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Az MTA Csillagászati és Földtudományi Kutatóközpont
munkaetó-felvételi eliárástendie

Pteambulum

,\ munkaeró-felvétel elíkêszító munkája a munkaköre vonatkozô elemzêsekból, a munkaköri
leítás elkészité.sél¡61és a felvételi követelmények összeâl\tá"sâból áll. A munkaköri elemzés nem
más, mint a betöltendó âllâs jellegzetességének elemzési folyamata. Az elemzés során pontosan
meg kell hatârozti az elvégzendí feladatokat, a függóségr helyzetet, a munkaköú lettâst. Ez
utóbbi tartalmazza a munka során elvégzendí feladatokat, a felelósséget és a munkához nyûjtott
feltételeket. Miután a l(utatóhözpont vezetése pontosan meghatârozta,hogy milyen munkakört
kell betölteni, ügyelrrie kelJ. ana,hogy az álláshfudetés megfeleljen a jogszabályoknak, és, hogy a

hirdetéssel elêrje a céljât.

Á,Italános szabályok:

Egyenlé bánásmód követelménye

A Munka Törwénykönyvéról szôlô 201.2. évi I. törvény (IVII.) 1.2. $-a el6t\a, hogy 
^munkaviszonnyal és különösen a munka dtlazâsâvaI kapcsolatos^n ãz egyenló bánásmód

követelményét meg kell tartani. A munka egyenló értékének riegâllapitâsánál különösen az
eIvégzett munka tetmészetét, min6ségét, mennyiségêt, a munkakörülményeket, a szükséges
szakkêpzettséget, ftzlkat vagy szellemi erífeszítést, tapasztalatot, felelósséget kell figyelembe
venni.

Az egyes munkavállalói csoportokta vonatkozó különös rendelkezések

AzlMt. 113. $-ában foglaltak alapjân a munka- és pihen6id6re vonatkozí szabâlyokat eltéréssel
kell alkalmazni

- føtal munkavállaló esetében, t

- a munkavâILaló vânndíssâga megâllapitâsâtíl a gyetmek hároméves korâtg,
- a gyermekét egyedül neveló munkavállaló esetén gyetmeke hátoméves koráig,
- a munkaviszonyn vonâtkozó szabâlyl:an meghatâtozott egészségkárosító kockâzat

fennállásakot.

A, szabáÃvzathatáùva

A s z ab âIy zat hatâly a kiterj e d
a) a I{utatôközpontra, mint munk âItatón,
b) a I{utatóközpont valamennyi közalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott kutatójân ês

közalkalmazottjâta',
.) a I(utatóközponttal rnegbizâsr vagy munkavégzéste irányuló egyéb jogviszonyban â116

személyekre,
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d) a l(utatóközponttal közzll<almazotti jogvis zonþan nem álló é,s e szabâlyzatban meghatârozott
címekkel rendelkezó személyekre.

I. f.iezet: A közulkalmazotti ioguiszony létesítésének feltételei

1,. A közalkalm^zoti jogviszony a 2. pontban meghatározott eseteket kivéve hatârozatfan idejú
kinevezéssel létesíthetó.
2. Hatâtozott idej ú közalkalmazotti j ogvisz ony
a) helyettes itês céljáhóL,
b) meghatározott munka elvégzésére vagy feladat ellâtâsâta,
c) píiyâztatás nélkül legfeljebb egy évre 1étesíthet6.
3. A hatârozott idejú alkalmazâs tdót.atamât nzptâriLag vagy más alkalmas módon kell
meghatârozti.
FIa ¿ felek az idótaltamot nem naptâtrlag hatl¿roztâk meg, a munkáltató köteies tâjékoztatni a
köz'alkaLmazott^t a jopyiszony vârhatô tartamâríL A hatfuozott id,óre szôló jogviszony
idót^rta'm^ - ideétve a meghosszabbitott és az el6z6 hatârozott id6re létesit.tt j"þi.rotry
megszúnésétíl szâmított hat hónapon belül létesített újabb hatârozott id,ítattamu i"g"trr""y
tattamât is .- az öt évet nem haladhatja nreg.
4. A l(utatóközpontbanközalkalmazottrjogviszony létesítése csak akkor kezdemény ezhetó,ha
ù ^z adott munkakör betöltése alapjâuL szolgâló közzlkalmazotu jogviszony megszúnr
(megtiresedett álláshely) - feltéve, hogy annak at.apja nem a Kjt. 30. $ (1) Èekezdé. Ð ""gy 

