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I.
Altaldnos rendelkezések

1. A Tempus Kozalapitvany (tovabbiakban: Kozalapitvany) Szervezeti és Miikddési Szabalyzata
(tovabbiakban: SZMSZ) a Kozalapitvany Alapitd Okiratdhoz illeszkedik, és azon kérdések
szabélyozéséra terjed ki, amelyekr6l az Alapité Okirat nem vagy nem kell6 részletességgel rendelkezik.

2. Az SZMSZ elvélaszthatatlan részét képezik az SZMSZ mellékletei. Az SZMSZ €s mellékleteinek
elfogadasdhoz, moédositasdhoz, az Alapité Okirat 9.1.7 pontja rendelkezéseinek megfeleléen a
Kuratorium valamennyi tagjanak kétharmados sz6t6bbségével hozott hatarozata sziikséges — ez 11 fos
Kuratérium esetében 8 kuratort jelent.

3. Az SZMSZ-ben nem szabalyozott kérdések tekintetében az Alapité Okirat, a Polgari Térvénykonyv
és az egyesiilési jogrol, a koézhaszni jogéllasrdl, valamint a civil szervezetek miik6désérol és
tamogatasardl szol6 2011, évi CLXXV., valamint a civil szervezetek birdsagi nyilvantartasardl és az
ezzel 6sszefliggod eljarasi szabalyokrol sz616 2011. évi CLXXXI. térvény rendelkezései az iranyaddak.
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A Kozalapitviny jogalliasa, adatai

1. A Kozalapitvany neve: Tempus Kozalapitvany

2. A Kozalapitvany székhelye: 1077 Budapest, Kéthly Anna tér 1.

3. A Kozalapitvany alapitdja: Magyarorszag Kormanya

4. A Kozalapitvany alapitdjanak képviseldje: a felsdoktatasért felelds miniszter
5. A Kozalapitvany kdzhasznt nyilt alapitvany.

6. A Kozalapitvany képviseletére jogosultak neve:
Czibere Karoly, elnok

Dr. Kéczan-Gyéri Judit Katalin, kurator
dr. Varga- Bajusz Veronika, foigazgat6
dr. Molnar Zoltan, foigazgato-helyettes

@ & o o

7. A képviselet rendjét a IV.1. hatarozza meg.

8. A Kozalapitvany létrejottének idopontja: 1996. majus 23.

9. A Kozalapitvany birésagi nyilvantartasi szama: 01-01-0006170

10. A Fovarosi Birdsag végzésének szama: 12.Pk.60336/1996/3

11. A Ko6zalapitvany ad6szama: 18154180-2-42

12. A Kozalapitvany felndttképzési nyilvantartasi szama: E000576/2014

13. A Kozalapitvany bankszdmlaszama: 10032000-00280453



14. A Koézalapitvany elérhet6ségei:
e Postacime: 1438 Budapest 70. Pf. 508
e Internet cime: www.tka.hu
e E-mail cime: info@tpf.hu
e Telefon szdma: (+36 1) 237-1300

III.
A Kozalapitvany szervezete

1. A Kozalapitvany szervezete a Kuratériumbol €s a kdzalapitvanyi iroda szervezeti egységeibdl 4ll.

2. A Kuratérium a Kdzalapitvany kizarélagos dontéshoz6 és képviseld szerve, és a kdzalapitvanyi
vagyon Kizardlagos kezel6je. A Kuratérium Gsszetételére, az Elndk és a tagok feladataira az Alapit6
Okirat rendelkezései az irdnyadéak.

3. A Kdzalapitvany irod4ja a Kozalapitvany Kuratériuménak dontés-el6készitd, szervezd és végrehajtd
szerve. A Kdzalapitvany irodajanak alloméanya a féigazgatobol, a féigazgatd-helyettesbdl, a szervezeti
egységek vezet6ibdl (igazgatdk, igazgato-helyettesek, titkarsagvezetd, csoportvezetdk, csoportvezetd-
helyettesek) és a munkatarsakbol 4ll. A kozalapitvanyi iroda vezetdje a féigazgatd. A féigazgatd a
Kozalapitvannyal munkaviszonyban 4ll, felette a munkaltat6i jogokat a Kuratérium Elndke gyakorolja.
A f8igazgatd-helyettes, az iroda szervezeti egységeinek vezet6i és munkatérsai a Kozalapitvannyal
munkaviszonyban 4116 munkavallaldk, felettiik az alapvetd munkaltat6i jogokat a féigazgatéd gyakorolja.

Szervezeti egységek: az igazgatdsag — ideértve az Erasmus+ programirodat —, a titkarsag és a csoport.
A t6bb csoportb6l 4116 szervezeti egység (igazgatdsag, programiroda) élén igazgatd, programigazgatd
all, a szervezeti egység egészének vonatkozaséban az igazgato altalanos helyettesitési joggal felruhazott
helyettese az igazgatéhelyettes vagy a kijelolt vezetd beosztdsti munkatars. A csoportokat
csoportvezetdk vezetik, amennyiben a csoport létszima és a feladatkor jellege megkivanja, a
csoportvezetd munkajat csoportvezetd-helyettes segiti. A csoportvezetdk kozvetlen felettese az
igazgato, programigazgatd. A féigazgatd-helyettes és az igazgatok kinevezésére csak az Elndk eldzetes
jovahagyasaval keriilhet sor. A nem alapveté munkaltatoi jogokat és a szabadsigok engedélyezését
minden munkavéllal6 esetében annak kozvetlen felettese gyakorolja.

4. A Kozalapitvany munkatarsainak feladatai, illetve vezetSinek kotelezettségei:

4.1 A féigazgat6 feladata kiilonosen:

a) a kuratériumi dontések el6készitésének koordinalésa;

b) akuratériumi dontések végrehajtasanak és ellendrzésének biztositasa;

c) a kozalapitvanyi iroda munkédjanak szervezése, ennek keretében meghatarozott feladat
elvégzésére meghatarozott idre szervezeti egységnek nem mindsiildé munkacsoportot,
projektirodat hozhat létre, meghatdrozza annak feladatait, més szervezeti egységekhez val6
kapcsolatat, iranyitasat;

d) akozalapitvanyi iroda mikodésével kapcsolatos szabalyzatok, utasitdsok (tovabbiakban egyiitt:
bels6 szabalyozok) kiadasa;

€) az iratkezelés és az adatvédelem szabalyosségat biztosité targyi és személyi feltételek
biztositasa;

f) amunkaltat6i jogok gyakorlasa a Kozalapitvany vezetdinek €s munkatarsainak vonatkozasaban;

g) amennyiben sziikséges, alkalmi tevékenységre megbizasi jogviszony keretében kisegitd
munkatéarsak igénybevételér6l gondoskodas;

h) a Kozalapitviny éves munkatervének és pénziigyi tervének a Kuratérium szdmdra megfeleld
‘elokészitése, végrehajtasa;

i) aKdzalapitvany palyaztatasi rendszerének a Kuratérium részére megfeleld elokészitése;

j) akuratériumi tilésekr6l jegyzOkonyvvezetés;

k) aHatérozatok kdnyvének vezetése és nyilvantartésa;
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1) az Alapitd Okirat 8.3 pontjadban meghatarozottak szerint a K6zalapitvany harmadik személyek
¢és hatdsagok elotti képviselete;

m) az Alapité Okirat 9.2.2. a) pontjdban megjeldlt, tovabba a kdzalapitvanyi iroda részére
meghatarozott egyéb feladatok ellatasa.

4.2 A foigazgatd-helyettes feladata kiilonGsen:

a) afOigazgatd-helyettes részt vesz a Kozalapitvany operativ irdnyitasédban, a kuratoriumi dontések
elokészitésében és végrehajtasaban;

b) a foigazgatd-helyettes ellatja az Alapitdo Okirat 9.2.2. b) pontjaban meghatarozott, illetve a
féigazgat6 altal rabizott feladatokat;

c) a foigazgatd-helyettes hivatali felettese a Kbzalapitvany féigazgatdja;

d) a fbigazgatét akadalyoztatasa esetén a fOigazgatd-helyettes helyettesiti, mely esetben a
foigazgatd-helyettest teljeskoriien megilleti a féigazgatd jogkore, ideértve, hogy képviseli a
Kozalapitvanyt harmadik személyek és a hatosagok elott.

4.3 A szervezeti egységek vezetdinek feladata kiilonGsen:

a) az Alapité Okirat 9.2.2. ¢) pontjaban foglaltak szerinti, a K6zalapitvany részére meghatérozott
feladatok végrehajtasa az adott szervezeti egység vonatkozasaban (célmeghatarozis,
munkatervezés, megvalositas, beszamolas) az SZMSZ-ben, a bels6 szabalyozdkban, valamint a
munkakori leirasukban foglaltak szerint;

b) a foigazgato, a foigazgato-helyettes, illetve a kdzvetlen felettes utasitasainak végrehajtasa,

c) a szervezeti egység erOforrastervezése, javaslattétel a munkaerd felvételére, elbocsatasara,
athelyezésére, helyettesitésére, a munkarend modositasara, idoszakos Kkiils6 er6forras
igénybevételére, a bérezésre és a jutalmazasra;

d) a kozvetlen aldrendeltségiikben dolgozé munkatirsak munkakérének meghatérozasa,
munkavégzésiik irdnyitdsa, vezetdi tamogatisa €s ellendrzése, teljesitményértékelésiik
elvégzése;

e) aszervezeti egységek vezetdinek hataskor- és feladatmegosztasat az alairasi rend és egyéb belsd
szabalyozok tartalmazzak.

4.4 A szervezeti egységek munkatarsainak a feladata kiiléndsen:
a) az Alapitd Okiratban a Kozalapitvany részére meghatarozott feladatok végrehajtasa, az
SZMSZ-ben, a belsd szabalyozokban, valamint a munkakori leirasukban foglaltak szerint,
b) a fOigazgatd, a fOigazgaté-helyettes, az illetékes igazgatd, illetve a kozvetlen felettes
utasitasainak végrehajtésa.

4.5 A Kozalapitvany SZMSZ-ének I11.4.1, II1.4.2 ¢és II1.4.3 pontokban megnevezett vezetd
tisztségviseldi az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szo16 2007. évi CLIL. térvény 3. §
(3) bekezdés e) pontja alapjan kételesek vagyonnyilatkozatot tenni.

5. A Koézalapitvany szervezeti egységei:
5.1 A Titkarsag

5.1.1 A Titkarsag kozvetlenill a foigazgatd iranyitasa alatt miikodd szervezeti egység, vezetdje a
titkarsagvezeto.

5.1.2 A Titkérsag ellatja a szervezet egészét érint6 feladatok koordinalésat, igy kiilondsen:
a) a mindségiranyitast;
b) abelsé auditélas feliigyeletét;
c¢) a Kuratérium és a Feliigyelobizottsag iiléseinek megszervezésének és eldkészitésének
koordinélésat;
d) alétesitménygazdéalkodas feliigyeletét;
e) aszervezeti szintli folyamatszervezést.



5.1.3 A Campus Mundi kiemelt projekt megval6sitasat tobb szervezeti egység végzi, a kiemelt projekt
egységes koordinalasanak feleldse a Titkarsaghoz tartozo, de kozvetleniil a féigazgatonak alarendelt
projektmenedzser (csoportvezet6i besorolasban).

