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L.
Altaldnos rendelkezések

1. A Tempus Kozalapitvany Szervezeti és Miikodési Szabélyzata (a tovabbiakban: SZMSZ) a
Kézalapitvany Alapité Okiratahoz 1lleszked1k ¢s azon kérdések szabalyozésara terjed ki, arnefyeklol
az Alapito Okirat nem vagy nem kell6 részletességgel rendelkezik.

2. Az SZMSZ elvalaszthatatlan részét képezik az SZMSZ mellékletei. Az SZMSZ és mellékleteinek

clfogadasdhoz, mdédositaséhoz, az Alapité Okirat 9.1.7 pontja rendelkezéseinek megfeleléen a

kuratérium valamennyi tagjdnak kétharmados sz6tébbségével hozott hatérozata sziikséges — ez 11 fos
kuratérium esetében 8 kuratort jelent.

3. A jelen szabalyzatban nem szabilyozott kérdések tekintetében az Alapité Okirat, a Polgéri
Torvénykdnyv €s az egyesiilési jogrol, a kozhaszni jogallasrol, valamint a civil szervezetek
miikddésér6l és tamogatdsardl szolé 2011. évi CLXXV,, valamint a civil szervezetek birdsagi
‘nyilvantartasardl €s az ezzel Osszefiiggd eljarasi szabalyokrdl szold 2011. évi CLXXXI. torvény
rendelkezései az irAnyadoak.

A Kiizalapitvain?jogﬁllésa, adatai

1. Ako6zalapitvany neve: Tempus Kozalapitvany
2. A kozalapitvany székhelye: 1077 Budapest, Kéthly Anna tér 1.
3. A kc'izalapitvény alapitéja: Magyarorszag Korménya
4. A kozalapitvany alapitéjanak képviseldje: a felsdoktatasért felelés rﬁinisztcr
S. A kozalapitvany kdzhaszni nyilt alapitvéany.
6. A kozalapitvany képviseletére jogosultak neve:

oCzibere Kiroly, elnsk

oDr. Kéczan-Gyori Judit Katalin, kurator

oTordai Péter, foigazgato
A képviselet rendjét a IV.1. hatérozza meg.
7. A kozalapitvany létrejéttének id6pontja: 1996. majus 23.!
8. A kdzalapitvany biréségi nyilvantartasi szama: 01-01-0006170
9. A kézalapitvany ad6szdma: 18154180-2-42

10. A kozalapitvany felnottképzési nyilvéantartasi szama: E000576/2014

! A Févarosi Birosag végzésének szdma: 12.Pk.60336/1996/3
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11. A kozalapitvany bankszamlaszama: 10032000-00280453
12. A kozalapitvany

° Postacime: 1438 Budapest 70. Pf. 508
° Internet cime: www.tka.hu

E-mail cime: info@tpf.hu

Telefon szama: (+36 1) 237-1300

IIL.
A Kozalapitvany szervezete

A kozalapitvany szervezete a kuratériumbdl és az alapitd okirat 9.2. pontjaban Gsszefoglaldan operativ
egységeknek nevezett kozalapitvanyi iroda a jelen szabalyzat III. részének 3. pontjdban meghatérozott
szervezeti egységeibol és testiileteibdl all.

1. A kuratérium a kozalapitvany kizarélagos dontéshozd és képviseld szerve, és a kozalapitvanyi
vagyon kizarolagos kezel6je. A kuratérium Osszetételére, az elndk és a tagok feladataira az Alapitd
Okirat rendelkezései az iranyaddak.

2. A kozalapitvany irodaja a kdzalapitvany kuratériuménak dontés-elokeszitd, szervezd és végrehajto
szerve. A kozalapitvany irodaja a fbigazgatobdl, a foigazgatd-helyettesbdl, a szervezeti egységek
vezet6ibdl (az egységek vezetdi és csoportvezetok) €s a munkatarsakbol all. A kozalapitvanyi iroda
vezetOje a foigazgatd. A fbigazgatd a kozalapitvdnnyal munkaviszonyban all, felette a munkaltatéi
jogokat a kuratérium elndke gyakorolja. A fOigazgato-helyettes, az iroda szervezeti egységeinek
vezetdi €s munkatarsai a kozalapitvannyal munkaviszonyban Aallé munkavallalok, felettik a
munkaltatéi jogokat a foigazgaté gyakorolja. A szabadsigok engedélyezését minden munkavallalo
esetében annak kozvetlen felettese gyakorolja. Belfoldi kikiildetések engedélyezését minden
munkavallal6 esetében annak kozvetlen felettese gyakorolja. Kiilfoldi kikiildetések engedélyezését
minden munkavallalé esetében a f6igazgaté gyakorolja, a fGigazgaté esetében az elndk. A
munkatéarsak alkalmazasanak kéltségvetési keretér6l a kuratérium hataroz. ‘

a. A fbigazgaté feladata / felel§ssége kiiléndsen:
- akuratériumi dontések elokészitésének koordinalasa,
- akuratériumi dontések végrehajtasanak és ellendrzésének biztositasa,

- akdzalapitvanyi iroda munkéjanak szervezése, /
- az iratkezelés és az adatvédelem szabalyossigat biztosito targyi és szemelyl feltételek
biztositasa

- a munkaltatdi jogok gyakorlasa a TKA vezet6inek és munkatarsainak vonatkozasaban,

- az iroda munkatérsai részére a munkakor meghatarozésa,

- amennyiben sziikséges alkalmi tevékenységre megbizasi jogviszony keretében kisegitd
munkatarsak igénybe vételérol gondoskodas,

- akozalapitvany éves munkatervének és pénziigyi tervének a kuratérium szamara megfeleld
elokészitése, végrehajtasa

- akozalapitvany palyaztatsi rendszerének a kuratérium részére megfeleld eldkészitése.

