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1 Altaldnos rendelkezések

. A Tempus Kdzalapitvany (tovébbiakban: Kozalapitvany) Szervezeti és Miikodési Szabélyzata
(tovabbiakban: SZMSZ) a Kozalapitvany Alapité Okiratdhoz illeszkedik, és azon kérdések
szabalyozéséara terjed ki, amelyekrél az Alapité Okirat nem vagy nem kelld részletességgel
rendelkezik.

Az SZMSZ elvélaszthatatlan részét képezik az SZMSZ mellékletei. Az SZMSZ és mellékleteinek
elfogadésahoz, médositasahoz, az Alapito Okirat 9.1.7 pontja rendelkezéseinek megfeleléen a
Kuratérium valamennyi tagjanak kétharmados sz6tSbbségével hozott hatarozata sziikséges — ez 11
f6s Kurat6rium esetében 8 kuratort jelent.

. Az SZMSZ-ben nem szabélyozott kérdések tekintetében az Alapité Okirat, a Polgéri Térvénykényv
¢€s az egyesiilési jogrol, a kozhasznu jogéllasrol, valamint a civil szervezetek miikodésérdl és
tamogatdsardl sz616 2011. évi CLXXV., valamint a civil szervezetek birésagi nyilvantartasarél és
az ezzel Osszefiiggd eljarasi szabalyokrdl sz6lo 2011. évi CLXXXI. térvény rendelkezései az
iranyaddak.

2 A Kézalapitvany jogallasa, adatai

A Kozalapitvany neve: Tempus K6zalapitvany
A Kozalapitvany székhelye: 1077 Budapest, Kéthly Anna tér 1.
A Kozalapitvany alapitdja: Magyarorszdg Kormanya
A Kozalapitvany alapitdjanak képviseldje: a felsdoktatasért felelés miniszter
A Kozalapitvany kozhasznd nyilt alapitvéany.
A Kozalapitvany képviseletére jogosultak neve:
e Czibere Karoly, eln6k
e Dr. Kéczan-Gyori Judit Katalin, kurator
e dr. Varga- Bajusz Veronika, féigazgaté
A képviselet rendjét a IV.1. hat4rozza meg.
A Kozalapitvany létrejottének iddpontja: 1996. majus 23.
A Kdzalapitvany birdsagi nyilvéantartasi szama: 01-01-0006170

10.A FOvérosi Birosag végzésének szama: 12.Pk.60.336/1996/3

1

1.A Koézalapitvany ad6szadma: 18154180-2-42

12.A Kozalapitvany felnéttképzési nyilvantartasi szama: E000576/2014

13.A Kozalapitvany bankszdmlaszama: 10032000-00280453-00000000

14.A Kozalapitvany elérhetdségei:

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

e E-mail cime: info@tpf.hu

e Telefon szama: (+36 1) 237-1300



3 A Kozalapitvany szervezete

1. A Kozalapitvany szervezete a Kuratoriumbol és a kozalapitvanyi iroda szervezeti egységeibol all.

2. A Kuratérium a Kozalapitvany kizardlagos dontéshozd és képviseld szerve, €és a kdzalapitvanyi
vagyon kizarolagos kezeloje. A Kuratérium Osszetételére, az ElnGk és a tagok feladataira az Alapité
Okirat rendelkezései az iranyadoak.

