve-
zetôi pótlék nélkül számított fôosztályvezetô-helyette-
si, 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 mi-
nôsül vezetôi megbízásnak és az külön indokolás
nélkül bármikor visszavonható. A megbízásról a köz-
tisztviselô indokolás nélkül bármikor lemondhat. Az
e munkakörben foglalkoztatott köztisztviselô – te-
kintet nélkül a közszolgálati jogviszonyban eltöltött
idejére – vezetô-fôtanácsosi vagy fôtanácsosi beso-
rolást kap. A vezetô-fôtanácsosi besorolású köztiszt-
viselô fôosztályvezetôi, a fôtanácsosi besorolású
köztisztviselô fôosztályvezetô-helyettesi illetmény-
re jogosult.

– Fôtanácsadói munkakör ellátására megbízás annak a
köztisztviselônek adható, aki feladata ellátásához
szükséges szakirányú egyetemi végzettséggel, jogi
vagy közigazgatási szakvizsgával, vagy a közigazgatá-



si szakvizsga alól adott OKV elnökségi teljes körû
mentesítéssel és legalább 5 éves szakmai gyakorlattal
rendelkezik.

– Tanácsadói munkakör ellátására megbízás annak a
köztisztviselônek adható, aki feladata ellátásához
szükséges szakirányú felsôfokú iskolai végzettséggel,
jogi vagy közigazgatási szakvizsgával, vagy a közigaz-
gatási szakvizsga alól adott OKV elnökségi teljes kö-
rû mentesítéssel és legalább 3 éves szakmai gyakorlat-
tal rendelkezik.

– Ha a fôtanácsadó, illetve tanácsadó közszolgálati jog-
viszonya nyugdíjazása miatt szûnik meg, a köztiszt-
viselô jogosult a fôtanácsadói, illetve tanácsadói el-
nevezés –, 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
fizetési 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
szabályzat tartalmazza. A munkatársak Fôtitkári Dicséret-
re terjeszthetôk fel.

(2) A Titkárság vezetô beosztású, valamint címmel rendelke-
zô köztisztviselôi javasolhatók állami kitüntetésre is.
A nem vezetô beosztású, illetve címmel nem rendelkezô
köztisztviselôk kivételesen, különösen indokolt esetben ja-
vasolhatók állami kitüntetésre. A felterjesztés elbírálása és
a megfelelô javaslat megtétele az MTA Kitüntetési és Díj-
bizottsága feladatkörébe tartozik.

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, közigazgatá-
si 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 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 aló-
li 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 létesíté-
sét követôen, elsô alkalommal kifizetett illetményével
együtt megtéríti. A köztisztviselô a próbaidô lejárta után a
versenyvizsga díjának megtérítésére vonatkozó kérelmét
a vizsga befizetésérôl szóló csekk vagy számla csatolásá-
val, a Pénzügyi Fôosztály vezetôjéhez nyújtja be, aki in-
tézkedik a kifizetésrôl.

(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 mentesül a
munkavégzés alól, és erre az idôszakra illetményére jogo-
sult.

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 részesíthe-
tô. Amennyiben az iskolarendszeren kívül szervezett kép-
zés a munkakör magasabb szintû ellátását biztosítja, és
költsége vagy idôbelisége ezt indokolja, úgy erre vonat-
kozóan is, az e pontban meghatározottak szerint, tanulmá-
nyi szerzôdés köthetô.

(2) A képzésben való részvételi kérelmet a – fôosztályvezetô
javaslatával (13. sz. függelék) a fôtitkárnak kell megkülde-
ni. Amennyiben a fôtitkár a szerzôdéskötéshez hozzájárul,
a Jogi és Igazgatási Fôosztály a tanulmányi szerzôdést el-
készíti, és azt az elnöknek aláírásra megküldi. A részvéte-
li kérelmet a munkatárs a képzés megkezdése elôtt, illet-
ve annak befejezéséig nyújthatja be. Ez utóbbi esetben
csak a tanulmányokból hátralévô idôre és a munkatárs ál-
tal még meg nem térített költségek tekintetében lehet a
szerzôdést megkötni.
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(3) A tanulmányi támogatás formái: szabadidô biztosítása
vagy a képzés költségeihez e szabályzat szerinti hozzá-
járulás. A támogatás összege egyéni elbírálás alapján a
képzés 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, konzultáció díj, 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 teljesí-
tésével összefüggô szállás- illetve útiköltségeket részben
vagy – a fôosztályvezetô javaslata alapján – teljes mér-
tékben fizetheti.

(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 va-
ló felvétele elôtt megkezdte. Ez utóbbi esetben áthelyezés
esetén a belépés napjától, próbaidôs foglalkoztatás ese-
tén 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 végzettség, oklevél, stb. a szer-
zôdésben 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 figyelembe vételével – meghatározott
idôtartamra, de legfeljebb öt évre,

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

(11) A tanulmányi szerzôdés, illetve a képzésben való részvé-
telre kötelezés egy példányát, továbbá a megszerzett is-
kolai végzettségrôl, szakképesítésrôl, nyelvvizsgáról szó-
ló oklevél 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 fôosztályvezetôjé-
nek 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. r. 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 képzé-
si terv elkészítéséhez szükséges nyomtatványt. Az igények
beérkezése után elkészíti a képzési tervet, amelyet Jogi és
Igazgatási Fôosztály vezetôje a Pénzügyi Fôosztály veze-
tôjével együtt jóváhagyásra a fôtitkár elé terjeszt.



(4) A fôtitkár által jóváhagyott képzési kerettel a Gazdasági
Osztály gazdálkodik. Amennyiben az egy-egy képzési for-
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 és kiemelt céljainak figyelem-
bevételével, meghatározott teljesítménykövetelmények
alapján, a munkáltatói jogkör gyakorlója évente értékeli.
A fôosztályvezetôi megbízással rendelkezô köztisztvise-
lôk vezetôi munkájának értékelése a fôtitkár, a köztisztvi-
selôk – ideértve a további vezetôi megbízással rendelkezô
köztisztviselôket is – tekintetében a fôosztályvezetô ha-
tásköre.

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

kér a fôosztályvezetôktôl a Titkárság kiemelt céljaira, to-
vábbá a fôosztályvezetô egyéni céljaira vonatkozóan.
A fôosztályvezetô számára meghatározott egyéni célok
megegyeznek a fôosztály kiemelt céljaival. A további ve-
zetôk és a nem vezetô beosztású köztisztviselôk egyéni
teljesítménykövetelményeinek meghatározása a fôosztály
tárgyévi kiemelt feladatai és a köztisztviselô munkaköri
leírásában foglalt, egyénre szabott (a betöltött munkakör-
höz tartozó) konkrét szakmai feladatok figyelembevételé-
vel történik.

(3) A beérkezett javaslatok alapján összeállított – a Titkárság-
ra és a fôosztályvezetôkre vonatkozó – teljesítményköve-
telmény-meghatározások tervezetét a Jogi és Igazgatási
Fôosztály vezetôje jóváhagyásra a fôtitkárhoz terjeszti.
A fôtitkár – az elnökkel való egyeztetés után – jóváhagy-
ja a Titkárság és a fôosztályvezetôk kiemelt feladatait,
egyéni teljesítménykövetelményeit.

(4) A jóváhagyott javaslat alapján a fôosztályvezetôk teljesít-
ménykövetelményeire vonatkozó okmányokat a Humán-
politikai Osztály készíti el, és terjeszti fel aláírásra a fôtit-
kárnak.

(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. számú függelékben meghatározott nyomtat-
vány alapján.

A teljesítményértékelés lefolytatásának rendje:
(6) A munkáltatói jogkör gyakorlója adott év december 15-ig

értékeli a köztisztviselôk tárgyévi teljesítményét a tárgyév-
re vonatkozó szakmai munkájukkal együtt, a 8. függelék-
ben és a KSZ 23. §-ában meghatározottak szerint.

(7) A teljesítménykövetelmények meghatározása és a teljesít-
ményértékelés, a szakmai munka értékelésének dokumen-
tumait két példányban kell elkészíteni, amelyekbôl az el-
sô 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 figyelembevéte-
lével, a Minôsítési lap értékelési szempontjainak értelem-
szerû alkalmazásával. A Titkárságnál foglalkoztatott
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ügykezelôk tekintetében az „Ügykezelôi értékelô lap”-
ot kell használni (10. sz. függelék).

(7) Az ügykezelô értékelésére – közszolgálati jogviszonyra
vonatkozó szabály eltérô rendelkezése hiányában – a
köztisztviselô minôsítésére vonatkozó szabályokat kell
alkalmazni. Ahol a KSZ minôsítést említ, azon az értéke-
lést is érteni kell.

A minôsítési eljárás rendje
(8) A fôosztályvezetôk minôsítését a fôtitkár végzi és az el-

nök hagyja jóvá. A többi vezetô beosztású köztisztvise-
lô és a köztisztviselôk, ügykezelôk minôsítését a fôosz-
tályvezetôjük 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 an-
nak 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
megelôzô év decemberében értesíti a fôosztályvezetôket
az irányításuk alá tartozó fôosztály köztisztviselôinek
minôsítési esedékességének idôpontjáról a következô év-
re vonatkozóan. A köztisztviselôk minôsítése és az ügy-
kezelôk értékelése az erre rendszeresített nyomtatvány
segítségével 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 szakszer-
vezet képviselôjének jelenlétében – legkésôbb az esedé-
kesség idôpontjában, ismerteti a minôsítést a köztisztvi-
selôvel, aki a minôsítés tartalmának megismerését
aláírásával igazolja, illetve a minôsítésre észrevételt te-
het.

(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 (ügykeze-
lô), annak közvetlen felettese, a minôsítésre jogosult ve-
zetô, a Jogi és Igazgatási Fôosztály vezetôje, a Humán-
politikai Osztály vezetôje, illetve a személyi anyag
kezelésével megbízott munkatársa tekinthet be.

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

megítélésénél, a Ktv.-ben meghatározott egyes szinteknél
a 10. és 11. számú függelékben feltüntetett pontszámo-
kat kell figyelembe venni (kiemelkedô 5 pont, átlag fe-

letti 4 pont, átlagos 3 pont, átlag alatti 2 pont, nem kielé-
gítô 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 fôosztályvezetôk minôsítésének tartalmával az el-
nök, illetve a szervezeti egység vezetôje által elkészített
minôsítéssel a fôosztályvezetô nem ért egyet, átruházott
hatáskörét 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 kitöl-
tése.

– 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 le-
het pl.:

rövidebb várakozási idô:
várakozási idô elôtti elôre sorolás, egyes címek adomá-

nyozása, 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 ismeret-
tel, tapasztalattal és jártassággal való rendelkezés, va-
lamint ezek hasznosítása a munkavégzés során.

– Elemzôkészség:
a szakmai kérdések összefüggéseinek megértése, egy
probléma részeinek módszeres rendszerezése, külön-
bözô szempontok szisztematikus összehasonlítása,
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 mun-
ka szervezettsége.

– Írásbeli kifejezôkészség:
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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.

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, együtt-
mûködés a munkavégzés során.

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

– A vezetett szervezeti egység munkájának színvona-
la:
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 kiemel-
kedô eredményeket, valamint a következô minôsítési
idôszakra vonatkozó szakmai és magatartásbeli elvárá-
sokat lehet megemlíteni.

(23) Az „alkalmatlan” minôsítés alapot adhat a köztisztvise-
lô felmentésére, erre a Legfelsôbb Bíróság Munkaügyi
Kollégiumának 95. sz. állásfoglalásának figyelembevéte-
lével kerülhet sor. A felmentési okiratból a felmentés
okának világosan ki kell tûnnie. A felmentés indokolásá-
nak tartalmaznia kell azokat a konkrét tényeket, illetve
körülményeket is, amelyekre a munkáltató a felmondást
alapította. Nem szükséges azonban a felmondási ok rész-
letes leírása, a körülményekhez képest az egyes okok
összefoglaló megjelölése is elegendô. A munkáltatói jog-
kör gyakorlója a köztisztviselô „alkalmatlanság” miatti
felmentését bizonyítható, konkrét tényekre, és azokat
alátámasztó dokumentumokra 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 értékelést a köztisztviselôk esetében az illetékes fôosz-
tályvezetô, a fôosztályvezetôk esetében pedig a fôtitkár –
az elnökkel történt egyeztetés után – jogosult elvégezni.

(3) A Humánpolitikai Osztály minden év november 15-ig fel-
hívja a fôosztályok vezetôit – a határidô megjelölésével –
a szakmai munka értékelésének elkészítésére.

(4) 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.

(5) 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
irányadók.

(2) A munkavégzés megszakításával napi 30 perc munkakö-
zi szünet jár. A munkaszünetet úgy kell kiadni, hogy az a
fôosztályok folyamatos munkavégzését nem akadályoz-
hatja.

(3) A munkában töltött idô dokumentálása céljából a fôosztá-
lyokon szervezeti egységenként – valamennyi munkatárs-
ra vonatkozóan – jelenléti ívet kell vezetni. A jelenléti ívek
alapján készült havi létszámjelentést a szervezeti egység
vezetôje ellenôrzi, jóváhagyja és megküldi a Gazdasági
Osztálynak.

(4) A napközbeni eltávozás dokumentálására „Távozási nap-
ló” 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.
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(6) A munkából való távolmaradást lehetôség szerint haladék-
talanul, de legfeljebb 24 órán belül be kell jelenteni a köz-
vetlen vezetônek.

25. §
A rendkívüli munkavégzés szabályai

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

(1) A rendkívüli munkavégzést (túlmunka vagy munkavégzés-
re való készenállás), a munkáltatói jogokat gyakorló fôosz-
tályvezetô az irányítása alá tartozó munkatársak tekinteté-
ben – a Pénzügyi Fôosztály vezetôjének jóváhagyásával –
írásban rendelheti el. Amennyiben a Pénzügyi Fôosztály
vezetôje a jóváhagyást megtagadja, a fôosztályvezetô a fô-
titkár 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 tüntet-
ni, továbbá azt is, ha annak megváltása pénzben történt
meg. A rendkívüli munkavégzésért járó szabadidô biztosí-
tására a rendes szabadság kiadására vonatkozó szabályo-
kat kell alkalmazni azzal az eltéréssel, hogy a tárgyévben
ki nem adott szabadidôt pénzben meg kell váltani. A meg-
váltás összegét a tárgyévet követô január havi illetménnyel
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 valamennyi munkatárs eseté-
ben 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 terjeszt-
hetô a fôtitkár elé.

(4) A helyettesítés az erre rendszeresített helyettesítési nyom-
tatvány kitöltésével rendelhetô el, melyet a Gazdasági
Osztályra a havi létszámjelentéssel együtt kell megkülde-
ni (12. sz. függelék).

(5) Fôosztályvezetôi munkakör esetében, az álláshely a fôosz-
tályvezetô vezetôi megbízása visszavonásának napjától
betöltetlennek számít. Ebben az esetben a kijelölt fôosz-
tályvezetô-helyettes – a Ktv-ben elôírt 30 napon túli – he-
lyettesítés ellátása esetében helyettesítési pótlékra jogo-
sult. Amennyiben a fôosztályvezetô (pl. nyugdíjazás
miatti) felmentését tölti és vezetôi megbízását nem von-
ták vissza, úgy a fôosztályvezetô-helyettes a fôosztályve-
zetô felmentési idejére helyettesítési pótlékra nem jogo-
sult.

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-
gyelembevételével, a 41/A. § szerint elkészített szabadsá-
golási 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 mun-
kaköröket – a munkakörre vonatkozó összes körülmény
mérlegelése alapján – az Elnöki Titkárság munkatársai vo-
natkozásában az Elnök, minden további szervezeti egység
esetén a fôtitkár, a köztisztviselô fôosztályvezetôjének ja-
vaslatára, egyénileg állapítja meg. A fôosztályvezetô kérel-
mében – a tételes munkaköri leírás csatolásával – bizo-
nyítja, hogy a köztisztviselô olyan munkakört tölt be,
amelyben az adott idegen nyelv használata szükséges. Pót-
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lékra jogosít a munkakör, amennyiben a munkáltatói jog-
kör gyakorlójának megállapítása szerint az adott idegen
nyelvet a köztisztviselô munkavégzése során használja.

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

(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 módosítá-
sával 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 juttatá-
sok elôirányzat terhére – képzettségi pótlék állapítható
meg.

(2) Képzettségi pótlék állapítható meg annak a köztisztviselô-
nek is, aki a besorolásánál figyelembe vett iskolai végzett-
ségénél magasabb szintû szakképesítéssel, szakképzett-
séggel 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 me-
rül fel képzettségi pótlékra, az egyedi megállapítás iránti
kérelmet – a képzettségi pótlék jogosságát bizonyító in-
dokolással – az illetékes fôosztályvezetô az elnöknek kül-
di meg jóváhagyásra. A jóváhagyás után, az elnök
(amennyiben a képzettségi pótlékra jogosító munkakörök
és képzettségek a (3) bekezdés szerinti külön szabályozás-
ban 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 fô-
titkár a többletfeladat ellátásáért – a köztisztviselô, ügy-
kezelô illetményén felül – céljuttatást határoz meg a
megállapított személyi juttatások elôirányzatán belül.

(2) A megbízásnak tartalmaznia kell különösen a többlet-
feladat meghatározását, a teljesítés határidejét, a teljesítés

értékelésének szempontjait és módját, valamint a céljutta-
tás mértékét. A célfeladat teljesítési határidejét lehetôleg a
naptári év december 31-éig lehet meghatározni. Amennyi-
ben a teljesítés átnyúlik a következô évre, úgy a célfelada-
tot a következô évre vagy újra ki kell írni, vagy a tárgyév
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 távolléte
(fizetés nélküli szabadság, betegállomány stb.) esetén az il-
letékes fôosztályvezetônek intézkednie kell a még el nem
végzett célfeladatokról. Amennyiben azokat másik köz-
tisztviselô, ügykezelô fogja elvégezni, úgy részére 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. §
Munkahelyi étkezéshez való hozzájárulás

(Kt. 49/F. §)

(1) A Titkárság az étkezési hozzájárulást étkezésre szóló utal-
vány formájában biztosítja a Ktv. 49/F. § (2) bekezdésben
foglalt mértékben a Titkárság teljes munkaidôben foglal-
koztatott munkatársai részére (részmunkaidôben foglal-
koztatott munkatárs esetén az étkezési hozzájárulás idô-
arányosan jár).