- akuratériumi iilésekrol jegyzékonyvvezetes,

- a Hatarozatok konyvének vezetése €s nyilvantartasa,
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- az Alapité Okirat 8.3 pontjdban meghatérozottak szerint a Kézalapitvany harmadik
személyek és hatosagok el6tti képviselete, _
- az Alapité Okiratban a kézalapitvanyi iroda részére meghatarozott egyéb feladatok,

b. A féigazgatd-helyettes feladata / feleldssége kiilondsen:
- a fbigazgatd-helyettes részt vesz a Kozalapitvany operativ irdnyitdsaban, a kurat6riumi
dontések elokészitésében és végrehajtasiban;
- afbigazgatd-helyettes hivatali felettese a Kdzalapitvany foigazgatéja;
- afbigazgatét akadalyoztatdsa esetén a foigazgatShelyettes helyettesiti, ebben az esetben
- afOigazgatohelyettest teljeskdriien megilleti a f6igazgat6 jogkore, ideértve, hogy
képviseli a Kozalapitvanyt harmadik személyek és a hatésagok elétt.

c. aszervezeti egységek vezetdinek, helyetteseiknek és a munkatarsaknak a feladata
kiiléndsen:

- az Alapit6 Okiratban a Kézalapitvany részére meghatérozott feladatok végrehajtésa, a
munkakdri leirdsukban foglaltak szerint,

- afbigazgato és/ vagy a kozvetlen felettes utasitdsainak végrehajtasa,

3. A kozalapitvany belsd szervezeti egységei; a kdzalapitvany 4ltal létrehozott testiiletek, bizottsagok;
belsé ellenér .

a. A Kozalapitvany szervezeti egységeinek (operativ egységek) 16 tevékenvységel

o) Fels6oktatisi egység

® Az Erasmus+ felsdoktatasi szakteriiletet érint palyazatainak (a decentralizalt KAl és
KA2 pélyézattipusok (beleértve a nemzetkézi kreditmobilitast is)) hazai koordinéci6ja.
A centralizalt Erasmus+ felsboktatasi programokkal kapesolatos felséoktatasi
intézmeényfejlesztési feladatok, informacidterjesztés, kapesolatépités és felkészités.

A Ceepus program magyarorszagi koordinacidja.

e A Campus Mundi kiemelt korméanyzati projekt Ssztondijazasi feladatainak ellatdsa
(kivéve Stipendium Hungaricum orszdgok allamkézi 6sztondijasok), iigyfélszolgalat
mikodtetése.

e Az éllamkozi egyezményeken, megallapodasokon és diplomaciai szokasjogon alapuld
allami fels6oktatasi mobilitdsi programok koordinalasa (kivéve Stipendium Hungaricum
megéllapodasok).

e A DAAD Projektek és a Hubert Curien Program pélyéazati feladatainak ellatasa
DAAD egyéni 6sztondijak palyaztatisaban vald kdzremiikodés.

e A Magyar Allami Eétvés Osztondijjal kapesolatos feladatok ellatésa.

A Collegium Hungaricum 6sztdndijjal kapcsolatos feladatok ellatasa.

e A Norvég/EGT alap C')szt('indij programteriilet program operatori feladatainak
koordinélasa.

e A fenti palyazatokkal kapcsolatos informécidterjesztés, igy a programokkal kapcsolatos
kiadvinyok tartalmdnak elOkészitése, rendezvények szakmai programjanak
Osszedllitasa, a Tempus Kdzalapitvany honlapjanak tartalmi frissitése. A palyaztatasi
folyamat megtervezése, el6készitése és végrehajtasa. A palydzatok regisztracioja,
irattérazasa és nyilvantartdsa. A palydzok értesitése a palyazatukkal kapcsolatos -
kuratériumi dontésrdl és szerzodéskstés a tamogatott palyazokkal. A palyazati
tamogatasi keretdsszegek felhasznéldsinak folyamatos nyomon kévetése, a palyazatok
eredményeinek nyomon kovetése (monitoring) és Osszegzése (értékelés) — az
eredmények kozzététele (disszeminacio) és hasznositisukban valé kdzremiikodés. Az
egyseg altal kezelt palydzati programok kedvezményezettjei 4ltal készitett tartalmi
beszamolok ellenérzése és elfogadasa, beleértve a helyszini ellendrzéseket és
rendszerellendrzéseket is. Kapcsolattartds a programért felelds magyar és kiilfdldi -
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‘hatc’)ségokka‘l, szervezetekkel. A programok lebonyolitasardl sz616 szakmai beszdmolok,

statisztikdk és jelentések elkészitése. A programok képviselete hazai és nemzetkdzi
forumokon.

A Mobilitasi Bizottsag titkarsagi feladatainak ellatasa.

Részvétel nemzetkozi tematikus egyiittmikddési projektekben.

Az Europai Felsooktatasi Térség reformjanak tamogatasaval kapcsolatos projektek
megvaldsitasa.

A  nemzetkézi Egyiittmiikodési Kultiraért Nivodij / Mindségi nemzetkdzi
egylittmikodési projektek dijazasa. A Felsdoktatds Nemzetkozi Fejlesztéséért dijjal

kapcsolatos feladatok ellatasa.

A Tempus Kozalapitvany kiilsd szakértokkel kapcsolatos tevékenységének (palyaztatas, értékelés
megszervezése) belsd koordinacidja.
o Erasmus+ programiroda

Az FErasmust+ és az FEuropai Szolidaritisi Testiilet program magyarorszagi
koordinacidja. A program koherens és integralt koordinalasa, kiilonds tekintettel az
alabbi feladatokra: éves munkaterv és éves beszamolé készitése; a program egységes
képviselete, kapcsolattartds a programért felelés magyar és eurdpai hatdsédgokkal;
egységes eljarasrendek, dokumentumok és adatbazisok kialakitisa és alkalmazisa; a
program palydzati keretének nyomonkévetése, az egyes aldgazatok vagy

pélyézattipusok kozotti forras-dtcsoportositasok egyeztetése.

Az Erasmus+ program felsdoktatdsi komponenseihez kapcsolodd feladatokat a
FelsGoktatasi egység végzi. Az oktatas-képzési rész koznevelési, szakképzési és felnott
tanuldsi aladgazatainak vonatkozasaban két, a palyazattipusok szerint szervezett csoport,
mig az ifjisdgi programelem vonatkozaséban egy szektoralisan szervezett csoport végzi
el a feladatokat, az alabbiak szerint.