3. AKozalapitvany iroddja a Kozalapitvany Kuratériumanak dontés-elokészitd, szervezd és végrehajtod

szerve. A Kozalapitvany irod4janak alloménya a féigazgatobol, a foigazgato-helyettesbol, a
szervezeti egységek vezet6ibol (igazgatdk, igazgatd-helyettesek, titkarsagvezeto, titkarsagvezetd-
helyettes, csoportvezetok, csoportvezeto-helyettesek) és a munkatarsakbdl all. A kozalapitvanyi
iroda vezetdje a foigazgatd. A fOigazgatdé a Kozalapitvannyal munkaviszonyban all, felette a
munkaltatdi jogokat a Kuratérium Elnoke gyakorolja. A foigazgatd-helyettes, az iroda szervezeti
egységeinek vezet6i és munkatirsai a Kozalapitvannyal munkaviszonyban 4ll6 munkavallalok,
felettiik az alapvetd munkaltatoi jogokat a féigazgatd gyakorolja.
Szervezeti egységek: az igazgatosag — ideértve az Erasmust programirodét —, a titkarsag €s a
csoport. A tobb csoportbol allo szervezeti egység (igazgatdsag, programiroda) €lén igazgato,
programigazgaté all, a szervezeti egység egészének vonatkozdsaban az igazgatd Aaltalanos
helyettesitési joggal felruhdzott helyettese az igazgatohelyettes vagy a kijelolt vezetd beosztast
munkatars. Tobb igazgatohelyettes esetén az igazgatd javaslatara a foigazgato jeloli ki az altalanos
helyettesitési joggal felruhazott igazgatOhelyettest. A csoportokat csoportvezetdk vezetik,
amennyiben a csoport létszama és a feladatkor jellege megkivanja, a csoportvezetd munkajat
csoportvezetd-helyettes segiti. A csoportvezetok kdzvetlen felettese az igazgatd, programigazgato.
A fdigazgatd-helyettes és az igazgatdk kinevezésére csak az Elndk elézetes jovahagyasaval keriilhet
sor. A nem alapveté munkaltatoi jogokat és a szabadsagok engedélyezését minden munkavéallalé
esetében annak kozvetlen felettese gyakorolja.

4. A Kozalapitvany munkatarsainak feladatai, illetve vezetdinek kotelezettségei:
4.1. A foigazgato feladata kiilonosen:
a) akuratoriumi dontések elokészitésének koordinalasa;
b) a kuratoriumi dontések végrehajtasanak és ellendrzésének biztositasa;

¢) akozalapitvanyi iroda munkajanak szervezése, ennek keretében meghatarozott feladat
elvégzésére meghatarozott idére szervezeti egységnek nem mindsiilé munkacsoportot,
projektirodat hozhat 1étre, meghatarozza annak feladatait, mas szervezeti egységekhez
valo6 kapcsolatat, irdnyitasat;

d) a kozalapitvanyi iroda milkddésével kapcsolatos szabalyzatok, utasitdsok
(tovabbiakban egyiitt: bels6 szabalyozok) kiadasa;

e) az iratkezelés és az adatvédelem szabalyossagat biztositd targyi és személyi feltételek
biztositasa;
f) a munkaltatéi jogok gyakorldsa a Kozalapitvany vezetOinek és munkatérsainak

vonatkozasaban;

g) amennyiben sziikséges, alkalmi tevékenységre megbizasi jogviszony keretében kisegitd

o

munkatarsak igénybevételérdl gondoskodas;

h) a Kozalapitvany éves munkatervének és pénziigyi tervének a Kuratérium szamaéra
megfeleld elokészitése, végrehajtasa;



i) a Kozalapitvany pélyaztatasi rendszerének a Kuratérium részére megfeleld
el6készitése;

j) akuratoriumi tilésekr6l jegyzOkonyvvezetés;
k) a Hatérozatok konyvének vezetése és nyilvantartésa;

) az Alapité Okirat 8.3 pontjdban meghatarozottak szerint a Kozalapitvany harmadik
személyek €s hatdsagok el6tti képviselete;

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

4.2. A fdigazgato-helyettes feladata kiilonosen:

a) afdigazgatd-helyettes részt vesz a K6zalapitvany operativ irdnyitasaban, a kuratériumi
dontések el6készitésében és végrehajtasaban;

b) a fdigazgaté-helyettes ellatja az Alapité Okirat 9.2.2. b) pontjdban meghatarozott,
illetve a foigazgatd altal rabizott feladatokat;

c) afdigazgat6-helyettes hivatali felettese a Kozalapitvany féigazgatoja;

d) a foigazgat6t akadalyoztatasa esetén a féigazgatd-helyettes helyettesiti, mely esetben a
fdigazgato-helyettest teljeskdrien megilleti a féigazgatd jogkére, ideértve, hogy
képviseli a Kozalapitvanyt harmadik személyek és a hatosagok elbtt.