5.1.4 A Titkarsaghoz tartozik a féigazgatd kozvetlen iranyitasa alatt az ellendrzési vezetd, aki a belsd
ellendrzések és a tAmogatok, illetve a hatdsagok altal elrendelt ellendrzések kapcsan adodé feladatok
szakmai koordinacidjaért felel6s.

5.1.5 A Kozalapitvany eredményes és hatékony miikddtetésének és az MSZ EN ISO 9001 szabvénynak
valo megfelelése érdekében minbségiranyitasi vezet6t foglalkoztat.

5.1.6 A mindségiranyitasi vezetd az éltala feliigyelt belsé auditorral egyiittmiikddve elvégzi az éves
esedékes belsd auditokat, valamint a kiils6s tanisité céggel egyiittmitkodve el8segiti a Kdzalapitvany
megujit6d vagy feliilvizsgalati éves auditjat.

5.1.7 A Titkarsag feladata tovabba a f6igazgat6 és a foigazgato-helyettes szamara a dontéseldkészités
tamogatésa, illetve koordinalésa az adott kérdésben relevans szervezeti egységekkel egyiittmiikddésben.

5.2 Az Erasmus+ programireda
5.2.1 Az Erasmus+ programiroda vezetdje az Erasmus+ programigazgato.

5.2.2 Az Erasmus+ programiroda feladata kiilonosen az Erasmus+ és az Eur6pai Szolidaritéasi Testiilet
program magyarorszagi koordinacidja, a program koherens és integralt koordinalésa, kiilonds tekintettel
az alabbi feladatokra:

a) ¢éves munkaterv és éves beszdmolo készitése;

b) aprogram egységes képviselete a féigazgat6 egyidejli tdjékoztatisa mellett;

c) aszakmai ligyfélszolgélat biztositasa;

d) kapcsolattartas a programért felelos magyar és eurdpai hatosagokkal; egyiittmiikodés a kiilfoldi

¢és hazai partnerszervezetekkel.

5.2.3 Az Erasmus+ programiroda feladata a Mobilitasi, Stratégiai Partnerségek és Ifjlisagi csoportjai
altal kezelt palyazatok vonatkozasaban:

a) az Erasmus+ programiroda altal kezelt palyazatokkal kapcsolatos informaciterjesztés, igy a
programokkal kapcsolatos tajékoztatas, kiadvanyok tartalmanak el6készitése, rendezvények
szakmai programjénak Osszeallitasa, a Kozalapitvany vonatkoz6 honlaprészeinek és online
feliileteinek tartalmi frissitése, a programokhoz kapcsolodéan szakmai iigyfélszolgalat
biztositésa.

b) a palyaztatas lebonyolitasa;

c) apalyazatok regisztracidja, tarolésa (ahol sziikséges) és nyilvantartésa;

d) folyamatos kapcsolattartas a palyazatokban résztvevokkel;

€) anemzeti birdlati folyamat megszervezése, illetve részvétel a nemzetkozi biralati folyamatban;

f) a palyazok értesitése palyazatuk eredményérél, szerzOdéskotés el6készitése a nyertes
palyazokkal;

g) a palyazék tamogatis-felhasznalasinak és eredményeinek folyamatos nyomon kévetése
(monitoring) és dsszegzése (értékelés), az eredmények kozzététele (disszeminacid);

h) azigazgatdsag altal kezelt palyazati programok kedvezményezettjei altal készitett beszamolok
értékelése, az értékelés eredményérdl a palyazok kiértesitése.

i) a fOigazgatoval egyeztetetten kapcsolattartds a programért felelds magyar és eurdpai
hatdsagokkal.

j) az Erasmus+ Nivddij / Mindségi nemzetkozi egyiittmiikodési projektek dijazasa;

k) a programok lebonyolitasardl sz616 szakmai beszamolok és jelentések elkészitése;

1) afdigazgatoval egyeztetetten a programok képviselete hazai és nemzetk6zi forumokon;

m) részvétel nemzetkozi tematikus egyiittmiikdésekben és az azokbol ad6dé feladatok ellatasa, az
informaci6 terjesztése.



5.2.4 Az Erasmus+ programiroda altal kezelt programokkal 6sszefliggd feladatok ellatdsa kapcsan
felmeriild kommunikéacids tevékenységek esetében az Erasmus+ programiroda egyiittmiikodik a
Kommunikécids igazgatésaggal a Kommunikacids igazgatosag feladataindl meghatarozottak szerint.

5.2.5 Az Erasmus+ programirodéan beliil miikd6 csoportok:

5.2.5.1 Erasmus+ Mobilitasi csoport vezetdje és feladatai:

a)
b)

c)
d)

Az Erasmus+ Mobilitasi csoport vezetdje az Erasmus+ mobilitasi csoportvezeto.

Az Erasmus+ mobilitasi (KA1) palyazattipusainak, magyarorszagi koordinacidja a kdznevelési,
szakképzési és felndtt tanulasi alagazatok vonatkozéasaban.

A Nemzeti szakképzési szakértdi halozat munkajanak mitkddtetése, koordinélésa.

Az Eurdpai Nyelvi dij odaitélésével kapcsolatos feladatok ellatasa.

5.2.5.2 Erasmus+ Stratégiai Partnerségek csoport vezetdje és feladatai:

2)
b)

Az Erasmust Stratégiai Partnerségek csoport vezetdje az Erasmus+ stratégiai partnerségek
csoportvezetd.

Az Erasmus+ stratégiai partnerségek (KA2) palyazattipusainak magyarorszégi koordinacidja a
kéznevelési, szakképzési €s feln6tt tanulasi alagazatok vonatkozasaban.

5.2.5.3 Erasmus+ ifjusagi csoport vezetdje és feladatai:

a)
b)

c)
d)

Az Erasmus+ ifjusagi csoport vezetdje az Erasmus+ ifjisagi csoportvezetd.

Az Erasmus+ és az Eurdpai Szolidaritasi Testiilet program magyarorszagi koordinacidja az
ifjusagi alagazat vonatkozasaban.

A program nemzetk6zi képzési és egylittmiikodési tevékenységeinek megvaldsitasa az éves
munkatervekben vallaltak szerint.

A Youth Wiki projekt nemzeti koordinéaciés feladatainak ellatasa.

5.2.5.4 Koordinacids és monitoring csoport vezetdje és feladatai:

a)
b)

c)

d

A Koordinacios és monitoring csoport vezetdje a koordinacids és monitoring csoportvezeto.
Egységes eljarasrendek, dokumentumok és adatbazisok kialakitasa és alkalmazasa; a program
palyazati keretének nyomon kovetése, az egyes aladgazatok vagy palyazattipusok kozotti forras-
atcsoportositisok egyeztetése.

Az Erasmus+ és az Eurdpai Szolidaritasi Testiilet programok koordinélasahoz kapcsolodd
kozponti informatikai adatbazisokkal, feliiletekkel kapcsolatos koordinaciés és tdmogatd
feladatok ellatasa.

Az Erasmus+t és az Eurdpai Szolidaritasi Testiilet programok tdmogatésainak felhasznéalasarol
sz616 pénziigyi beszamolok értékeléséhez egységes szabalyozasi keret kialakitésa, a folyamat
programszintli 6sszehangolasa. Helyszini ellendrzések, auditok, rendszerellendrzések pénziigyi
részének és tételes ellendrzések végzése. A felhasznalasi szabalyokkal kapcsolatos informéacidk
terjesztése. A Tempus Kozalapitvany szerzédéses kotelezettségei kozé tartozd beszamoldk
elkészitése a tamogatasok pénziigyi ellendrzéseirdl.

Egyéb, a programok egységes implementacidjat biztositd, a Programiroda csoportjai és a
Kozalapitvany érintett szervezeti egységei altal végzett programszintii operativ feladatok
Osszehangolésa.



5.2.5.5 SALTO oktatas-képzés TCA forraskézpont csoport vezetdje és feladatai:

a)
b)

©)
d)

A SALTO oktatas-képzés TCA forraskdzpont csoport vezetdje a SALTO oktatas-képzés TCA
forraskdzpont csoportvezeto.

Az Erasmus+ oktatasi és képzési szektorokért felelos nemzeti irodai kozotti nemzetkozi
egyiittmiikodések stratégiai és operativ iranyitasahoz sziikséges informatikai és konzultacids
platformok megteremtése és gondozésa.

A nemzetkozi egylittmiikodések hatékony tervezésének, lebonyolitasanak és nyomon
kbvetésének tamogatasa.

A kiilonboz06 célesoportok — palyazok, nemzeti irodak munkatarsai, vezet6i, Eurdpai Bizottsag
— igényeit kiszolgald, tobb szintl felhasznaldi jogosultsaggal rendelkezé honlap miikodtetése,
nemzetkdzi taldlkozok szervezése, igényfelmérések és képzések inditasa.

5.2.5.6 Erasmus+ és halézatok kommunikaciojaért felelds csoport vezetéje és feladatai:

a)
b)

g

Az Erasmust+ ¢és halozatok kommunikacidjaért felelés csoport vezetdje az Erasmus+
programkommunikécids csoportvezeto.

Az FErasmust+ programiroda altal kezelt programokkal kapcsolatos hazai és nemzetkozi
kommunikéciés feladatok ellatasa, a nyilvanossag szaméra készitett szakmai tartalmak,
megjelenések hirdetések, kampéanyok elokészitésével, lebonyolitasaval Ssszefiiggd feladatok
ellatésa.

A programokhoz kapcsolddd szakmai online és offline kiadvanyok tartalmi eldkészitése,
rendezvények szakmai programjanak Gsszeallitasa.

Promécids €s tajékoztatasi céllal szovegek irdsa, Osszefoglalok, cikkek, interjik és tovabbi
tartalmak elokészitése.

Részvétel a programokhoz kapcsolodd disszeminécids feladatok ellatasédban.

A Nemzeti Europass Kozpont miikodtetése: az Europass dokumentumok menedzselése,
kibocsatasanak koordinacidja, valamint az Europass népszerlisitése az érintettek korében
(iigyfélszolgalat miikodtetése, honlap fenntartasa, allasborzéken é€s szakmai rendezvényeken
valo részvétel, kiadvanyok készitése, rendezvények, karriernapok szervezése, mobilitdsi
igazolvanyok kiallitasa, hal6zatépités a partner szervezetekkel, részvétel a nemzetkozi Europass
hal6zat munkacsoportjaiban).

Az Eurodesk Magyarorszag miikddtetése: a magyarorszagi Eurodesk ifjisagi informacios
halozat koordinalasa, nemzetk$zi mobilitasi lehetdségek népszeriisitése a fiatalok és a veliik
foglalkozok szédmara (honlapok, online feliiletek fenntartdsa; rendezvények, kampanyok
szervezése; részvétel az eurdpai Eurodesk haldzat fejlesztd tevékenységeiben; a magyarorszagi
Eurodesk multiplikatorok/szervezetek szakmai felkészitése, tamogatésa; tigyfélszolgalat
biztositasa, megkeresések megvalaszolasa; fesztivalokon, allasborzéken vald részvétel; kiilsd
partnerségek gondozésa; kiadvanyok és promécios anyagok készitése; az Eurdpai Ifjisagi
Portal magyar nyelvii aloldalainak tartalomfejlesztése).