» Erasmus+ Mobilitasi csoport (kéznevelés, szakképzés, felnétt tanulis)

Az Erasmus+ mobilitiasi (KA1) palyazattipusainak, magyarorszagi koordinacidja a
koznevelési, szakképzési és felndtt tanulasi alagazatok vonatkozasaban. A pélyéazati
informécick terjesztése. A programmal kapcsolatos kiadvanyok tartalmanak
elkészitése, rendezvények szakmai programjanak Osszedllitdsa. A pélyaztatas
lebonyolitasa. A  palydzatok regiszirdcidja és nyilvantartdsa. Folyamatos
kapcsolattartas a palyazatokban résztvevokkel. A nemzeti birdlati folyamat
‘megszervezése. A palyazok értesitése palyazatuk eredményérdl, szerzddéskotés
elokészitése a nyertes palyazokkal. A palyazok tamogatas-felhasznilasdnak és
eredményeinek folyamatos.nyomon kdvetése (monitoring) és Osszegzése (értékelés) —
az eredmények koézzététele (disszemindcid). Az egység Aaltal kezelt palyazati
programok kedvezményezettjei altal készitett tartalmi beszdmoldk ellendrzése,
helyszini ellenérzések ¢és rendszerellenérzések. Kapesolattartas a programert felelos
magyar és eurdpai hatosagokkal.

A Norvég/EGT alap Oszténdij programja program operatori feladatainak ellatdsaban
valo részvétel.

Nemzeti ECVET szakért6i halozat munkajanak mikddtetése, koordinalasa.

A magyar Europass Mobilitasi Igazolvannyal kapcsolatos feladatok ellatasa, a
dokumentumok kidllitasahoz hozzaférés biztositasa. :

Részvétel nemzetkdzi tematikus egyiittmilkodésekben és az azokbdl adédd feladatok
ellatasa, az informacio terjesztése.

A programok bonyolitasarol szolo szakmai beszamolok és jelentések elkészitése. A
programok képviselete hazai és nemzetkdzi férumokon. '
Erasmus+ Nivodij / Mindségi nemzetkozi egyiittmiikddési projektek dijazasa.

Az Eurépai Nyelvi dij odaitélésével kapcsolatos feladatok ellatésa.

» Erasmus+ Stratégiai Partnerségek csoport (koznevelés, szakképzés, felnott tanulas)
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e Az Erasmust+ stratégiai partnerségek (KA2) palyédzattipusainak magyarorszagi
koordindcidja a koznevelési, szakképzési és felndtt tanuldsi aldgazatok
vonatkozasaban. A programmal kapcsolatos kiadvanyok tartalmanak elkészitése,
rendezvények szakmai programjanak Osszedllitisa. A palyaztatds lebonyolitiasa. A

- palyéazatok regisztracidja, térolasa és nyilvantartdsa. Folyamatos kapcsolattartis a
palyazatokban résztvevokkel. A nemzeti biralati folyamat megszervezése, illetve
részvétel a nemzetkozi birdlati folyamatban. A palydzok értesitése palyézatuk
eredmény€rdl, szerzédéskotés elokészitése a nyertes palydzokkal. A palyazok
timogatas-felhaszndlésdnak és eredményeinek folyamatos nyomon kovetése
(monitoring) és Osszegzése (értékelés) — az eredmények kozzététele (disszeminécio).
Az egység éltal kezelt palyazati programok kedvezményezettjei 4ltal készitett tartalmi
beszdmolok  ellenérzése. Részvétel nemzetkdzi tematikus — egyiittmiikodési
projektekben. S

e Erasmus+ Nivodij / Mindségi nemzetkdzi egyiittmiitkdési projektek dijazasa.

e A Norvég/EGT alap Osztondij programja program operétori feladatainak ellatisaba
vald részvétel, ;

e A programok bonyolitdsarél sz616 szakmai beszdmoldk és jelentések elkészitése. A
fenti programok képviselete hazai és nemzetkézi férumokon.

»  Erasmus+ ifjusagi csoport

e Az FErasmust+ ¢és az Eurépai Szolidaritdsi Testiilet program magyarorszagi
koordinicidja az ifjisagi aldgazat vonatkozdsdban. A programmal kapcsolatos
kiadvanyok tartalminak elkészitése, rendezvények szakmai programjanak
Osszeallitasa. A program nemzetkdzi képzési és egyiittmiikodési tevékenységeinek
megvalositisa az éves munkatervekben vallaltak szerint. A palyéaztatas lebonyolitasa.
A palyazatok regisztricidja, taroldsa és nyilvantartisa. Folyamatos kapcsolattartas a
palyazatokban résztvevOkkel. A nemzeti birdlati folyamat megszervezése, illetve
részvétel a nemzetkdézi birdlati folyamatban. A pélyazok értesitése palyazatuk
eredményérél, szerzddéskotés elbkészitése a nyertes palyazokkal. A palyazok
tamogatds-felhasznalasanak és eredményeinek folyamatos nyomon kovetése
(monitoring) €s Osszegzése (értékelés) — az eredmények kozzététele (disszeminacid).
Az egység altal kezelt palyazati programok kedvezményezettjei altal készitett tartalmi
beszamolok - ellenérzése. Részvétel nemzetkdzi tematikus  egyiittmiikodési
projektekben. )

e Erasmust+ ¢és Burdpai Szolidaritdsi Testiilet Nivodij / Mindségi nemzetkozi
egylittmiikodési projektek dijazésa.
e A programok bonyolitdsardl szolo szakmai beszdmoldk és jelentések elkészitése. A
fenti programok képviselete hazai és nemzetkdzi forumokon.

» Pénziigyi Monitoring csoport

e A Kozalapitvany altal biztositott projekt alapi tdmogatdsok felhasznalasardl szo6lo
pénziigyi beszdmolok értékelése, az értékelés eredményérdl a palyazok kiértesitése.
Helyszini ellenérzések, auditok, rendszerellenérzések pénziigyi rész és tételes

* ellenérzések végzése. A felhasznalasi szabalyokkal Kkapcsolatos informéciok
terjesztése. A Tempus Kéozalapitvany szerzédéses kotelezettségei kozé tartozod
beszdmolok elkészitése a timogatdsok pénziigyi ellendrzéseirdl.