4.3. A szervezeti egységek feladata kiilonGsen:

a) az Alapit6 Okirat 9.2.2. c¢) pontjdban foglaltak szerinti, a Ko6zalapitvany részére
meghatarozott feladatok végrehajtdsa az adott szervezeti egység vonatkozasaban
(célmeghatarozas, munkatervezés, megvaldsitas, beszdmolas) az SZMSZ-ben, a belsé
szabalyozdkban, valamint a munkakori leirasukban foglaltak szerint;

b) a f8igazgatd, a fbigazgatd-helyettes, illetve a kozvetlen felettes utasitdsainak
végrehajtésa;

c) a szervezeti egység erbforrdstervezése, javaslattétel a munkaerd felvételére,
elbocsatasara, athelyezésére, helyettesitésére, a munkarend modositasara, iddszakos
kiils6 eréforras igénybevételére, a bérezésre és a jutalmazésra;

d) a kozvetlen aldrendeltségiikben dolgozé munkatdrsak munkakdrének meghatarozésa,
munkavégzésiik iranyitasa, vezet6i tAmogatasa és ellenbrzése, teljesitményértékelésiik
elvégzése;

€) a szervezeti egységek vezetdinek hataskor- és feladatmegosztasat az alairasi rend és
egyéb belsoé szabalyozdk tartalmazzak.

4.4. A szervezeti egységek munkatéarsainak a feladata kiilonosen:

a) az Alapit6 Okiratban a Kézalapitvany részére meghatérozott feladatok végrehajtésa, az
SZMSZ-ben, a belsd szabalyozdkban, valamint a munkakori leirdasukban foglaltak
szerint,

b) a foigazgato, a foigazgatd-helyettes, az illetékes igazgat6, illetve a kozvetlen felettes
utasitasainak végrehajtasa.

4.5. A Kozalapitvany SZMSZ-ének II1.4.1, 11.4.2 és II1.4.3 pontokban megnevezett vezetd
tisztségviseloi az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolé 2007. évi CLIL
térvény 3. § (3) bekezdés e) pontja alapjan kotelesek vagyonnyilatkozatot tenni., a



Kozalapitvany Vagyonnyilatkozati Szabalyzatanak megfeleloen.
5. A Kozalapitvany szervezeti egységei:
5.1. Titkdrsag

5.1.1. A Titkarsag kozvetleniil a foigazgaté irdnyitdsa alatt miikodd szervezeti egység, vezetdje a
titkarsagvezeto, helyettese a titkarsagvezeto-helyettes.

5.1.2. A Titkarsag ellatja a szervezet egészét érint6 feladatok koordinalasat, igy kiilondsen:
a) a mindségiranyitast;
b) a bels6 auditalas feliigyeletét;

c)a Kuratérium és a Feliigyelobizottsag {iiléseinek megszervezésének és elokészitésének
koordinélasét;

d) a 1étesitménygazdalkodas feliigyeletét;
e) a szervezeti szintli folyamatszervezést.
f) A Foigazgato utasitasaval kijelolt szervezetekkel koordinalja a szerzddéskotési folyamatokat.

g)A Kozalapitvany kiils6 szakértokkel kapcsolatos tevékenységének (palyaztatds, iigyvitel
megszervezése) belsd koordinacidja, kuratériumi dontés elokészitése.

h) Tudaskoézponti feladatok ellatashoz kapcsoloddan a Kozalapitvany szakmai tevékenységével
Osszefiiggd adatok kezelése, feldolgozasa és rendszerezése, az adatok értékeld elemzése,
adatalapu dontéselokészités timogatésa, jelentések €s statisztikak készitése.

i) Aktiv szerepvallalas eurdpai uniés és hazai szakmai projektek megvaldsitdsaban, kiilonds
tekintettel a szakpolitikai muikodést tamogatd reformokban és kisérletekben, illetve
szakpolitikai és a gyakorlati szint parbeszédét eldsegitd projektekben és kezdeményezésekben.

j) A STAIRS projekt koordinaciéja (2022. augusztusig vagy a projekt tovabbi hosszabbitasaig).