¡l
pontja - és a munkaköt betöitéséte az adott szervezeti. egység múködéséh ez igazoltan rztii.rég
v^n,v^gy
b) az adott szers,ezett egység feladatkörének igazolt vâltozâsa új munkaköt létesítését és betöltését
indokolja,
c) é.s az adott szervezeti egység rendelkezik a munkakör betöltésóhez szükséges bérfeclezettel.
5. A I(utatóközpontban közalhalm^zottrjogviszony csak olyan személlyel lé1esíthet6, aki
a) büntetlen eI6éIedt,
b) tizennyolcadik életévét betöltötte,
c) magyar âllampolgârsâgâ, vary külön jogszabâly szelint a szal:zd mozgâs és tatlzl<odâs jogâval
rendelkezó, illetve bevándorolt vagy letelepedett,
d) rendelkezik a munkakör betöltéséhez szükséges iskolai végzettséggel és szakképzettséggel,
e) magasabb vezetí és vezetî megbízâssal rendelkezó, illerve a pênzügi kötelàzettsé gyílrulár"tu
jogosult vezetói megl>izâssal nem tendeikezó közallçaknazott^k esetében tudja a magyar nyelvet,
f) a munkakör betöltéséhez - szükség szetint -- kiírt pâlyâzaton eteclményesen részt vem,
g) úszt vett a kötelezó foglalkozâs-egészségiigyi vizsgâlaton és annak alapján a munkakot
ellâtâsâta alkalmas.

IL feiezet: Apáúyázati eliâtâs

7. Az l(utatóközpontban l<tzâtólagpâlyâzatt e\âús eredményeképpen tölthetó be:
a) az egy évnél hosszabb id6rc szóló

tudományos segédmunkatârsi,
tudományos munkatársi,
tudományos fómunkatársi munkakör,
a kutatóprofesszori, tudományos tanácsadói,
egyéb kö z alkalmaz o ttt,

b) a magasabb vezetói ês vezetíi risztség.

3



2. Az 1. pontban meghatátozott munkakörök betöltésére vonatkozí pâIyâzati felhívást az MTA
és a Kutatóközpont honlapjân, valanrint a kotmânyzati személyügyi tgazgatâsi feladatokat e1lâtó

szew (a továbbiakban: szeméþügyi központ) internetes oldalán kell.közzétenni. Az 1. b.) pontba
tafi.ozó magasabb vezet6i pâlyâzatok közül a fóigazgatíi és a gazdasâgS igazgatôr megbízâsra kiírt
pâlyâzatot azMl1'Trtkfusâga tesziközzê, bonyolítja, a kinevezés azMTA elnökének hatáskörébe
tattozik. .¡'
3. Az 1. pont a)-b) pontlában meghatârozott munkakörre, beosztásral<tittpályá.zatokat minden
es etb en a kinevez és re, megbizâs l<tadâsâra j ogosult t\a aIâ.

4. A p âIy âzati kiírásnak minclen es etb en tartalmaztia kell
a) a munkâltatô és a betöltendó munkakö4 vezetíi beosztás megnevezésêt, a munkakörbe
tafiozó lényeges feladatokat,
b) az e\ótt legmagasabb (f6iskola/egyetem) végzettség és képzettsé g szngêt,
c) a szükséges szakmai gyakotlat jellegét és tdítartamât,
d) hatârozott idelú kinevezés esetében a jogviszony,vezetóimegbízásnâIa megbizárs idítartamât,
e) a pâlyâzat elnyerésének valamennyi feltételét,
f) apâlyâzatboz csatolandó mellékleteket, így különösen

az oldevél és bizonyítvány-miasolztok ftülföldön szerzett oklevéI, bizonyíwâny esetében a

ho n o síto tt oklevéI, bíz on¡nw âny c s atolan dó),
szakmai önêletajz,
a;rôl sz6l6 nyrlatkozatât,hogy a pâlyâzatt znyagban foglalt személyes adatainak a pâlyâzatt
eljâtâssal összefüggésben szükséges kezeléséh ez bozzâjânl,
szükség esetén publikációs és hivatkozási jegyzék stb.

g) a pâlyâzatbenyúitâsânakhatândejét, helyét, valamint annak a személynek megjelölését, akihez a

pâIyâzatot be kell nyújtani.
5. Aközzêtételt a gazdasâgSigazgatô ellenjegyzését követéen a fíigazgatónál kell kezdemênyezni,
al<s, azt engedélyezi , majd a ljrtkâní :útjân juttatja el a 2. pontban megjelölt szersrezetel<hez.