» Erasmus+ TCA forrdskézpont

Az Erasmust oktatdsi €s képzési szektorokért felelés nemzeti irodai kozétti
nemzetkdzi egyiittmiikddések stratégiai €s operativ iranyitdsdhoz sziikséges
informatikai és konzultacids platformok megteremtése és gondozdsa. A nemzetkozi
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egylttmiikodések hatékony tervezésének, lebonyolitdsanak és nyomon kdvetésének
tamogatasa. A kiilonb6z6 célesoportok — palyazok, nemzeti irodék munkatarsai,
vezetdi, Eurdpai Bizottsag — igényeit kiszolgalo, tobb szinti felhasznaloi
jogosultsaggal rendelkezé honlap miikddtetése, nemzetkozi taldlkozok szervezése,
igényfelmérések és képzések inditasa.

Az Erasmus+ Mobilitasi csoport, az Erasmus+ Stratégiai Partnerségek csoport, az Erasmus+ ifjusagi
csoport, a Pénziigyl monitoring csoport és az Erasmus+ TCA forraskdzpont vezetojének kozvetlen

felettese az

csoportvezetd.

Erasmust+ programvezetd. A csoportok munkatarsainak kozvetlen felettese a

o Study in Hungary egység

A Stipendium Hungaricum programmal kapcsolatos feladatok végrehajtisa. A
palyéazatokkal kapcsolatos informécidterjesztés, igy a programokkal kapcsolatos
kiadvanyok tartalmanak elkészitése, rendezvények szakmai programjanak
Osszedllitdsa, a Tempus Kozalapitvany honlapjanak tartalmi frissitése, illetve az
altalanos palyazati informéciok terjesztése, Ugyfélszolgdlat mikodtetése A
palyaztatasi folyamat megtervezése, eldkészitése és végrehajtdsa. A palydzatok
regisztracidja, irattirazdsa és nyilvantartasa. A palyazok értesitése palyazatukkal
kapcsolatos kuratériumi dontésrol és szerzodéskotés a tAmogatott palyazokkal. A
palyazati tamogatasi keret0sszeg felhasznalasanak folyamatos nyomon kovetése, a
palyézatok eredményeinek nyomon kdvetése (monitoring) és Gsszegzése (értékelés) —
az eredmények kozzététele (disszeminacio) és hasznositasukban vald kozremiikddés
(valorizacid). Az egység altal kezelt palydzati programok kedvezményezettjei altal
készitett tartalmi beszamolok ellendrzése. Kapcesolattartas a programért felelds magyar
és kiilfoldi hatosagokkal, illetve az altaluk kijeldlt szervezetekkel.

A Campus Mundi kiemelt projekt nemzetkoziesitési feladatainak ellatdsa, és a
Stipendium Hungaricum orszdgok irdnyaban az allamkézi jelltek tdmogatasanak:
lebonyolitasa. :

Az Oszténdijprogram Keresztény Fiataloknak program koordiniciéja: az
Gsztondijprogram informécioterjesztéssel kapcsolatos tevékenységek elvégzése, a
palyazati felhivas elkészitése, az Osztondijprogram miikddési szabélyzatanak
elkészitése, az Osztondijprogram szamara online jelentkezési feliiletet biztositasa, a
pélyazatok befogadasa, kezelése, a palyazatok tovabbitasa a felsdoktatasi intézmények
szamara, a felsdoktatdsi intézményekkel vald egyeztetés, targyalasi feladatok és
kapcsolattartas.

A Mobilitasi Bizottsag titkarsagi feladatainak tAmogatasa.

o Nyelvtanulasi egység:

[

A 9. ¢és 1. évfolyamos gimnaziumi és szakgimnaziumi tanul6k célnyelvi orszagokban
megval6suld tanulmanyuitjai palyaztatasanak elékészitése, lebonyolitasa és kozponti
koordinacioja.

A pélyaztatds folyamaténak, eljarasrendjének és litemezésének, valamint a palyaztatas
részletes feltételeinek kialakitasa. Palyazati feliilet kialakitdsa és miikddtetése.
Palyazati felhivas €s utmutaté készitése, évenkeénti frissitése. A pélyaztatashoz
kapcsolddd informacids anyagok és feliilet kialakitdsa a tanuldk, sziilok, iskolak és
iskolafenntartok részére és a tartalom rendszeres frissitése. Ugyfélszolgalat
biztositasa. Kapcsolatfelvétel és egyezietés a célorszagok altal ajanlott akkreditalt
nyelviskolakkal. A  palyaztatishoz  sziikséges palydzati  dokumentumok,
formanyomtatvanyok elékészitése. Elozetes igényfelmérés készitése. A kiildé magyar
kozépiskolak, az iskolafenntartdk, a fogadd nyelviskolak és a fogadé kiilfoldi iskolak
regisztraltatidsa. A palyaztatds lebonyolitdsa. A palyazatok regisztracioja és
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nyilvantartésa. Kapcsolattartds a palyazokkal (egyéni és csoportos pélyazati
formakban egyardnt). Déntés a palydzatokrél és a tamogatottak kiértesitése. A
tdmogatasi szerzédések elokészitése, megkotése, a tdmogatisi Gsszegek utaldsa.
Egyéni €s intézményi beszdmolok értékelése, a tamogatottak kiértesitése a
beszamolok értékelésérdl. Kapesolattartas a programért felelds hatésagokkal.

o Tuddsmenedzsment csoport

A tudés- és informaci6-dramlas elbsegitése a szervezeten beliil és a szervezet tagabb -
kérnyezetében, a tanuloszervezeti mikddés tamogatésa, a kozalapitvanyon beliili
tudastranszfer serkentcse

Részvétel a Kkozalapitvany nemzetkozi informéacio- és tuddsmenedzsmentjében
innovativ oktatasi-képzési €s halozatépitési tevékenységekkel.

A kozalapitvanyon beliil mitkédé Képzokozpontban az oktatési-képzési szolgaltatasok
fejlesztése, offline, online és blended tipusi pedagdgus-tovabbképzések és
felnottképzesek fejlesztése és szervezése.