5.1.3. A Titkarsaghoz tartozik a féigazgat6 k6zvetlen iranyitasa alatt az ellendrzési vezetd, aki a belsd
ellen6rzések és a tamogatok, illetve a hatdsagok altal elrendelt ellendrzések kapcsan adddo
feladatok szakmai koordinaciojaért felelds.

5.1.4. A Kozalapitvany eredményes és hatékony miikodtetésének és az MSZ EN ISO 9001
szabvanynak valé megfelelése érdekében mindségiranyitasi vezet6t foglalkoztat.

5.1.5. A mindségiranyitasi vezetd az altala feliigyelt belsé auditorral egyiittmikddve elvégzi az éves
esedékes belsé auditokat, valamint a kiilsds tantsitd céggel egyiittmikodve eldsegiti a
Kozalapitvany megijit6 vagy feliilvizsgalati éves auditjat.

5.1.6. A Titkarsag feladata tovabba a foigazgato és a foigazgato-helyettes szamara a dontéseldkészités
tamogatésa, illetve koordindlasa az adott kérdésben relevans szervezeti egységekkel
egyittmiikodésben.

5.2. Erasmus+ programiroda

5.2.1. Az Erasmus+ programiroda vezetdje az Erasmus+ programigazgato, helyettese az Erasmus+
programigazgato-helyettes.

52.2. Az Erasmust programigazgato-helyettes feladata a palyazati programok egységes €s
szabélyszerli megvalésitasat biztosité eljarasrendek kialakitasa, a palyazatkezelési folyamatok
irdnyitasa, a programok koordinaldsdhoz kapcsoldodé koézponti informatikai adatbézisokkal,
feliiletekkel kapcsolatos koordinacids és tamogatd feladatok ellatasa, illetve a Programiroda 4ltal



végzett egyéb programszintli operativ feladatok koordinalasa.

5.2.3.

Az Erasmus+ programiroda feladata az Erasmus+ és az Eurdpai Szolidaritési Testiilet program

magyarorszagi koordinacidja, a programok koherens és integralt megval0sitasa, kiilonos tekintettel
az alabbi feladatokra:

a)

b)

<)
d)

5.2.4.

éves munkaterv é€s éves beszamold készitése, a munkatervben foglalt szakmai feladatok
megvalositasa;

a program egységes képviselete a foigazgatd el6zetes tajékoztatasa mellett;
a szakmai és technikai ligyfélszolgalat biztositésa;

kapcsolattartas a programért felel6s magyar és eurdpai hatosagokkal; egyiittmikddés a kiilfoldi
¢és hazai partnerszervezetekkel.

Az FErasmust+ programiroda feladata a Mobilitdsi, Partnerségi, Ifjusagi és Fels6oktatasi

csoportjai altal kezelt palyazatok vonatkozaséban:

a)

g)

h)

i)

k)
)

5.2.5.

az Erasmus+ programiroda éltal kezelt palyazatokkal kapcsolatos informacidterjesztés, igy a
programokkal kapcsolatos tajékoztatds, kiadvanyok tartalménak eldkészitése, rendezvények
szakmai programjénak Osszeéllitdsa, a Kozalapitvany vonatkozé honlaprészeinek és online
feliileteinek tartalmi frissitése, a programokhoz kapcsoléddan szakmai és technikai
igyfélszolgalat biztositasa.