6. A pâlyâzati kiírást olyan idópontban kel, a fóigazgatôhoz felte{eszteni, hogy figyelembe vêve a

megjelenéshez szükséges id6t, a pâlyâzat benyâjtâsâta nyiwz â116 hatâùdót [7. pont] , valamint a

kinevezéshez, vezetíi megbízáshoz esetenként szükséges véleményezés lebonyolítâsât, a vezetíi
megbízâs, tovâbbâ a kinevezés megvalósítható legyen.
7. A pâlyâzat benyajtâsânak hatfutdeie a személyügyi központ honlapjân történ6 megjelenéstól
szâmított ttz enöt napnâl keves ebb nem lehet.
8. Nem kötelezí pâIyâzat l<rtâsa a I(jt.-nek a Magyar Tudományos Akadémia hânyítâsa alâ
tartozó költségvetési szeweknél, illetve más kutató- és kutatást kiegészító intézeteknél törtênó
végrehajtásáról rendelkezí 84/201,L. (r. 26.) I(orm. rendelet 3. \-ában meghatârozottak alapjân
azon munkaköt esetében, amely â Kit. 61. $ (1) bekezdés szerinti - felsófokú végzettséghez és

szakképzettséghez nem kötött - ,,A"-,,8" fizetési osztâlyba történ6 besorolással tölthetó be.

A pâlyâzatt eljâtâs âhalânos szabâlyai

(1) ,{ I(utatóközpontban közalkalrnazotti jogviszony - a (2) bekezdésben meghatârozott
kivételektól eltekintve pâIyâzat alapjân létesíthetó. Csak olyan közalkalmazottat lehet
kinevezni, at<t a pâlyâzaton részt vett és a pâlyâzatt feltételeknek megfelelt. Ha a pâlyâzat lç:râsa
nem kötelez6, a munkáltató dönthet artól, hogy a munkakör, illetve abeosztâs betöltése pâlyâzat
alapjân töténik.
(2) Az (1) bekezdésben meghatârozottaktól eltérón nem kell pâIyâzatot kiírni:
a) âthelyezés esetén,
b) olyan munkakör esetén, amely tekintetében - kilencven nâpon belül - mfu legalâbb két
alkalommal eredmérrytelenül került sot pâlyâzati felhívás l<uâsâra,
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c) ha a munkakör haladéktalan betöltése a folyamatos ellátás biztonságos megszervezé.sêhez
elengedhetetlenül szükséges, és a folyamatos múködéshez szähséges személyi feltételek más
munkaszervezési eszközökkel nem biztosíthatók,
d) helyettesítéste vagy meghatâtozott munka e\vé.gzé.sére, iletve feladat ellâtâsâta szóló hatârozott
idejíí kinevezés esetén.

(3) A nyilvános pâlyâzaton részt vehetnek a I(utatóközpont alkalmazâsâban lév6 személyek,
valamint a I(utatóközponttalközalkalmazottt jogvrszonyban, munkaviszonyban nem állók is (nyílt
páiyâzat).

@ A pâIyárzatok lebonyolttâsâétt a kifuást kezdeményezî szewezeti egység vezetóje a felel6s,
nytJvântartâsá.étt a munkaügyi ijgyntêzói feladatokat ellât6 szakalkaknazot.t.
(5) A munkáltatónâl magasabb vezetó ês vezetó megbízâssal rendelkezó, illetve a pênzügyi
kötelezettségvâllalâxa jogosult vezetíi megbizâssal nem rendelkezé közalkalmazottak eserében a
tt:.àgy^r nyelv tudása alkaknazá"si feltétel.

A p áiy âzai felhívás kö zz êtételén ek ke z dem ény ez és e

A pílyâzatt fellúvás közzétételêt

ù ^ szerezeti egység vezetóje kezdeményezi a költségvetési keret terhéte foglalko zt^tott
személyek esetében,
b) apâlyâzzßrezetó kezdeményezizpâIyâzattfonâs tethére foglalkoztatott személyek esetében.