5.3 A Felsooktatasi igazgatosag

5.3.1 A felsdoktatasi igazgatdsag vezetdje a felsGoktatasi igazgato.

5.3.2 A FelsOoktatasi igazgatosag feladatai kiilonGsen:

a)

b)

<)
d)

Az igazgat6ség éltal kezelt palyazatokkal kapcsolatos informaciéterjesztés, igy a programokkal
kapcsolatos tajékoztatas, kiadvanyok tartalmanak elGkészitése, rendezvények szakmai
programjanak Osszeallitasa, a K6zalapitvany vonatkozé honlaprészeinek és online feliileteinek
tartalmi frissitése, felsGoktatasi programokhoz kapcsoloddéan szakmai tigyfélszolgalat
biztositésa.

A palyaztatasi folyamat megtervezése, elokészitése és végrehajtasa. A palyazatok
regisztracidja, irattdrozasa €s nyilvantartasa. A palyazok értesitése a palydzatukkal kapcsolatos
kuratériumi dontésrol és szerzodéskotés elokészitése a tamogatott palyazokkal.

A palyézati tamogatési keretGsszegek felhasznalasanak folyamatos nyomon kovetése.

A pélyézatok eredményeinek nyomon koévetése (monitoring) és Osszegzése (értékelés) — az
eredmények kozzététele (disszeminacio) és hasznositasukban vald kozremiiksdés.
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€) Azigazgatosag altal kezelt palyazati programok kedvezményezettjei altal készitett beszamoldok
ellendrzése és elfogadasa, beleértve a helyszini ellendrzéseket és rendszerellendrzéseket is.

f) Kapcsolattartas a programokért felelés magyar és kiilfoldi hatdsagokkal, szervezetekkel.

g) A programok lebonyolitasarol sz616 szakmai beszdmolOk, statisztikék és jelentések elkészitése,
adatszolgéltatasok elkészitése. Az Erasmus+ program fels6oktatasi komponenseihez
kapcsolodo feladatokat, kapcsolattartast és képviseletet — a foigazgatoval egyeztetetten — a
Felséoktatasi igazgatdsag végzi.

h) A programok és projektek képviselete hazai és nemzetk6zi forumokon a féigazgatd egyidejii
tajékoztatasa mellett.

i) FelsOoktatasi programok palyézati szabalyai, finanszirozasi elvei és iigyviteli rendszerei kozotti
szakmai €s pénziigyi szinergiak biztosit4sa.

j) A Mobilitasi Bizottsag titkarsagi feladatainak ellatasa.

k) Felséoktatasi programok digitalizacidjaval osszefiiggo fejlesztések és feladatok koordinacidja,
valamint palyazati és igyviteli rendszerek fejlesztése.

1) Palyazati és szakmai adatbazisok értékelé elemzése, adatalapii dontéseldkészités, jelentések
készitése.

m) Részvétel nemzetk6zi tematikus egyiittmikodési projektekben. Egyiittmiikodés a
nemzetkoziesitést el6segito kiilfoldi és hazai partnerszervezetekkel.

n) A Norvég/EGT alap Oszténdij programteriilet Program Operatori feladatainak koordinélasa.

o) A Kozalapitvany kiilsd szakértdkkel kapcsolatos tevékenységének (palyaztatds, tigyvitel
megszervezése) belso koordinacidja.

5.3.3 A Fels6oktatasi igazgatosag altal kezelt programokkal osszefiiggd feladatok ellatisa kapcsén
felmeriild kommunikacids tevékenységek esetében a Felsdoktatasi igazgatosig egyiittmiikodik a
Kommunikécids igazgatdsaggal a Kommunikacids igazgatdsag feladataindl meghatarozottak szerint.

5.3.4 A FelsOoktatasi igazgatosagon beliil miik6dod csoportok:

5.3.4.1 Campus Mundi Osztondijazasi csoport vezetéje és feladatai:
a) A Campus Mundi Osztondijazasi csoport vezetéje a Campus Mundi Osztondijazasi
csoportvezetd.
b) A Campus Mundi kiemelt korményzati projekt Osztondijazasi feladatainak ellatésa (kivéve
Stipendium Hungaricum orszagok allamkozi 6sztondijasai).

5.3.4.2 Erasmus+ FelsGoktatasi csoport vezetdje és feladatai:
a) Az Erasmus+ Fels6oktatasi csoport vezetdje az Erasmus+ fels6oktatasi csoportvezeto.
b) Az Erasmus+ felsboktatasi szakteriiletet érint® palyazatainak (a decentralizalt KA1 és KA2
palyazattipusok, beleértve a nemzetkozi kreditmobilitast is) hazai koordinacidja.
c) Erasmus + Fels6oktatasi programok digitalizacidjaval osszefliggd feladatok és fejlesztések
koordinécidja.

5.3.4.3 FelsOoktatasi szakmai fejlesztések csoport vezetoje és feladatai:
a) A Felsooktatasi szakmai fejlesztések csoport vezetdje a felsGoktatdsi szakmai fejlesztési

csoportvezeto.
b) Az Eurdpai Felséoktatdsi Térség reformjanak tamogatasaval kapcsolatos projektek
megvalésitésa.

c) A centralizdlt FErasmus+ felsboktatdsi programokkal kapcsolatos felsdoktatési
intézményfejlesztési feladatok ellatasa, informacitterjesztés, kapesolatépités és felkészités.

d) A Felsdoktatas Nemzetkozi Fejlesztéséért dijjal kapcsolatos feladatok ellatasa.

€) A CEEPUS program magyarorszagi koordinacioja.

5344 Allan}i ¢s allamkozi programok csoport vezet6je és feladatai:
a) Az Allami és allamkézi programok csoport vezetdje az allami és allamkozi programok
csoportvezeto.



b)

c)
d)
€)
f)

Az éllamkozi egyezményeken, megéllapodasokon és diploméciai szokésjogon alapul6 allami
felsGoktatasi mobilitdsi programok koordindlasa (kivéve Stipendium Hungaricum
megallapodasok).

A DAAD Projektek és a Hubert Curien Program pélyazati feladatainak ellatésa

DAAD egyéni 6sztondijak palyaztatasaban valé kozremiikodés.

A Magyar Allami E6tvés Osztondijjal kapesolatos feladatok ellatésa.

A Collegium Hungaricum 6sztondijjal kapcsolatos feladatok ellatasa.

5.3.4.5 Fels6oktatasi kommunikacids csoport vezetdje és feladatai:

a)
b)

A Fels6oktatasi kommunikacids csoport vezettje a felsGoktatasi kommunikicids csoportvezetd.
A Felsboktatdsi Igazgatosag altal kezelt programokkal kapcsolatos hazai és nemzetkdzi
kommunikécios feladatok ellatdsa, a nyilvanossdg széméra készitett szakmai tartalmak,
megjelenések hirdetések, kampanyok elokészitésével, lebonyolitasaval sszefiiggd feladatok
ellatasa.

A programokhoz kapcsolddd szakmai online és offline kiadvanyok tartalmi elékészitése,
események szakmai programjanak Osszeéllitasa.

Promdcios és tajékoztatasi céllal szovegek irasa, Osszefoglalok, cikkek, interjik és tovabbi
tartalmak el6készitése.

Részvétel a programokhoz kapcsol6dd disszeminacids feladatok ellatdsaban.

Alumni hélézat miikodtetése a Kozalapitvany kezelésében 1évd 6sztondijprogramok hazai
kedvezményezettjei szamdéra: hirlevél, karriernapok, a tapasztalatok megosztasira szolgald
akciok.

5.4 A Study in Hungary igazgatésag

5.4.1 A Study in Hungary igazgatdsag vezetdje a Study in Hungary igazgato.

5.4.2 A Study in Hungary igazgat6sag feladatai kiilonosen:

a)

A magyar felsoktatds nemzetkbziesedésének elosegitése, nemzetkdziesitést érintd
kapacitasfejlesztésiik timogatasa. Mindezzel Gsszefiiggésben a Stipendium Hungaricum, és a
Diaszpora FelsGoktatasi Osztondijprogramok, valamint a Study in Hungary branddel
kapcsolatos feladatok ellatasa.

A pélyazati tdmogatasi keretosszegek felhasznalasinak tervezése, folyamatos nyomon
kovetése.

Egyiittmiik6dés a nemzetkoziesitést eldsegitd kiilfoldi és hazai partnerszervezetekkel, a magyar
felsBoktatas-iranyitds ~ kulcsszereploivel,  kiilképviseletekkel. ~ Szakmai  parbeszéd
kezdeményezése és timogatasa, a tuddsmegosztas koordinalasa.

A szervezeti egységek kozotti egyiittmiikodés elOsegitése, a programok kozotti szinergidk
biztositasa.

Nemzetkdzi kommunikécids tevékenységek, kiilonosen a magyar felsboktatas kiilfoldi
népszerilisitése és a hallgatotoborzas vonatkozasaban. A kommunikaciés tevékenységhez
kapcsolodé feladatok ellatdsa, a nyilvanossdg szdmdra elérhetd tartalmak megjelentetése
(honlap frissitések, kiadvanyok, kozOsségi médiatartalmak... stb.) a Kommunikacids
igazgatosaggal egylittmikodésben, az ott meghatarozottak szerint torténik.

5.4.3 A Study in Hungary igazgatosag altal kezelt programokkal dsszefiiggd feladatok ellatisa kapcsan
felmeriild kommunikacios tevékenységek esetében a Study in Hungary igazgatdsag egyiittmiikodik a
Kommunikécids igazgatésaggal a Kommunikécids igazgatdsag feladataindl meghatérozottak szerint.

5.4.4 A Study in Hungary igazgatosagon beliil miikd6 csoportok:
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5.4.4.1 Stipendium Hungaricum csoport vezetdje és feladatai:

a)
b)

c)

d)

g)
h)

A Stipendium Hungaricum csoport vezetdje a Stipendium Hungaricum csoportvezetd.

A Stipendium Hungaricum program hallgatéi és partnerekkel kapcsolatos feladatainak
végrehajtdsa szoros egyiittmiikodésben az Intézményi Koordinacids csoporttal.

A hallgat6i palyazatokkal kapcsolatos informaci6terjesztés, igy a programokkal kapcsolatos
kiadvanyok tartalménak el6készitése, rendezvények szakmai programjanak Osszeallitisa, a
Kozalapitvany, a Stipendium Hungaricum és a Study in Hungary honlapjanak tartalmi frissitése.
Altalanos pélyazati informaciok terjesztése, szakmai uigyfélszolgalat miikodtetése az
igazgatsag programjaival kapcsolatban.

A hallgatéi pélyaztatasi folyamat megtervezése, elokészitése és végrehajtasa. A hallgatéi
palyazatok regisztracidja, irattdrazédsa és nyilvantartdsa. A hallgatéi palyazok értesitése a
palyazatukkal kapcsolatos kurat6riumi déntésrol.

A palyazati tdmogatasi keretOsszeg felhasznaldsdnak folyamatos nyomon kovetése, a
palyazatok eredményeinek nyomon kovetése (monitoring) és Osszegzése (értékelés), az
eredmények kozzététele (disszeminacid) és hasznositasukban valo kdzremiikodés (valorizacid).
A program Osztondijasai altal készitett tartalmi beszamolok ellenérzése, értékelése.
Kapcsolattartas a programért felelds magyar és kiilfsldi hatosagokkal, szervezetekkel.

5.4.4.2 Study in Hungary Intézményi Koordinacids csoport vezetdje és feladatai

a)
b)

c)

d)

g)
h)

A Study in Hungary Intézményi Koordinacids csoport vezet6je az intézményi koordinacids
csoportvezetd.

A Stipendium Hungaricum program intézményekkel kapcsolatos feladatainak végrehajtisa
szoros egyiittmiikodésben a Stipendium Hungaricum csoporttal.