a palyaztatés lebonyolitasa;

a palyazatok regisztracidja, tarolasa (ahol sziikséges) és nyilvantartésa;

folyamatos kapcsolattartas a palyazatokban résztvevokkel;

a nemzeti biralati folyamat megszervezése, illetve részvétel a nemzetkozi biralati folyamatban;
a palyazok értesitése palyazatuk eredményérdl, szerzOdéskotés elokészitése a nyertes
palyazokkal;

a palyazok tédmogatés-felhasznélasdnak és eredményeinek folyamatos nyomon kdvetése
(monitoring) és Osszegzése (értékelés), a projektek szakmai szempontu ellendrzése; az
eredmények kozzététele (disszeminacid);

az igazgatOsag altal kezelt palyazati programok kedvezményezettjei altal készitett beszdmolok
értékelése, az értékelés eredményérdl a palyazok kiértesitése.

a fbigazgatoval egyeztetetten kapcsolattartds a programért felelés magyar és eurdpai
hatésagokkal.

az Erasmus+ Nivddij / Mindségi nemzetkozi egyiittmiikodési projektek kivalasztasa és dijazasa
a Kommunikacios igazgatosaggal egyiittmikddve;

a programok lebonyolitésardl sz616 szakmai beszamolok és jelentések elkészitése;

a programok vonatkozé nemzetkdzi képzési és egyiittmiikddési tevékenységeinek (TCA/NET)
megvalositésa az éves munkatervekben vallaltak szerint.

a féigazgatoval egyeztetetten a programok képviselete hazai és nemzetk6zi forumokon;

részvétel nemzetkozi tematikus egyiittmitkodésekben és az azokbol ad6do feladatok ellatasa, az
informécié terjesztése.

Az Erasmus+ programiroda altal kezelt programokkal 6sszefliggd feladatok ellatisa kapcsén

felmeriild6 kommunikaciés tevékenységek esetében az Erasmus+ programiroda egyiittmiikodik a



Kommunikacids igazgatdosdggal a Kommunikacids igazgatdsag feladataindl meghatérozottak
szerint.

5.2.6. Az Erasmus+ programirodan beliil miik6d6 csoportok:
5.2.6.1. Erasmus+ Mobilitasi csoport vezetdje és feladatai:
a) Az Erasmus+ Mobilitsi csoport vezetdje az Erasmus+ mobilitasi csoportvezeto.

b) Az Erasmus+ mobilitasi (KA1) palyazattipusainak, magyarorszagi koordinécié¢ja a koznevelési,
szakképzési, feln6tt tanulasi és sport alagazatok vonatkozasaban.

¢) A Nemzeti szakképzési szakért6i halézat munkajanak mikodtetése, koordinalésa.
d) Az Eurdpai Nyelvi dij odaitélésével kapcsolatos feladatok ellatasa.

5.2.6.2. Erasmus+ Partnerségi csoport vezetoje és feladatai:
a) Az Erasmus+ Partnerségi csoport vezetdje az Erasmus+ partnerségi csoportvezeto.

b) Az Erasmust egyiittmik6dési céli partnerségek (KA2) pélyazattipusainak magyarorszagi
koordinacidja a koznevelési, szakképzési €s felnott tanulasi aldgazatok vonatkozasaban.

¢) Az Eurdpai Innovativ Tanitasi Dij (EITA) odaitélésével kapcsolatos feladatok ellatasa.
5.2.6.3. Erasmust+ ifjusagi csoport vezetdje és feladatai:
a) Az Erasmus+ ifjusagi csoport vezetdje az Erasmus+ ifjusagi csoportvezeto.

b) Az Erasmus+ és az Eurépai Szolidaritasi Testiilet program magyarorszagi koordinécidja az
ifjusagi alagazat vonatkozasaban.