A páiyâzai felhívás közzétételére vonatkozó javaslztot àz adott munh¿kör tekinterében a
foglalkoztatí szervezeti egység vagy pâlyâz^t \rezetójének jóváhagyâsât követóen az ezzel a
feladattal megbízott személy küldi meg a atkânó têszéte elekrronikusan.

Pâlyâzatt felhívás közzêtételét 
^ szetvezeti egység/pâlyâzat. abban az esetben kezdeményezhett,

amennyiben:
a) az adott munkakörre történ6 jogviszony létesítése azétttörténtk, mert az attban foglalkoztatott
közalkalmazott jogviszonyâ megsz(rnt, a státusz megüresedett és a jogviszony létesítésére az adott
szerv ezetj. egység múködéséh ez rgazoltan szükség vàr\ v^W
l>) az adott szewezeti egység/pâlyâzat feladatkörének igazoltvâltozâsa az új munkakör létesítését
és betöltését indokolja, és

c) az adott szewezett egysêg/pâlyâzat rcndelkezti< a jogviszony létesítéséhez szükséges pénzügyi
fedezettel.
A pâlyâzaa felhívást az adott munkakör tehintetében a f6rgazgat6 tla alâ ês a gazdasá,gt igazgatí
ellenjegyzi.
Amennyiben a pâlyâzati felhívás tartalmilag, vagy formailag hiányos, e szabâlyz^tb^n foglalt
feltételeknek nem felel meg, mt a tttkâní a pályâzati felhívás közzététe\ére iavaslator tevónek a
hiányo s s ágok megj elöl és ével hiányp 6rJâst a vis s zaküldi.

A pâlyâzatt felhívás

A pâlyâzatt felhívásnak tafialmaznia kell:
z) a munkâltató és a betöltendó munkakör,vezetói beosztás megnevezését,
b) a munkavé.gzés helyêt,
c) az alkalmazâs jelJegét þatârozottva,gy hatârozatfan idótartarnú) ,hatârozott idejíí kinevezêsnél a
j ogviszony idótattamât.,
d) a munkakötl.¡e taftozó, illetve 

^vezetíi 
beosztással 1ât6lényeges feladatokat,

Ð a munkaköt betöltéséhez, illetve a megbizâs elnyetéséhez szükséges r'égzettséget és

szakl<épzettséget, a megl<ívânt tudományos fokozatot, nyelvismeretet, gyakodatot,
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f) a munkakör betöltésének, megbízá,s el-nyerésének egyéb feltételeit, a munkaköt betöltésével
kapcsolatban tâmasztott különleges, szakmai követelményeket (magyar és idegen nyelvú elíadâs
tartását stb.),
g) a munkakör betöltésének, megbizâs kezdeti idípontjât,
h) a munka díjazâsânvonatkozó megjegyzést,
i) a p âly âzat ré s z eként b enyu j tand 6,aatok igaz olâs ok frils orolá s át,
j) a pâlyâzat bektildésének határidejét, helyét, címét,
k) a p áiy âzat elbttâIâsânak hatâúdejét,
I) a pâIyâzattal kapcsolatban felvilâgositâst nyújtó személy nevét, beosztását és elérhetóségét.

A pâlyâzatközzététele

A pâlyâzatt felhívást a kormânyzatt személpigyi igazgatâsi feladatokat ellât6 szerv ("
továbbiakban: személyügyi központ) intemetes oldalán kell közzétenni.
Ezen túlmenóen a pâIyâzatt felhívást, valamint a munkâltatínâl közalkalmazotu jogviszony
keretében pâIyá,zat nélkül betölthetó munkakört és a kinevezês feltêteleit â CSFK és az MT¡\
honlapján isközzé kell tenni.
A személyügyi központnak és azMTfuTitkâtsâgânakvalí megküldésról, a CSFI( honlapjânvalí
feltöltéséról a titkárnó gondoskodik.
A szeméþgyi központ honlapjân az adarJap tafiaknân alapuló, az elektronikus rendszer âItal
genetált pâIyâzai felhívás megjelenését követóen a atkâtnó elekttonikus úton értesíti a pâIyâzatt
felhívás l<özzêtêtelének kezdeményezíjét és a munkaügyi iúgyntézíi feladatokat ellâtó
szakalkalmazott^taközzétét.elid6pontjáú1.