Az intézményi pélyaztatasi folyamat megtervezése, elokészitése és végrehajtasa. Az intézményi
palyazatok regisztracioja, irattdrazasa és nyilvantartisa. Az intézményi paly4zok értesitése
palyazatukkal kapcsolatos kuratoriumi déntésrol.

A palyazati tamogatési keretOsszeg felhasznaldsanak folyamatos nyomon kéovetése, a
palyazatok eredményeinek nyomon kovetése (monitoring) és Osszegzése (értékelés), az
eredmények kozzététele (disszeminacio) és hasznositdsukban valé kdzremiikodés (valorizacio).
Az intézmények altal készitett tartalmi beszamolok ellendrzése, értékelése.

Kapcsolattartas a programért felelés magyar hatésagokkal és szervezetekkel. Az intézmények
folyamatos tdmogatdsa a palydzati programok megvalositdsdban, szakmai irdnymutatas
nyujtasa.

Az intézmények kozotti, szakmai tapasztalatcserét segité események kezdeményezése,
tdmogatésa.

Az intézményi palyazatokkal kapcsolatos informacidterjesztés, igy a programokkal kapcsolatos
kiadvanyok tartalménak elkészitése, rendezvények szakmai programjinak Osszeallitisa, a
Tempus Kdzalapitvany, a Stipendium Hungaricum és a Study in Hungary honlapjénak tartalmi
frissitése.

A Diaszpéra Fels6oktatdsi Osztondijprogram koordinacidja, a hallgatéi palyaztatést is
beleértve.

5.4.4.3 Nemzetkoziesitési csoport vezetdje és feladatai:

a)
b)
c)

d)
€)

A Nemzetkoziesitési csoport vezetdje a nemzetkdziesitési csoportvezetd.

A Campus Mundi kiemelt projekt, valamint az igazgatésdg &ltal kezelt programok
nemzetkoziesitési feladatainak ellatasa, és a Stipendium Hungaricum orszagokban allamkozi
megéllapodésok keretében megval6sul6 hallgatdi palyazatok koordinélasa.

A Campus Mundi projekt és a programokkal kapcsolatos kutatasi kiirasok eldkészitése, kisebb
kutatasok elvégzése.

Nemzetkozi tandcsadd-értékeld eljarasok koordinalasa.

Kiadvéanyok tartalménak el6készitése, rendezvények szakmai programjénak Osszeéllitisa a
Tempus Ko6zalapitvany és a Study in Hungary honlapjanak tartalmi frissitése.
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5.4.4.4 Nemzetk6zi kommunikécidért és Alumniért felelds csoport vezetdje és feladatai:

a)
b)

c)

d)

€)

A Nemzetkdzi kommunikacioért és Alumniért felelés csoport vezetdje a Nemzetkozi
kommunikacidért és Alumniért felelds csoportvezetd.

A Study in Hungary Igazgatdsag altal kezelt programokkal és a Study in Hungary branddel
kapcsolatos kommunikacids, promdciés és marketing feladatok ellatdsa, a programokkal
kapcsolatos kiadvanyok és reklameszk6zOk gyértasdnak koordinacidja, a Stipendium
Hungaricum, a Diaszpéra Felséoktatasi Osztondijprogram és a Study in Hungary honlapjanak
kezelése és tartalmi frissitése.

Nemzetkézi alumni halézat kiépitése és miikodtetése a Magyarorszagon felsGoktatasi
(rész)tanulményokat végzett kiilfoldi hallgatok szdmara, kiilénds tekintettel a Stipendium
Hungaricum program Osztondijasaira, a szakmai, tudomanyos, illetve gazdasagi-politikai
kapcsolatok kiépitése, megerdsitése érdekében.

Nemzetkozi alumni portal kialakitasa és miikodtetése, kapcsolatépitési lehetdség biztositdsa a
tagok szamara. A tagok koziil 6nkéntesek toborzasa és felkészitése helyi alumni tevékenységek
megvaldsitasa érdekében.

Egytittmiikodés a hazai felsdoktatasi intézményekkel, képzések, kozos akciok terén.

5.5 Nyelvtanulasi igazgatosag

5.5.1 A Nyelvtanulési igazgat6sag vezetdje a Nyelvtanulasi igazgato.

5.5.2 A Nyelvtanulasi igazgatdsag feladatai kiilonosen:

a)
b)
<)

d)
€)

f)
g

A Kozépiskolasok kiilfoldi nyelvtanuldsi programja (tovabbiakban: KNYP) és a Kiilfoldi
Tanar-tovabbképzési program (tovabbiakban: KTP) szakmai koordinaciéja a programokért
felelos minisztériummal egytittmiikodésben.

A palyéazati feliilet informatikai fejlesztésének szakmai tamogatésa.

A pélyézati felhivasok elkészitése, a palyazati folyamat koordinacidja, a palyazatok értékelése,
dontéselokészités, szerz6déskotés, nyomon kovetés, a beszamoldk koordinacidja.

A KNYP és KTP programok egységes képviselete a foigazgatd egyidejii tajékoztatasa mellett.
Kapcsolatfelvétel, a programok kommunikéicidja, egyeztetés a hazai koznevelési
intézményekkel és partnerekkel, a célorszagi szakmai partnerekkel és képzointézményekkel,
Célnyelvi képzések bevonasa a programba.

A programokhoz kapcsolddé informacids anyagok és feliilet kialakitasa a tanarok és a tanuldk
részére, tovabb4 a tartalom rendszeres frissitése.

5.5.3 A Nyelvtanulasi igazgatosag altal kezelt programokkal Gsszefiiggd feladatok ellatdsa kapcsan
felmeriild kommunikacios tevékenységek esetében a Nyelvtanulasi igazgatosag egyiittmiikodik a
Kommunikacids igazgatdsaggal a Kommunikacids igazgatosag feladatainal meghatarozottak szerint.

5.5.4. A Nyelvtanulasi igazgatésagon beliil miikddd csoportok

5.5.4.1. Nyelvtanulasi intézményi koordinacids csoport vezetdje és feladatai:
A Nyelvtanulasi intézményi koordinacids csoport vezetdje az intézményi koordinacids csoportvezeto.

5.5.4.1.1 Az intézményi koordinécids csoportvezetd feladatai a Kiilfoldi Tanartovabbképzési Program
(KTP) megvaldsitasaban

a)

Megvaldsitja a KTP tananyag szakmai tartalmanak tervezését, akkreditacidjat, Osszegyiijti a
tananyag felhasznaldsa soran a résztvevok beszamoloit és a beszamolok feldolgozasa alapjan
modosithatja, aktualizalhatja annak szakmai tartalmat.

b) Kialakitja a KTP-hez kapcsolodd palyazat eljarasrendjét és a palyazati szereplok szamara az

eredményes palyazathoz kapcsolodo feltételrendszert és palyazati Girlapokat.

¢) Kozremikddik a KTP palyazati eljaras megvalositasat tamogatd informatikai feliilet tartalmi

fejlesztésében, tartalmainak frissitésében.

d) Meghatarozza a palyéazati évre/ciklusra vonatkozéan a megvaldsulas litemezését és elkésziti az

egyes palyazati szereplokre vonatkozd palyazati felhivast és palyazati utmutatot.
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g)
h)

k)

Megvalésitja a KTP palyazati eljarésait a palyazati évben/ciklusban a tdmogat6 informatikai
feliileten keresztiil.

Regisztralja és nyilvantartja a beérkez6 palyazatokat.

Biztositja a palyazok részére a folyamatos kapcsolattartést.

Elvégzi a KTP palyazat ligyviteli feladatait: dontés a palyazatokrol és a tamogatottak
kiértesitése, a tamogatoéi szerzOdések elOkészitése, megkotése, palyadzati beszdmolok
Osszegyljtése, értékelése és a tamogatottak kiértesitése a beszamoldk értékelésérdl.
Kapcsolatot tart a KTP tananyag moduljainak (célnyelv fiiggvényében és/vagy 1., 2., 3. modul)
megvalosuldsa érdekében a Magyarorszagon miikodd nyelvi intézetekkel és ellatja az
egyiittmiilkodés érdekében sziikséges adminisztrativ és dokumentacios feladatokat
(egyiittmiikodési megallapodasok, szerzodések eldkészitése).

Egyiittmiikodik a KTP megvaldsulasa érdekében a TKA més szervezeti egységeivel.

5.54.1.2 Az intézményi koordinacids csoportvezeté feladatai a Kiilfoldi Nyelvtanulasi Program
(KNYP) megvaldsitasaban

a)

b)

c)
d)

€)
f)

g)

h)

Kozremiikodik a KNYP-hez kapcsolddé palyazati eljarasrendek, kiilondsen az
intézményfenntartokra, mint palyazati szereplokre vonatkozd eljarasrend, eredményes
palyazathoz kapcsolodo feltételrendszer és palyazati {irlapok kialakitisaban.

Kozremiikodik a KNYP pélyazati eljaras megvaldsitasat tdimogat6 informatikai feliilet tartalmi
fejlesztésében, tartalmainak frissitésében.

Ko6zremiikodik az intézményfenntartokra és 6nalléan palyazé oktatasi-nevelési intézményekre
vonatkozé palyazati felhivés és palyazati utmutaté elkészitésében.

Kozremiikodik a KNYP palyazati eljards megvaldsitasiban a pélyazati évben/ciklusban a
tdmogat6 informatikai feliileten keresztiil.

Regisztralja és nyilvantartja az intézményfenntartok és Onalldan pélyazé intézmények
pélyazatait.

Biztositja a palyazé intézményfenntartok és 6nélldan palyazé intézmények részére a folyamatos
kapcsolattartast az eredményes részvétel érdekében az iitemezés szerint teenddikrdl,
eljarasokrél, benyijtandé dokumentumokrdl, tdmogat6éi okirathoz kapcsolddé pénziigyi
feladataikrol.

Elvégzi a KNYP palyazat tigyviteli feladatait (palyazatok formai ellenérzése, partneriskolai
palyazatok esetén dontés elOkészitése, dontés kommunikacidja palyazok felé, tdmogatott
palyazok értesitése, timogatdi okiratok megkéGtése, palyazati beszamolok szakmai értékelése,
tdémogatottak kiértesitése a beszamolé befogadasardl és a palydzat lezarasarél vagy a
visszakovetelésrol).

Egyiittmiikddik a visszakovetelések kezelése érdekében a TKA illetékes igazgatosagaival.

5.5.4.2 Idegennyelvi koordinacids csoport vezettje és feladatai:
Az Idegennyelvi koordinécids csoport vezetdje az idegennyelvi koordinciés csoportvezetd.

5.5.4.2.1 Az idegennyelvi koordinaciés csoportvezetd feladatai a Kiilfoldi Nyelvtanuldsi Program
(KNYP) megvaldsitdsaban

a)
b)
c)
d)

€)
f)

Kialakitja a KNYP-hez kapcsol6dé palyazati eljarasrendet, eredményes palyazathoz kapcsoldédod
feltételrendszert és a palyazati tirlapokat.

Megvalositja a KNYP palyazati eljarésait tamogaté informatikai feliilet tartalmi fejlesztését,
tartalmainak frissitését.

Meghatérozza a palyazati évre/ciklusra vonatkozdan a megval6sulés litemezését és elkésziti az
egyes palyazati szereplokre vonatkozo palyazati felhivast és palyazati Gtmutatot.