A magyar oktatds ¢és kutatds-fejlesztés eurdpai integracidhoz és kozos unids
célkitlizésekhez kapcsolddd szakpolitikai tevékenységeinek -elémozditésa és
tamogatasa, aktiv szerepvéllalds eurdpai uniés és hazai szakmai projektek
megvaldsitdsdban, kiilonds tekintettel a szakpolitikai mikodést tamogatd
reformokban és kisérletekben, illetve szakpolitikai és a gyakorlati szint parbeszédét
elosegité projektekben és kezdeményezésekben. Az ezzel kapcsolatos eredmények
publikalasa és kommunikéci6ja rendezvényeken és az online térben.

A kozalapitvany innovacids tevékenységének (példaul online tanuldsi keretrendszer
fejlesztése és miikodtetése, ezzel kapesolatos munkacsoport koordinlasa, digitalis
megoldasok ferjesztése, fejlesztési projektek eredményeinek becsatornizisa)
tdmogatasa.

A csoportban mukodo digitalis oktatdsi miihely miikddtetése, szerepvallalas az ebben
a témakorben folyé hazai és nemzetkdzi szakmai diskurzusban. A Digitalis
Maddszertar és a hozza kapesolddd Digitéalis Pedagdgus Dij koordindlasa, A tanulas
Jovdje mérka apolasa (online kurzusok, rendezvények, kommunikacio).

Altalanos igyfélszolgalati feladatok ellatisa (személyes, e-mailes - és telefonos
ugyfélforgalom). Az tigyfélszolgalati munkacsoport koordinélésa, az igyfélszolgalat
mitkddésének minéségbiztositdsa és a mikodés fejlesztése. A Kozalapitvany
telefonkdzpontjdnak kezelése mas informécionyujtasért felelés munkatérsakkal
megosztva. Informécidterjesztés, a programokkal kapcsolatos t4jékoztatés, standolés.

o Kommunikicids egység

A Kozalapitvany kommunikacids stratégidjanak kidolgozésa, az egyes programokhoz
¢s tevékenységekhez kommunikdcids tervek készitése. A  célcsoportok
kommunikécios igényeinek és szokésainak folyamatos kdvetése, elemzése.
Rendezvények szervezése. '

Kiadvanyok készitése (grafikai tervezés, tordelés) elektronikus és nyomtatott
forméban.

Kapcsolattartas a média képviseloivel, sajtokdzlemények irasa, mterJuk szervezése,
megjelenesek generédldsa, sajtofigyelés.

A palyazati felhivasok kdzzététele a vonatkozé szabélyok és el8irdsok alapjan.

A Tempus Kozalapitvany honlapjanak miikidtetése, a tartalom folyamatos
feliigyelete, a tartalomfeltoltés koordinaldsa, segitése és a frissitések jovéhagyasa, a
sziikséges tovabbfejlesztések elokészitése és lebonyolitisa kiilsé szolgaltatoval. '
A Tempus Kozalapitvany kozdsségi média csatorndinak miikddtetése, tartalommal
valo ellatdsa, akciok megtervezése és kivitelezése, kapcsolattartss a kovetdkkel,
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hatasmérés és elemzések készitése. Online kommunikaciés megoldasok (pl. appok,
videok) megtervezése és kiviteleztetése.

e  Hirdetések, kampanyok lebonyolitdsa.

Promocios és tdjékoztatasi céllal szovegek irdsa, Osszefoglalok, cikkek, interjuk és
tovabbi tartalmak készitése. Részvétel a programokhoz kapcsolodd disszemindcids
feladatok ellatdsaban. Kapcsolattartas a partner szervezetekkel, kozds akcidk
megvaldsitisa, networking. Nemzetkozi kommunikaciods tevékenységek, kiiléndsen a
magyar felsdoktatas kiilfoldi népszertisitése és a hallgatétoborzas vonatkozasaban.

e A Nemzeti Europass Kozpont mikodtetése: az Europass dokumentumok
menedzselése, kibocsatasanak koordinacioja, valamint az Europass népszerisitése az
érintettek korében (ligyfélszolgalat miikodtetése, honlap fenntartasa, allasborzéken és
szakmai rendezvényeken vald részvétel, kiadvanyok készitése, rendezvények,
karriernapok szervezése, mobilitasi igazolvanyok kiallitdsa, halozatépités a partner
szervezetekkel, részvétel a nemzetkézi Europass haldzat munkacsoportjaiban).

e Az FEurodesk Magyarorszag muikodtetése: a magyarorszagi Eurodesk ifjusagi
informécios halézat koordinalasa, nemzetkdzi mobilitasi lehetdségek népszeriisitése a
fiatalok és a velik foglalkozok szdmara (honlapok, online feliiletek fenntartisa;
rendezvények, kampényok szervezése; részvétel az eurdpai Eurodesk halozat fejleszt6
tevékenységeiben; a magyarorszagi Eurodesk multiplikitorok/szervezetek szakmai
felkészitése, tdmogatésa; ligyfélszolgalat biztositdsa, megkeresések megvalaszolasa;
fesztivalokon, Aallasborzéken vald részvétel; kiilsd partnerségek gondozasa;
kiadvanyok és promécids anyagok készitése; az Eurdpai Ifjusagi Portal magyar nyelvi
aloldalainak tartalomfejlesztése).

e Az EurGpa a polgarokért Nemzeti Informaciés Pont miikodtetése: a program
népszerlsitése, lathatosaganak biztositasa, valamint palydzati tanacsadds és a
potenciélis palydzok felkészitése (iigyfélszolgalat miikodtetése, honlap, kiadvanyok,
rendezvények, konzulticiok, kapcsolatfelvétel a tamogatast nyert palyazokkal,
disszeminacio).

e Alumni halézat mikodtetése a Tempus Kozalapitvany kezelésében 1évo
dszténdijprogramok hazai kedvezményezettjei szdméra: hirlevél, karriernapok, a
tapasztalatok megosztésara szolgald akciok.

o Nemzetkdzi alumni halézat kiépitése és mikodtetése a Magyarorszagon felsdoktatasi
(rész)tanulmanyokat végzett kiilfoldi hallgatdk szamara, kiilon6s tekintettel a Stipendium
Hungaricum program Osztondijasaira, a szakmai, tudomanyos, illetve gazdasagi-politikai
kapcsolatok kiépitése, megerositése érdekében. Nemzetkdzi alumni portdl kialakitasa és
miikddtetése, kapesolatépitési lehetdség biztositasa a tagok szamara. A tagok koziil énkéntesek
toborzasa és felkészitése helyi alumni tevékenységek megvaldsitasa érdekében. Egytittmiikdés
a hazai fels6oktatasi intézményekkel, képzések, k6zos akciok.