A póùy âzatok benyúj tása

A pâlyâzat ben¡rujtásának hatâúdeje legkorábban a személyügyi központ honlapján való
közzêtéte\tíl szâmított 15 nap lehet. t

A pâIyâzatokat a nyitva â11ô hatáÅdón belül a pâlyâzaa felhívásban megjelölt elektronikus vâgy
postai címte kell elektronikus formâlsanvagy postai úton is megküldeni.
Valamenny i p âly âzathoz cs atolni kell:
z) pályâzaukérelmet,
b) a szakmai önéIettajzot,
.) végzettséget, szal,képzettséget, nyelvtudást és tudományos fokozatot igazolô oklevelek,
btz onyíw ânyok más olatát,
d) a páiyâzô nytlatkozatát arc61, hogy a pâlyâzaa anyagât az e\jfuâsâban részt vev6 személyek
megismerhetik,
e)logszabâlyâltalrneghatârozottesetbenazösszef êrhetetlenséginytJatkozatot.
A magasabb vezetí és vezetï beosztásta ben¡ijtott pâIyâzatt anyagnak a (2) bekezdésében
meghatârozottakon tul a követk ez 6ket kell tatalm aztiuk:
ù vezetít tapasztalatok, vezetíi gyakodat bemutatása, beleéftve a szakmai-tudományos
közéletben vé.gzett ilyen tevékenységet,
b) kutatói alapbesorolással tendelkez6 pâIyâzôk esetén:

ba) a tudományos, szakmat tevékenység ismertetését,
bb) publikációs jegyzéket, szakmai alkotások jegyzékét,
bc) külföldi tanulmányutak bemuta tâsât, annak eredményeit.
c) v ez et6i elképzelés eket.
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A vezetíi beosztások esetében a beérkezett pâlyâzatok elbtâlâsfua legalâbb hâromtagî, a
betöltendó munkakör fel,ø'datait érintóen szakértelemmel ren<lelk ez6 személyekból álIó értZket6
bizottságot kell léttehoznt, Az értékeló bizotrság tagjait a f(5igazgatô kéri fel.
Egyéb (nem Yezetói) pâlyá.zatok elbrâlâsa a kíúst kezdeményezí szersrezett egység
v ezetíjênek / pâIyâzawezetónek a feradat és hatáskörébe tartozik
Az értékelíbizottsá"g/éttékeló köteles megvizsgálni, hogy az ad,c:ttpâIyâzat megfelel-e apályâzat:
feltételeknek, I{tzfuílag az olyan pâlyâzatokat lehet vélemênyizni, amelyek maradéktalanul
megfelelneh a pâlyâzald kiírásban foglalt feltételeknek.
Az értékeló l>izottsâg/éttékeló a pâlyâzatt feltételeknek megfeleló pâlyâzókat személyesen
meghallgathatia. A. pólyâzai \<tuâsr:a beadott több pâlyátzat esetén a patyazaa f'eltételelarek
megfeleló p âly âzatokat az értêkelí biz o tts âg / értékeló rangs orolj a
Ettékeló bizottsági el1fuâs esetén a bizottsági meghalTgatâsról jegyzlkönyver kell készíteni, mely
txtalmazza a bizottsâg tzgSainak az egyes pâIyâzók alkalmasságân vo,natkozó véieményét. Á
iegyzókönyvhöz csatolni kell az üIés jelenléti ívét is. A pâly'ázatokat az értékeló biiottsâg
véleményének kialakítását követóen a fóigazgatï tészéte meg kellküldeni.
Nem vezetói pâlyâzatok esetében az értêkeló a rangsorolás ereclményét megküldt a fóígazgat|
tészére.
A pâlyâzau eIiâtâst a pâIyâzat benyújtási hztândejét követé 30 napon behiü kell lefolytatni. A
döntésról a meghallgatâson részt vett pályâz1kat szíban vagy elekLonikus formában ért"rít.rri
kell és a nyertes pâlyâzatt 