Megvalositja a KNYP palyazati eljarasait a palyazati évben/ciklusban a timogat6 informatikai
feliileten keresztiil.

Regisztralja és nyilvantartja a tanulok, valamint a nyelviskolak jelentkezéseit.

Biztositja a programban részt vevd kiilfoldi intézmények részére a folyamatos kapcsolattartast
az eredményes részvétel érdekében az iitemezés szerint teenddikrdl, eljarasokrol, benyujtandd
dokumentumokrél, nyilatkozataikhoz kapcsol6dé pénziigyi és egyéb feladataikrdl.
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g) Elvégzi a KNYP pélyazat tigyviteli feladatait (kiilfoldi intézmények részvételi nyilatkozatainak
és kurzuscsomag ajénlatainak formai és tartalmi ellen6rzése, dontés kommunikacidja,
elfogadott ajanlatokr6l értesités, palydzati beszdmolok szakmai értékelése, kiilfoldi
intézmények kiértesitése a beszamolé befogaddsarol és a pélyazat lezarasardl vagy a
visszakovetelésrol).

h) Kozremiikodik a KNYP egyéni tanul6i palyazataival kapcsolatos iigyviteli feladatok ellatasban
(palyazatok formai ellendrzése, dontés kommunikacidja palyazok felé, tamogatott palyazok
értesitése, tamogat6éi okiratok megkotése, palydzati beszdmolok szakmai értékelése,
tdmogatottak kiértesitése a beszamolé befogadasardl és a palyazat lezdrasardl vagy a
visszakovetelésrol).

i) Egyiittmiikodik a visszakovetelések kezelése érdekében a TK A illetékes szervezeti egységeivel.

5.5.4.2.2 Az Idegennyelvi koordinécids csoportvezet feladatai a Kiilf61di Tanartovabbképzési Program
(KTP) megvaldsitasdban
a) Kozremikodik a KTP tananyag szakmai tartalmanak tervezésében, akkreditécidjaban,
Osszegyljti a tananyag felhasznalasa sordn a résztvevOk beszamoldit és a beszdmoldk
feldolgozasa alapjan médosithatja, aktualizalhatja annak szakmai tartalmat.
b) Kozremiikodik a KTP-hez kapcsolddo palyazat eljarasrend és a palyazati szereplok szaméara az
eredményes palyazathoz kapcsolodo feltételrendszer és palyazati tirlapok kialakitasaban.
c) Meghatarozza a KTP palyazati eljards megvaldsitasat timogaté informatikai feliilet tartalmi
fejlesztését.
d) Kozremiikodik a palyazati évre/ciklusra vonatkozdan a megvaldsulas iitemezésében és az egyes
palyazati szereplokre vonatkozd palyazati felhivas €s palyazati Gitmutat6 elkészitésében.
€) Kapcsolatot tart a KTP tananyag moduljainak (célnyelv fiiggvényében és/vagy 1., 2., 3. modul)
megvalosuldsa érdekében a Magyarorszagon miikodé nyelvi intézetekkel és a célorszagi
szervezetekkel, kozremikodik az egyiittmikodés érdekében sziikséges adminisztrativ és
dokumentéci6és feladatok elvégzésében (egyiittmiikddési megallapodasok, szerzddések
elokészitése).
f) Egyiittmiikodik a KTP megvaldsulasa érdekében a TKA maés szervezeti egységeivel.

5.5.4.3 Nyelvtanulési igazgatdsag kommunikacios csoport vezetoje és feladatai:

a) A Nyelvtanulasi igazgatésag kommunikacids csoport vezetdje a Nyelvtanulasi igazgatosag
kommunikacids csoportvezetd.

b) A Nyelvtanulasi igazgatdsag altal kezelt programokkal kapcsolatos kommunikécios stratégia és
feladatok elokészitésével, lebonyolitasaval 6sszefliggd feladatok ellatasa.

c) Hazai és nemzetkdzi kommunikéci6s feladatok ellatdsa, a nyilvanossdg szémaéra készitett
szakmai tartalmak, megjelenések hirdetések, kampanyok el6készitésével, lebonyolitdsival
Osszefliggo feladatok ellatasa.

d) Kozosségi média csatornainak miikddtetéséhez, szakmai tartalommal vald ellatdsa. akciok
megtervezése és kivitelezésének timogatasa, hatdsmérés és elemzések készitése.

€) Promocids és tajékoztatasi céllal szovegek irdsa, Osszefoglalok, cikkek, interjuk és tovabbi
tartalmak készitése.

f) A programokkal kapcsolatos kiadvanyok és reklameszkozok gyértadsdnak koordinicidja,
tartalmi elkészitése online és offline formaban.

g) A Nyelvtanulasi igazgat6sag altal kezelt programok honlapjanak kezelése és tartalmi frissitése.

h) Részvétel a programokhoz kapcsolddé disszemindcids feladatok ellatiséban.

i) A Nyelvtanulasi Igazgatdsag szakmai tigyfélszolgalati feladatainak ellatésa.

5.6 Gazdasagi igazgatosag
5.6.1 A Gazdaségi igazgatosag vezetdje a gazdasagi igazgato.
5.6.2 A Gazdasagi igazgatdsag feladata kiilénosen:
a) A Kozalapitvany gazdalkodéasaval, az egyes programok és projektek pénziigyi tervezésével,

megvaldsitasaval és nyomon kovetésével kapcsolatos feladatok ellatésa.
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b)

c)
d)

A Kozalapitvany szerzédéses kotelezettségei kozé tartozd pénziigyi beszamolok és jelentések
elkészitése az Eurdpai Bizottsag, a belfoldi és a kiilfdldi tAmogatdk felé.

A kézbeszerzésekkel és beszerzésekkel kapcsolatos feladatok, adatszolgéltatasok koordinélasa.
A kontrolling rendszer miikodtetése.

5.6.3 A Gazdasagi igazgat6sag éltal végzett tevékenységekkel dsszefliggd feladatok ellatdsa kapcsan
felmeriil6 kommunikacids tevékenységek esetében a Gazdasagi igazgatosig egyiittmikodik a
Kommunikécids igazgatosaggal a Kommunikacios igazgatdsag feladatainal meghatarozottak szerint.

5.6.4 A Gazdaségi igazgatésagon beliil miik6d6 csoportok:

5.6.4.1 Pénziigyi és szamviteli csoport vezetdje és feladatai:

a)
b)

<)

d)

2

A Peénziigyi €s szamviteli csoport vezetdje a gazdasagi igazgatohelyettes.

Kozvetett finanszirozast eurdpai unids palyazat megvaldsitasat a pénziigyi csoporton beliil
kialakitott &n4ll6 csoport végzi, melynek vezetdje az érintett projekt pénziigyi vezetdje.

A Kozalapitvany miikodési és tamogatasi koltségvetésével kapesolatos pénziigyi feladatok
lebonyolitasa. A Kozalapitvany szerzédéseinek ellendrzése és tdroldsa, nyilvantartisa. A
palyazati timogatdsok és az irodamiikddés soran felmeriild koltségek banki utalasinak
elokészitése. A kovetelések behajtasa. Hazi pénztar iizemeltetése. Pénziigyi tervezés.
Kozvetett finanszirozasi eur6pai unids palyazatok elszamoldsanak elkészitése, koltségvetés
tervezése, pénziigyi tervet érintd valtozasbejelentések/tamogatasi szerz6dés moédositas
készitése.

A Kozalapitvany napi konyvelési feladatainak elvégzése, kozhasznli és vallalkozasi
tevékenységgel kapcsolatos szamlak kiallitasa.

Az analitikus nyilvantartisok vezetése.

Adébevallasok, adatszolgaltatasok elkészitése (NAV, KSH, MNB). Eves mérlegbeszamol6 és
kdzhasznusagi jelentés osszeallitasa. A Kozalapitvany miikodési sajatossagainak megfeleld
szamviteli szabalyzatok kialakitasa (szamviteli politika, szamlarend és egyéb szabalyzatok),
folyamatos aktualizalasa.

5.6.4.2 Tamogatasok pénziigyi elszamolasat végz6 csoport vezetdje és feladatai:

a)
b)

A Téamogatasok pénziigyi elszamolasat végzd csoport vezetdje — a kozvetett finanszirozast
eurdpai unids palyazatok kivételével — a tamogatési pénziigyi csoportvezetd.

Az adott szervezeti egységekkel egyiittmiikodésben a Kozalapitvany tamogatéasaival
kapcsolatos pénziigyi elszdmolasok elkészitése, illetve dsszeallitasa.

5.6.4.3 Bér- és munkaiigyi csoport vezetdje és feladatai:

a)
b)

A Bér- és munkaiigyi csoport vezetdje a bér- és munkaiigyi csoportvezetd.

A bér-, tarsadalombiztositasi és munkaiigyi feladatok teljeskorti ellatdsa. Munkaviszonyban és
egyéb munkavégzésre irdnyulé jogviszonyban végzett tevékenységek elszadmolasa. Cafeteria
juttatdsok elszdmolasa. Havi jarulék bevallas elkészitése, bekiildése addhatésagnak.
Egészségbiztositasi és KSH adatszolgaltatisok elkészitése. Munkavallalok szerzddésének
elkészitése, moédositdsa. Munkaiigyi nyilvantartasok vezetése. A Kozalapitvany 4ltal
foglalkoztatott biztositottak adatairdl sz616 bejelentd és valtozasbejelentd adatlap bekiildése a
hatésagnak. Tarsadalombiztositasi kifizetShely miik6déséhez kapcsolédd feladatok teljes korii
teljesitése.

5.7 A Jogi és operativ igazgatésag

5.7.1 A Jogi és operativ igazgatosag vezetdje a jogi és operativ igazgatd.

5.7.2 A jogi és operativ igazgaté feliigyeli az ala tartozé csoportok munkajat, koordinalja azok
tevekenységét és képviseli azokat a tobbi szervezeti egység, valamint a fdigazgaté és fdigazgato-
helyettes felé.
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5.7.3 A jogi és operativ igazgaté kiemelt feladata a Kozalapitvany jogszabalyoknak megfeleld
miikodésének és a Kozalapitvany mindennapi miikddéséhez sziikséges feltételeknek a biztositsa,
valamint a K6zalapitvany szerz6déseibol készitett egyedi adatbézis vezetése.

5.7.4 A Jogi és operativ igazgat6sag altal végzett tevékenységekkel sszefliggd feladatok ellatasa
kapcsan felmeriild kommunikacios tevékenységek esetében a Jogi és operativ igazgatosag
egyiittmiikddik a Kommunikaciés igazgatosaggal a Kommunikaciés igazgatosag feladatainal
meghatarozottak szerint.

5.7.5 A Jogi és operativ igazgatdsagon beliil miikddo csoportok:

5.7.5.1 HR csoport vezetdje és feladatai:

a)
b)

<)

A HR csoport vezetdje a HR csoportvezetd.

Feladata a szervezeti stratégia megvalGsitasa érdekében az emberi eréforras menedzsment
feladatok szervezeti szintli ellatdsa, HR-stratégia kidolgozdsa (munkaerd-tervezés, toborzas,
kivélasztas; munkaerd-fejlesztés, képzések; teljesitmény menedzsment, 6szténzd rendszerek,
bérfejlesztés, kapcsolodo szervezetfejlesztési feladatok).

Ellatja az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrdl sz616 2007. évi CLIL térvényben a
vagyonnyilatkozatok 6rzésével Osszefliggésben meghatarozott feladatokat.