(2) A munkatársnak nem jár étkezési utalvány arra az idôtar-
tamra, amelyre illetményre vagy átlagkeresetre nem jogo-
sult, feltéve, ha a távollét idôtartama meghaladja a har-
minc napot.

(3) Hóközi közszolgálati jogviszony létesítése esetén az étke-
zési utalvány a munkában töltött idônek megfelelôen, idô-
arányosan jár.

33. §
Ruházati költségtérítés
(Ktv. 49/G. § (1) bek.)

(1) Ruházati költségtérítésre a Titkárság teljes és részmunka-
idôben foglalkoztatott munkatársai jogosultak, a Ktv.
49/G. § (1) bekezdésében foglaltak szerint.

(2) A ruházati költségtérítés idôarányos része jár, ha a köz-
szolgálati jogviszony, munkaviszony a tárgyévben hat hó-
napot meghaladó idôtartamban szünetel, vagy ha a jogvi-
szonya év közben keletkezik, illetve szûnik meg.

(3) A munkatárs jogviszonya évközi megszûnése esetén köte-
les a felvett ruházati költségtérítés idôarányos részét
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visszatéríteni, kivéve, ha végkielégítésre jogosult, továb-
bá a közszolgálati jogviszony, munkaviszony a munkatárs
nyugdíjazása vagy halála miatt szûnik meg.

(4) A közszolgálati, illetve munkaviszonyukat év közben
megszüntetô munkatársak kötelesek elszámolni az ôket
idôarányosan megilletô összeggel a jogviszony megszû-
nésekor.

(5) Részmunkaidôs foglalkoztatás esetén a köztisztviselô idô-
arányosan jogosult ruházati költségtérítésre.

34. §
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 Bölcsô-
de szolgáltatásait – külön szabályzatban foglaltak szerint
– térítésmentesen vagy 50%-os térítési díj fizetése ellené-
ben vehetik igénybe.

35. §
Munkába járással kapcsolatos utazási költségek

(Mt. 153. §)

(1) A Titkárság teljes és részmunkaidôben foglalkoztatott
munkatársai részére teljes árú vagy nyugdíjas éves bérle-
tet (a továbbiakban: bérletet) biztosít.

(2) Hóközi közszolgálati jogviszony, munkaviszony (a továb-
biakban együtt: közszolgálati jogviszony) létesítése esetén
a bérlet a belépés. napjától kezdve illeti meg a jogosultat.

(3) A közszolgálati jogviszony, munkaviszony megszûnése
esetén a bérlet árát idôarányos összegben vissza kell téríte-
ni, illetve ha ez nem lehetséges, a bérletet vissza kell adni.

(4) Nem jogosult a helyi közlekedési bérlet juttatására az, aki:
– méltányosság alapján biztosított, 30 napot meghaladó

fizetés nélküli szabadságon van,
– a Ktv. által kötelezôen biztosítandó fizetés nélküli sza-

badságon van,
– a tárgyévet megelôzô évben betöltötte a 65. életévét,
– felmentési idejébôl munkavégzés alóli mentesítését

tölti.
(5) Nem kell a bérlet árát idôarányosan visszatéríteni abban

az évben, amikor a jogosult nô év közben szülési szabad-
ságra megy, illetve azoknak, akiknek a tárgyévben nyug-
díjazás miatt szûnik meg a közszolgálati jogviszonyuk.

(6) A Titkárság a teljes és részmunkaidôben foglalkoztatott
munkatársai közigazgatási határon kívülrôl való munká-
ba járással kapcsolatos utazási költségeinek meghatáro-
zott részét, a bérlettel való elszámolás ellenében – a vo-
natkozó jogszabályi rendelkezések figyelembevételével –
megtéríti.

36. §
Lakásépítési, vásárlási, bôvítési, korszerûsítési kölcsön

(1) A Titkárság teljes és részmunkaidôben foglalkoztatott
munkatársai részére – legalább egyéves közszolgálati jog-
viszony, munkaviszony fennállása esetén – lakásépítésre,
lakásvásárlásra, valamint lakásbôvítésre, illetve korszerû-

sítésre (a továbbiakban együtt: lakásépítés) – külön sza-
bályzatban 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.

37. §
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 mértének megállapításához szükséges közszol-

gálati jogviszony, munkaviszony idôtartamába bele kell
számítani azon közszolgálati jogviszony, munkaviszony
idôtartamát is, amelyet a munkatárs korábban egyéb aka-
démiai intézménynél töltött el.

(4) Ha 10 évnél hosszabb közszolgálati jogviszony, munka-
viszony számításánál töredékév keletkezik, az idôtartamot
5 évig le, 5 évet meghaladóan felkerekítve kell megállapí-
tani.

(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

38. §
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 jövedelemcsökkené-
se vagy nagy összegû kiadása a megélhetését, életkö-
rülményeit 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 kör-
be.

(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 veze-
tô véleményével ellátva a Jogi és Igazgatási Fôosztály ve-
zetôjéhez kell benyújtani, aki a Pénzügyi Fôosztály veze-
tôjével egyeztetetten javaslatot tesz a fôtitkárnak a
kérelemben foglaltakkal kapcsolatos érdemi döntésre.

(4) A jelen 38. § szerinti támogatás mértéke legalább a min-
denkori köztisztviselôi illetményalappal, legfeljebb annak
háromszorosával azonos. Kivételesen, méltánylást érdem-
lô esetben a Jogi és Igazgatási Fôosztály- valamint a Pén-
zügyi Fôosztály vezetôje – az említett összegtôl való elté-
rést indokoló körülmények, illetve a javasolt támogatási
összeg megjelölésével – a kérelmet a fôtitkárnak terjeszti
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
átadni.

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

39. §
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.

(1) A kérelmet a munkáltatói jogkör gyakorlójának véleményé-
vel 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 visszafizetés feltételeit a Pénzügyi Fôosztály vezetôje
határozza 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 felróha-
tó okból vagy saját kezdeményezésre szûnik meg, vagy
azt megszüntették, a tartozás az elszámolásnál egy
összegben kerül levonásra.

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

40. §
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 megfele-
lô 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.

41. §
Állami készfizetô kezességgel biztosított hitel

(Ktv. 49/I §)

(1) Amennyiben a köztisztviselô állami készfizetô kezesség-
gel biztosított kölcsönt vesz fel (köztisztviselôi hitel), ak-
kor a szerzôdés megkötését követô 5 napon belül köteles
ezt a Gazdasági Osztálynak bejelenteni az erre rendszere-
sített nyomtatványon (14. sz. függelék).

42. §
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.
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43. §
Egészségügyi ellátás

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

XIII. ZÁRÓ, ÁTMENETI
ÉS VEGYES RENDELKEZÉSEK

44. §
Záró, átmeneti és vegyes

rendelkezések

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

(2) A Szabályzatban foglaltakat a Titkárság valamennyi mun-
katársával dokumentáltan ismertetni kell.

(3) A szabályzat hatálybalépése elôtt adott kinevezések, meg-
kötött munka- és egyéb szerzôdések, illetve megállapított
juttatások érvényességét és hatályosságát a szabályzat nem
érinti.

(4) Az 5. § (3)-(4) bekezdései – figyelemmel a Ktv. 2010. ja-
nuár 1-jén hatályba lépô szabályaira (20/A. §)– 2011. ja-
nuár 1-jén lépnek hatályba.

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

(6) 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.

(7) 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 szó-
ló 3. sz. melléklete; a munkaköri leírás tartalmáról és a
munkakör átadás-átvételi szabályairól szóló 5. sz. mellék-
lete; a Titkárság nyugdíjba vonuló munkatársainak jutal-
mazásáról szóló 7. sz. melléklete és a szakmai fôtanács-
adói, szakmai tanácsadói címek adományozása és elnöki
fôtanácsadói, elnöki tanácsadói munkakörök létesítése az
MTA Titkárságán címû 12. sz. melléklete.

Pálinkás József s. k.
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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.): ..............................................................................................................

Szükséges nyelvtudás (nyelv, szint): .............................................................................................................................................

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

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

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

A munkakör betöltéséhez elônyt jelentô képzettség, végzettség: .................................................................................................

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

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 KSZK tartalékállományának elôzetes megkeresése** és 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
** 2010. január 1-jétôl
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2. sz. függelék

MUNKAKÖR-TÉRKÉP

I. A pályázati kiírást kezdeményezô költségvetési szerv adatai (a Humánpolitikai Osztály tölti ki)

1. munkakör-térképet kitöltô személyügyi munkatárs neve . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

2. a munkakör-térképet beküldô szerv által képzett iktatószám . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

3. munkakör-térkép kitöltésének dátuma . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

4. irányító szerv megnevezése (amennyiben a kinevezés jogát az irányító szerv gyakorolja) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

5. munkáltató megnevezése (amennyiben a kinevezés munkáltatói jogát az irányító szerv gyakorolja), illetve annak a szerv-
nek a megnevezése, ahol a munkavégzésre sor kerül . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

6. munkáltatói jogkör gyakorlójának neve, munkaköre (amennyiben a kinevezés munkáltatói jogát az irányító szerv gyako-
rolja), az irányítást gyakorló vezetôre vonatkozó adatok, a munkáltató címe, illetve (amennyiben a kinevezés munkáltatói
jogát az irányító szerv gyakorolja) az irányító szerv címe . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

7. kapcsolattartásra kijelölt személyügyi munkatárs neve, elérhetôsége. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

8. kapcsolattartásra kijelölt szakmai kontaktszemély neve, elérhetôsége . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

9. a munkáltatóval kapcsolatos egyéb lényeges információ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

II. A betöltendô munkakörre vonatkozó adatok (az illetékes fôosztályvezetô tölti ki)

1. munkakör megnevezése. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

2. munkakör szintje (vezetô/nem vezetô) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

3. munkakör szervezeti egysége . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

4. munkakör betölthetôségének idôpontja. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

5. jogviszony idôtartama (határozatlan, határozott) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

6. foglalkoztatás jellege (teljes munkaidô/részmunkaidôs) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

7. vezetôi megbízás esetén a megbízás idôtartama . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

8. munkavégzés helye . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

9. a munkakörhöz tartozó fôbb tevékenységi körök . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

10. feladatkör, ellátandó feladatok . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

11. munkakör betöltôje irányítása alá tartozó személyek száma, szervezeti egységek megnevezése. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

12. jogi (utalványozási, munkáltatói) felelôsség . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

13. a köztisztviselôk jogállásáról szóló törvény rendelkezésein túl a jogállásra, az illetmény megállapítására, valamint a jutta-
tásokra vonatkozó egyéb jogszabályok, belsô szabályozások megnevezése. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

14. munkakör betöltéséhez elvárt/elônyt jelentô képzettség, végzettség, tapasztalat . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

15. munkakör betöltéséhez elvárt/elônyt jelentô nyelvtudás szintje, nyelvvizsga típusa (annak megjelölésével, hogy elvárás-e,
hogy a jelenlegi munkája során használja az adott nyelvet) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

16. munkakör betöltéséhez elvárt/elônyt jelentô informatikai rendszerismeret . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

17. a munkakör betöltéséhez szükséges-e közigazgatási vizsga? . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

18. a munkakör betöltéséhez szükséges jogosítvány típusa . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

19. a munkakör betöltéséhez szükséges nemzetbiztonsági ellenôrzés szintje. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

20. a munkakör betöltéséhez szükséges vagyonnyilatkozat . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

21. egyéb feltételek/elônyök a munkakör betöltéséhez . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

22. munkakör betöltôjétôl elvárt vezetôi, nem vezetôi, illetve kiegészítô kompetenciák . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
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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: 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

* megfelelô rész aláhúzandó

384 AKADÉMIAI ÉRTESÍTÔ 2009. december 18.



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:

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

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

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

......................................................................
Humánpolitikai Osztály vezetôje

3. A Pénzügyi Fôosztály vezetôjének javaslata

A fentiek szerinti kötelezettségvállalást ellenjegyzem.

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

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

4. Az MTA fôtitkárának döntése
A munkatárs alkalmazását a fentiek alapján jóváhagyom.

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

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

A felvételi javaslat mellékletei: önéletrajz, végzettséget, nyelvtudást igazoló oklevelek másolatai, három hónapnál nem ré-
gebbi erkölcsi bizonyítvány, személyi adatlap, munkaköri leírás, katonakönyv.

Alkalmazás esetén a fenti adatok valódiságát igazoló eredeti dokumentumok bemutatása.

* megfelelô rész aláhúzandó
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4. sz. függelék
SZEMÉLYI ADATLAP

Személyi adatok:

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

Leánykori név:...............................................................................................................................................................................

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

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

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

Eltartott gyermekei:

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

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

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

Név: ........................................................................................ születési 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

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

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

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

Idegen nyelvismeret:

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 év/hó/nap 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/polgári szolgálat: ............................................................... ............................................................

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

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

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

Fizetés nélküli szabadság: ............................................................... ............................................................

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

Munkanélküli segély (1992.12.31-ig) ............................................................... ............................................................

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.

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

......................................................................
Munkatárs

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

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

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 alkalmazá-
sa.

4. Tájékoztatás adása a munkakapcsolat keretében kapott információkról közvetlen vezetôje részére.

5. ...................................................................................
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Helyettesítési kötelezettsége:

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

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

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

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

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

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

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

Jóváhagyom:

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

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

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

......................................................................
munkatárs
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Budapest, ........................................................

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

A jogviszony megszûnéséhez kapcsolódó iratokat a Gazdasági Osztály a tartozások elszámolásának igazolását követôen adja ki.

* a munkában töltött utolsó napon kell elszámolni.

Megnevezés Fennálló tartozás jellege, összege Rendezés módja Dátum Igazoló aláírása

Munkahelyi vezetô

A munkakörhöz kapcsolódó hivatalos iratok,
dokumentumok átadása.

Célfeladat lezárása, átadása.

ALFA

Szerszámok, kiadott eszközök leadása

Munkáltatói igazolvány, belépô-kártya leadása

Mobiltelefon, SIM kártya leadása*

Mobil-internet modem, SIM kártya leadása*

Jogi
és Igazgatási
Fôosztály

Bélyegzôk leadása (Ügyiratkezelô Iroda vezetôje)

Lakásépítési kölcsön tartozás
(Lakásügyi Bizottság elnöke, vagy titkára)

Tanulmányi szerzôdésbôl eredô tartozás fennállása
(Humánpolitikai Osztály)

Információ-
technológai
Osztály

Laptop átadása*

E-mail cím törlése

Informatikai jogosultságok, hozzáférések törlése

Egyéb, átadott informatikai eszközök leadása*

Gazdasági
Osztály

Gépkocsi – üzemanyag elszámolás

Utazási igazolvány leadása

Bérlet leadása

Fizetési elôleg tartozás rendezése

Szabadságmegváltás napjainak száma

Ruházati költségtérítés tartozás rendezése

Rendkívüli munkavégzés megváltása

Célfeladat elszámolása

Elszámolásra felvett összeggel való elszámolás

Külföldi kiküldetés elszámolásával kapcsolatos tartozások, szakmai beszámolók
leadása (Pénzügyi Fôosztály)
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6. sz. függelék
Magyar Tudományos Akadémia Titkársága
1051 Budapest, Nádor u. 7.

ELSZÁMOLÓ LAP
(Közszolgálati és munkajogviszony megszûnéséhez)

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

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

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

Jogviszony megszûnésének idôpontja: ..........................................................................................................................
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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



392 AKADÉMIAI ÉRTESÍTÔ 2009. december 18.

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 jog-
kör gyakorlója az Ön részére a ................. évre meghatározott teljesítménycélok teljesítését az alábbiak szerint értékelem.

1. A köztisztviselô egyéni teljesítménycéljai, kiemelt feladatai:

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 idôszak-
ra 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

2. Speciális szakmai ismeretek

3. Módszertani (gyakorlati) ismeretek

4. A jogszabályi elôírások, egyéb szabályozások ismerete

A szakmai tulajdonságokhoz tartozó magatartások,
tevékenységek:

Gyenge Átlag alatti Átlagos Átlag feletti Kiváló

1. Feladat-megoldási képesség

2. Pontosság

3. Szakmán belüli változások figyelemmel kísérése

4. Kezdeményezôkészség (saját ötletek)

5. Szakmai elkötelezettség, munkához való felelôs hozzáállás

6. Eredményorientáltság

7. Konstruktív, együttmûködô magatartás
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A minôsítô által lényegesnek tartott egyéb szempontok:

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

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

Az értékelt idôszakra vonatkozó szakmai munka minôsége:

Gyenge Átlag alatti Átlagos Átlag feletti Kiváló

A teljesítményértékelést és a szakmai munka értékelését a köztisztviselôvel ismertettem.

Budapest, ............................ december „ ”

......................................................................
az értékelô aláírása

A köztisztviselô észrevételei teljesítményének és szakmai munkájának értékelésével kapcsolatban:

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

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

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

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

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

Az értékelésben foglaltakat megismertem, abból egy példányt átvettem.

Budapest, ............................ december „ ”

......................................................................
az értékelt aláírása

A szakmai munkához kapcsolódó eredmények: Gyenge Átlag alatti Átlagos Átlag feletti Kiváló

1. Feladatok határidôn belüli elvégzése

2. Minôségi munkavégzés

Vezetôi munkakörhöz kapcsolódó szakmai tulajdonsá-
gok:

Gyenge Átlag alatti Átlagos Átlag feletti Kiváló

1. Problémamegoldó képesség

2. Felelôsségvállalási készség

3.
A felsôbb szintû döntések határidôn belüli végrehajtá-
sa/végrehajtatása

4.
A vezetett szervezeti egység munkájának irányítása, szer-
vezése

5. A vezetett szervezeti egység munkájának eredményessége

6. A munkahelyi légkör kialakítása

Összesen (db): Gyenge Átlag alatti Átlagos Átlag feletti Kiváló
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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:

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 törvény-

alkotási 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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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:

5. 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: ........%

A minôsítô által lényegesnek tartott egyéb szempontok:

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

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

6. A minôsített alkalmasságának megítélése (a 4–5. pontban megjelölt szempontok alapján)

1. Kiválóan alkalmas (90% felett)
2. Alkalmas (60%–89%)
3. Kevéssé alkalmas (40%–59%)
4. Alkalmatlan (39% alatt)

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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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:

Ügykezelô osztályvezetô esetében (amennyiben több ügykezelôt irányít):

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:

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

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

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

5. Szempontok a feltételek és a feladatok teljesítésének megítéléséhez *:



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)

5. Kiválóan alkalmas (90% felett)
6. Alkalmas (60%–89%)
7. Kevéssé alkalmas (40%–59%)
8. Alkalmatlan (39% alatt)

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:
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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:

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

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

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

munkáltatói jogkör gyakorlója

A rendkívüli munkavégzés elrendelését ellenjegyzem / nem jegyzem ellen, mert .......................................................................