^rry^gkivételével 
valamennyi pályâzatt anyagotnreg keil semmisíteni és a

személyes adatatkat törölni kell.
A páJy âzatt eljâtâs eredményrelen, ha
a) nem érkezett a megjelölt hatândíben a pâlyâzattliftâsta pâryâzat,
b) .gy pâIyâzô sem felelt meg a pâlyâzatt feltételeknek,
c) az érékel6 bizottsâg/értéke16 egytk páùyâzór sem tâmogatja.
A pólyâzaa kiítás érvénytelenségéréI, illetve z pályátzat eredménytelenségéról az értékell bizottság
v ez etój e / éttékelé érte síti a tttkânít é s ke z demé ny ezi uj p âly âz ar l<ttâsâl.
Amennyiben a pâlyâztatâsí eljârâs eredményesen lezajlott, a pâlyâzatokat érékel6
bizottsâg/êrtékeló véleményének kialakítását követóen megküldi azt a fóþazgató úszé.te, a\<r az
értékeló fuzott.sâ,g/éfiê1<e\6 véleményének figyelembe vételével dönt a kozilkaknazottt jogvrszony
létesítésér61. A döntéstél a tttká,rn6 elektronikus formában értesíti a munkaügyi 

'ugyintezór

feladatokat e17ât6 szakalkalmaz ottat.

III. feiezet: A kutatókra vonatkozó rendelkezések

Áltolánor rendeikezések

1' Atfoglan ismerje és folyamatosan bóvítse 
^z 

adott tudományterületen szeîzett hazat ês
nemzetközi elméleti és gyakodati ismeretanyâgot, a kutatás során alkalmazható módszereket.
2. Rendszetes tudományos kutatómunkája mellett a lehetóséghez mérten kapcsolódjon be
tudományos továbbképzó ês oktató munkába.
3. Tudományos munkakörében tegyen meg mindent annak érdekében, hogy a l(utatóközpont
feleljen meg â hazai és nemzetközi igényeknek, és munkájával mindenkot segítse el6 az intézmé,ny
kutatási fejlesztési feladatokkal törén6 folyamatos megbizâsât.
4. Támogassa a l(utatóközpoflt vezetíit az inté.zmêny szakmai elismertetése és fejlesztése
étdehében kifejtett tevékenységeikben.
5. Vegyen részt a l(utatóközpont közéletében, segíts e z felzdatok eredményes megoldását.
6. Ismetie a tudománytetületéhez kapcsolódó gyakorlat problémáit, és rendszeresen vegyentészt
a tudományos eredmények gyakod att felhasznâLâsânak elósegítésében,
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7. A munkáltatónái pénzügyr kötelezettségvâllalâxa jogosult vezetíi rnegbizâssal nem rendelkezó

közalkalmazott^k (pâIyâzawezetók) esetében 
^ 

m^gyàr nyelv tudása alkalmazâsi feltétel.
8.Hatârozztlan id6te szóló kutatói kinevezéstpâlyâzatútján lehet elnyerni.

Az egyes kutatókra vonatkozó zlkalmazâsi követelmények a közalkalmazottak jogâIâsfu61 sz6I6
1992. évi XXXIII. törvénynek à Magyar Tudományos Akadémia rânyitâsa alâ tartozí
költségvetési szerveknél, illetve más kutató- és hutatást l<regêszítí intézeteknél történ6
vê.gtehajtâsâríI sz6\ó 84/201,1,. V. 26.) I(orm. rendeletben szerepelnek.

IV. Feiezet: A belénés és a kilénés szabáúvozâsa

I{özalkalmazotts. jogviszony és munhaviszony keletkezésekor Belépólapot (1. sz. melléklet),
megszúnésekor l(lépólzpot Q. sz. melléklet) kell kitölteni. A kitöltött Belépólap igazolja, hogy a

belép6 és egyúttal a különféle kutatóközponti felelósök minden, ilyenkor szükséges tâjêkoztatâst
megkaptak. Â következetesen kitciltött l(i1ép6lap garantâlja a közalkalmàzotti jogviszony és

munkaviszony megszúnésekor esedékes kötelezó feladatok teljes és marz'déktalan elvêgzêsêt.

V. Feiezet: A személvüsr¡i nvilvántafiâs

A szeméþügyi adatok kezelése és nyilvántartása

-A közalkalm 
^zott 

ad^tközlési kötelezettsége
1.. A közalkalmazott - a. közalkalmzzottt nylvântattâs naprakész âlTapotânzk biztosítâsa
érdekében -^ vâltozâs bekövetkezésétól szâmitott 15 nâpon belül köteles közölni
munkâltatíjâval:
a) nevének,lakcímének megvâltozâsât, 

:

b) magas abb végzettség, képzetts é g megsz erzês ét,
c) tudományos fokozat és tudományos cím megszenésêt,
d) ha azMt.294. \ (1) bekezdés g) pontja szerint nyugdíjasnak min6sü1.
2. A l(utatóközpont köteles a fenti adatok kezelése sorân az adatvédelmi rendelkezéseket
betattani.