5.7.5.2 Jogi csoport vezetdje és feladatai:

a)
b)

c)

d)
€)
f)
g)
h)
i)

A Jogi csoport vezetdje a vezetd jogtanacsos.

A Jogi csoport elsdsorban altaldnos jogi tanacsadast nydjt mas szervezeti egységek és a
Kozalapitvany munkavallaloi részére, kozremiikddik a Kozalapitvany tevékenységének
Jjogszabalyszer(i bonyolitasaban.

Kapcsolattartds az egyes hatdsagokkal és a Kozalapitvanyt egyes iigyekben képviseld jogi
képviselokkel.

A jogi vonatkozasu iigyek szervezeti szintii koordin4cidja.

A jogszabélyvaltozasok kGvetése.

A Kozalapitvanyt érintd szerzodések elokészitésének tamogatasa és azok jogi kontrollja.

Az elektronikus bélyegzdvel és alairassal kapesolatos ligyek iranyitasa.

A bels6 szabalyzatok nyilvantartasa.

Irdnyitja az adatvédelmi tisztviseld munkéjat, aki az altalanos adatvédelmi rendelet
(2016/679/EU  rendelet - GDPR) és az informaciés oOnrendelkezési jogrél és az
informéciészabadsagrél sz6l6 2011. évi CXIL tdrvényben meghatérozott adatvédelmi és
adatkezelési feladatokat 14tja el.

5.7.5.3 Iratkezelési és lizemeltetési csoport vezetdje és feladatai

a)
b)

<)

d)
e)
f)
g)
h)
i)
i)
k)
1)

Az Iratkezelési és iizemeltetési csoport vezetdje az iratkezelési és lizemeltetési csoportvezetd.
A Kozalapitvanyhoz beérkezd postai kiildemények érkeztetése, kimend postai kiildeményekhez
kapcsoléd6 adminisztracié. Kapcsolattartss a postai szolgaltatéval,

Postazashoz és iratkezeléshez kapcsolédd egyéb feladatok intézése, az irattdri anyagok
kezelése.

Futarrendelés, irodai asszisztencia.

Kikiildetések alkalmaval utazasszervezés és széllasfoglalés.

Irodaszerek és higiéniai toltanyagok beszerzése.

Kapcsolattartas a takarit6 céggel.

A személyesen érkezok kulturalt fogadasa, telefonok kezelése.

Iratkezelési folyamatok ellendrzése.

Az 10j belépdk és kilépd munkatarsak iratkezelési szoftverhez valé hozzaférésének intézése
egyiittmiikddve az Informatikai igazgat6sag kijelSlt munkatarsaval.

Uj belépsk tajékoztatisa sziikséges iratkezelési ismeretekrdl.

Iratkezelési és tizemeltetési csoportvezetd sziikség esetén javaslatot tesz a Jogi és operativ
igazgatoigazgatd felé az iratkezelési szabalytalansigok megsziintetésére és a Kozalapitvany
Iratkezelési szabalyzatanak modositasara.
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5.8 A Kommunikicios igazgatésag

5.8.1 A Kommunikaci6s igazgatosag vezetdje a kommunikacios igazgato.

5.8.2 A kommunikicids igazgatdsag a feladatait a tSbbi szervezeti egységgel egyiittmiitkodésben latja
el. Az adott szervezeti egység feladata a nyilvanossig szdmara elérhetd tartalmak eldkészitésével
kapcsolatos feladatok ellatasa (ideértve a honlapok tartalmi frissitését, a kozosségi média tartalmak képi
és szOvegtartalmat, hirdetések és kampéanyok szoveges és képi tartalmat), a tartalmak megjelenésére a
kommunikicios igazgatd, vagy az éltala kijelslt munkatars jovahagyasat kovetden keriilhet sor. A
megjelenések iitemezésére az adott szervezeti egység és a Kommunikacids igazgatosag egyeztetésének
megfelelden keriil sor.

5.8.3 A Kommunikécids igazgatosag feladatai kiilonosen:

a)

g)

A Kozalapitvany kommunikacios stratégidjanak kidolgozésa, az egyes programokhoz és
tevékenységekhez kommunikacids tervek készitése az érintett szervezeti egységekkel
egyiittmiikddve. A célcsoportok kommunikécios igényeinek és szokdsainak folyamatos
kovetése, elemzése.

A Kozalapitvany kiadvanyainak nyomdai el6készitése (tervezés, térdelés), nyomdai
megvaldsitasa, a kiadvanyok disszemindcidja elektronikus és nyomtatott forméaban.

A Kozalapitvany célcsoportok iranyaba torténd megjelenésének dsszefogasa és koordinalasa, a
kozalapitvanyi brand folyamatos épitése, a fogadtatis monitorozasa, visszajelzések gytijtése, a
brand fejlesztése.

A Kozalapitvany kommunikécios tevékenységének koordinacidja, a szervezeti egységek altal
eldkészitett kommunikacios anyagok jovahagyésa.

A Kozalapitvany sajtokapcsolatainak 4poldsa és folyamatos fejlesztése, kapcsolattartds a
relevans sajtéorganumokkal.

Az alapitdi jogok gyakorldjaval folyamatos egyeztetés a kommunikécids feladatok, valamint
azok megvalOsitasanak vonatkozasaban.

A Kozalapitvany altalanos ligyfélszolgalati feladatainak ellatésa.

5.8.4 A Kommunikacids igazgatdsagon beliil mikddo csoportok:

5.8.4.1 Szakmai kommunikacioért felel6s csoport vezetdje és feladatai:

a)
b)

i)
i)

A Szakmai kommunikacioért felelds csoport vezetje a szakmai kommunikacioért felelds
csoportvezeto.

Kapcsolattartdss a média képviselSivel, sajtokdzlemények irasa, interjiik szervezése,
megjelenések generalésa, sajtofigyelés.

A palyazati felhivasok kozzététele a vonatkozo szabélyok és elbirasok alapjan.

A Kozalapitvany online feliileteinek miikodtetése, a tartalom folyamatos feliigyelete, a
tartalomfelt6ltés koordindlasa, segitése, a frissitések, és az ij tartalmak jovahagyssa, a
sziikséges tovabbfejlesztések el6készitése és lebonyolitasa.

Promocids €s tdjékoztatasi céllal szovegek irdsa, Osszefoglalok, cikkek, interjuk és tovabbi
tartalmak készitése.

Részvétel a programokhoz kapcsolddd disszeminacids feladatok ellatédsaban.

Kapcsolattartas a partnerszervezetekkel, k6z6s akciok megvaldsitasa, networking.

Az  éltalanos  ligyfélszolgalati feladatok  ellatdsa, egyiittmiikddve a  szakmai
iigyfélszolgélatokkal.

Informacidterjesztés, a programokkal kapcsolatos téjékoztatas, standolas.

A Kézalapitvany telefonkGzpontjanak kezelése.

5.8.4.2 Rendezvényszervezési csoport vezetdje és feladatai:

a)
b)

A Rendezvényszervezési csoport vezetdje a rendezvényszervezési csoportvezetd.
A Kozalapitvany szervezeti egységei altal elOkészitett, a projektek, palydzati programok
megvaldsulasat eldsegitd rendezvények tervezése, megszervezése és lebonyolitasa.
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¢) A Kozalapitvany belsé rendezvényeinek megszervezésében és lebonyolitasiban vald
kozremiikodés a relevans szervezeti egységekkel kdzosen.

d) A rendezvényekkel kapcsolatos operativ feladatok elékészitése, ellatisa, a rendezvénynaptar
Osszeallitasa, folyamatos frissitése.

5.8.4.3 Kiadvanyszerkesztésért felelds csoport vezetdje és feladatai:

a) A Kiadvanyszerkesztésért felelés csoport vezetdje a kiadvanyszerkesztésért felelds
csoportvezetd.

b) A Kiadvanyszerkesztésért felelos csoport teljeskoriien feleldés a Kozalapitvany minden fajta
kiadvanyénak tervezéséért, tordeléséért, elkészitéséért, képfeldolgozasaért, a teljes nyomdai
elokészitd folyamatért.

c) Azadott szervezeti egységekkel egyiittmiikddésben a Kozalapitvany programjaihoz kapcsolédéd
kiilonb6z6 kiadvanyok, logok, grafikai anyagok, infografikak, plakatok tervezése, készitése.

d) A Kdzalapitvany brandjéhez kapcsoloddan javaslatok megfogalmazisa a megjelenités terén.

5.9 Az Informatikai igazgatosag
5.9.1 Az Informatikai igazgatosag vezetdje az informatikai igazgat6.

5.9.2 Az Informatikai igazgatdsag feladatai kiilonsen:

a) A Kozalapitvany informatikai rendszerének feliigyelete és miikodtetésének biztositisa, a
munkatarsak szdmitastechnikai tdmogatottsdganak biztositdsa, a sziikséges beszerzések
tervezése és lebonyolitésa.

b) A Kozalapitvany egyes programjaiban eléfordulé informatikai rendszerek tervezése,
fejlesztése, karbantartésa, a kiilsnbdzd rendszerek kialakitasdban valé részvétel.

c) Az éves informatikai beszerzési és fejlesztési tervek Osszedllitasa, dontéseldkészités, a
beszerzések és fejlesztések lebonyolitasédnak biztositasa.

d) Az informatikai teriiletet érinté szabalyzatok, utasitasok éves feliilvizsgalata, a szabalyzatok,
utasitasok betartatasanak feliigyelete.

e) A Kozalapitvany iigyviteli folyamatait tdmogaté rendszer folyamatos feliigyelete,
karbantartasa, igény szerinti tovabbfejlesztése, jogosultsagi szabalyok kialakitasa.

f) Kapcsolattartds a Kozalapitvany informatikai rendszereinek szolgéltatéi partnereivel.

g) A Kozalapitvany munkatdrsainak informatikai készségeinek mérése, tovabba informatikai
képzések szervezése szamukra.

5.9.3 Az Informatikai igazgat6sagon beliil miik6dé csoportok:

5.9.3.1 Informatikai fejlesztési csoport vezetdje és feladatai:
a) Az Informatikai fejlesztési csoport vezetdje az informatikai fejlesztési csoportvezetd.
b) Az éves fejlesztési tervben elfogadott fejlesztések kivitelezése.
c) Az elkésziilt fejlesztések karbantartasa, tovabbfejlesztése.

5.9.3.2 Az Informatikai tizemeltetési csoport vezetdje €s feladatai:

a) Az Informatikai tizemeltetési csoport vezetdje az informatikai lizemeltetési csoportvezetd.

b) A Kozalapitvany informatikai rendszereinek feliigyelete, miikdtetése és karbantartasa (fizikai
és virtualis szerverek, munkaallomasok, mobil és rendezvénytechnikai eszk6zok).

c) Az informatikai beszerzések szakmai tamogatésa, tervezése.

d) A Kozalapitvany munkatarsainak szdmitastechnikai témogatésa.

e) A Kozalapitvany rendezvényein sziikséges informatikai eszk6zok, valamint szakmai feliigyelet
biztositésa.

f) A Kozalapitvany hangszervereinek (telefonkozpont) lizemeltetése, karbantartasa.

g) Kapcesolattartas az informatikai tizemeltetési teriilethez kapcsol6dé szolgaltat6 partnerekkel.
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5.9.4 Az Informatikai igazgat6sag altal végzett tevékenységekkel dsszefliggd feladatok ellatasa kapesan
felmeriild kommunikaciés tevékenységek esetében az Informatikai igazgatésag egyiittmikodik a
Kommunikaciés igazgat6ésdggal a Kommunikacids igazgat6sag feladatainal meghatérozottak szerint.