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

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

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

Pénzügyi Fôosztály vezetôje
A rendkívüli munkavégzés-elrendelést tudomásul vettem.

Kelt: ..............................., ................... 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: .........................................................................................................................................................................

alapilletménye:......................................................................................................................................................................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 ............................................ nap

A helyettesítés idôszaka: ...............................................................................................................................................................

A helyettesítendô köztisztviselô neve: ..........................................................................................................................................

Besorolási osztálya:.......................................................................................................................................................................

Alapilletménye:.....................................................................................................................................................................Ft/hó

A helyettesítés díjazásának mértéke: .............................................................................................................%, melynek alapja:
a helyettesítendô köztisztviselô/ a helyettesített köztisztviselô alapilletménye*

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

......................................................................
elrendelô

A helyettesítés elrendelését ellenjegyzem:

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

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

* 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 köztisztviselô/munkavállaló között – ta-
nulmányi szerzôdés megkötését javaslom:

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

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

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

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

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

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

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

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

Tanulmányi támogatásként a képzési költség...................................................................................%-os megtérítését javaslom.



Tanulmányi támogatásként az alábbi esetekre, az alábbi mértékû – fizetett/fizetés nélküli* – szabadnap biztosítását javaso-
lom:

Vizsgára való felkészülés (vizsgánként): ............................................................................................................................... nap

Szakdolgozat/záró dolgozat elkészítése: ............................................................................................................................... nap

Államvizsgákra/záróvizsgákra való felkészülés (vizsgánként): ............................................................................................ nap

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

......................................................................
Fôosztályvezetô

A megszerzendô végzettség a munkakör szempontjából:
szakirányúnak minôsül / nem minôsül szakirányúnak*.

A Közszolgálati Szabályzat 19. § (8) bekezdésében elôírt feltételeknek: megfelel / nem felel meg*.

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

......................................................................
Humánpolitikai Osztály vezetôje

A Titkárság költségvetésében a fedezet rendelkezésre áll:

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

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

A tanulmányi szerzôdés megkötését engedélyezem, és a fenti feltételekkel jóváhagyom.

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

......................................................................
MTA fôtitkára

* 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 érte-
síteni.

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 .....................................................................ig

Célfeladat ellátásáért javasolt díj összege .....................................................................................................................................

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

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

Célfeladat díjazásának mértékével egyetértek/ más összeget javasolok* Ft

Célfeladat díjazásának fedezete rendelkezésre áll.

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

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

Célfeladat megállapítását jóváhagyom / nem hagyom jóvá*:

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

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

* megfelelô rész aláhúzandó

2009. december 18. AKADÉMIAI ÉRTESÍTÔ 403



16. sz. függelék

Engedély kérése közszolgálati jogviszony fennállása alatt
egyéb- és további jogviszony létesítéséhez

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

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

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

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

Szervezeti egység: ........................................................................................................................................................................
A köztisztviselôk jogállásáról szóló 1992. évi XXIII. törvény 21. § (2) bekezdésében foglaltak szerint közszolgálati jogvi-
szonyom fennállása alatt az alábbi jogviszony létesítésének engedélyezését kérem:

Foglalkoztató szervezet/gazdasági társaság megnevezése: ...........................................................................................................

Címe: .............................................................................................................................................................................................

Cégjegyzékszáma/államháztartási 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*.

Kijelentem, hogy a létesíteni kívánt jogviszony köztisztviselôi feladataim pártatlan, befolyástól mentes ellátását nem veszé-
lyezteti, munkakörömet és a hivatali szervezet tevékenységét nem érinti. A foglalkoztatásra irányuló szerzôdés/okirat terve-
zetét másolatban csatolom.
Kérem a jogviszony létesítésének engedélyezését.

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

......................................................................
köztisztviselô aláírása

A jogviszony létesítését
engedélyezem/ nem engedélyezem*.

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

......................................................................
munkáltatói jogkör gyakorlója

Melléklet: fôosztályvezetôi vélemény

* A megfelelô rész aláhúzandó
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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 (munkabér-elôleg) egyösszegû levonásához, amennyi-
ben 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-e-
lôleg) kifizetését engedélyezem.

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

......................................................................
fôosztályvezetô
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18. sz. függelék

A köztisztviselôi jogállásra vonatkozó fôbb hatályos jogszabályok jegyzéke

Törvények:
1. 1992. évi XXIII. törvény – a köztisztviselôk jogállásáról; 1992. évi XXII. törvény – a Munka Törvénykönyvérôl
2. 2004. évi CXXII. törvény – a prémiumévek programról és a különleges foglalkoztatási állományról
3. 2007. évi CLII. törvény – egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekrôl
4. 2007. évi CX. törvény a külföldi bizonyítványok és oklevelek elismerésérôl
5. 2003. évi CXXV. törvény – az egyenlô bánásmódról és az esélyegyenlôség elômozdításáról
6. A Magyar Tudományos Akadémiáról szóló 1994. évi XL. törvény

Kormányrendeletek:
1. 126/2009. (VI. 15.) Korm. rendelet – a közigazgatási versenyvizsgáról
2. 9/1995. (II.3.) Korm. rendelet a köztisztviselôk képesítési elôírásairól
3. 51/1993. (III. 31.) Korm. rendelet – a közigazgatási és ügykezelôi alapvizsgáról
4. 35/1998. (II. 27.) Korm. rendelet – a közigazgatási szakvizsgáról
5. 233/2001. (XII. 10.) Korm. rendelet – a közszolgálati jogviszonnyal összefüggô adatkezelésre és a közszolgálati nyilván-

tartásra vonatkozó szabályokról
6. 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet – a költségvetési szervek belsô ellenôrzésérôl
7. 217/1998. (XII.30.) Korm. rendelet – az államháztartás mûködési rendjérôl
8. 199/1998. (XII. 4.) Korm. rendelet – a köztisztviselôk továbbképzésérôl és a közigazgatási vezetôképzésrôl
9. 150/1998. (IX. 18.) Korm. rendelet a köztisztviselôk tartalékállományba helyezésérôl és a betöltetlen köztisztviselôi állá-

sok nyilvános közzétételérôl

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 Akadémiai Ügyrendje
3. A Magyar Tudományos Akadémia Titkárságának Szervezeti és Mûködési Szabályzata
4. A Magyar Tudományos Akadémiai Titkárságán foglalkoztatottakkal kapcsolatos munkáltatói jogok gyakorlásának szabá-

lyozás
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I. A Magyar Tudományos Akadémiáról szóló 1994. évi XL.
törvény 14. §-ában, a Magyar Tudományos Akadémia
Alapszabályában és Ügyrendjében, valamint a Magyar Tu-
dományos Akadémia Elnökségének 32/2009. (VI. 23.) sz.
állásfoglalásában kapott felhatalmazás alapján a Magyar
Tudományos Akadémia rendes és levelezô tagjai, valamint
házastársaik elhalálozásával összefüggô kegyeleti tevé-
kenység eljárási rendjét 2009. december 1. napjával e ha-
tározat mellékletében (a továbbiakban együttesen: határo-
zat) foglaltak szerint határozom meg.

II. Jelen határozat hatálybalépésével egyidejûleg hatályát
veszti a Magyar Tudományos Akadémia elnökének és fô-
titkárának a Magyar Tudományos Akadémia kegyeleti te-
vékenységéhez kapcsolódó eljárásról szóló 3/2008. (A. É.
1.) MTA együttes szabályzata. Jelen határozat hatálybalé-
pésekor folyamatban lévô ügyekben e határozatban fog-
laltak irányadók.

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

Pálinkás József s. k.

Melléklet a Magyar Tudományos Akadémia elnökének
12/2009. (XI. 18.) sz. határozatához

A Magyar Tudományos Akadémiáról szóló 1994. évi XL.
törvény 14. §-ában, a Magyar Tudományos Akadémia Alap-
szabályában és Ügyrendjében, valamint a Magyar Tudomá-
nyos Akadémia Elnökségének 32/2009. (VI. 23.) sz. állás-
foglalásában biztosított jogkörömben eljárva a Magyar
Tudományos Akadémia rendes és levelezô tagjai, valamint há-
zastársaik elhalálozásával összefüggô kegyeleti tevékenység
eljárási rendjét a következôk szerint határozom meg.

1. §
A határozat hatálya

(1) Személyi és szervi hatály: a határozat hatálya a Magyar
Tudományos Akadémia (a továbbiakban: Akadémia) ren-

des és levelezô tagjaira (a továbbiakban: akadémikusok) és
azok házastársaira terjed ki.

(2) Tárgyi hatály: a határozat hatálya az elhunyt akadémiku-
sok és azok házastársai temetésével kapcsolatos kegyele-
ti tevékenységre terjed ki.

2. §
A kegyeleti tevékenység

(1) Az Akadémia kegyeleti tevékenysége során gondoskodik
az akadémikusok és házastársaik temetésének megszervezé-
sérôl, az akadémiai sírkertek fenntartásának felügyeletérôl,
a nem akadémiai sírkertben található akadémikus sírokkal
kapcsolatos ad hoc jellegû – a szabályzatban foglalt rendel-
kezéseknek megfelelô – ügyek intézésérôl, továbbá a ke-
gyeleti tevékenységhez kapcsolódó igazolások kiadásáról.

(2) Az akadémiai sírkertek körébe tartozik
a) a Farkasréti temetôben

– a 43-O. oszlopos urnafülke parcella
– a 20. parcella (Kodály Körönd)
– a 6/1. parcella
– a 49. parcella (Feszület Körönd)

b) a Fiumei úti Nemzeti Sírkertben a 27. parcella.

3. §
Az elhunyt akadémikus temetésének eljárási rendje

(1) A temetkezéssel kapcsolatos feladatokat a Magyar Tudo-
mányos Akadémia Titkárság (a továbbiakban: Titkárság)
Jogi és Igazgatási Fôosztálya Humánpolitikai Osztálya
(a továbbiakban: Humánpolitikai Osztály) látja el, az el-
hunyt hozzátartozóival és az érintett tudományos osz-
tállyal együttmûködve.

(2) A Humánpolitikai Osztály a budapesti akadémiai sírker-
tekben és a nem akadémiai parcellákban lebonyolított te-
metésekkel kapcsolatos feladatokat látja el. Vidéki teme-
tés esetén a hozzátartozók által megküldött számlát
igazolja, és intézkedik a temetési költségek átutalásáról.

(3) Az akadémikus vagy hozzátartozója elhalálozását az Aka-
démia illetékes tudományos osztályához (a továbbiakban:
tudományos osztály) kell bejelenteni, amely errôl tájékoz-
tatja a Humánpolitikai Osztályt.

(4) A Humánpolitikai Osztály munkatársa a tudományos osz-
tály tudományos titkárával és az elhunyt hozzátartozóival
személyes megbeszélést folytat, amelyen rögzítik a teme-
tés idôpontját, helyét és módját (hamvasztásos vagy hagyo-
mányos temetés), a zenei kíséretet, a hangosítást, illetve
amennyiben szükséges, külsô ravatal felállítását, továbbá
a hozzátartozók jóváhagyják a gyászjelentés szövegét.

(5) A zene kiválasztásával kapcsolatos egyéni igények teljesí-
téséhez a zenét tartalmazó eszközt (kazetta, CD lemez stb.)
a hozzátartozóknak kell eljuttatniuk a Humánpolitikai
Osztályhoz, vagy közvetlenül a temetés kezdete elôtt kell
átadniuk a temetkezési intézet munkatársának. Ezen szán-
dékukról – szervezéstechnikai okok miatt – tájékoztatniuk
kell a Humánpolitikai Osztályt.

(6) A gyászjelentés és a búcsúztató beszéd tervezetét a tudo-
mányos osztály tudományos titkára készíti el. A gyászje-
lentésre kereszt, fûzfa vagy Dávid csillag szimbólum ke-
rülhet. A gyászjelentéseket a Titkárság sokszorosítási

A Magyar Tudományos Akadémia rendes
és levelezô tagjai, valamint házastársaik

elhalálozásával összefüggô kegyeleti tevékenység
eljárási rendjérôl

A Magyar Tudományos Akadémia elnökének
12/2009. (XI. 18.) számú határozata

a Magyar Tudományos Akadémia rendes és levelezô
tagjai, valamint házastársaik elhalálozásával
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408 AKADÉMIAI ÉRTESÍTÔ 2009. december 18.408 AKADÉMIAI ÉRTESÍTÔ 2009. december 18.



feladatokat ellátó szervezeti egysége készíti el a szüksé-
ges példányszámban. A gyászjelentések postázásáról az
illetékes tudományos osztály gondoskodik. A Humánpo-
litikai Osztály a gyászjelentések egy példányát az általa
vezetett nyilvántartásában helyezi el, egy példányt annak
a temetônek ad át, amelynél a temetést megrendelte.

(7) A temetés megrendeléséhez a hozzátartozóknak az el-
hunyt alábbi iratait kell a Humánpolitikai Osztály ren-
delkezésére bocsátaniuk:

– születési anyakönyvi kivonat,
– házassági anyakönyvi kivonat,
– személyi igazolvány,
– érvényes útlevél,
– gépjármûvezetôi igazolvány,
– kórházban történt elhalálozás esetén a kórházi halott-

vizsgálati bizonyítványt, 4 példányban,
– otthon történt halálesetkor a halott-vizsgálati jegyzôköny-

vet a kórházi halott-vizsgálati bizonyítvány helyett, ame-
lyen az Állami Népegészségügyi és Tisztiorvosi Szolgá-
lat (ÁNTSZ) bélyegzôjének, valamint a „Boncolás nélkül
hamvasztható” megjegyzésnek szerepelnie kell,

– a korábban elhunyt házastárs halotti anyakönyvi kivonatát.
(8) A Farkasréti Temetôben akadémiai parcellában hagyo-

mányos temetésre nincsen lehetôség, kizárólag az Aka-
démia 43-O. urnafülke parcellájában való elhelyezés
lehetséges. Hagyományos temetés igénye esetén a hoz-
zátartozóknak a temetô által felajánlott sírhelyek közül
kell választaniuk.

(9) A Nemzeti Sírkertben akadémiai parcellában hamvasztá-
sos, illetve hagyományos temetés is kérhetô.

(10) A fekete zászlónak – az elhunyt akadémikus halálának
bejelentését követô kettô napon át, illetve a temetés nap-
ján – az Akadémia Székházára és Irodaházára való kihe-
lyezésérôl a Humánpolitikai Osztály gondoskodik.

(11) Az Akadémia koszorúját a „Kegyelettel a Magyar Tudo-
mányos Akadémia” felirattal kell elkészíttetni. A meg-
rendeléssel kapcsolatos számlát az MTA Titkárság nevé-
re és címére kell kiállíttatni.

4. §
Kegyeleti tevékenységgel kapcsolatos költségek

(1) A hamvasztásos és hagyományos temetéshez szükséges
kellékek (koporsó, szemfedô, urna stb.) valamennyi el-
hunyt részére egységesen kerülnek megrendelésre.

(2) A temetôi hûtési-, és a temetési költségeket – az (1) be-
kezdésben foglaltak szerint – az Akadémia biztosítja. Ki-
vételt képez a kórházi hûtési költség, amelynek ellenérté-
két a hozzátartozóknak kell kiegyenlíteniük.

(3) Amennyiben az elhunytat családi sírhelyben helyezik el, a
sírkôbontás költsége az Akadémiát, a sírkô helyreállításá-
nak és esetleges tárolásának költsége pedig a hozzátarto-
zókat terheli.

(4) Egyházi temetésnél a szertartás megszervezésérôl és költ-
ségeinek viselésérôl a hozzátartozóknak kell gondoskod-
niuk.

(5) Akadémiai sírkertben temetésnél az Akadémia gondosko-
dik a sír további gondozásáról, és ha szükségessé válik,
annak újraváltásáról is.

(6) Nem akadémiai sírkerti temetés esetében az Akadémia vál-
lalja a temetés költségeit a sírhely megvásárlásával együtt,
azonban a sír gondozásáról és idôszakonkénti újraváltásá-
ról a továbbiakban az elhunyt akadémikus hozzátartozói-
nak kell gondoskodniuk. Ebben az esetben az Akadémia a
temetés megrendelésekor a család részére a sír feletti ren-
delkezési jogról való lemondó nyilatkozatot ad ki. A nyilat-
kozatot a Humánpolitikai Osztály vezetôje írja alá.

5. §
Akadémikus házastárs temetésének eljárási rendje

(1) Ha a házastárs az akadémikus elôtt hunyt el, az akadémiai
parcellába való temetéshez az Akadémia engedélye szük-
séges. Az elhunyt nevének a márványtábla alsó felébe va-
ló bevésetési költségét az Akadémia fizeti. A többi költsé-
get a hozzátartozók viselik.

(2) Amennyiben a házastárs az akadémikus után halálozik el,
a már meglévô sírhelybe való elhelyezéséhez szintén az
Akadémia engedélye szükséges. A temetés költsége a hoz-
zátartozókat terheli. A márványtábla vésetési költségét a
Nemzeti Sírkertben és a Farkasréti 43-O. urnafülke par-
cellában az Akadémia fizeti.

(3) Ha a márványtábla a levétel során megrongálódik, illetve
cserélni kell, a költségeket szintén az Akadémia egyenlíti ki.

6. §
Az akadémiai sírkertek karbantartása, koszorúzások

(1) Az akadémiai sírkertek gondozását a Budapesti Temetke-
zési Intézet Zrt. (továbbiakban: Intézet) látja el. Az Intézet
a karbantartási munkákra évente számlát küld az Akadé-
mia részére, amelyet a Humánpolitikai Osztály igazol és a
Titkárság Pénzügyi Fôosztálya átutalással teljesít.