A köz alkalm az ottakn v onatkoz ó sz emélyügyi nytlv ântartás

3. A l(utatóközpont azokat az adatokat tarútatja nyilván, amelyek az intézmêny rendeltetésszerú
múködéséhez, a munkâltatíi jogok gyakoÄâsâhoz, a képzês megszervezêsêhez
nélkülözhetetlenek, tovâbbâ amelyek a jogszabâlyokban és a bels6 szabâlyzztokban biztosított
kedvezményekre való igényjogosultsâg elbrâIâsâhoz és igazolâsâhoz szükségesek. T! cêlbôl azol<

az adatok kezelhetók, amelyekból megállapítható a jogosult személye és a kedvezményte valô
jogosultsága.
4, A I(utatóközpont az alkalmazottàl< személyes adatait csak a foglalkoztatással, juttatások,
kedvezmények, kötelezettségek megâllapítâsával és teljesítésével, nemzetbiztonsâgi okokból, az e
törvényben meghatârczott nyilvántartások kezelése céljâb6l, a cêlnak megfeleló mértékben,
célhoz kötötten kezelheti. A l(utatóközpofit az alkalmazottak személyes adatatt - ha a

târsadalombiztosítási szabâlyok eltér6-en nem rendelkeznek - a foglalkoztatâs megszúnésétél
szâmitott öt évþ kezelheti.
6. Adattovâbbitâsra a fíigazgató és - a meghatalmazâs keretei között - az âltala meghatalmazott
v ezet6 vagy más alkalmazott j ogosult.
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7 ' Onkéntes adatszolgâltatâs esetén àz édntettet tájékoztatti kell att6l, hogy 
^zadatszolgâltatâsbanvalírêszvételnemkötelez6.

8. Statisztikai célra csak jogszabáiyban meghatâtozott 
^d^tok 

hasznâlhatók fel és adhatók át
személy azonosításra alkalmatlan módon.

A jelen szabâlyzatban nem szabâlyozott kérdésekben:

o a Munkatörvénykönyvéról szô16 2072. évi L törvény (iNdt.),

o a közalkaknazottakjogâlJâsfuíL sz6r6 7992, évi XXXII. törvény (I(lt.),
. 

^z 
1,992. évi XXXIII. törvény végrehajtás fuóI szóIó 84/2011. V. 26.) I(ormányrendelet,

o aMagyar Tudományos Akadémiâtíl szó16 1994. évi XL. törvény, (À4TA tv.)
o a Magyar Tudományos Akadémia Alapsz abâly a, valamint ügyrendj e,
. àz MT,{, elnökênek 11 /2010. 0/.14.) szârnihatâtozataés melléklete,
. a posztdoktotként való foglalkoztatâstól és a Bolyai János kutatási ösztöndíjróI sz6I6

156 / 1997 .(IX. 1 9.) I(ormányrendelet

az rânyadó

Jelen szabâIyzat201.6. június 1-t6l lép hatâlyba.

Budapest, 2016. mâjus 15.

fóígazgató

Melléklet:
1,. melléklet Belépóiap
2. mellékleu lilépólap
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1. melléklet: Belépőlap 
 

BELÉPŐLAP AZ MTA CSFK-BA 
(Közalkalmazotti jogviszony és munkaviszony keletkezésekor) 

Belépő munkatárs neve, munkaköre: ……………………………………………………….. 

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

Jogviszony keletkezésének módja: …………………………………………………………… 

Jogviszony keletkezésének időpontja: ………………………………………………………. 

Első munkában töltött nap: .…………………………………………………………………. 
 
 
A szervezeti egység vezetőjétől, az informatikai felelőstől és a Gazdasági Igazgatóságtól a szükséges tájékoztatást (a 
felsorolt tételek szerint) megkaptam. A telephelyen a munkavégzéshez szükséges biztonsági (munka- és tűzvédelmi) 
ismeretekkel rendelkezem. 
 