5.10 A Tudidsmenedzsment csoport

5.10.1 A Tudasmenedzsment csoport vezetdje a tuddsmenedzsment csoportvezetd.

5.10.2 A Tuddsmenedzsment csoport egy igazgat6sagokhoz nem tartozé csoport.

5.10.3 A Tudasmenedzsment csoport feladatai kiilondsen:

a)

b)

<)
d

€)

g)

A tudés- és informéciddramlds elOsegitése a szervezeten beliil és a szervezet tagabb
kornyezetében, a tanuldszervezeti miikodés tamogatdsa. Szakpolitikai férumok és a belsd
tuddsmegosztést szolgalé forumok, rendezvények (Tudasbarok) szervezése, a szervezet
tudéstranszferének tidmogatasa, tuddsbazisanak épitése, ndvelése erre dedikalt programok,
projektek segitségével. A tuddsmenedzsment folyamat definidlasa, karbantartasa.

A 5.10.3. pontban részletezett programokhoz kapcsolddé és a tevékenységek soran felhalmozott
tudas széleskorii kiaknazasat és terjesztését szolgalo szakmai online és offline kiadvanyok
tartalmi el6készitése, rendezvények szakmai programjanak 6sszeallitasa.

A szakpolitikai hirlevél és a Kozalapitvany belsé hirlevelének szerkesztése.

Részvétel a Kozalapitvany nemzetkozi informacio- és tuddsmenedzsmentjében halézatépitési
tevékenységekkel (pl. INNLAC halézat tagsdg), illetve innovativ oktatsi-képzési
szolgéltatasokkal (TCA-k szervezése, hosszutava TCA folyamatokban aktiv szakmai részvétel).
Részvétel hazai és nemzetkozi konferencidkon, miihelymunkikban, szakmai szereplések
véllalasa adott szakmai teriileteken (digitalis oktatés, korai iskolaelhagyas, tarsadalmi inkl\izid,
online tudasmegosztas, EU szaknyelv... stb.).

A Kozalapitvanyon beliil mikddé Képzdkozpont iizemeltetése, szabalyos miikodtetése, az
oktatasi-képzési szolgaltatdsokkal kapcsolatban hatdsagi kapcsolattartds. A jogszabély altal
eldirt bejelentési kotelezettségek ellatdsa. A kapcsolodd képzési stratégia és szakmai
koncepciok elkészitése. A képzési folyamatleiras karbantartasa, fejlesztése. Az oktatési-képzési
szolgdltatasokkal, képzésekkel kapcsolatos adatgytijtés, informaciéfeldolgozas a szervezet mas
egységei altal szolgaltatott adatok alapjan.

A Képzokozpontban az oktatisi-képzési szakmai szolgaltatasok fejlesztése, offline, online és
blended tipust pedagdgus-tovabbképzések és felnbttképzések fejlesztése és szervezése. Mas
egységek szakmai programjait érinté képzési szolgaltatasok kindlata. mas egységek 4ltal torténd
bels6 megrendelések teljesitése, pélydzati és egyéb programokhoz kapcsoléddan
felndttképzések és pedagogus-tovabbképzések szervezése, ideértve a KTP képzésszervezési
feladatainak ellatasat is.

Reszvétel a Karpat-medencei tudasmegosztasban és egyiittmiikdésekben a képzési
szolgéltatasokon keresztiil.

A Kozalapitvany egyes bels6 képzéseinek és belsd tuddsmegoszt6 alkalmainak szervezése.
Egytittmiikodik a belsd képzési terv megvalositasaban a HR csoporttal.

Aktiv szerepvéllalas eurdpai unids és hazai szakmai projektek megvaldsitasaban, kiilonds
tekintettel a szakpolitikai miikodést tamogaté reformokban és kisérletekben, illetve
szakpolitikai és a gyakorlati szint parbeszédét eldsegitd projektekben és kezdeményezésekben.
A STAIRS projekt koordinacioja (2022. augusztusig vagy a projekt tovabbi hosszabbitasaig).
Az online tanuldsi keretrendszer (Canvas) iizemeltetése, miikddtetése, ezzel kapcsolatos
munkacsoport koordinaldsa, fejlesztések megfogalmazasa, karbantartisa, modszertani
tamogatasa. A tanulési keretrendszer és tartalmainak szakmai mindségbiztositasa.

A csoportban miikodé digitalis oktatasi mihely miikodtetése, a Digitalis Modszertar és a hozza
kapcsoléd6 Digitalis Pedagogus Dfj koordinalésa, ,,A tanulas jovéje” brand 4polésa (online
kurzusok, rendezvények, kommunikacids tevékenységek). Egyiittmiikodés a digitalis oktatas
teriiletén a hazai és nemzetkozi relevans szakmai partnerekkel, 0j projektek generaldsa a
teriileten. Hal6zatépitési tevékenység digitdlis oktatss téméban.
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5.10.4 A Tuddsmenedzsment csoport altal végzett tevékenységekkel Osszefiiggd feladatok ellatasa
kapcsan felmeriilé kommunikaciés tevékenységek esetében a Tuddsmenedzsment csoport
egylittmiikddik a Kommunikédciés igazgatésiggal a Kommunikiciés igazgatdsag feladatainal
meghatarozottak szerint.

6. A Kozalapitvany tovabbi testiiletei:

6.1 A Kozalapitvany Kuratériuma dontéshozatali folyamatainak tdmogatasara, dontéseinek
eldkészitésére a Kozalapitvany Alapit6 Okirata 8.2. pontja alapjan testiileteket miikodtet.

6.2 Kiértékeld bizottsagok: A kiértékeld bizottsdgokat a Kuratérium hozza létre és alkalmazza a biralati
folyamat sordn. A kiértékeld bizottsdgok szerepe a szakmai biralatok és a rendelkezésre all6 keretek
ismeretében a nyertes, a tartalék és az elutasitott palyazatok listajanak az dsszeallitdsa a Kuratérium
dontésének elokészitése céljabol. A kiértékeld bizottsagok tagjai szavazati és felsz6lalasi jog nélkiil részt
vehetnek a szakértdi biralatot lezaré birdldi egyeztetéseken. A bizottsdgok minimum 3 f6bél, a
Koézalapitvany munkatirsaibél éllnak. A bizottsdgok sajat iigyrenddel rendelkeznek, melynek
elfogadasahoz, médositasahoz a Kozalapitvany Kuratériumanak egyszerii szotdbbsége sziikséges.

6.3 A kiértékeld bizottsagok tagjait a Kuratorium nevezi ki. A kiértékeld bizottsagok felépitését és
miik6dési rendjét a Kuratorium altal elfogadott bizottsagi ligyrendek szabalyozzak.

6.4 Az alabbi kiértékeld bizottsagok miikodnek a Kozalapitvany altal kezelt programok biralati
folyamaténak tdmogatasa érdekében:

a) FelsOoktatasi Kiértékelo Bizottsag!,

b) Erasmus+ Koznevelési Kiértékeld Bizottsag,

c) Erasmus+ Felnott Tanulasi Kiértékel6 Bizottsag,

d) Erasmus+ Szakképzési Kiértékeld Bizottsag,

e) Ifjusagi Kiértékeld Bizottsag.

6.5 A Kézalapitvany Kuratériuma kiilonboz6 feladatainak elvégzésére iddszakos jelleggel a fentieken
kiviili munkacsoportokat hozhat 1étre.

6.6 A fenti szervezeti egységek és bizottsagok székhelye egységesen a II. 2. pontban meghatarozott
székhelye a Kozalapitvanynak.

Iv.
A Kozalapitvany miikédése

1. A képviselet rendje:

a) A Kozalapitvany képviseletét az Alapité Okirat 8.3. pontjsban leirtaknak megfeleléen a
Kuratérium Elndke 6nélléan és teljeskorlien 1atja el. Akadalyoztatdsa esetén helyettesitésére a
Kuratérium 4altal erre kijel6lt kuratoriumi tag, Dr. Koczan-Gyéri Judit Katalin jogosult. A
helyettesitd tag akadalyoztatasa esetén a f6igazgaté és a féigazgaté-helyettes az Alapité Okirat
8.3 €s 9.2.2 a) pontjainak megfelelden jogosult képviselni a Kozalapitvanyt. A helyettesités
terjedelme és kore azonos az ElnSk 8.3 és 9.2.2 a) pontjaiban meghatérozott képviseleti joganak
terjedelmével és korével.

b) A szervezeti egységek tekintetében az igazgatdk/csoportvezetdk az altaluk vezetett
igazgat6sag/csoport targykérében rendelkeznek képviseleti joggal a féigazgatéval egyeztetett
modon.

! A CEEPUS, az Allamkozi 6sztondijak, a Campus Mundi nem része az Erasmus+ programnak (korabbi nevén
Eurépai Uni6 Egész Eleten At Tarté Tanulas Program), 4m a biralati folyamat kapcsan a Kozalapitvany az
atlathaté miikodés érdekében a fenti programok kapcsén is a Felséoktatasi Kiértékeld Bizottsag vesz részt a
dontés-elokészitésben.
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2. Tamogatési szerz6dések, tdmogatéi okiratok:

a)

b)

A tamogatasi szerzédéseket és a timogat6i okiratokat (papir alapon és elektronikus uton is),
tovabba valamennyi olyan szerz6dést, melynek a Kozalapitvany a kedvezményezettje, valamint
a miikddéssel kapcsolatos szabélyzatokat — a ¢) pontban meghatérozott kivétellel — kizarolag az
Elnk jogosult alairni, illetve tartos akadalyoztatdsa esetén az Elndk helyettesitésére jogosult
személy.

A tovébbutalt timogatésokra vonatkozéan az intézményi szerzddéseket és thmogatoi okiratokat
az Elndk, illetve tart6s akadalyoztatdsa esetén az Elndk helyettesitésére jogosult személy irhatja
ala. Ezek kozé tartozik: az Erasmus+, Eurépai Szolidaritisi Testiilet, Erasmus+ Nivédij,
Eurépai Nyelvi Dij, CEEPUS, DAAD projektek, Hubert-Curien Balaton Program,
magyarorszagi nyari egyetemek,

Az irodamiikodéssel kapcsolatos szerzédéseket és az alabbi egyéni tamogatasi szerzGdéseket
(ideertve az egyoldalian kibocstand6 tamogatdi okiratokat papir és elektronikus uton is) a
féigazgato, illetve akadalyoztatasa esetén a fmgazgato-helyettes jogosult alairni. Igy féigazgatéi
hatéskér a Campus Mundi, Allamkézi Osztondijak, Magyar Allami E6tvos Osztondij, , Kiilfoldi
Nyelvtanulasi Program, Kiilf6ldi Tanarképzési Program, Bilateralis megallapodasok keretében
SH orszagokba irdnyul6 hallgatoi Osztondijak keretében, valamint tdmogatésok forrasat
biztosité szervezettel egyedi megallapodas alapjan létrejott timogatasi szerzédések, illetve
tamogatoi okiratok alairasa.

3. A fel nem sorolt (pl. Gjonnan érkezd) feladatok esetében az Elnék dont az adott feladattal kapcsolatos
alairasok rendjérol.