o Gazdasagi egység

e A Kozalapitvany miikddési és tdmogatisi koltségvetésével kapcsolatos pénziigyi
feladatok lebonyolitasa. A Kozalapitvany szerzédéseinek ellendrzése és tarolasa,
nyilvantartasa. A palyazati timogatdsok €s az irodamiikddés soran felmeriil kéltségek
banki utaldsanak elOkészitése. A tartozdsok behajtdsa. A Tempus Kozalapitvany
szerzOdéses kotelezettségei kozé tartozo pénziigyi beszamolok és jelentések
elkészitése az Eurdpai Bizottsag, a belfoldi és a kiilf6ldi tamogatok felé. Hazi pénztar
lizemeltetése. K6zbeszerzés. Pénziigyi tervezés.

e Bér-, tirsadalombiztositasi ‘és munkaiigyi feladatok ellatasa. Kiilfoldi és belfoldi
kikiildetések eldlegének kiadasa és elszamoltatsa.

e A Campus Mundi projekthez kapcsolodé pénzigyi feladatok ellatasa.

e A Kozalapitvany koényvelésének elvégzése. A Kozalapitvany éves Kozhasznusagi
Jelentésének és Mérlegbeszamoldjanak elkészitése. Havi gazdasdg beszamold
készitése. Téarsasagi adobevallas és egyéb kotelezettségekrol az adobevallasok
elkészitése. A Kozalapitvany gazdalkoddsara vonatkozo KSH jelentések elkészitése. A
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szamviteli politika €s a szamlarend kialakitdsa, folyamatos karbantartisa. A
Kozalapitvany vallalkozési tevékenységével kapcsolatos szamlazés intézése.

o Informatikai csoport

A Tempus Kozalapitvany informatikai rendszerének feliigyelete és mikddtetése, a
munkatarsak — szamitastechnikai tdmogatottsigdnak  biztositdsa, a sziikséges
beszerzések tervezése és lebonyolitasa, ;

A Tempus Kozalapitviny egyes programjaiban eléforduld informatikai rendszerek
tervezése, fejlesztése és karbantartdsa, vagy ezen rendszerek kialakitisaban vald
részvétel.

Kapcesolattartas a Tempus Kézalapitvany rendszerfeliigyeletét szerzddéses alapon
ellato céggel.

A munkatérsak informatikai készségeinek mérése és informatikai képzések szervezése
szamukra. :

o Titkirsag

A Kozalapitvanyhoz beérkezo postai kiildemények érkeztetése. Kapcsolattartis postai
szolgaltatoval, postézashoz kapcsolddd egyéb feladatok intézése, az irattéri anyagok
kezelése. Futarrendelés, irodai asszisztencia.

Kikiildetések alkalméval utazasszervezés és szallasfoglalas.

Eszkozrendelés bonyolitisa.

Kapcsolattartas a takarité céggel, illetve karbantartokkal.

A személyesen érkezdk kulturalt fogadasa, telefonok kezelése.

A Titkdrsdgvezetd felel az iratkezelés szabalyossagaért, ellenérzi és koordinlja azt, sziikség
esetén javaslatot tesz a foigazgatd felé a szabalytalansdgok megsziintetésére és a Kozalapitvany
Iratkezelési szabalyzatanak és mellékleteinek modositasara.

o A Foigazgatosag

Az Féigazgatosag ala tartozik

e & ¢ © & o © o o

az emberi er6forras menedzsment,

a mindségiranyitas,

a belso ellendrzés,

az adatvédelem,

a jogi vonatkozast ligyek,

a kuratérium és a feliigyelbizottsag iiléseinek megszervezése és elokészitése,

a szervezetfejlesztés

a létesitménygazdalkodas : ‘

valamint a szervezet egészét érinté tovabbi kérdések koordindlésa.

A Campus Mundi kiemelt projekt megvalésitasat tobb szervezeti egység végzi, a
kiemelt projekt egységes koordindlasanak feleldse a kozvetlenill a féigazgatonak
alarendelt projekt menedzser.

Az Alapit6 Okirat céljaival &sszhangban 1év6 tovabbi palyazatok és projektek megvaldsitasat a
szakmai tapasztalat és a rendelkezésre 4ll6 kapacitas figyelembevételével a figazgatd dontése
alapjan veégzik az érintett szervezeti egységek. :

b. A Kbzalapitvany testliletei
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A Kozalapitvany Kuratériuma ddntéshozatali folyamatainak tdmogatdsara, dontéseinek el6készitésére
a Tempus Kozalapitvany Alapitoé Okirata 8.2. pontja alapjan testiileteket miikodtet. E testilletek az
alabbi tipusokba sorolhatéak:

o Kiértékelo bizottsagok

A kiértékeld bizottsagokat a Kuratérium hozza létre és alkalmazza a birdlati folyamat sordn. A
kiértékeld bizottsagok szerepe a szakmai birdlatok és a rendelkezésre allo keretek ismeretében a
nyertes, a tartalék ¢és az elutasitott palyazatok listdjanak az Osszeallitdsa a Kuratdrium doéntésének
el6készitése céljabol. A kiértékeld bizottsagok tagjai szavazati és felszolalasi jog nélkiil részt vehetnek
a szakértdi biralatot lezar6 birdldi egyeztetéseken. A bizottsagok minimum 3 fobol allnak. A
bizottsagok sajat figyrenddel rendelkeznek, melynek elfogadasahoz, mddositasahoz a TKA
Kuratoriumanak egyszerii sz6tobbsége sziikséges.

A bizottsagok — az Ifjusagi Kiértékeld Bizottsag kivételével (Id. a bizottsag ligyrendje) — a Tempus
Kodzalapitvany munkatarsaibol allnak, akik legalabb két szervezeti egységet képviselnek. A kiértékeld
bizottsagok tagjait a Kuratérium a bizottsag ligyrendjében meghatérozott idére nevezi ki. A kiértékeld
bizottsagok felépitését és mikddési rendjét a Kuratdrium sziikség szerinti dontései szabilyozzak.