(2) A Nemzeti Kegyeleti Bizottság által védetté nyilvánított
és lejárt – akadémiai és nem akadémiai parcellában talál-
ható – sírhelyek újraváltási díját az Intézet által megkül-
dött értesítés és számla alapján az Akadémia egyenlíti ki.

(3) Ha nem akadémiai parcellában elhelyezett akadémiai ren-
des vagy levelezô tag sírjának felújítására van szükség és
élô hozzátartozója nincsen, a sírfelújítás költségének Aka-
démia általi kifizetését – a Titkárság Pénzügyi Fôosztálya
vezetôjének elôzetes véleménye alapján – az Akadémia
Szociális Bizottságának elnöke engedélyezi.

(4) Az elhunyt akadémikusok sírjának ünnepélyes koszorú-
zási feladata az Akadémia tudományos osztályainak
feladatkörébe tartozik. A koszorúzás idôpontjáról, helyé-
rôl, módjáról az illetékes tudományos titkár értesíti a Hu-
mánpolitikai Osztályt és az általa igazolt számlát eljuttat-
ja el a Humánpolitikai Osztály részére. A számlát a
Titkárság nevére és címére kell kiállíttatni.

7. §
Záró rendelkezések

(1) E határozat 2009. december 1-jén lép hatályba azzal, hogy
a Magyar Tudományos Akadémia elnökének és fôtitkárá-
nak 3/2008. (A. É. 1.) MTA együttes szabályzata a Ma-
gyar Tudományos Akadémia kegyeleti tevékenységéhez
kapcsolódó eljárásról egyidejûleg hatályát veszti.
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(2) Az e határozat hatálybalépésekor folyamatban lévô ügyek-
ben az e határozatban foglaltak szerint kell eljárni.

Pálinkás József s. k.

I. A Magyar Tudományos Akadémiáról szóló 1994. évi XL.
törvény 14. §-ában, a Magyar Tudományos Akadémia
Alapszabályában és Ügyrendjében, valamint a Magyar Tu-
dományos Akadémia Elnökségének 32/2009. (VI. 23.) sz.
állásfoglalásában kapott felhatalmazás alapján a Magyar
Tudományos Akadémia által alapított és fenntartott Aka-
démiai Óvoda és Bölcsôde igénybevételének rendjét 2009.
december 1. napjával e határozat mellékletében és annak
függelékében (a továbbiakban együttesen: határozat) fog-
laltak szerint határozom meg.

II. Jelen határozat hatálybalépésével egyidejûleg hatályát
veszti a Magyar Tudományos Akadémia fôtitkárának a
Magyar Tudományos Akadémia jóléti intézményei igény-
bevételi rendjének módosított és egységes szerkezetben
történô közzétételérô szóló 4/2007. (A. É. 8.) MTA-F sz.
szabályzata, valamint a Magyar Tudományos Akadémia
elnökének és fôtitkárának az Akadémiai Óvoda és Bölcsô-
de igénybevételének rendjérôl szóló 2/2009. (A. É. 1.)
MTA együttes szabályzata. E határozat hatálybalépését
követôen indított igénybevételi eljárásokban e határozat
rendelkezései szerint kell eljárni.

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

Pálinkás József s. k.

Melléklet a Magyar Tudományos Akadémia elnökének
13/2009. (XI. 18.) sz. határozatához

A Magyar Tudományos Akadémiáról szóló 1994. évi XL. tör-
vény 14. § – ában és a Magyar Tudományos Akadémia Elnök-
ségének 32/2009. (VI. 23.) sz. állásfoglalásában biztosított
jogkörömben eljárva, a Munka Törvénykönyvérôl szóló 1992.
évi XXII. törvény 165. §-ában és a köztisztviselôk jogállásá-
ról szóló 1992. évi XXIII. törvény 49/H. és 49/J. §-ában fog-
laltakra tekintettel, a Magyar Tudományos Akadémia Akadé-

miai Óvoda és Bölcsôde igénybevételének rendjét a követke-
zôk határozom meg.

1. §
A határozat hatálya

(1) Szervi és személyi hatály: a határozat hatálya a Magyar
Tudományos Akadémia (a továbbiakban: Akadémia) irá-
nyítása alá tartozó Akadémiai Óvoda és Bölcsôde köztes-
tületi költségvetési szervre (a továbbiakban: Intézmény),
illetve a határozat 3. §-ában meghatározott, a jóléti jutta-
tások (szolgáltatások) igénybevételére jogosultakra terjed
ki.

(2) Tárgyi hatály: a határozat hatálya a köztisztviselôk jogál-
lásáról szóló 1992. évi XXIII. törvény (a továbbiakban:
Ktv.) és a Munka Törvénykönyvérôl szóló 1992. évi XXII.
törvény (a továbbiakban: Mt.) szerinti jóléti juttatásokra
terjed ki.

2. §
Értelmezô rendelkezések

(1) Jelen határozat alkalmazásában:
Önköltség: az Intézmény által biztosított bölcsôdei és óvo-
dai férôhelyek, és a kapcsolódó bölcsôdei ellátás, óvodai
nevelés forintban megállapított teljes évi költsége, az étke-
zési költség nélkül.
Bölcsôdei ellátásban részesülô: a 18 hónapos – 3 éves ko-
rú gyermek.
Óvodai nevelésben részesülô: a 3 éves – 7 éves korú gyer-
mek.
Központi költségvetési támogatás: az Akadémia által, a 3.
§ (1)–(2) bekezdéseiben felsoroltak részére biztosított jut-
tatás.

(2) Jelen határozat alapján a jóléti juttatások (szolgáltatások)
igénybevételével kapcsolatos engedélyek megadása, a
költségek megállapítása és az igénybevételi rendtôl eltérô
eljárás lefolytatása az Akadémia fôtitkárának hatáskörébe
tartozik.

3. §
Jóléti juttatások (szolgáltatások)

igénybevételének jogcímei

(1) Térítésmentes (100%-os kedvezmény) igénybevételre jo-
gosultak:
a) A Magyar Tudományos Akadémia Titkárságával (a to-

vábbiakban: Titkárság) közszolgálati (köztisztviselô,
ügykezelô) jogviszonyban, és munkaviszonyban álló
munkatársak gyermekei,

b) az Akadémia által fenntartott köztestületi költségveté-
si szerveknél közalkalmazotti jogviszonyban álló mun-
katársak gyermekei,

c) az a) – b) pontokban felsorolt köztestületi költségveté-
si szervektôl nyugállományba vonult munkatársak
gyermekei,

d) az a) – c) pontban felsorolt elhunyt munkatársak gyer-
mekei.
A bölcsôdei ellátás és óvodai nevelés önköltséggel
azonos térítési díját a jogosultak részére az Akadémia

Az Akadémiai Óvoda és Bölcsôde
igénybevételének rendjérôl

A Magyar Tudományos Akadémia elnökének
13/2009. (XI. 18.) számú határozata

az Akadémiai Óvoda és Bölcsôde
igénybevételének rendjérôl
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központi költségvetési támogatás keretében teljes egé-
szében biztosítja.

(2) Jóléti juttatások (szolgáltatások) 50%-os térítési díjjal
(50%-os kedvezmény) való igénybevételére jogosultak:
a) az Akadémia tagjainak gyermekei és unokái,
b) az e határozat 3. § (1) bekezdésében meghatározott

foglalkoztatási jogviszonyban állók unokái.
(3) A bölcsôdei ellátás és óvodai nevelés önköltséggel azonos

térítési díját a jogosultak részére az Akadémia központi
költségvetési támogatás keretében 50%-os mértékben biz-
tosítja.

(4) Jóléti juttatások (szolgáltatások) 100%-os térítési díjjal
(kedvezmény nélkül) való, önköltséges igénybevételre jo-
gosultak:
a) az Akadémia e határozat 3. § (1)–(2) bekezdéseiben

nem említett köztestületi tagjainak gyermekei és uno-
kái,

b) a fennmaradt férôhelyekre az elôzô pontok szerinti jo-
gosulti körbe nem tartozók gyermekei.

(5) A férôhely-igényeket a 3. § (1)–(3) bekezdéseiben meg-
határozottak sorrendjének megtartásával kell elbírálni.

4. §
Jóléti juttatások (szolgáltatások) költségei

(1) Az önköltséget az Intézmény költségvetési terve tartal-
mazza. Amennyiben az önköltség módosítása naptári év
közben válik szükségessé, annak engedélyeztetését – téte-
les költségkimutatással alátámasztva – a Titkárság Pénzü-
gyi Fôosztálya véleménye csatolásával az Akadémia elnö-
kének kell jóváhagyásra megküldeni.

(2) A megváltozott költségtérítés összegérôl szóló tájékozta-
tást az Intézményben a helyben szokásos módon és az
Akadémia honlapján kell közzétenni.

(3) Az igényjogosultak a térítési díjon túl, havonta élelmezé-
si költséget kötelesek fizetni. Az élelmezési költség befi-
zetésének módját az Intézmény vezetôje határozza meg.

(4) A 3. § (1)–(2) bekezdéseiben felsoroltak részére adott köz-
ponti támogatás és az Intézmény szolgáltatását 3. § (3) be-
kezdés szerint igénybevevôk által befizetett önköltség ki-
terjed az alapellátáson kívüli programokra (kirándulások,
múzeum-látogatás, báb- és zenei mûsorok szervezése
stb.) is. A programokat a gyermekek – az igényjogosult
elôzetes hozzájárulásával – külön térítés nélkül vehetik
igénybe.

5. §
Új felvétel meghirdetése

(1) Az óvodai és bölcsôdei elhelyezéssel kapcsolatos felada-
tokat a Titkárság Jogi és Igazgatási Fôosztály Humánpo-
litikai Osztálya (továbbiakban: Humánpolitikai Osztály)
látja el.

(2) A felvételi lehetôségeket az Intézmény adatszolgáltatása
alapján, a tárgyév január 31-ig kell meghirdetni. Az Intéz-
mény adatszolgáltatási határideje a tárgyév január 15.

(3) Az óvodai és bölcsôdei elhelyezési lehetôségekrôl szóló
tájékoztatást az Akadémia honlapján kell közzétenni. A tá-
jékoztató levelet az Akadémia által fenntartott köztestüle-
ti költségvetési szervek részére is meg kell küldeni.

(4) Az óvodai és bölcsôdei férôhely-igény bejelentését a Hu-
mánpolitikai Osztályhoz (1051 Budapest, Nádor u. 7.) kell
postai úton vagy személyesen eljuttatni a tárgyév április
30-ig a jelen határozat mellékletében található, kitöltött –
a munkahely igazolásával, javaslatával ellátott – nyomtat-
ványon. A jelentkezési laphoz csatolni kell a házi gyer-
mekorvos vagy a háziorvos igazolását arról, hogy a gyer-
mek egészségi állapota alapján bölcsôdében gondozható,
illetve óvodaérett.

(5) A bölcsôdei felvételi eljárás a személyes gondoskodást
nyújtó gyermekjóléti, gyermekvédelmi intézmények, vala-
mint személyek szakmai feladatairól és mûködésük felté-
teleirôl szóló 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet szerint, az
óvodai felvételi eljárás a közoktatásról szóló 1993. évi
LXXIX. törvény 65. §-a szerint történik, figyelembe véve
a törvény 81. § (1) bekezdés c) pontjában foglaltakat.

(6) A szülô a gyermek óvodai felvételét, átvételét év közben
bármikor kérheti. Az újonnan jelentkezô gyermekek foga-
dása – üres férôhely esetén – az óvodai nevelési évben fo-
lyamatosan történik.

6. §
Felvételi eljárás akadémiai jóléti intézménybe

(1) A határidôre beérkezett férôhely-igényeket a Humánpoli-
tikai Osztály nyilvántartásba veszi, majd az Intézmény ve-
zetôje által megadott üres férôhelyek számának megfele-
lôen, a 3. § (1)–(3) bekezdéseiben megjelölt elsôbbségi
sorrend figyelembevételével összeállítja a felvételre java-
solt jelentkezôk listáját.

(2) A felvételre javasolt gyermekek listáját a Humánpolitikai
Osztály megküldi az Intézmény vezetôjének. Az intéz-
ményvezetô dönt a felvételt nyert és elutasított gyerme-
kekrôl. Döntését, a tervezett csoportbeosztás csatolásával,
valamint a felvételt nem nyert jelentkezôk elutasításának
okáról szóló hivatalos indokolással a tárgyév május 31-ig
küldi meg a Humánpolitikai Osztálynak.

(3) A Humánpolitikai Osztály az intézményvezetô döntését
jóváhagyásra felterjeszti az Akadémia fôtitkárának, majd
a felvett és elutasított gyermekek szüleit levélben értesíti
az eredményrôl. A még fennmaradt férôhelyekre – a tárgy-
év szeptemberében kezdôdô oktatási év megkezdéséig –
beérkezett kérelmeket az Intézmény által szervezett beirat-
kozás idôpontjáig küldi meg az Intézmény vezetôjének.

(4) Az intézményvezetô által meghatározott beiratkozási idô-
pontról a Humánpolitikai Osztály – levélben, telefonon
vagy e-mailben – értesíti a szülôket. A beiratkozásnál a
Humánpolitikai Osztály szociális ügyeket ellátó munka-
társának is jelen kell lennie és a szülôk által felmerült kér-
désekre tájékoztatást kell adnia.

(5) Az intézményvezetô a szülôk és az óvodapedagógusok vé-
leményének figyelembe vételével dönt a felvett gyerme-
kek csoportba való beosztásáról.

(6) A végleges csoportbeosztásról az Intézményvezetô –
tárgyév október 30-ig – értesítést küld a Humánpolitikai
Osztály részére.

(7) Az Intézményvezetô a csoportokban történt változásokról
(év közbeni kimaradás, gyermek másik csoportba helyezé-
se stb.) 7 napon belül tájékoztatja a Humánpolitikai Osz-
tályt.
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(8) A férôhely-igényt kizárólag a Humánpolitikai Osztályon
lehet benyújtani, a szülôktôl jelentkezési lapot az Intéz-
ményvezetô nem fogadhat el, új gyermeket a Humánpoli-
tikai Osztály egyetértése nélkül nem vehet fel. A Humán-
politikai Osztály valamennyi felvételi kérelmet köteles
döntésre megküldeni az Intézményvezetônek.

7. §
Az igénybevételi rendtôl eltérô eljárás

(1) A jelen határozatban foglaltaktól eltérô igénybejelentés
esetén, valamint vitás elhelyezési kérdésekben az Akadé-
mia fôtitkára dönt.

(2) Az (1) bekezdésben megjelölt igényeket az Akadémia fô-
titkárának címezve, a Humánpolitikai Osztályra kell be-
nyújtani. A Humánpolitikai Osztály vezetôje az adott
ügyet – a Pénzügyi Fôosztály vezetôjének elôzetes véle-
ménye alapján – döntésre elôkészíti és tájékoztatja a kérel-
mezôt a fôtitkári döntésrôl.

(3) Térítési díj mérséklésével kapcsolatos méltányosság rend-
kívüli esetben, nagyon alapos indok alapján, az Akadémia
éves költségvetésében megállapítottak függvényében gya-

korolható. A jogosultság alapján fizetendô és a méltányos-
ságból csökkentett térítési díj különbözetét az Intézmény
éves költségvetésén felül az Akadémia fôtitkárának az
Akadémia költségvetésébôl kell biztosítania, amennyiben
erre az éves költségvetés lehetôséget ad.

8. §
Záró rendelkezések

(1) E határozat 2009. december 1-jén lép hatályba azzal, hogy
a Magyar Tudományos Akadémia fôtitkárának a Magyar
Tudományos Akadémia jóléti intézményei igénybevételi
rendjének módosított és egységes szerkezetben történô
közzétételérô szóló 4/2007. (A. É. 8.) MTA-F sz. szabály-
zata, valamint a Magyar Tudományos Akadémia elnöké-
nek és fôtitkárának az Akadémiai Óvoda és Bölcsôde
igénybevételének rendjérôl szóló 2/2009. (A. É. 1.) MTA
együttes szabályzata egyidejûleg hatályát veszti.

(2) E határozat hatálybalépését követôen indított igénybevételi
eljárásokban e határozat rendelkezései szerint kell eljárni.

Pálinkás József s. k.
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Függelék
MAGYAR TUDOMÁNYOS AKADÉMIA TITKÁRSÁGA

JOGI ÉS IGAZGATÁSI FÔOSZTÁLY HUMÁNPOLITIKAI OSZTÁLY

1051 Budapest, Nádor u. 7.

AKADÉMIAI ÓVODA ÉS BÖLCSÔDE
ÓVODAI-BÖLCSÔDEI FÉRÔHELY-IGÉNY BEJELENTÉSE

1. A gyermek neve:................................................................................................................................................................

A gyermek születési ideje: .................. év ................................................................................. hónap .................... nap

A gyermek az igénybevevô: ® gyermeke ® unokája

2. A kedvezményt igénybe vevô jogosultságának megjelölése (3. pont): .............................................................................

Neve:..................................................................................................................................................................................

Munkahelye: ......................................................................................................................................................................

Munkahely címe: ...............................................................................................................................................................

Foglalkozása: .....................................................................................................................................................................

3. A gyermek anyja neve: ......................................................................................................................................................

Munkahelye: ......................................................................................................................................................................

Munkahely címe: ...............................................................................................................................................................

Foglalkozása: .....................................................................................................................................................................

Állandó lakcíme (ha ettôl eltér, tartózkodási helye): .........................................................................................................

Telefonszáma: ....................................................................................................................................................................

E-mail címe: ......................................................................................................................................................................

4. A gyermek apja neve: ........................................................................................................................................................

Munkahelye: ......................................................................................................................................................................

Munkahely címe: ...............................................................................................................................................................

Foglalkozása: .....................................................................................................................................................................

Állandó lakcíme (ha ettôl eltér, tartózkodási helye): .........................................................................................................

Telefonszáma: ....................................................................................................................................................................

E-mail címe: ......................................................................................................................................................................

Kelt: ...................................................., 200 ........... év ..................................... hónap ....................... nap.