¢) A program nemzetkozi képzési és egyiittmiikodési tevékenységeinek megvalodsitasa az éves
munkatervekben vallaltak szerint.

d) A Youth Wiki projekt nemzeti koordinaciés feladatainak ellatésa.
5.2.6.4. Erasmus+ Felsdoktatasi csoport vezetdje és feladatai:
a) Az Erasmus+ Fels6oktatasi csoport vezetdje az Erasmus+ fels6oktatasi csoportvezetd.

b) Az Erasmus+ felsdoktatasi szakteriiletet érintd palyazatainak (a decentralizalt KA1 és KA2
palyazattipusok, beleértve a nemzetk6zi kreditmobilitést is) hazai koordinacidja.

c¢) Erasmus + Fels6oktatasi programok digitalizacidjaval (kiemelten az Eurdpai Didkigazolvany
Kezdeményezéssel, illetve az Erasmus Without Paper bevezetésével és alkalmazasaval)
Osszefliggd feladatok nemzeti irodai szintii timogatésa, koordinécidja.

5.2.6.5. Pénziigyi monitoring csoport vezetdje és feladatai:
a) A Pénziigyi monitoring csoport vezetdje a pénziigyi monitoring csoportvezeto.

b) A programok palyazati keretének nyomon kdvetése, az egyes aldgazatok vagy palyazattipusok
kozotti forras-atcsoportositasok egyeztetése.

¢) Az Erasmus+ és az Eurdpai Szolidaritasi Testiilet programok tdmogatasainak felhasznalasarol
sz06l6 beszamolok pénziigyi értékelése. Helyszini ellendrzések, auditok, rendszerellendrzések
pénziigyi és szabalyossagi szempontu lebonyolitasa, tételes ellendrzések végzése. A
felhasznalasi szabalyokkal kapcsolatos informacidk terjesztése. A Tempus Kozalapitvany
szerzGdéses kotelezettségei kozé tartozd beszamoldk elkészitése a tdmogatasok pénziigyi
ellendrzéseirdl.

5.2.6.6. SALTO oktatas-képzés TCA forraskdzpont csoport vezetdje és feladatai:



a)

b)

d)

5.2.6.7.

d)

g)

53.1.

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

Az Erasmus+ oktatasi és képzési szektorokért felelés nemzeti irodai kozotti nemzetkdzi
egyiittmiikodések stratégiai és operativ irdnyitasdhoz sziikséges informatikai és konzultacids
platformok megteremtése és gondozasa.

A nemzetkdzi egyiittmiikdések hatékony tervezésének, lebonyolitdsinak és nyomon
kovetésének tamogatasa.

A kiilénbsz6 célcsoportok — palyazok, nemzeti irodak munkatéarsai, vezet6i, Eurdpai Bizottsag
— igényeit kiszolgalo, tobb szintli felhasznaloi jogosultsaggal rendelkezd honlap miikodtetése,
nemzetkozi talalkozok szervezése, igényfelmérések és képzések inditasa.

Szakmai programtamogatési csoport vezetdje és feladatai:

A Szakmai programtamogatési csoport vezetdje az Erasmus+ programigazgato, helyettese a
szakmai programtamogatasi csoportvezet6-helyettes.

Az Erasmus+ horizontélis prioritdsai érvényesiilésének elémozditasa, az ezzel dsszefliggd
munkatervezési és beszamolasi feladatok ellatasa, kapesolattartas a kiilfoldi nemzeti irodakkal,
a tematikus SALTO-kkal és az Eurdpai Bizottsaggal.

Az oktatds-képzési szektorok nemzetkdzi képzési és egyiittmiikddési tevékenységeinek (TCA)
koordinacidja.

Az Erasmus+ centralizalt palyazati felhivasok és a magyar részvételii projektek eredményeinek
nyomon kovetése (kiilondsen a koznevelés, a szakképzés, a felnétt tanulds, az ifjisag és a sport
alagazatok vonatkozasaban), ezen informacidk kozzététele a hazai célcsoportok felé; mas EU-
alapokkal és programokkal torténé egyiittmiikddés, valamint a Kivalosagi pecsét (Seal of
Excellence) miikodtetésével osszefiiggd feladatok ellatdsa. Részvétel a Kozalapitvany
nemzetkézi informécié- és tuddsmenedzsmentjében haldzatépitési tevékenységekkel (pl.
INNLAC halozat tagsag), illetve innovativ oktatdsi-képzési szolgaltatdsokkal (TCA-k
szervezése, hosszitavii TCA folyamatokban aktiv szakmai részvétel).