‘Az alabbi kiértékeld bizottsdgok milkddnek a Kozalapitvany éltal kezelt programok biralati
folyamatanak tdmogatéasa érdekében:
o Felsdoktatasi Kiértékeld Bizottsag®
e FErasmus+ Koznevelési Kiértékel6 Bizottsag
e Erasmus+ Feln6tt Tanulasi Kiértékeld Bizottsag
e Erasmus+ Szakképzési Kiértékel6 Bizottsag
o Ifjusagi Kiértékeld Bizottsag

A Kozalapitvany kiilonb6z6 feladatainak elvégzésére idoszakos jelleggel a fentieken kiviili
munkacsoportokat hozhat létre.

A fenti szervezeti egységek és bizottsagok székhélye egységesen: 1d. II/2. pont

c. Belsd ellendr, bels6 auditor

A Tempus Kozalapitvany munkafolyamatai hatékonysagénak, megfelelé szabalyozottsaganak és
mindségének biztositasa és folyamatos fejlesztése, a kizbeszerzésekre vonatkozo szabalyzatnak és az
MSZ EN ISO 9001 szabvanynak valé megfelelése érdekében belsd ellenért, valamint
mindségiranyitasi belsé auditort foglalkoztat.

A bels6 ellendri éves munkatervet a Feliigyeld Bizottsag véleményét figyelembe véve a Kuratorium
hagyja jova. A belsd ellendr az egyes ellendrzesek jelentéseit a Kuratérium elndke €s a Feliigyelo
Bizottsag elndke szdmdra késziti, illetve évente Osszefoglald jelentésben tajékoztatja a Feliigyelo
Bizottsagot és a Kuratériumot. .

IV.
A Kozalapitvany miikédése

2 A CEEPUS, az Allamkozi 6szténdijak, a Campus Mundi és a Norvég/EGT Alap program nem része az
Erasmus+ programnak (kordbbi nevén Eurépai Uni6 Egész Eleten At Tarté Tanulds Program), 4m a biralati
folyamat kapcsén a Kdzalapitvény az atlathato miikodés érdekében a fenti programok kapesén is a Felsdoktatasi
Kiértékeld Bizottsdg vesz részt a dontés-elkészitésben.
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1. A Képviselet Rendje

A koézalapitvany képviseletét az Alapité Okirat 8.3. pontjaban leirtaknak megfelelden a kuratérium
elndke onalloan és teljeskoriien latja el, akaddlyoztatisa esetén helyettesitésére a Kuratorium altal erre
kijelolt kurat6riumi tag, Dr. Koczan-Gyéri Judit Katalin jogosult, s a helyettesitd tag akadilyoztatasa
esetén a fOigazgaté az Alapité Okirat 8.3 és 9.2.2 a) pontjainak megfeleléen. A helyettesités
terjedelme és kore — azonos az eln6k képviseleti joganak terjedelmével és korével

Az irodamiikddési €s a tdmogatasi szerzbdéseket, tovabba valamennyi olyan szerzédést, melynek a
Kozalapitvany a kedvezményezettje, valamint a mitkddéssel kapesolatos szabalyzatokat kizérélag az
elndk jogosult alaimni, illetve tartés akadélyoztatdsa esetén az elndk helyettesitésére jogosult személy.
Azon netté 3 millio forint Osszeghatar feletti szerzddéseket, amelyekben a Kozalapitvany mint
megbizd vagy megrendeld, illetve megbizott vagy mint vallalkozé 1ép fel, az érintett szervezeti egység
vezetdje/csoportvezeto, a gazdasagi egység vezetdje ¢s a foigazgatd ellenjegyzik, annak jeléiil, hogy
azokat elolvastdk, s alairasra javasoljdk az elnSknek. Az iroda miikodtetésével kapcsolatos
kotelezettségvallalasra — a Kuratérium altal jovahagyott éves koltségvetés keretei kozott, nettd 3
milli6 forintos Ssszeghatarig — a féigazgatd jogosult. Ugyancsak ebben az dsszeghatérban jogosult a
féigazgatd a Kozalapitvany altal kibocsétott szdmldkat aldimi. Egységvezetok, csoportvezetdk és
helyetteseik a Kuratorium 4ltal jovahagyott éves koltségvetés keretei kozdtt akkor jogosultak
kotelezettségvallalasra, ha a megrendelés értéke elbzetesen megallapitott egységaron alapszik
(szakértdi szerzodések), utalvanyozdsi jog nem illeti meg az egység- és csoportvezetdket, valamint
helyetteseiket. A kotelezettségvallalasra, szakmai, jogi és pénziigyi ellenjegyzésre vonatkozd
hataskoroket az Alairasi rend tartalmazza.

A Kozalapitvany bankszdmlai feletti rendelkezésre a Kuratérium elndke, a Kozalapitvany
foigazgatdja, foigazgato-helyettese, gazdasagi vezetdje, Dr. Koczan-Gyéri Judit Katalin kurator
jogosult. A bankszdmla feletti rendelkezéshez minden esetben két rendelkezésre jogosult személy
egylittes alairasa sziikséges.

2. A Dontéshozatal és a Dontések Nyilvantartidsanak Rendje

a. Dontés-elGkészités :
Az Alapité Okirat 9.1.6. pontjdban meghatarozott dontésekhez sziikséges informacidk, adatok,
kérelmek beszerzése és a hatarozathozatal elékészitése a kizalapitvanyi iroda feladata.

b. Dontéshozatal
A kuratorium az Alapitd Okirat 9.1. pontjaban meghatarozottak, illetve a kuratérium tigyrendje szerint
hataroz a kozalapitvany celj anak megvalositaséval kapcsolatos valamennyi kérdésben.