.............................................................. ..............................................................
a 2. pontban megjelölt aláírása a szülô aláírása

Akadémia intézmény esetén a munkahely igazolása és javaslata:

Mellékletként csatolandó: orvosi igazolás



I. A Magyar Tudományos Akadémiáról szóló 1994. évi XL.
törvény 14. §-ában, a Magyar Tudományos Akadémia
Alapszabályában és Ügyrendjében, valamint a Magyar Tu-
dományos Akadémia Elnökségének 32/2009. (VI. 23.) sz.
állásfoglalásában kapott felhatalmazás alapján a Magyar
Tudományos Akadémia rendes és levelezô tagjai, valamint
az MTA doktora címmel rendelkezôk és azok hozzátarto-
zói részére adható tudós segély megállapításának és folyó-
sításának szabályait 2009. december 1. napjával a jelen
határozat mellékletében és annak függelékeiben (a továb-
biakban együttesen: határozat) foglaltak szerint határozom
meg.

II. Jelen határozat hatálybalépésével egyidejûleg hatályát
veszti a Magyar Tudományos Akadémia elnökének és fô-
titkárának 4/2009. (A. É. 1.) MTA együttes szabályzata a
Magyar Tudományos Akadémia rendes és levelezô tagjai
és az MTA Doktora címmel rendelkezôk és azok hozzátar-
tozói részére adható tudós segély megállapításáról és fo-
lyósításáról. Jelen határozat hatálybalépésekor folyamat-
ban lévô ügyekben az e határozatban foglaltak irányadók.

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

Pálinkás József s. k.

Melléklet a Magyar Tudományos Akadémia elnökének
14/2009. (XI. 18.) sz. határozatához

A Magyar Tudományos Akadémiáról szóló 1994. évi XL.
törvény 14. § – ában, a Magyar Tudományos Akadémia
Alapszabályában és Ügyrendjében, valamint a Magyar Tu-
dományos Akadémia Elnökségének 32/2009. (VI. 23.) sz. ál-
lásfoglalásában biztosított jogkörömben eljárva a Magyar Tu-
dományos Akadémia rendes és levelezô tagjai, valamint az
MTA doktora tudományos címmel vagy azzal egyenértékû tu-
dományos fokozattal rendelkezôk és azok hozzátartozói (az
akadémikus özvegye és gyermeke, örökbefogadott, mostoha-

és nevelt gyermeke) részére adható tudós segély megállapítá-
sának és folyósításának rendjét a következôk szerint határo-
zom meg.

1. §
A határozat hatálya

(10) Személyi és szervi hatály: a határozat hatálya kiterjed a
Magyar Tudományos Akadémia (a továbbiakban: Aka-
démia) tagjaira, az MTA doktora tudományos címmel
vagy azzal egyenértékû tudományos fokozattal rendel-
kezôkre (a továbbiakban: tudósok) és azok hozzátarto-
zóira (az akadémikus özvegye és gyermeke, örökbefo-
gadott, mostoha- és nevelt gyermeke).

(11) Tárgyi hatály: a határozat hatály a 2. § (1) bekezdésében
meghatározott keretösszeg terhére folyósított, a jelen ha-
tározat 2. § (5) bekezdésében rögzített összegû támoga-
tás.

2. §
A tudós segély összege és folyósításának szabályai

(1) A tudósok és hozzátartozóik életkörülményeinek javítását
az Akadémia az éves költségvetésében e célra elkülönített
keretösszeg terhére támogatja.

(2) A tárgyévben rendelkezésre álló keretösszegrôl a Magyar
Tudományos Akadémia Titkársága (a továbbiakban: Tit-
kárság) Pénzügyi Fôosztály Gazdasági Osztálya minden
év január 5-ig tájékoztatja a Titkárság Jogi és Igazgatási
Fôosztálya Humánpolitikai Osztályát (továbbiakban: Hu-
mánpolitikai Osztály), amely a tudós segély megállapítá-
sával kapcsolatos operatív feladatokat ellátó szervezeti
egység.

(3) A tudós segély folyósítása iránti kérelmet a Szociális Bi-
zottság elnökének címezve, a Humánpolitikai Osztályhoz
kell megküldeni, amely azt az irat érkeztetése után az ille-
tékes tudományos osztályhoz továbbítja. A kérés érdemi el-
bírálására a tudományos osztály osztályelnöke jogosult.
A tudományos osztály osztályelnöke a döntésrôl írásban tá-
jékoztatja a Humánpolitikai Osztályt, amely azt jóváhagyás-
ra az Akadémia Szociális Bizottsága elnökéhez továbbítja.

(4) Tudós segély címén támogatás évente egy alkalommal ad-
ható. A tárgyévben beadott, ismételt kérelem esetén, az
illetékes tudományos osztály osztályelnöke javaslatának
figyelembevételével a Szociális Bizottság elnöke méltá-
nyossági jogkörében eljárva dönt a segély folyósításáról
és annak összegérôl.

(5) A tudós segély címén megállapítható támogatás bruttó
összege:
– az Akadémia rendes és levelezô tagja, illetve özvegye

részére 200 000 Ft
– az Akadémia rendes és levelezô tagjának gyermeke ré-

szére 100 000 Ft
– az MTA doktora címmel rendelkezôk és özvegyeik ré-

szére 100 000 Ft
(6) A folyósításhoz szükséges adatokat a segélyt kérelmezô-

nek a Humánpolitikai Osztály által megküldött, az e sza-
bályzat függelékét képezô Nyilatkozat kitöltésével kell
megadnia.

A Magyar Tudományos Akadémia rendes
és levelezô tagjai, valamint az MTA doktora címmel

rendelkezôk és azok hozzátartozói részére adható
tudós segély megállapításáról és folyósításáról

A Magyar Tudományos Akadémia elnökének
14/2009. (XI. 18.) számú határozata

a Magyar Tudományos Akadémia rendes
és levelezô tagjai, valamint az MTA doktora címmel

rendelkezôk és azok hozzátartozói részére adható
tudós segély megállapításáról és folyósításáról
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(7) A Szociális Bizottság elnökének jóváhagyását, valamint a
kifizetéshez szükséges kitöltött Nyilatkozatot a Humánpo-
litikai Osztály továbbítja az Akadémia Titkársága Pénzügyi
Fôosztályának az engedélyezett összeg folyósításához.

3. §
Záró rendelkezések

(1) Jelen határozat 2009. december 1-jén lép hatályba azzal,
hogy a Magyar Tudományos Akadémia elnökének és fô-

titkárának a Magyar Tudományos Akadémia rendes és le-
velezô tagjai és az MTA doktora címmel rendelkezôk és
azok hozzátartozói részére adható tudós segély megállapí-
tásáról és folyósításáról szóló 4/2009. (A. É. 1.) MTA
együttes szabályzata egyidejûleg hatályát veszti.

(2) A jelen határozat hatálybalépésekor folyamatban lévô
ügyekben e határozat rendelkezései szerint kell eljárni.

Pálinkás József s. k.

Függelék

NYILATKOZAT

Alulírott (név):...............................................................................................................................................................................

(leánykori név): .............................................................................................................................................................................

anyja neve:.....................................................................................................................................................................................

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

büntetôjogi felelôsségem tudatában kijelentem, hogy a jelen nyilatkozat a nevemre kiállított okmányok adatait tartalmazza.

Kijelentem továbbá, hogy a ........................................... évi jövedelmem – a sajátjogú nyugdíjammal együtt – nem éri el az

1 700 000 Ft-ot.*

.............................................................. ..............................................................
adószám nyugdíjas törzsszám

.............................................................. ..............................................................
TAJ szám nyugdíj összege

.............................................................. ..............................................................
folyószámlaszám lakcím

Budapest, ................. év ..................................... hónap ....................... nap

..............................................................
aláírás

*A megjelölt összeg az adóelôleg levonásához szükséges.



I. A Magyar Tudományos Akadémiáról szóló 1994. évi XL.
törvény 14. §-ában és a Magyar Tudományos Akadémia
Elnökségének 32/2009. (VI. 23.) sz. állásfoglalásában biz-
tosított jogkörömben eljárva, a Magyar Tudományos Aka-
démia üdülési szolgáltatást nyújtó jóléti intézményeinek
igénybevételének rendjét 2009. december 1. napjával a je-
len határozatban és annak függelékében (a továbbiakban
együttesen: határozat) foglaltak szerint határozom meg.

II. Jelen határozat hatálybalépésével egyidejûleg a Magyar
Tudományos Akadémia elnökének és fôtitkárának a Ma-
gyar Tudományos Akadémia üdülési szolgáltatást nyújtó
jóléti intézményeinek igénybevételérôl szóló 1/2009. (A.
É. 1.) MTA együttes szabályzata egyidejûleg hatályát vesz-
ti. Jelen határozat hatálybalépésekor folyamatban lévô
ügyekben az e határozatban foglaltak szerint kell eljárni.

III. A határozatot az Akadémiai Értesítôben kell közzétenni,
valamint a Magyar Tudományos Akadémia Titkársága és
az akadémiai köztestületi költségvetési szervek dolgozói
számára a helyben szokásos módon kihirdetni és hozzá-
férhetôvé tenni.

Pálinkás József s. k.

Melléklet a Magyar Tudományos Akadémia elnökének
15/2009. (XI. 18.) sz. határozatához

A Magyar Tudományos Akadémiáról szóló 1994. évi XL. tör-
vény 14. §-ában, és a költségvetési szervek jogállásáról és
gazdálkodásáról szóló 2008. évi CV. törvényben kapott fel-
hatalmazás alapján, a Munka Törvénykönyvérôl szóló 1992.
évi XXII. törvény 165. §-ában és a köztisztviselôk jogállásá-
ról szóló 1992. évi XXIII. törvény 49/H. és 49/J. §-ában fog-
laltakra tekintettel, a Magyar Tudományos Akadémia (a to-
vábbiakban: Akadémia) üdülési szolgáltatást nyújtó jóléti
intézményei igénybevételének rendjét a következôk szerint
határozom meg.

1. §
A határozat hatálya

(1) Szervi és tárgyi hatály: a határozat hatálya a Magyar Tu-
dományos Akadémia (a továbbiakban: Akadémia) által
alapított és irányítása alá tartozó Balatonalmádi Akadé-

miai Tudós Üdülô, a Balatonvilágosi Akadémiai Tudós
Üdülô, a Mátraházai Akadémiai Tudós Üdülô, a Mátrafü-
redi Akadémiai Üdülô és telephelye, az Erdôtarcsai Aka-
démiai Üdülô, a Siófoki Akadémiai Üdülô köztestületi
költségvetési szervekre (a továbbiakban: üdülô), és az
ezen szervek által nyújtott szolgáltatásokra terjed ki.

(2) Személyi hatály: a határozat hatálya kiterjed
a) az Akadémia tagjaira, az MTA doktora tudományos

címmel vagy azzal egyenértékû tudományos fokozat-
tal, tudomány kandidátusa vagy PhD tudományos fo-
kozattal rendelkezô személyekre (együtt: tudósok),

b) a tudósok hozzátartozóira,
c) az elhunyt tudósok hozzátartozóira,
d) a Magyar Tudományos Akadémia Titkárságával (a to-

vábbiakban: Titkárság) közszolgálati jogviszonyban és
munkaviszonyban állókra,

e) az Akadémia által fenntartott köztestületi költségveté-
si szerveknél közalkalmazotti jogviszonyban állókra,

f) a d)–e) alpontokban felsorolt intézményektôl nyugál-
lományba vonult személyekre,

g) a d–f) alpontokban felsorolt személyek hozzátartozóira,
h) a d)–f) alpontokban meghatározott személyek elhuny-

ta után azok hozzátartozóira (a továbbiakban: igény-
jogosultak)

i) az a)-h) pontokban nem említett, az üdülô szolgáltatá-
sait igénybe vevô további személyekre (a továbbiak-
ban: nem igényjogosultak).

2. §
Értelmezô rendelkezések

E határozat alkalmazásában:
a) Hozzátartozó: az igényjogosult házastársa, élettársa, ön-

álló keresettel nem rendelkezô gyermeke, valamint az
igényjogosulttal vagy az igényjogosult házastársával, élet-
társával együtt üdülô, önálló keresettel nem rendelkezô
unokája. Hozzátartozónak minôsül az örökbefogadott, a
mostoha és a nevelt gyermek, unoka is.

b) Férôhely: az üdülô befogadóképességének ágyban meg-
határozott természetes mérôszáma.

c) Szabad férôhely: az üdülô adott idôpontban le nem kötött
férôhelyeinek száma.

d) Turnus: egybefüggô 7 nap 6 éjszaka, vagy 14 nap 13 éj-
szaka, amely az elsô nap 12 órájától az utolsó nap 10 órá-
jáig tart.

e) Fôidény: a szezonálisan üzemelô üdülôk esetében a július
1. és augusztus 31. közötti idôszak, az egész évben üzeme-
lô üdülôk esetében a július 1. és augusztus 31. közötti idô-
szak, valamint a húsvéti, a karácsonyi és az újévi turnus.

f) Elô- és utószezon: a 2.5. pontban megjelölt idôszakon kí-
vüli, az üdülô által meghatározott idôszak.

g) Üdülési jegy: az üdülô által az igényjogosult számára kiál-
lított, részére az üdülési férôhelyet biztosító értesítés.

h) Térítési díj: a kedvezményes üdülés keretében az igényjo-
gosultak által igénybe vett férôhelyek, valamint az üdülô
által nyújtott szolgáltatásoknak az önköltségnél alacso-
nyabb mértékben, forintban megállapított ellenértéke
(Ft/fô/nap).

i) Önköltség: az üdülô által biztosított férôhelyek és szolgál-
tatások forintban megállapított teljes költsége (Ft/fô/nap).

A Magyar Tudományos Akadémia
üdülési szolgáltatást nyújtó

jóléti intézményeinek igénybevételének rendjérôl

A Magyar Tudományos Akadémia elnökének
15/2009. (XI. 18.) számú határozata

a Magyar Tudományos Akadémia üdülési szolgáltatást
nyújtó jóléti intézményeinek igénybevételi rendjérôl
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j) Gyermek térítési díj: az üdülés igénybevételének évében
betöltött 18 éves korig illeti meg az igényjogosultak önál-
ló keresettel nem rendelkezô gyermekét, továbbá az igény-
jogosulttal, vagy az igényjogosult házastársával, élettársá-
val együtt üdülô, önálló keresettel nem rendelkezô
unokáját, ideértve az örökbefogadott, a mostoha és a ne-
velt gyermeket, unokát is.

k) Teljes ellátás: a turnus elsô napján ebéd és vacsora, a turnus
befejezô napján reggeli; a turnus többi napján: reggeli, ebéd
és vacsora, az üdülô által meghatározott idôpontban.

l) Külön juttatás: a k) ponton túli, az üdülô szervezeti és mû-
ködési szabályzatában meghatározott szolgáltatás igény-
bevétele.

m) Üdülési kedvezmény: az önköltség és a kedvezményes té-
rítési díj különbsége.

n) Üdülési felelôs: az akadémiai intézmények által a munka-
társak üdültetésével kapcsolatos feladatok végrehajtására
kijelölt személy.

3. §
Az üdülôk igénybevételének rendje

(1) A Balatonalmádi Akadémiai Tudós Üdülô, a Balatonvilá-
gosi Akadémiai Tudós Üdülô, az Erdôtarcsai Akadémiai
Üdülô (a Mátrafüredi Akadémiai Üdülô telephelye), vala-
mint a Mátraházai Akadémiai Tudós Üdülô igénybevéte-
le esetében az 1. § (2) bekezdésének. a)–c) pontjaiban
megjelölt személyeket kell elônyben részesíteni, majd az
1. § (2) bekezdés d)–h) pontjaiban megjelölt személyek
igényének kielégítése után fennmaradó üres férôhelyeket
a nem igényjogosultak részére lehet értékesíteni, a jelen
határozatban meghatározott feltételekkel.

(2) A Mátrafüredi Akadémiai Üdülô (kivéve telephelye, az
Erdôtarcsai Akadémiai Üdülô) és a Siófoki Akadémiai
Üdülô igénybevételekor az 1. § (2) bekezdésének d)–h)
pontjaiban megjelölt személyeket kell elônyben részesíte-
ni, majd az 1. § (2) bekezdés a)–c) pontjaiban megjelölt
személyek igényének kielégítése után fennmaradó üres fé-
rôhelyeket a nem igényjogosultak részére lehet értékesí-
teni, az igénybevételi rendben meghatározott feltételekkel.

(3) Az üdülôket az igényjogosultak kedvezményes térítési díj-
jal vehetik igénybe. A kedvezményes térítési díjakat az
üdülôk éves költségvetésének melléklete tartalmazza.
A tudós üdülôk kedvezményes térítési díjainak megálla-
pításához az Akadémia Szociális Bizottságának (továb-
biakban: Bizottság) elôzetes véleményét is ki kell kérni.

(4) Az igényjogosult önálló keresettel rendelkezô gyermeke
és annak hozzátartozója, illetve a nem igényjogosult sze-
mélyek teljes önköltség megfizetése mellett is csak abban
az esetben vehetik igénybe az üdülô szolgáltatásait, ha sza-
bad férôhely áll rendelkezésre.

(5) A 18 év fölötti, nappali tagozaton felsôoktatási intézmény-
ben tanulmányokat folytató, önálló keresettel nem rendel-
kezô gyermek és unoka – ideértve az örökbefogadott, a
mostoha és a nevelt gyermeket, unokát – felnôtt kedvez-
ményes térítési díjjal üdülhet, a felsôoktatási intézmény
által kiállított érvényes diákigazolvány bemutatásával.

(6) Az üdülôk a vendégek étkeztetésénél a 12 év alatti gyer-
mekek számára a gyermek térítési díj összegével arányos
mértékû gyermek étkezési adagot biztosítanak. A szülôk

külön kérésére, amennyiben a felnôtt és a gyermek adag
ára közötti különbözetet kifizetik, a 12 év alatti gyermek
számára is felnôtt adagot kell biztosítani. Az igényjogo-
sultak 13–18 éves korú gyermekét – a felnôtt étkezési díj
felszámolása ellenében – felnôtt étkezési adag illeti meg.

(7) Az üdülôk általános esetben teljes panziós ellátást nyúj-
tanak. Az ettôl eltérô étkezési igényt (az elsô napon reg-
geli, az utolsó napon ebéd és vacsora igénylése) az igény-
bejelentô lapon kell megadni.