………………….., …. év ………….  hónap …. nap 
 
 

…………………………………… 
belépő munkatárs 

 
Megnevezés Dátum, vezetői aláírás 

Sz
er

ve
ze

ti 
eg

ys
ég

 
ve

ze
tő

je
 

Munkaköri leírás  
Belső szabályzatok (tájékoztatás) 

  
  

In
fo

rm
at

ik
ai

 
fe

le
lő

s 

Belépőkártya  
Mobiltelefon, SIM kártya 
Mobil-internet modem, SIM kártya 
Informatikai eszközök  
Informatikai jogosultságok, hozzáférések  
CSFK adatbázisokba bevétel 

  
  
  

G
az

da
sá

gi
 Ig

az
ga

tó
sá

g/
Ti

tk
ár

sá
g 

Bélyegzők és kulcsok 
Utazási igazolvány  
Végzettséget, képzettséget igazoló bizonyítványok 
Erkölcsi bizonyítvány 
Előző munkahelyről kiadott dokumentumok 
Nyilatkozatok 
Tájékoztatóban részletezett egyéb dokumentumok 
Munkabiztonság (felelős értesítése) 
Munkaegészségügy (üzemorvos értesítése) 
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2. melléklet: Kilépőlap 

KILÉPŐLAP AZ MTA CSFK-BÓL 
(Közalkalmazotti jogviszony és munkaviszony megszűnésekor) 

Kilépő munkatárs neve, munkaköre: …………………………………………………………………… 

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

Jogviszony megszűnésének módja: …………………………………………………………………….. 

Jogviszony megszűnésének időpontja: …………………………………………………………………. 

Utolsó munkában töltött nap: ……………………………………………………………………………. 

Megnevezés Fennálló tartozás 
jellege, összege Rendezés módja Dátum Igazoló aláírása 

Sz
er

ve
ze

ti 
eg

ys
ég

 
ve

ze
tő

je
 

Munkakör átadása, kapcsolódó hivatalos 
iratok, dokumentumok leadása 

        

 Munkakörén kívüli feladat lezárása, átadása         
Értékelés lezárása a vezető részéről     
Eszközök leadása     

In
fo

rm
at

ik
ai

 fe
le

lő
s 

Intézeti belépőkártya/ák leadása         

MTA belépőkártya leadása     
Mobiltelefon, SIM kártya leadása         

Mobil-internet modem, SIM kártya leadása         

Informatikai eszközök leadása     
Az informatikai jogosultságok, hozzáférések 
megszüntetésre kerültek     

Törlés a CSFK adatbázisokból     

Marad-e valamelyik CSFK-emailcím-listán?     

G
ad

as
ág

i I
ga

zg
at

ós
ág

/T
itk

ár
sá

g 

Tanulmányi szerződésből eredő tartozás 
fennállása          

Bélyegzők és kulcsok leadása     

Utazási igazolvány leadása         

Intézményi kártya, VIP kártya leadása         

Munkáltató által adott, meghatározott időre 
biztosított költségtérítések, juttatások 
időarányos elszámolása 

        

Munkáltató által adott egyéb juttatás, 
adóköteles természetbeni jutatás időarányos 
elszámolása, visszafizetési kötelezettsége 

        

Intézménnyel szemben fennálló egyéb 
pénzügyi tartozás rendezése         

Illetményelőleg-tartozás rendezése         

Elszámolásra felvett összeggel való elszámolás         

Szabadságmegváltás napjainak száma         

Rendkívüli munkavégzés megváltása         

Munkakörén kívüli feladat elszámolása         
Külföldi kiküldetés elszámolásával kapcsolatos 
tartozások, szakmai beszámolók leadása         

A munkáltató és munkavállaló között fennálló 
egyéb pl károkozásból eredő) jogi 
kötelezettségek/követelések rendezése:          
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A kilépő munkatárs az MTA CSFK általi delegálással gazdasági társaságban (pl zrt, kft, konzorcium) vagy egyéb 
szervezetben (pl egyesület, alapítvány, bizottság) tisztséggel, tagsággal rendelkezik: IGEN   / NEM 
Ha igen, melyikben, milyen tisztség/tagság: 
…………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………
……… 
A munkahelyi vezető nyilatkozik, hogy a tisztséggel/tagsággal kapcsolatos intézkedéseket ett megtette  
 
 
……….., ………… év ……………………… hónap ………… nap 
 
 
 ………………………………… ………………………………………… 
 a szervezeti egység vezetője átvevő ( bér- munkaügyi ügyintéző/pénzügyi ügyintéző) 
 
 
 
 
A Magyar Államkincstár által kiállított, a jogviszony megszűnéséhez kapcsolódó iratokat a Gazdasági Igazgatóság a 
tartozások elszámolásának igazolását követően adja ki 
 

 