A hazai koznevelési és szakképzési intézményrendszer irdnyitasi, fenntart6i feladatait ellatd
szervekkel, illetve az intézményvezetkkel torténd kapcsolattartas, haldzati egyiittmiikodés, az
Erasmus+ programban torténd részvételt eldsegitd mentori tdmogat6 rendszer kialakitasa és
miikodtetése.

Erasmus+ program megvalosithat6sagat timogatd online platformok, mddszertani feliiletek és
a kapcsolédd oktatdsi mihely mikodtetése (Modszertani oOtletgylijtemény, Digitalis
Médszertar) és a kapcsolodo Digitdlis Pedagogus Dij koordinélasa, illetve a szinergidk
megteremtése érdekében, a hasonlé platformok, feliiletek mikodtetdjével vald egyiittmiiksdés.

Programértékelési és kutatdsi feladatok koordinacidja, kérddives és egyéb felmérések
lebonyolitdsa, 4atfogé vezetdi informacidés rendszer kialakitdsa, igazgatosagi szintii
adatszolgaltatas Osszehangolasa, jelentések, statisztikak készitése.

5.3. Nemzetkozi fels6oktatasi fejlesztések igazgatosaga

A Nemzetkozi felsdoktatasi fejlesztések igazgatosaganak vezetdje a nemzetkdzi felsdoktatasi

fejlesztési igazgato. Az igazgaté mellett két igazgatohelyettes és egy titkarsdgvezetd mitkodik.

5.3.2. Nemzetkozi felsdoktatasi fejlesztések igazgatdsaganak feladatai kiilsndsen:

a)

A magyar felsboktatds nemzetkoziesedésének eldsegitése, nemzetkoziesitést érintd
kapacitasfejlesztésiik tamogatasa.



b)

c)

d)

g)

h)

i)

k)

D
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Az igazgat6sag latja el a Stipendium Hungaricum, Stipendium Hungaricum Sport, a Diaszpdra
Felsooktatasi Oszténdijprogramokkal, a CEEPUS programmal, az &llami és allamkoézi
Osztondijprogramokkal, a Study in Hungary branddel, valamint az Eurdpai Fels6oktatési Térség
Reformja projektekkel és a kapcsolodo kapesolatos feladatokat.

Az Erasmus+ program centralizalt felsdoktatasi komponenseihez kapcsoldédd feladatokat,
kapcsolattartast és képviseletet — a foigazgatoval egyeztetetten — az igazgatosag végzi.

A péalyazati tdmogatasi keretOsszegek felhasznélasanak folyamatos nyomon kovetése és
monitoringja. A palyazatok eredményeinek nyomon koévetése (monitoring) és Osszegzése
(értékelés) — az eredmények kozzététele (disszemincid), eredménykommunikacid és
hasznositasukban val6 kézremiikodés.

Az igazgatdsag éltal kezelt palyazati programok kedvezményezettjei altal készitett beszadmoldk
ellendrzése és elfogadasa, beleértve a helyszini ellendrzéseket €s rendszerellendrzéseket is.

Egyiittmk6dés a nemzetkidziesitést elsegitd és a programokért feleldés hazai és kiilfoldi
partnerszervezetekkel, a magyar felsdoktatas-iranyitas, tudomanydiplomacia kulcsszerepldivel,
kiilképviseletekkel. Szakmai parbeszéd kezdeményezése és tdmogatasa, a tuddsmegosztis
koordinalasa.

A programok megvalositasardl szol6 szakmai beszamoldk, statisztikék és jelentések elkészitése,
adatszolgaltatisok elkészitése. Az adatok értékeld elemzése, adatalapi dontésel6készités,
jelentések készitése.

A programok és projektek képviselete hazai és nemzetkodzi férumokon a foigazgatd eldzetes
tajékoztatisa mellett.