(8) Az üdülôk az alapellátáson túl – vendégkörük igényeit fi-
gyelembe véve – bevezethetnek félpanzió, „szállás és reg-
geli”, valamint csak szállásszolgáltatást is, emellett diffe-
renciált szoba árakat állapíthatnak meg az elô- és
utószezonra, illetôleg a szobák fekvésétôl, komfort és
egyéb adottságaitól függôen, ennek megfelelôen állapít-
va meg az önköltség és a kedvezményes térítési díj nagy-
ságát, továbbá alacsony kihasználtságú idôszakokban
nyugdíjas és ún. kismama-turnusokat hirdethetnek meg,
a felnôtt kedvezményes térítési díj további csökkentésé-
vel. A fentiek figyelembevételével kalkulált kedvezmé-
nyes térítési díjakat az üdülôk éves költségvetése mel-
lékletének szintén tartalmaznia kell.

(9) Az igényjogosultak minden évben két hetet üdülhetnek
kedvezményes térítési díjjal, amely idôtartam több rész-
letben és különbözô akadémiai üdülôkben is eltölthetô.
Az akadémiai üdülôk ezen idôszakon túl is igénybe ve-
hetôk, de önköltségi ár megtérítése mellett.

(10) Szabad férôhelyek esetén az igényjogosultak és hozzátar-
tozóik számára lehetôség van egy hétnél rövidebb idô-
tartamú (hét közbeni, vagy hétvégi) üdülésre, kedvezmé-
nyes térítési díj ellenében, teljes ellátás esetén a 2. § k)
pontban meghatározottak szerint.

(11) Az üdülôk az igényjogosultak üdülési igényének kielégí-
tése után fennmaradt szabad férôhelyeikkel önállóan gaz-
dálkodhatnak. Az üdülôvezetô az önköltséges külsô ven-
déglátás és étkeztetés lehetôségeinek kihasználásával
köteles minden tôle elvárható megtenni az üdülô bevéte-
leinek növelése érdekében.

4. §
Az aktuális üdülési díjakról szóló döntés eljárási rendje

és a jogosultak tájékoztatása

(1) A következô évi üdülési díjakra vonatkozó kalkulációt az
üdülôvezetôk a Titkárság Pénzügyi Fôosztályának küldik
meg. A beérkezett adatok alapján a Pénzügyi Fôosztály az
üdülési díjak megállapítására vonatkozó, a Bizottság ré-
szére készített elôterjesztését a tárgyév október 20-ig kül-
di meg a Bizottság titkárának. A Bizottság decemberi ülé-
sén dönt a tudós üdülôk igénybevételi díjáról.

(2) Az üdülôk a következô évre tervezett – 3. § (8) bekezdés
szerinti – turnusaik idôpontjairól tárgyév december 20-ig
tájékoztatják a Titkárság Jogi és Igazgatási Fôosztályának
Humánpolitikai Osztályát (továbbiakban: Humánpolitikai
Osztály).

(3) Az üdülési díjakról és a (2) bekezdésben meghatározott
adatokról a Humánpolitikai Osztály évente január 31-ig
teszi közzé tájékoztatását.

(4) Az üdülési lehetôségekrôl a Humánpolitikai Osztály az
Akadémia rendes és levelezô tagjait és özvegyeiket névre

2009. december 18. AKADÉMIAI ÉRTESÍTÔ 417



szóló levélben, az 1. § (2) bekezdés e) pontjában meghatá-
rozott igényjogosultakat az intézmény üdülési felelôsének
postai úton küldött értesítésben tájékoztatja. Az Akadémia
tiszteleti és külsô tagjai, az MTA doktora címmel vagy az-
zal egyenértékû tudományos fokozattal, a tudomány kandi-
dátusa vagy PhD tudományos fokozattal rendelkezô, de
nem akadémiai intézményeknél foglalkoztatott igényjogo-
sultak az Akadémia honlapján tájékozódhatnak az üdülé-
si lehetôségekrôl.

5. §
Az üdülési igények bejelentésének rendje

(1) Az igényjogosultak üdülési igényeiket közvetlenül a kivá-
lasztott üdülônek küldik meg az igénybejelentô lap kitöl-
tésével, postán, e-mailen vagy faxon. A szezonálisan üze-
melô üdülôk, valamint a húsvéti, a karácsonyi és az újévi
turnusok esetében az üdülô által megadott határidôig,
egyébként a kiválasztott üdülési idôszak elôtt. Az igénybe-
jelentô lap mintáját a jelen határozat 1. számú függeléke
tartalmazza. Az üdülô telefonos jelentkezést is elfogadhat,
de ebben az esetben igénybejelentô lapot kell kiállítani,
amelyen fel kell tüntetni azt is, hogy a jelentkezés telefo-
non történt.

(2) Az üdülési igények a férôhelyek számától függôen elégít-
hetôk ki. Abban az esetben, ha az igény teljesítése a meg-
jelölt idôszakban férôhely hiányában nem lehetséges, az
igénylô által megjelölt idôszakhoz közeli üdülési lehetôsé-
get kell felajánlani. Azokban az esetekben, amikor a
megadott jelentkezési határidôig beérkezô igények meg-
haladják a rendelkezésre álló férôhelyek számát, és az igé-
nyelt idôszakhoz közeli idôszakban nincs szabad férôhely,
vagy az igényjogosult a felajánlott lehetôséget nem fogad-
ja el, az üdülô a Humánpolitikai Osztály útján a Bizottság
elnökétôl kérhet döntést, az adott turnusra jelentkezôk
igénybejelentô lapjának megküldésével.

(3) Az üdülô – a megadott jelentkezési határidô letelte után,
egyéb esetben az igény beérkezése után azonnal – levél-
ben visszaigazolja az elfogadott üdülési igényt, megkül-
di az üdülési jegyet, valamint az üdülési díj befizetésére
szolgáló készpénzátutalási megbízást, illetve megadja az
üdülô bankszámlaszámát, megjelölve a befizetés vagy az
átutalás végsô idôpontját. Megállapodhat az üdülô az
igénylôvel abban is, hogy az üdülési díjat a helyszínen,
az üdülés megkezdésének idôpontjában, készpénzben fi-
zeti be a házipénztárba. Ebben az esetben az üdülés
visszaigazolása is telefonon, faxon, vagy e-mailen történ-
het, az üdülési jegy megküldése nélkül. Az üdülési jegy
kötelezô tartalmát a jelen határozat 2. számú függeléke
tartalmazza.

(4) A (3) bekezdésben foglaltaktól az üdülôk eltérhetnek,
szervezeti és mûködési szabályzatukban határozva meg,
hogy az üdülési térítési díj befizetését az üdülés megkez-
dése elôtt milyen határidôvel kérik, vagy az üdülés meg-
kezdésének napján készpénzben történik a befizetés, illet-
ve esetenként mindkét eljárást alkalmazhatják, de az erre
vonatkozó adatokat az üdülési igény elfogadását visszaiga-
zoló üdülési jegyen kötelesek feltüntetni.

(5) Az üdülés csak a térítési díj teljes összegének befizetése –
azaz a térítési díj befizetését igazoló feladóvevény bemu-

tatása, a banki átutalás megtörténtének pénzintézeti iga-
zolása, vagy a teljes térítési díjnak az üdülô házipénztárá-
ba való befizetése – esetén kezdhetô meg.

(6) Az üdülôvezetô joga eldönteni, hogy a vendéget az üdülô
melyik szobájában helyezi el. Amennyiben az üdülési je-
gyen a szobaszámot megjelölték, a vendéget abban a szo-
bában kell elhelyezni.

6. §
Az üdülési igények lemondásának rendje

(1) Az üdülô által üdülési jeggyel visszaigazolt szolgáltatást –
orvosi, vagy hatósági igazolás esetét kivéve – az igénybe-
vétel kezdô napját megelôzô 10 napon belül csak a téríté-
si díj három napra esô értékének (nap/fô) befizetése elle-
nében lehet lemondani (lemondási díj), a következôkkel:
a) Ha az igénybejelentô a térítési díjat már befizette, az

üdülô azt a lemondási díjjal csökkentett összegben fi-
zeti vissza.

b) Ha a térítési díj befizetése még nem történt meg, a le-
mondási díj befizetését az üdülô levélben kéri az
igényjogosulttól a készpénzátutalási megbízás megkül-
désével vagy a bankszámlaszám megadásával.

(2) Amennyiben az üdülés lemondásának megfelelô igazolá-
sa nem történik meg, és az üdülô által a vendégtôl igényelt
lemondási díj nem kerül befizetésre, az igényjogosult há-
rom évre elveszti a kedvezményes üdülés lehetôségét az
akadémiai üdülôkben. Errôl az üdülô jelentést küld a Hu-
mánpolitikai Osztálynak, amely ezen eseteket rögzíti, és a
következô évben a kedvezményt elvesztettek listáját meg-
küldi az üdülôknek.

(3) A teljes térítési díj befizetése mellett megkezdett üdülés
megszakítása esetén – ha az nem orvosi vagy hatósági iga-
zolás indoklásával történik – a hátralévô térítési díj nem
igényelhetô vissza.

7. §
Vegyes rendelkezések

(1) Az üdülô a beérkezett igényekrôl és az üdültetést igénybe-
vett személyekrôl részletes jegyzéket köteles vezetni.

(2) Az Akadémia üdülôinek kedvezményes térítési díjjal va-
ló igénybevételére a személyi jövedelemadóról szóló
1995. évi CXVII. törvénynek a természetbeni juttatásra
vonatkozó, az igénybevételi rend kiadásakor hatályos ren-
delkezéseit kell alkalmazni. A törvény szerint az Akadé-
mia által nyújtott üdülési kedvezmény a mindenkori mi-
nimálbér mértékéig adómentes az igényjogosultak és
hozzátartozóik számára (az unokákat kivéve), amennyi-
ben nem rendelkeznek a munkáltatótól kapott üdülési
csekkel.

(3) Az üdülési kedvezmény adómentes határt meghaladó mér-
tékû igénybevételénél az önköltség és a térítési díj közötti
különbözet mint természetbeni juttatás adóköteles jövede-
lemnek számít. Ennek fennállása esetén az igényjogosult
és hozzátartozói után a személyi jövedelemadót, valamint
az egyéb járulékokat az üdülô fizeti be az adóhatóság
számlájára.

(4) A törvényben elôírt adó- és járulékbefizetési kötelezett-
ség teljesítése érdekében az igényjogosultak és család-

418 AKADÉMIAI ÉRTESÍTÔ 2009. december 18.



1. sz. függelék
........................................................................

üdülô neve, címe, telefonszáma

Üdülési igény bejelentése

Igényjogosult neve: .....................................................................................................................................................................

Tudományos cím, fokozat: ...........................................................................................................................................................

Adóazonosító jel: ..........................................................................................................................................................................

Lakáscím: .....................................................................................................................................................................................

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

E-mail cím: ...................................................................................................................................................................................

Munkáltató neve és címe: .............................................................................................................................................................

Mikor kíván üdülni: ..............év .................................................................................................... hónap ......................... naptól

..............év .................................................................................................... hónap ......................... naptól

Összesen hányan kívánják igénybe venni az üdülést (fô): ...........................................................................................................

Ebbôl:
Házastárs/élettárs neve: ................................................................................................................................................................

Gyermekek (unokák) neve születési dátuma

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

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

Egyéb, önköltség megtérítésével üdülô hozzátartozó (szülô, testvér stb.) neve:

.......................................................................................................................................................................................................
Az igényelt ellátás megjelölése: teljes panzió – félpanzió – szállás és reggeli1.

Mikor üdült utoljára akadémiai üdülôben: ................... év.
Büntetôjogi felelôsségem tudatában nyilatkozom, hogy
– az akadémia elnökének a Magyar Tudományos Akadémia által fenntartott, üdülési szolgáltatás nyújtó intézmények igény-

bevételének rendjérôl szóló szabályzata alapján jogosult vagyok kedvezményes üdülés igénybevételére,
– ebben az évben eddig összesen ............... nap kedvezményes üdülést vettem igénybe az Akadémia üdülôiben,
– ebben az évben a munkáltatómtól nem kaptam üdülési csekket2

– az üdülés elsô napján reggelit igényelek: igen nem
– az üdülés utolsó napján ebédet igényelek: igen nem
– az üdülés utolsó napján vacsorát igényelek: igen nem

Kelt: ............................................., 200............ év ........................................................................ hónap …. nap.

........................................................................
aláírás

1 Amennyiben a választás lehetôségét az üdülési igényeket meghirdetô körlevél adott üdülôre vonatkozó adatai tartalmazzák.
2 A személyi jövedelemadóról szóló 1995. évi CXVII. számú törvény természetbeni juttatásra vonatkozó elôírásai szerint amennyiben az igényjogosult

munkáltatójától üdülési csekket kap, nem jogosult az üdülési adókedvezmény igénybevételére.
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tagjaik által egy éven belül igénybe vett üdülési kedvez-
ményekrôl naprakész központi nyilvántartást kell vezet-
ni a Mátrafüredi Akadémiai Üdülôben. Az igényjogosult
és hozzátartozói adatait az üdülôk az üdülés megkezdé-
sekor kötelesek e-mail útján megküldeni az Akadémia
Üdülés-nyilvántartási Rendszer Üzemeltetôjének, amely
az adó és járulékbefizetési kötelezettség megállapítása
céljából közli az üdülôvel a bejelentett igényjogosultra
vonatkozó összesített tárgyévi üdülés igénybevételi ada-
tokat.

(5) Ha az igénybevételi rend lehetôséget biztosít az eltérô sza-
bályozásra, akkor azt az üdülô szervezeti és mûködési sza-
bályzatában kell rögzíteni.

8. §
Záró rendelkezések

(1) Jelen határozat 2009. december 1-jén lép hatályba azzal,
hogy a Magyar Tudományos Akadémia elnökének és fô-
titkárának a Magyar Tudományos Akadémia üdülési szol-
gáltatást nyújtó jóléti intézményeinek igénybevételérôl
szóló 1/2009. (A. É. 1.) MTA együttes szabályzata egyide-
jûleg hatályát veszti.

(2) Jelen határozat hatálybalépésekor folyamatban lévô
ügyekben a határozatban foglaltak szerint kell eljárni.

Pálinkás József s. k.
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43/2009. (IX. 22.) számú
elnökségi állásfoglalás

Az Elnökség tagjai a Magyar Tudományos Akadémia 2010.
évi költségvetésérôl szóló tájékoztatót elfogadják.

44/2009. (IX. 22.) számú
elnökségi állásfoglalás

Az Elnökség tagjai elfogadják a Beszámoló az Országgyûlés
részére a Magyar Tudományos Akadémia 2007–2008-as tevé-
kenységérôl, valamint a magyar tudomány általános helyze-
térôl címû dokumentum szövegét, és a grafikai szerkesztést
követôen benyújtásra javasolják az Országgyûlésnek.

45/2009. (IX. 22.) számú
elnökségi állásfoglalás

Az Elnökség tagjai – áttekintve a tudományos osztályok in-
dokolásait és meghallgatva az MTA Kitüntetési és Díjbizott-
sága javaslatait – titkos szavazással 2010-re Széchenyi-díjra
történô felterjesztésre az alábbi jelölteket szavazták meg:

Róna-Tas Andrást (I. o.), Szabó Miklóst (II. o.), Sárközy
Andrást (III. o.), Tulassay Zsoltot (V. o.) Ginsztler Jánost (VI.
o.), Horvai Györgyöt (VII. o.), Pócs Tamást (VIII. o.), Au-
gusztinovics Mária (IX. o.), Jámbor Áront (X. o.), Mihály
Györgyöt (XI. o.).

46/2009. (IX. 22.) számú
elnökségi állásfoglalás

Az Elnökség tagjai – áttekintve a tudományos osztályok in-
dokolásait és meghallgatva az MTA Kitüntetési és Díjbizott-

sága javaslatait – titkos szavazással 2009-ben az Eötvös Jó-
zsef-koszorút az alábbi személyek részére ítélik oda:

Kenyeres Zoltán, az irodalomtudomány doktora (I. o.),
Marton Magda, a pszichológiai tudomány doktora (II. o.),
Szabados József, a matematikai tudomány doktora (III. o.),
Machovich Raymund, a biológiai tudomány doktora (V. o.),
Szepesy László, a kémiai tudomány doktora (VII. o.), Udvar-
dy Andor, a biológiai tudomány doktora (VIII. o.), Bencze
Pál, a mûszaki tudomány doktora (X. o.).

47/2009. (IX. 22.) számú
elnökségi állásfoglalás

Az Elnökség tagjai a Magyar Tudományos Akadémia 2010.
évi tagválasztásának, nem akadémikus közgyûlési képviselôk
választásának és a Jelölôbizottság újjáalakításának együttes
ütemezését megismerték, és az elôterjesztés melléklete sze-
rint elfogadják, figyelemmel az abban megjelölt feladatokra,
felelôsökre és határidôkre.

48/2009. (IX. 22.) számú
elnökségi állásfoglalás

Az Elnökség tagjai a környezetvédelmi tudományos kuta-
tási célokra felhasználható pályadíj kitûzésérôl szóló tájékoz-
tatást megismerték és tudomásul vették.

49/2009. (IX. 22.) számú
elnökségi állásfoglalás

Az Elnökség tagjai a Dunakutató Intézet létrehozásának
elôkészítésérôl szóló tájékoztatást megismerték és tudomásul
vették.

2. sz. függelék

Az üdülési jegy kötelezô tartalma

1. Az üdülô neve, címe, telefon és fax száma, e-mail címe, adószáma.
2. Az üdülési jegy iktatási száma (sorszáma).
3. Az üdülô személy(ek) neve.
4. Az üdülés kezdô és befejezô napja, összes napok száma.
5. Az ellátás megjelölése (teljes panzió, félpanzió, szállás és reggeli).
6. A vendég számára biztosított szoba jellemzôi.
7. Az üdülési díjak részletezése, és a szolgáltatás teljes összege.
8. Tájékoztatást arról, hogy az idegenforgalmi adót az üdülô házipénztárában kell befizetni.
9. Tájékoztatás a térítési díj befizetésének módjáról és határidejérôl.