4. Szallitoi szerzddések, megrendeldk:

a)

b)

Azon nett6 3 millié forint 6sszeghatar feletti szerzodéseket, amelyekben a Kézalapitvany, mint
megbizd vagy megrendeld, illetve megbizott vagy mint vallalkozo 1ép fel, az érintett szervezeti
egyseg vezetbje (igazgatd/csoportvezetd), a gazdasigi igazgatd és a foigazgato ellenjegyzik,
annak jeléiil, hogy azokat elolvastdk, és aldirasra javasoljak az Elndknek. Az iroda
mikddtetésével kapcsolatos kotelezettségvallalasra — a Kurat6rium 4ltal jévahagyott éves
koltségvetés keretei kozott, nett6 3 milli6 forintos dsszeghatarig — a foigazgaté, akadalyoztatasa
esetén a fOigazgatd-helyettes jogosult. Ugyancsak ebben az &sszeghatarban jogosult a
féigazgato, akadalyoztatisa esetén a foigazgatd-helyettes a Kozalapitvany 4ltal kibocsatott
szamlékat alairni. Az iroda miikodtetésével kapcsolatos kotelezettségvallalasra — a Kuratérium
altal jovéhagyott éves koltségvetés keretei kdzott, netté 200 ezer forintos Gsszeghatarig — az
igazgatdk, akadalyoztatdsuk esetén az igazgatd-helyettesek is jogosultak. Utalvanyozési jog
nem illeti meg az igazgatokat, valamint helyetteseiket.

Csoportvezetdk és helyetteseik a Kuratorium altal jovahagyott éves koltségvetés keretei kozott
akkor jogosultak kotelezettségvallalasra, ha a megrendelés értéke eldzetesen megallapitott
egységaron alapszik (szakértdi megrendel6k), utalvanyozési jog nem illeti meg a
csoportvezetket, valamint helyetteseiket. A kotelezettségvallalasra, szakmai, jogi és pénziigyi
ellenjegyzésre vonatkozé hataskoroket a kotelezettségvallaldsi, ellenjegyzési, szakmai
teljesitésigazolas, érvényesités és utalvanyozas rendjérdl szol6 szabalyzat és az alairsi rend
tartalmazza.

A Kozalapitvany bankszamléi feletti rendelkezésre a Kuratérium Elndke, a Kozalapitvany
fdigazgatdja, f6igazgato-helyettese, gazdasagi igazgatdja, valamint Dr. Kéczan-Gyéri Judit
Katalin kurétor jogosult. A bankszdmla feletti rendelkezéshez minden esetben két rendelkezésre
jogosult személy egyiittes alairasa sziikséges.

5. A dontéshozatal és a dontések nyilvantartdsanak rendje:

a)

b)

Dontés-el6készités: Az Alapit6 Okirat 9.1.6. pontjaban meghatarozott déntésekhez sziikséges
informéacidk, adatok, kérelmek beszerzése és a hatarozathozatal elékészitése a koézalapitvanyi
iroda feladata.

Dontéshozatal: A Kuratérium az Alapité Okirat 9.1. pontjadban meghatarozottak, illetve a
Kuratérium tigyrendje szerint hatdroz a Kozalapitvany céljanak megvalésitasaval kapcsolatos
valamennyi kérdésben.
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<)
d)

Dontésvégrehajtas: A Kuratdrium altal hozott hatérozatokat a kozalapitvanyi iroda, illetve a
hatérozatokban nevesitett természetes vagy jogi személy hajtja végre.

Doéntések nyilvantartasi rendje: A Kuratérium iiléseinek jegyzokonyveit és a Hatarozatok
kdnyvét a kozalapitvanyi iroda tartja nyilvan. A nyilvantartésokat oly médon kell vezetni, hogy
a dontések tartalma, iddpontja és hatalya, illetve a dontést timogatok és ellenzdk szamaranya
és személye barki szdméra kikereshet6 és konnyen hozzaférhetd legyen. A kuratériumi iilés
Jegyzdkonyvét az iilést kovetd 15 munkanapon beliil a Kozalapitvany féigazgatdja késziti el, és
megkiildi a kuratoroknak.

6. A kuratoriumi iilés jegyz6konyvének tartalmaznia kell:

a)
b)
)
d)
€)
1))
g)
h)
i)
i)

a Kuratdrium iilésének helyét,

a Kuratorium iilésének id6pontjat,

a Kuratdrium iilésen jelenlévok névsorit,

a Kurat6rium iilésének napirendjét

a Kurat6rium iilésein elhangzottak 1ényegét,

az eléterjesztett, de el nem fogadott hatarozatok tartalmat,

az elfogadott hatarozatok sz6 szerinti sz6vegét,

a dontés hatalyara vonatkozo rendelkezéseket,

a dontést timogatok és az azt ellenzOk szdmaranyat és személyét,
a kurat6riumi iilést levezeté elnok, a jegyzOkdnyvvezetd és a hitelesitd kuratériumi tagok
alairasat.

7. A Hatarozatok kdnyvét a Kozalapitvany foigazgatdja vezeti. A Hatrozatok kdnyve a kuratériumi
iilések jegyzOkonyve alapjan késziil, és tartalmaznia kell:

a)
b)

c)

a kuratoriumi hatarozat szamat,
a kurat6riumi hatérozat meghozatalanak és hatilyanak idépontjat,
a Kuratérium hatarozatat.

8. A dontések érintettekkel valé kozlésének modja: A Kuratérium 4ltal hozott hatarozatokat a
kuratériumi {ilések végén a Kuratérium Elndke, vagy az Elnokoét helyettesitd kurator alairasaval
hitelesiti, amely alapjan:

a)
b)

<)

A Kurat6rium pélyéazati dontéseir6l a Kozalapitvany irodajanak az egyes pélyazattipusokért
felelds munkatérsai és/vagy vezet6i tajékoztatjak irdsban a palyazokat.

A Kuratérium a Kozalapitvany miikodésével kapcsolatos dontéseir8l a Kozalapitvany
iroddjanak f6igazgatoja és a Kozalapitvany szervezeti egységeinek vezetdi tajékoztatjak —
irésban és/vagy szoban — a K6zalapitvany munkatérsait.

A Kuratorium tdémogatokkal és egyiittmiik6dd partnerekkel kapcsolatos déntéseirdl az Elnok
és/vagy a f6igazgaté irdsban és/vagy szoban tdjékoztatja az érintetteket.

9. A dontések nyilvanossagra hozatalanak médja:

a)

A Kuratorium pélyéazati dontéseit a Kozalapitvany irod4janak munkatérsai a Kézalapitvany
honlapjén hozzak nyilvanosségra.

10. Az iratbetekintés rendje:

a)

b)

A Kuratérium iiléseinek jegyzokonyvei, a Hatdrozatok konyve és a Kozalapitvany éves
kozhasznlisagi jelentései barki szamara nyilvanosak, ezen iratokba barki betekinthet, illetdleg
azokbol sajat koltségére masolatot készithet. A Kuratérium iiléseinek jegyzokonyveit, a
Hatarozatok konyvét és a Kozalapitvany éves kozhasznusagi jelentéseit betekintés céljabol
irasbeli kérelem alapjan kell biztositani a kérelem kézhezvételétdl szamitott 30 napon beliil a
kozalapitvanyi iroda miikodési helyén. A kérelmezok altal megtekintett jegyzokonyvekrol,
kdzhasznusagi jelentésekrol, hatarozatokrdl és a betekintés idépontjarél nyilvantartast kell
vezetni.

A Kuratérium és a Feliigyel6bizottsag tagjai, a konyvvizsgél6 és az Innovécids és Technolégiai
Minisztérium illetékes munkatarsai részére a betekintést a kozalapitvanyi iroda minden esetben
kételes biztositani.
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11. A pélyéztatas rendje:

a)

b)

A Kozalapitvéany az altala kezelt palyazati programok kezelése soran az adott paly4zati program
kapcsdn a palyazati tdmogatési keretet rendelkezésére bocsité szervezet (megbizd) altal
meghatarozott pélyéztatdsi rendet alkalmazza. Amennyiben a megbiz6 nem hatiroz meg
palyaztatasi rendet — azaz a palyazat kiirdsatdl, a birélati folyamaton és a tdmogatdsok
felhasznalasanak ellendrzésén 4t az eredmények terjesztéséig tartd folyamat egészét vagy egy
részét nem szabalyozza semmilyen formaban —, Gigy a K6zalapitvany a megbizéval egyeztetve
sajat palyazati rendet alakit ki, lehetGség szerint kdvetve a tobbi program esetében mar bevalt
palyazati megoldéasokat, és a biralati folyamatrol hatarozatban rendelkezik.

A Kozalapitvany a beérkezett palyazatok biralataba kiils® szakértoket is bevon. A szakértdk
bevonésaval biztositja a biralatok szakmai alatdmasztottsdgat és szinvonalat. A szakértdk
korének folyamatos bévitése érdekében a Kuratérium rendszeresen nyilt felhivast tesz kozzé,
amely meghatarozza a szakértdként alkalmazas feltételeit. A feltételeknek eleget tévo szakértdk
koziil a kozalapitvanyi iroda palyaztatd programokért felelds igazgatdsagainak vezetdinek
javaslata alapjan a foigazgatd dont az adott palyazati kér biralatdban résztvevokrol.

12. A kikiildetések rendje

Belfoldi kikiildetések engedélyezését minden munkavallal6 esetében annak kdzvetlen felettese
gyakorolja. Kiilfoldi kikiildetések engedélyezését minden munkavallal6 esetében a féigazgato
gyakorolja, a féigazgato esetében az Elnok.

13. Egyéb rendelkezések

A munkatérsak alkalmazasanak koltségvetési keretérdl a Kuratérium hatéroz. A foigazgat6
munkajat, az iroddn beliili egyiittmiikodést és kommunikaciot a hetente iilésezd Vezetdi
Ertekezlet segiti, amelyen az Elndk, a foigazgatd, a foigazgatd-helyettes, az igazgatdk, a
titkarsagvezetd és az igazgatosagokhoz nem tartoz6 csoportok vezetdi, valamint a Campus
Mundi projektvezetd, tovabba a féigazgaté altal esetenként meghivottak vesznek részt.

V.
A Kézalapitvany gazdilkoddsa

1. A Kézalapitvany gazdalkodasanak a rend;jét

a)
b)
c)
d)

az Alapit6 Okirat 7. pontja,

a Kozalapitvany szamviteli politikdja és annak mellékletei,

a Kd6zalapitvany vagyonkezelési és befektetési szabalyzata,
valamint a K6zalapitvany kikiildetési szabalyzata hatérozza meg.
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VI
Zaré rendelkezések

1. Jelen szabélyzat hatalybalépésének id6pontja: 2021 szeptember 1.

2. A Szervezeti és Mitkodési Szabélyzatot a Tempus Kozalapitvany Kuratériuma évente egyszer —
sziikség esetén tobb alkalommal — feliilvizsgalja médositéas céljabol.

3. A III. 45 pont alapjén az érintettek elsé alkalommal 2021. mércius 31. napjaig kotelesek
vagyonnyilatkozatot tenni.

Az SZMSZ mellékletét képezik az alabbi dokumentumok: )
1. sz. melléklet: A Tempus Kozalapitvany Kuratériumanak Ugyrendje
2. sz. melléklet: A Tempus Kozalapitvany szervezeti dbraja

Budapest, 2021. augusztus 26.

ol

Czibere Karoly o ol
a Kuratérium Elndke

mrlﬁl

[D llenjegym

Dr. Dubéczi Zoltan a
Feliigyelobizottsag Elndke
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