¢. Dontés-végrehajtas
A kuratérium éltal hozott hatarozatokat a kdzalapitvanyi iroda, 1lletve a hatdrozatokban nevesitett
természetes vagy jogi személy hajtja végre.

d. Déntések Nyilvantartdsi Rendje
A kurat6rium iiléseinek jegyzoknyveit és a Hatarozatok kényvét a kizalapitvanyi iroda tartja nyilvén.
A nyilvantartasokat oly modon kell vezetni, hogy a dontések tartalma, id6p0ntja és hatalya, illetve a
- dontést tamogatok és ellenz6k szdmaranya és személye barki szdmara kikereshetd és kénnyen
hozzaférhet6 legyen. A kuratériumi iilés jegyzOkonyvét az iilést kovetd 15 munkanapon beliil a
kodzalapitvany foigazgatoja késziti el, és megkiildi a kuratoroknak.
A kuratdriumi iilés jegyzOkonyvének tartalmaznia kell:

- a kuratériumi iilés helyét

- a kuratérium uilésének idopontjat,

- a kuratériumi iilésen jelenlévok névsorat,

- a kuratériumi iilés napirend;jét
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- a kuratérium tilésein elhangzottak lényegét,

- az eloterjesztett, de el nem fogadott hatarozatok tartalmat,

- az elfogadott hatarozatok szo szerinti sz6vegét,

- a dontés hatalyara vonatkozé rendelkezéseket,

- a dontést tamogatok és az azt ellenzék szamaranyat és személyét

- akuratoriumi tilést levezetd elndk, a jegyzOkonyvvezetd és a hitelesitd kuratoriumi tagok
alairasat.

A Hatérozatok kdényvét a Kozalapitvany foigazgatdja vezeti. A Hatdrozatok konyve a kuratériumi
tilések jegyzokonyve alapjan késziil, és tartalmaznia kell:

- a kuratériumi hatarozat szamat,

- a kuratériumi hatarozat meghozatalanak és hatalyanak idépontjat,

- akuratérium hatarozatat.

Déntések érintettekkel valod kézlésének modja

A Kuratorium altal hozott hatdrozatokat a kuratériumi iilések végén a kuratorium elndke, vagy az
elnokot helyettesitd kurator alairasaval hitelesiti, amely alapjan:

- A Kuratérium palydzati dontéseirdl a Kozalapitvany Irodajanak az egyes palyazattipusokért felelés
munkatérsai és/vagy vezetoi tdjékoztatjak {rasban a palyazdkat.

- A Kuratérium a Koézalapitvany miikddésével kapcsolatos dontéseirdl a Kozalapitvany Irodéjanak
féigazgatdja és a Kozalapitvany szervezeti egységeinek vezetdi tajékoztatjak — irasban és/vagy széban
— a Kdzalapitvany munkatérsait.

- A Kuratorium tdmogatokkal és egyiittmiikddd partnerekkel kapcsolatos dontéseirdl az elnok és/vagy
a féigazgatd irasban és/vagy szdban tdjékoztatja az érintetteket.

e. Dontések nyilvanossagra hozatalanak mddja
A Kuratérium palyazati dontéseit a Kozalapitvany Irod4jdnak munkatarsai a Kozalapitvany honlapjan
hozzak nyilvanossigra.

3. Az Iratbetekintés Rendje

A Kuratérium iiléseinek jegyzokonyvei, a Hatarozatok konyve és a Kozalapitvany éves I\ozhasznusag1
jelentései barki szdmadra nyilvanosak, ezen iratokba barki betekinthet, illet6leg azokbol sajat koltségére
masolatot készithet. A kuratdrium iiléseinek jegyzdkonyveit, a Hatarozatok konyvét és a
Kozalapitvany éves kézhasznisigi jelentéseit betekintés céljabol irdsbeli kérelem alapjan kell
biztositani a kérelem kézhezvételétdl szamitott 30 napon beliil a kizalapitvanyi iroda miikddési
helyén. -A kérelmez6k altal megtekintett jegyzokonyvekrdl, kozhasznisagi jelentésekrol,
hatarozatokrol és a betekintés iddpontjarol nyilvantartast kell vezetni.

A kuratorium és a feliigyeld bizottsag tagjai, a kdnyvvizsgald és az Innovacios és Technoldgiai
Minisztérium illetékes munkatarsai részére a betekintést a kozalapltvanyl iroda minden esetben koteles
blztosnam

4, A Palyaztatas Rendje

A Kozalapitvany az éaltala kezelt palyazati programok kezelése soran az adott palyazati program
kapecsén a palyazati tAmogatasi keretet rendelkezésére bocsatd szervezet (megbizd) altal meghatarozott
palyaztatasi rendet alkalmazza. Amennyiben a megbiz6 nem hataroz meg palyaztatasi rendet — azaz a
palyazat kiirasatol, a biralati folyamaton €s a tadmogatdsok felhasznalasanak ellenbrzésén at az
eredmények terjesztéséig tartd folyamat egészét vagy egy részét nem szabédlyozza semmilyen
formaban —, gy a Kdozalapitviny a megbizéval egyeztetve sajat palyazati rendet alakit ki, lehet6ség
szerint kévetve a tobbi program esetében mar bevalt palydzati megoldasokat, s a biralati folyamatrdl
hatarozatban rendelkezik.
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A Kozalapitviny a beérkezett palyazatok biralataba kiilsé szakértoket is bevon. A szakérték
bevonasaval biztositja a birdlatok szakmai alatimasztottsagat és szinvonaldt. A szakérték korének
folyamatos bovitése érdekében a Kuratérium rendszeresen nyilt felhivast tesz kozzé, amely
meghatdrozza a szakértoként alkalmazas feltételeit. A feltételeknek eleget tévd szakérték koziil a
kozalapitvanyi iroda palydztaté programokért felelés egységeinek vezetdi vélasztjdk ki az adott
palyazati kor biralataban résztveviket.

V.
A Kozalapitvany gazdalkoddsa

A kozalapitvany gazdalkodasanak a rendjét

- az Alapito Okirat 7. pontja,

- a kozalapitvany szamviteli politikdja és annak mellékletei,

- a kozalapitvany vagyonkezelési és befektetési szabélyzata,

- valamint a kozalapitvany kikiildetési szabalyzata hatirozza meg.

VL
Zaro rendelkezések

1. Jelen szabalyzat hatalybalépésének idopontja: 2020. januér 30. Ezzel egy idében a 2019. julius 17-
i valtozat hatalyat vesziti.

2. A Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzatot a Tempus Kozalapitvany Kuratoriuma évente egyszer —
sziikség esetén tobb alkalommal — feliilvizsgalja mddositas céljabal.

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

Budapest, 2020. janudr 30. |
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Dr. Dubéczi Zoltan a Feliigyel
Bizottsag elndke
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