10. Tájékoztatás az üdülés lemondásának, illetve megszakításának feltételeirôl.

A Magyar Tudományos Akadémia Elnökségének állásfoglalásai
a 2009. szeptember 22-én megtartott elnökségi ülésrôl
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1/2009. (X. 27.) számú
elnökségi határozat

Az Elnökség tagjai elfogadják a „Tájékoztató a Kormány
számára a Magyar Tudományos Akadémia 2008. évi munkájá-
ról, valamint a magyar társadalom és gazdaság fellendítése ér-
dekében elért eredményeirôl” címû dokumentumban foglalta-
kat, és egyetértenek annak a Kormány elé történô benyújtásával.

2/2009. (X. 27.) számú
elnökségi határozat

1. Az Elnökség tagjai tudomásul vették a 2010. évi tagvá-
lasztás ajánlási szakaszáról szóló tájékoztatást.

2. Az Elnökség tagjai egyetértenek azzal, hogy a tudomá-
nyos osztályokra azonos számban juttatott levelezô tagsá-
gi helyeken felüli levelezô tagsági helyekre megválasztan-
dókra az Akadémia alelnökeibôl és választott akadémikus
elnökségi tagjaiból létrehozott jelölô testület tegyen in-
doklással ellátott javaslatot az Elnökségnek. A javaslat
nem térhet el az osztályokon kialakult sorrendtôl. A meg-
választásra javasoltak száma nem lehet nagyobb a rendel-
kezésre álló helyek számánál.

3/2009. (X. 27.) számú
elnökségi határozat

1. Az Elnökség jóváhagyja a Doktori Tanács által javasolt –
az I. és a III–XI. Osztályra vonatkozó – ügyrendeket, va-
lamint azok mellékletét képezô doktori követelményrend-
szereket.

2. Az Elnökség kéri a II. Filozófiai és Történettudományok
Osztályát, hogy az elôterjesztésben szereplô módon egé-
szítse ki követelményrendszerét, és azt 2009. október 31-
ig terjessze a Doktori Tanács elé.

4/2009. (X. 27.) számú
elnökségi határozat

Az Elnökség tagjai a tudományos osztályok ügyrendjeit az
elôterjesztésben foglaltak szerint jóváhagyják.

5/2009. (X. 27.) számú
elnökségi határozat

1. Az Elnökség tagjai elfogadják a Tudományetikai Bizottság
elnökének elôterjesztését a Tudományetikai Kódex készí-

tésérôl, és felkérik a Bizottság elnökét, hogy a Tudomány-
etikai Kódex szövegtervezetét 2010. márciusi ülésére
nyújtsa be.

2. Az Elnökség tagjai egyetértenek a Tudományetikai Bi-
zottság álláspontjával, amely szerint az MTA – a Magyar
Tudományos Akadémiáról szóló 1994. évi XL. törvény
(MTAtv.) törvény 3. § (1) bek. g) pontja nyomán – a ma-
gyarországi tudományos élet intézményes szereplôivel tör-
ténô egyeztetés után felelôsséget vállal a hazai tudományos
kutatások integritásának, hitelességének megôrzéséért, fo-
lyamatosan gondozza, és a hazai kutatások egészére tart-
ja érvényesnek a Tudományetikai Kódexet. Ezzel össze-
függésben a Tudományetikai Bizottság a Tudományetikai
Kódex elfogadása után, eddigi feladatkörén túl fellebbezé-
si fóruma lehet a kutatóintézetek, felsôoktatási és más in-
tézmények, szervezetek kutatásetikai bizottságaiban szü-
letett döntéseknek.

6/2009. (X. 27.) számú
elnökségi határozat

Az Elnökség tagjai az elôterjesztésben szereplô, a Magyar
Tudományos Akadémiára és a Titkárságára vonatkozó szabá-
lyozásokról szóló tájékoztatást megismerték, és tudomásul
vették.

7/2009. (X. 27.) számú
elnökségi határozat

1. Az Elnökség tagjai tudomásul vették Németh Tamás fôtit-
kár tájékoztatóját az Akadémiai Kutatóintézetek Tanácsa
2009. április 20-i, május 25-i és június 15-i üléseinek ál-
lásfoglalásairól.

2. Az Elnökség tagjai javasolják, hogy az Akadémiai Kuta-
tóintézetek Tanácsa minden ülése után jelenjen meg az
MTA honlapján rövid hír arról, hogy az ülés napirendjén
milyen kérdések szerepeltek.

8/2009. (X. 27.) számú
elnökségi határozat

Az Elnökség tagjai javasolják, hogy a Magyar Tudományos
Akadémia elnöke Benkô Samu és Egyed Ákos professzor
uraknak tudományos munkásságuk és kutatásszervezôi tevé-
kenységük elismeréseként az Erdélyi Múzeum-Egyesület 150.
évfordulója alkalmából Pro Scientia Hungarica érmet adomá-
nyozzon.

A Magyar Tudományos Akadémia Elnökségének határozatai
a 2009. október 27-én megtartott elnökségi ülésrôl
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8/2009. (XI. 10.) számú
VK határozat

1. A Vezetôi Kollégium tagjai a Magyar Tudományos Akadé-
mia nemzetközi kapcsolatai támogatásának fejezeti keze-
lésû elôirányzaton belüli részkeretek átcsoportosításáról
szóló elôterjesztést megismerték, és felhatalmazzák az
Akadémia elnökét – utólagos beszámolási kötelezettség-
gel – a nemzetközi kapcsolatok egyes részkeretei közötti
átcsoportosításra.

9/2009. (XI. 10.) számú
VK határozat

1. A Vezetôi Kollégium tagjai egyetértenek a Lendület Fia-
tal Kutatói Program 2010. évre történô meghirdetésével, és
a 309,8 millió forintos keret felhasználásával.

2. A Vezetôi Kollégium tagjai a pályázati felhívásban foglal-
takat megismerték és az ülésen tett módosításokkal tudo-
másul vették.

10/2009. (XI. 10.) számú
VK határozat

1. A Vezetôi Kollégium tagjai az ülésen tett módosításokkal
egyetértenek a Szily Kálmán Akadémiai Díj alapító okira-
tában foglalt eljárási renddel.

2. A Vezetôi Kollégium tagjai az elôterjesztésben foglaltak
szerint elfogadják az oklevéllel és az éremmel kapcsolat-
ban javasoltakat.

3. A Vezetôi Kollégium tagjai felkérik az Elnöki Titkárság
vezetôjét, hogy a Szervezési és Területi Titkárság közre-
mûködésével indítsa meg az oklevél és az érem tervezésé-
nek, mintapéldánya elkészítésének folyamatát.

11/2009. (XI. 10.) számú
VK határozat

1. A Vezetôi Kollégium tagjai tudomásul vették Németh Ta-
más fôtitkár tájékoztatóját az Akadémiai Kutatóintézetek
Tanácsa 2009. október 12-i ülésének határozatairól.

12/2009. (XI. 10.) számú
VK határozat

1. A Vezetôi Kollégium tagjai felhatalmazzák Németh Ta-
más fôtitkárt, hogy a Tiszakutató Intézet létrehozásának
elôkészítéséhez alapító biztosként bízza meg G.-Tóth
Lászlót.

2. A Vezetôi Kollégium tagjai felhatalmazzák Németh Ta-
más fôtitkárt, hogy készítse elô a Tiszakutató Intézet igaz-
gatói pályázata kiírásának elôzetes ütemtervét és szöve-
gét, valamint tisztázza a vagyoni és a tulajdoni kérdéseket.

13/2009. (XI. 10.) számú
VK határozat

1. A Vezetôi Kollégium tagjai jóváhagyják az egyes tudomá-
nyos osztályokra jutó nem akadémikus képviselôk létszá-
mát az elôterjesztésben foglaltak szerint.

2. A Vezetôi Kollégium tagjai felkérik a tudományos osztá-
lyok elnökeit, hogy a 2009. novemberi elnökségi ülés idô-
pontjáig vizsgálják meg a d’Hondt-módszer alapján kiszá-
mított bizottságonkénti képviselôszám megfelelôségét,
továbbá a több bizottságot képviselôk szavazására vonat-
kozó elôterjesztést, és tegyenek javaslatot az esetleges kor-
rekcióra.

A Magyar Tudományos Akadémia
Vezetôi Kollégiumának

határozatai
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Napirend:
1. Az Akadémiai Kutatóintézetek Tanácsa Mûködési Szabá-

lya és Ügyrendje tervezetének megvitatása.
2. Tájékoztató a 2009. II. félévében és a 2010. július 31-ig le-

járó igazgatói megbízásokról.
3. Eseti bizottságok felkérése a 2009. II. félévében benyújtott

igazgatói, fôigazgatói pályázatok elbírálására.
4. A szakbizottságok létrehozásának koncepciója.
5. Javaslat az AKT bizottságaira és tagjainak megválasztására.
6. Tájékoztató a kutatóintézetek ötéves felülvizsgálatáról.
7. Tájékoztató az intézeti éves beszámolókról és az intézeti

fejlesztési tervek elkészítésének elôkészületeirôl.
8. Tájékoztató az intézetek külsô tanácsadó testületeinek lét-

rehozásáról.
9. Az AKVT ügyrendjének jóváhagyása.

10. A MAB (Magyar Felsôoktatási Akkreditációs Bizottság)
AKT által delegált 5 tagjának megválasztása.

11. A Kormánytájékoztató megvitatása.
12. Tájékoztató az Akadémiai Ifjúsági Díj és a Pedagógus Ku-

tatói Pályadíj odaítélésének menetérôl.
13. Az új AKT 2009. II. félévi munkatervének jóváhagyása.
14. Egyebek:

– AKT delegáltak részvétele a szakbizottsági üléseken.

AKT 1/6/2009 (10. 12.) határozat

Kômíves Tamás, az AKT Mûködési Szabálya és Ügyrend-
jét elôkészítô bizottság elnöke ismertette, hogy a Kutatóinté-
zeti Fôosztály által elkészített, és a Jogi és Igazgatási Fôosz-
tály által véleményezett szabályzat tervezetet az AKT
elôkészítô bizottsága egyeztette. Ezt követôen az ügyrendter-
vezetet az AKT tagjai véleményezésre megkapták.

Az AKT kisebb kiegészítéssel, egyhangúlag elfogadta az
AKT Ügyrendtervezetét, amelyet az MTA Elnöksége hagy
jóvá.

AKT 2/6/2009 (10. 12.) határozat

Banczerowski Januszné, a Kutatóintézeti Fôosztály vezetô-
je, az AKT titkára ismertette, hogy az Akadémia elnöke jóvá-
hagyta a 2009. év második félévében lejáró 1 fôigazgatói, va-
lamint 10 igazgatói megbízás pályázati eljárására vonatkozó
ütemtervet. A módosított Akadémiai Törvény alapján az igaz-
gatói pályázatok elbírálására az AKT intézetenként egy-egy
öttagú eseti bizottságot kér fel, amelybe egy-egy tagot az
MTA elnöke delegál, négy-négy tagját az AKT illetékes tu-
dományterületi szakbizottsága jelöli. A közalkalmazottak jog-
állásáról szóló törvény rendelkezéseinek megfelelôen a pályá-
zókat a pályázat beadási határidejétôl számított 21 napon belül
meg kell hallgatni, valamint a pályázat beadási határidejétôl
számított 60 napon belül a pályázatokkal kapcsolatosan dön-

tést kell hozni. E határidôn belül kell kikérni az illetékes tu-
dományos osztály(ok) véleményét, valamint az érintett intéze-
ti kutatók véleményét, amennyiben ezt az eseti bizottságok
kérik. Az eseti bizottságok jelentést tesznek az AKT-nak, és az
MTA fôtitkára javaslatot tesz az MTA elnöke számára a meg-
bízandó igazgatók személyére. A kiírt pályázatokra a benyúj-
tási határidôig 21 pályázat érkezett, amelyek elbírálása az
ütemterv szerint folyik. 2010. január 1. és július 31. között 3
akadémiai intézetben jár le az igazgatói megbízás.

Az AKT a tájékoztatást tudomásul vette.

AKT 3/6/2009 (10. 12.) határozat

Banczerowski Januszné ismertette, hogy az AKT szakbi-
zottsági feladatait ellátó tudományterületi bizottságok a fô-
igazgatói/igazgatói pályázatok elbírálására létrehozandó 11
eseti bizottságba a 4–4 tagot, valamint a póttagokat kijelöl-
ték. Mindegyik bizottság ötödik tagját az Akadémia elnöke
delegálta. Az eseti bizottságok elnökeit és tagjait az AKT el-
nöke kéri fel.

Az AKT elfogadta, hogy az igazgatói pályázatokat elbírá-
ló eseti bizottságok szakbizottságok által javasolt tagjaira
listás szavazással, nyíltan szavazzon. Az AKT a szakbizott-
ságok által javasolt eseti bizottságok listáját 10 intézet
esetében egyhangúlag elfogadta. Az AKT egyhangúlag ja-
vasolta, hogy a Kémiai Kutatóközpont Nanokémiai és Ka-
talízis Intézet esetében az eseti bizottság egyik tagja he-
lyett összeférhetetlenség miatt a póttagok közül jelöljön új
tagot a szakbizottság, az eseti bizottság többi tagjának je-
lölését egyhangúlag elfogadta.

AKT 4/6/2009 (10. 12.) határozat

Kômíves Tamás a szakbizottságok létrehozásának koncep-
cióját elôkészítô bizottság részérôl ismertette, hogy a koráb-
ban kuratórium néven, késôbb szakbizottságok feladatait ellá-
tó bizottságok elnevezéssel mûködô bizottságok másfél éves
tevékenységük során jól mûködtek. Célszerû lenne, ha ez a
testület a továbbiakban is folytatná a munkát.

Az AKT egyhangúlag elfogadta, hogy a korábban kurató-
rium néven mûködô bizottságok végezzék a szakbizottsá-
gok feladatait szakbizottság néven azzal, hogy a változá-
sok miatt felmerült személyi kérdéseket az AKT elôkészítô
bizottsága áttekinti, és javaslatát az AKT elé terjeszti.
A szakbizottság összetétele a lehetséges mértékig vegye fi-
gyelembe a szakbizottsághoz tartozó intézetek tudomány-
területi arányait.
Az AKT elfogadta, hogy a koncepciót kidolgozó bizottság
a késôbbiekben készítsen javaslatot a következô ciklusban
megválasztandó szakbizottság elvi összetételére vonatko-
zólag.

Az Akadémiai Kutatóintézetek Tanácsa
2009. október 12-i ülésének (AKT 6/2009)

határozatai
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AKT 5/6/2009 (10. 12.) határozat

Németh Tamás fôtitkár, az AKT elnöke ismertette, hogy az
AKT mûködését állandó bizottságok segítették, és a jövôben is
javasolja ezek fenntartását. A Költségvetési és Gazdasági Bi-
zottság és az SZMSZ Bizottság (Szervezeti és Mûködési Sza-
bályzatokat vizsgáló Bizottság) munkájára az AKT állandó
feladatai miatt van szükség. Célszerû az Értékelô Bizottság lét-
rehozása is; elôkészítô munkájára szükség van az intézeti tevé-
kenység hosszabb távú, elvégzett ötéves értékelése, valamint
az éves értékelések anyagainak áttekintéséhez. Feladata az in-
tézetekhez az értékelés eredményérôl történô visszajelzés for-
májának kialakítása, valamint a módosított Akadémiai Törvény
által elôírt intézeti fejlesztési tervek formájának elôkészítése.

Az AKT egyhangúlag megszavazta, hogy létrehozza az
AKT Költségvetési és Gazdasági Bizottságát, SZMSZ Bi-
zottságát (Szervezeti és Mûködési Szabályzatokat vizsgá-
ló Bizottság), valamint Értékelô Bizottságát.
Az AKT egyhangúlag elfogadta, hogy a Költségvetési és
Gazdasági Bizottság tagjai – a tudományterületeknek
megfelelôen – Lovas Rezsô, Kômíves Tamás és Szász Zol-
tán legyenek.
Az AKT egyhangúlag elfogadta, hogy az SZMSZ Bizottság
tagjai – a tudományterületeknek megfelelôen – Katona
Gyula, Patthy László és Somfai László legyenek.
Az AKT egyhangúlag elfogadta, hogy az Értékelô Bizott-
ság tagjai a Költségvetési és Gazdasági Bizottság tagjai,
Lovas Rezsô, Kômíves Tamás és Szász Zoltán, a tudo-
mányterületi szakbizottságok elnökei, Sulik Béla, Vass Im-
re és Marosi Ernô, valamint három, meghívott tudomány-
területi szakértô, Faigel Gyula, Siklós László és Lados
Mihály legyenek.

AKT 6/6/2009 (10. 12.) határozat

Banczerowski Januszné a kutatóintézetek ötéves tevékeny-
ségének értékelésérôl elmondta, hogy ennek célja az volt,
hogy átfogó képet adjon a kutatóintézetek hosszabb periódust
felölelô munkájáról. Felhívta a figyelmet arra, hogy ez volt
az utolsó, „peer review” bizottságok által végzett értékelés.
Az Akadémiai Törvény módosítása értelmében a feladatot a
jövôben a létrehozandó intézeti külsô tanácsadó testületek be-
vonásával 3 évente készítendô elemzés váltja fel.

Az MTA intézetek értékelési alapelveinek kidolgozására és
az értékelés módjára korábban az Akadémiai Kutatóhelyek Ta-
nácsa által kiküldött, Faigel Gyula akadémikus által vezetett ad
hoc bizottság tett javaslatot; a kidolgozott, számszerûsített para-
métereket és az éves kutatóhelyi beszámolók szempontrendsze-
rét az AKT elfogadta. Ez az értékelési mód, bizonyos korlátok
között, az ötéves intézeti értékeléseknél is alkalmazásra került.

Az AKT egyhangúlag elfogadta, hogy az AKT Értékelô Bi-
zottsága elôzetesen vitassa meg az intézeti tevékenység öt-
éves értékelésének teljes anyagát. A jelentések elfogadásá-
ról, valamint az intézetek tájékoztatásának formájáról az
értékelés eredményét illetôen az AKT Értékelô Bizottsága
terjessze elô javaslatát a következô AKT ülésre

AKT 7/6/2009 (10. 12.) határozat

Az Akadémiai Törvény 17. § (7) szerint az AKT jóváhagy-
ja az akadémiai kutatóhálózat egységeinek céljait, feladatait,
meghatározza a feladatok ellátásának értékelési szempontjait,
mutatóit, értékeli a kutatóközpontok, kutatóintézetek és a tá-
mogatott kutatócsoportok szakmai beszámolóit, tevékenysé-
gét, teljesítményét és irányítási rendszerét, valamint a Köz-
gyûlés elé terjeszti a kutatóhelyek tevékenységérôl szóló
beszámolót. Az intézetek 2008. évi beszámolója alapján a Ku-
tatóintézeti Fôosztály elkészítette az intézeti tevékenység ér-
tékeléséhez a Fôosztály weblapjára feltöltött számszerû ada-
tokat összesítô, valamint a paraméteres értékelés excel
táblázatait, oszlop és radardiagramjait.

Az AKT elfogadta, hogy az AKT Értékelô Bizottsága elô-
zetesen vitassa meg az intézeti éves beszámolókat, vala-
mint az intézeti fejlesztési tervek formáját, és terjessze ja-
vaslatát az AKT következô ülése elé.

AKT 8/6/2009 (10. 12.) határozat

Németh Tamás ismertette, hogy a módosított Akadémiai
Törvény alapján létrejövô intézeti külsô tanácsadó testületek
a korábbi tudományos tanácsokhoz hasonló szerepet tölte-
nek be. A külsô tanácsadó testületek elnökét és tagjait az
Akadémia elnöke kéri fel. A testület figyelemmel kíséri az
intézet munkáját, és segíti terveinek kialakítását. Az AKT
felkérésére rendszeresen közremûködik az intézetek tevé-
kenységének értékelésében, minden évben értékeli az intézet
jelentését, és háromévente részletes elemzést készít az inté-
zet munkájáról. A külsô tanácsadó testületbe a tudományos
osztályok, az intézetek és az AKT egymással egyeztetve je-
lölnek tagokat. Az egyeztetésben a Kutatóintézeti Fôosztály
nyújt segítséget.

Az AKT a tájékoztatást tudomásul vette.

AKT 9/6/2009 (10. 12.) határozat

Bedô Zoltán, az AKVT soros elnöke elôterjesztésében el-
mondta, hogy az AKVT 2009. szeptember 8-i ülésén elfogadta
saját ügyrendjének tervezetét. Az AKT néhány kérdés tisztázá-
sának szükségességére hívta fel a figyelmet az ügyrendtervezet-
tel kapcsolatban.

Az AKT tagjai az AKVT ügyrendtervezetével kapcsolatos
észrevételeiket írásban eljuttatják az AKVT soros elnökének.

AKT 10/6/2009 (10. 12.) határozat

Németh Tamás elmondta, hogy a Magyar Felsôoktatási
Akkreditációs Bizottságban a jelenlegi tagok mandátuma ez
év decemberében lejár, 2010. januárjában új testület alakul.
Az MTA tagokat delegál a testületbe, 5 fôt az AKT jelöl.

Az AKT egyhangúlag elfogadta, hogy a Magyar Felsôok-
tatási Akkreditációs Bizottságba az AKT által delegált ta-
gok Bokor József, É. Kiss Katalin, Kulcsár Szabó Ernô,
Kovács L. Gábor és Pálfy Péter Pál legyenek.
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AKT 11/6/2009 (10. 12.) határozat

Németh Tamás tájékoztatást adott arról, hogy az AKT-nak
törvényi kötelezettsége az MTA tevékenységérôl szóló Kor-
mánytájékoztató megvitatása. Az AKT az elôterjesztett Kor-
mánytájékoztatóval kapcsolatosan néhány hangsúlybeli és for-
mai észrevételt tett, amelyet a Kutatásfejlesztési és Innovációs
Fôosztály áttekint, és a szükséges módosításokat elvégzi.

Az AKT a Kormánytájékoztatót a javasolt módosítások fi-
gyelembe vételével egyhangúlag elfogadta.

AKT 12/6/2009 (10. 12.) határozat

Németh Tamás elmondta, hogy az MTA évente meghirdeti
a Pedagógus Kutatói Pályadíjat, amelyre az ez évi pályázatok
beérkeztek. A szakbizottsági elnökök felkérése a pályázatok
értékelésére, és a díjazásra javasoltak sorrendjének kialakításá-
ra megtörtént. A szintén évente meghirdetésre kerülô Akadé-
miai Ifjúsági Díj pályázati beadási határideje 2009. október vé-
ge. A szakbizottságok javaslatát és a pályázatok szakbizottsági
rangsorolását figyelembe véve az AKT kialakítja a tudomány-
területi arányokat, és javaslatot tesz az MTA elnökének a díja-
zandók személyére.

Az AKT az Akadémiai Ifjúsági Díj és a Pedagógus Kutatói
Pályadíj odaítélésének menetérôl készített ütemtervet elfo-
gadta.

AKT 13/6/2009 (10. 12.) határozat

Az AKT 2009. második félévi munkaterve a soron követ-
kezô feladatokat, többek között az igazgatói pályázatok ütem-

tervét, az eseti bizottságok mûködését, a szakbizottságok lét-
rehozásának menetét, a kutatóhálózati tevékenység értékelé-
si folyamatát, valamint ezek tárgyalásának logisztikai üteme-
zését veszi figyelembe.

Az AKT a 2009. II. félévi munkatervét egyhangúlag elfo-
gadta.

AKT 14/6/2009 (10. 12.) határozat

Az AKT célszerûnek tartja, hogy a szakbizottsági üléseken
a közvetlen informálódás, kapcsolattartás érdekében tagjai kö-
zül egy-egy tudományterületi képviselô vegyen részt. A tudo-
mányterületi képviselôt meg kell hívni az illetékes szakbizott-
ság ülésére.

Az AKT egyhangúlag jóváhagyta, hogy az AKT-t a tudo-
mányterületének megfelelô szakbizottsági üléseken Szi-
rányi Tamás (matematika és természettudományok), Hu-
nyady László (élettudományok) és Rechnitzer János
(társadalomtudományok) képviselje.

AKT 15/6/2009 (10. 12.) határozat

Az AKT felvetette, hogy a Pedagógus Kutatói Pályadíjra
pályázó pedagógusok általában hosszú idôn keresztül végzett
kutatómunkájuk eredményét nyújtják be az Akadémiára. A je-
lenlegi pályadíj összege ma már nem megfelelô a teljesítmény
elismerésére.

Az AKT egyhangúlag javasolja, hogy a Pedagógus Kuta-
tói Pályadíj összegét az Akadémia vezetése megfelelô
szintre emelje fel.



KÖZLEMÉNYEK

TÁJÉKOZTATÓ
a Magyar Tudományos Akadémia Doktora cím

adományozásáról

BÉLAFINÉ BAKÓ KATALIN
„Membrán bioreaktorok” címû munkája alapján,

FEKETE CSABA
„Energiaháztartást szabályozó neuronhálózatok morfoló-
giai és funkcionális vizsgálata” címû munkája alapján,

GUBICZA LÁSZLÓ
„Nem konvencionális közegekben lejátszódó enzimkataliti-
kus észterezési reakciók vizsgálata” címû munkája alapján,

KÁLMÁN BÉLA
„Napfoltok és napfoltcsoportok szerkezete és fejlôdése”
címû munkája alapján,

M. TÓTH TIVADAR
„Repedezett, metamorf fluidumtárolók az Alföld aljzatá-
ban” címû munkája alapján,

MÁRIALIGETI KÁROLY
„A nemtenyésztéses diverzitáselemzô molekuláris eljárá-
sok haszna a környezeti bakteriológiában” címû munkája
alapján,

PÓCSI ISTVÁN
„Néhány nagy gyakorlati jelentôségû gomba és gomba
modellszervezet glutationmetabolizmusa” címû munkája
alapján,

SMELLER LÁSZLÓ TIBOR
„A fehérjék konformációs és dinamikai tulajdonságai. Új
eredmények nagy nyomással kombinált infravörös és fluo-
reszcencia spektroszkópiai módszerekkel” címû munkája
alapján,

SZABADOS LÁSZLÓ
„ Gravitációs megmaradó mennyiségek és az általános relati-

vitáselmélet kanonikus szerkezete” címû munkája alapján,

SZÉLL MÁRTA
„Immunmediált multifaktoriális bôrbetegségek pathoge-
nezisének genomikai és molekuláris biológiai vizsgálata”
címû munkája alapján,

elnyerte a Magyar Tudományos Akadémia Doktora címet.

FELHÍVÁSOK

Az Országos Meteorológiai Szolgálat Elnöksége – a 6/2003.
(IV. 28.) KvVM rendelet alapján – a Meteorológiai Világnap
alkalmából, (2010. március hó 23.) miniszteri elismerések
adományozására kíván elôterjesztést tenni.

Ennek megfelelôen a hazai és a nemzetközi meteoroló-
gia területén kimagasló tudományos kutatások és szakmai
eredmények elismeréséül két Schenzl Guidó-díj, valamint
négy Pro Meteorologia Emlékplakett adományozására ke-
rülhet sor.

A Szolgálat Elnöksége felhívja a szakmai, tudományos és
társadalmi szervezeteket, egyesületeket, kamarákat, gazdál-
kodó szervezeteket, intézményeket, önkormányzatokat, vala-
mint a meteorológia iránt érdeklôdést tanúsító magánszemé-
lyeket, hogy az elismerésekre tegyék meg javaslataikat a
mellékelt ûrlapnak megfelelô formában.

A javaslatokat 2010. január hó 30. napjáig kell, az Orszá-
gos Meteorológiai Szolgálat Elnöki Irodájára, a személyügyi
referensnek eljuttatni. (1024 Budapest, Kitaibel Pál u. 1, sa-
ho.a@met.hu).

A javaslatnak tartalmaznia kell a jelölt nevét, személyi ada-
tait, munkahelyét, beosztását, tudományos fokozatát, korábbi
kitüntetéseit, továbbá szükséges ismertetni az indítványt
megalapozó eredményeket is.

Az elismerések adományozására beérkezett javaslatokat az
erre a célra alakult bizottság értékeli, amelyben a Szolgálaton
kívül képviselteti magát a Magyar Honvédség Geoinformá-
ciós Szolgálata, a Magyar Tudományos Akadémia, az ELTE
Meteorológiai Tanszéke, valamint a Magyar Meteorológiai
Társaság.

Az elismeréseket a miniszter vagy megbízottja a Meteoro-
lógiai Világnapon ünnepélyes keretek közt adja át.

Országos Meteorológiai Szolgálat
Elnöki Iroda

.......................................................
Javaslattevô megnevezése
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JAVASLAT

..............................................................................................
díj, emlékplakett, érdemérem és oklevél adományozására

A javasolt személy neve: ...................................................

Születési helye, év, hó, nap: ..............................................

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

Tudományos fokozata: ......................................................

Lakcíme: ............................................................................

Eddigi kitüntetései: ...........................................................

Az átadásra javasolt idôpont: 2010. Meteorológiai Világ-
nap

A javaslat indoklása:

Kelt ..................................., 200 ..........................................

.......................................................
a javaslattevô aláírása

Miniszteri kitüntetésben részesült személyek

Év díj plakett
Schenzl Guidó-díj Pro Meteorologia Emlékplakett

1995 Mészáros Ernô Kozma Béla
Csaplak Andor Kéri Menyhért

Tänczer Tibor
Tóth Pál

1996 Rákóczi Ferenc Dunay Sándor
Zách Alfréd Felméry László

Práger Tamás
Vissy Károly

1997 Czelnai Rudolf Mezôsi Miklós
Szász Gábor Makainé Császár Margit

1998 Antal Emánuel Bodolainé Jakus Emma
Dobosi Zoltán Csomor Mihály

Dombai Ferenc
Horváth Emil

1999 Götz Gusztáv Simon Antal
Justyák János Weidinger Tamás

Tar Károly
Torda Lajos

2000 Ambrózy Pál Böjti Béla
Major György Posza István

Bartholy Judit
Horváth László

2001 Varga-Haszonits Szilágyi Tibor
Zoltán H. Bóna Márta
Kéri Menyhért Bereczky László

2002 Koppány György Buránszkiné Sallai Márta
Vissy Károly Németh Lajos

Geresdi István
Makra László

2003 Szepesi Dezsô Horváth Ákos
Varga Miklós
Zemankovicsné Hunkár Márta

2004 Bodolai Istvánné Kôrösi György
Mika János
Unger János

2005 Tänczer Tibor Bartha Imre
Tóth Pál Dunkel Zoltán

Gáspár Pál
Maller Aranka
Matyasovszky István

2006 Kapovits Albert Antal Emánuelné
Nagy Sándor Haszpra László

Papp Andor
Tôkei László

2007 Prof. dr. Láng István Horányi András
Ináncsi László
Kenderesy Kálmán
Kövér Béláné

2008 Barát József Ihász István
Horváth Csaba Károssy Csaba

Németh Péter
Völker József

2009 Horváth László Barcza Zoltán
Mezôsi Miklós Kovács Gyôzô

Tamáskovits Károly
Tölgyesi László

A Magyar Tudományos Akadémia által néhai Simor Pálné ha-
gyatékából alapított Simor Pál Rákkutató Alapítvány kurató-
riuma felhívja a gyógyító és kutató intézmények szervezeti
egységeinek vezetôit és az Akadémia köztestületének tagjait,
tegyenek javaslatot

„Pro optimo merito in pancreatico-oncologia” díj
odaítélésére.

A kuratórium a díjat – mely pénzjutalommal, az adomá-
nyozást rögzítô oklevéllel, a díjhoz járó bronz érmével jár – a
rákkutatásban, különösen a hasnyálmirigyrák és más emész-
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tôszervi rákok kutatásában és gyógyításában jelentôs eredmé-
nyeket elért kutatók és orvosok részére adományozza.

A javaslatban részletesen ismertetni kell a javasolt személy
kutató, ill. gyógyító tevékenységét és e tevékenység eredményét.

A javaslatokat 2010. február 15-ig kérjük megküldeni a Si-
mor Pál Rákkutató Alapítvány címére 1245 Budapest, Pf. 1000.

A díjak átadására 2010. júniusában kerül sor a Magyar
Gastroenterológusok Társasága Naggyûlésén. A díjazottak ne-
vét az Akadémiai Értesítôben nyilvánosságra hozzuk.

Simor Pál Rákkutató Alapítvány eddigi díjazottjai:
1999-ben Flautner Lajos és Zalatnai Attila
2000-ben Faller József és Varga Gábor
2001-ben Bocsi József és Kiss János
2002-ben Pap Ákos, Sápy Péter és Tulassay Zsolt
2003-ban Herszényi László, Balogh Ádám, Horváth Örs

Péter
2004-ben Péter Mózes, Tihanyi Tibor
2005-ben Molnár Béla, Papp János
Ifjúsági díj (elôször): Horváth Andrea
2006-ban Kalmár Nagy Károly és Harsányi László
Ifjúsági díj: Lódi Csaba,
2007-ben Oláh Attila
Ifjúsági díj: Gyôrffy Balázs
2008-ban Farkas Gyula és Bodoky György
Ifjúsági díj: Borka Katalin
2009-ben Langer Róbert és Kelemen Dezsô
Ifjúsági díj: Udvardyné Galamb Orsolya

A Magyar Tudományos Akadémia által néhai Simor Pálné
hagyatékából alapított Simor Pál Rákkutató Alapítvány Ku-
ratórium Ifjúsági Díj alapítását határozta el és felhívja a fiatal
kutatókat, pályázzanak

„Pro optimo merito in pancreatico-oncologia”
– ifjúsági díjra.

A pályázás feltételei:
– 35 év alatti PhD fokozattal rendelkezô vagy rezidens kép-

zésben részt vevô
– a PhD munka keretében, vagy a rezidens képzés tartama

alatt benyújtott, nemzetközi folyóiratban megjelent cikk,
mely a gyomor-bél traktus daganatai keletkezése, gyógyí-
tása témában került közlésre.

A Díj pénzjutalommal és oklevéllel jár.

A cikket magának a szerzônek teljes terjedelmében be kell
küldeni a Simor Pál Rákkutató Alapítvány címére 1245 Buda-
pest, Pf 1000. (1051 Budapest, Nádor u. 7.)

Beküldési határidô: 2010. február 15.

A beérkezett cikkek közül a legkiválóbbat fogja a Kurató-
rium „Pro optimo merito in pancreatico-oncologia” – ifjúsá-
gi díjban részesíteni.

A díj átadására 2010. júniusában kerül sor a Magyar Gast-
roenterológusok Társasága Naggyûlésén. A díjazott nevét az
Akadémia Értesítôben nyilvánosságra hozzuk.

2009-ban a díjat Udvardyné Galamb Orsolya PhD

Lapis Károly s. k.
a Simor Pál Rákkutató Alapítvány Kuratórium

elnöke

T Á J É K O Z T A T Ó
a személyi jövedelemadónak a Magyar Tudományos

Akadémia részére felajánlott 1%-ának felhasználásáról

A Magyar Tudományos Akadémia köszönetet mond mind-
azoknak, akik támogatásukkal hozzájárultak a magyar tudo-
mányos élet fejlesztéséhez. Ezúton tájékoztatja az adófizetô
polgárokat, hogy rendelkezésük alapján az Akadémia részére
2008-ban felajánlott személyi jövedelemadójuk 1%-át,
1 740 000 Ft-ot a tudományos életben kiemelkedô teljesít-
ményt nyújtó fiatal kutatók díjazására fordította. A díjak ün-
nepélyes átadására a Magyar Tudomány Ünnepe rendezvény-
sorozatának keretében került sor.

FOGADÓÓRÁK

Pálinkás József, a Magyar Tudományos Akadémia elnöke
minden hónap elsô hétfôjén 16–17 óra között – elôzetes beje-
lentkezés alapján (tel.: 331-9353) – fogadóórát tart. Az Aka-
démia köztestületi tagjainak más idôpontokban is rendelke-
zésére áll.

Németh Tamás, a Magyar Tudományos Akadémia fôtitká-
ra minden hétfôn 15:30 – 17:00 óra között – elôzetes bejelent-
kezés alapján (tel.: 269-0114) – fogadóórát tart. Az Akadémia
köztestületi tagjainak más idôpontokban is rendelkezésére áll.



Kellemes karácsonyi ünnepeket
és boldog új évet

kívánnak
a lap munkatársai!
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