A szervezeti egységek kozotti egyiittmikodések elosegitése, a felsGoktatasi programok kozotti
szinergidk biztositdsa. Rendszeres operativ egyeztetés a Kozalapitvany felsdoktatési
programokat lebonyolitd szervezeti egységek vezetéivel és munkatarsaival, legalabb
negyedévente a felsdoktatdsi programok férumanak megszervezése az E+ programiroda, a
Campus Mundi kiemelt kormanyzati projekt megvaldsitasaért felelds csoport részvételével.

A  magyar felsboktatds Kkiilfoldi népszerlisitése, a nemzetkozi hallgatétoborzas,
tudomanydiplomacia tdmogatdsa. Nemzetk6zi kommunikacids tevékenységek végrehajtasa,
kiilonosen a magyar felsdoktatds kiilfoldi népszerisitése, a hallgatotoborzas, nemzetkozi
kapcsolatépités vonatkozasaban.

Az igazgatdsag altal kezelt palyazatokkal kapcsolatos informacidterjesztés, igy a programokkal
kapcsolatos tdjékoztatds, kiadvanyok tartalmdnak elokészitése, rendezvények szakmai
programjanak Gsszeallitdsa, a Kozalapitvany €s a programok vonatkozd honlaprészeinek és
online feliileteinek tartalmi frissitése, az igazgatésag altal koordindlt felsdoktatési
programokhoz kapcsoldéddan szakmai tigyfélszolgalat biztositasa.

A Mobilitasi Bizottsag titkarsagi feladatainak ellatésa.

A Nemzetkozi felsdoktatasi fejlesztések igazgatosaga altal kezelt programokkal Osszefiiggd

feladatok ellatasa kapcsan felmeriild kommunikécids tevékenységek esetében az igazgatosag és a
Kommunikécids igazgatdsag egyiittmiikodik.

a)

b)

A nemzetkdzi kommunikécioval és az alumni tevékenységekkel osszefiiggd feladatokat ellatd
kommunikacids igazgatOhelyettes munkéjat a nemzetkozi fels6oktatas-fejlesztési igazgato és a
kommunikacios igazgat6 kozdsen, egyiittmiikddésben irdnyitja.

Az igazgat6sdg és a Nemzetkdzi kommunikécid €s alumni csoport kdzdsen mukddteti €s



5.3.4.
5.34.1.

g)

53.4.2.
a)

b)

c)
d)
€)
f)
g)

h)

i)
k)

D

fejleszti a nemzetkozi alumni halézatot a Magyarorszagon felsdoktatdsi (rész)tanulmanyokat
végzett kiilfoldi hallgatok szamara, kiilonos tekintettel a Stipendium Hungaricum és a Diaszpéra
FelsGoktatasi programok osztondijasaira, a szakmai, tudomanyos, illetve gazdasagi-politikai
kapcsolatok kiépitése, megerdsitése érdekében.

Nemzetkozi felsoktatasi fejlesztések igazgatdsagan beliil miikodd csoportok
Fels6oktatasi fejlesztések és kutatasok csoport vezetoje és feladatai:

A FelsOoktatasi fejlesztések és kutatasok csoport vezetSje a felsdoktatasi szakmai fejlesztési
csoportvezetd.

Az Eurdpai Felsdoktatasi Térség reformjanak tamogatasaval kapcsolatos projektek
megvaldsitasa.

A Felséoktatas Nemzetkozi Fejlesztéséért dijjal kapcsolatos feladatok ellatasa.

Az igazgatosag altal koordindlt programok, valamint altaldban a magyar felsdoktatis
nemzetkdziesitésének a tamogatésa.

A felsdoktatdsi intézmények kozotti, szakmai tapasztalatcserét segitd események
kezdeményezése, tamogatasa.

Tovabbi felsdoktatasi szakpolitikai és fejlesztési targyh projektekben valé részvétel

A tamogatasi keretdsszegek felhasznalasanak folyamatos nyomon kovetése, az eredmények
nyomon kovetése (monitoring) és Osszegzése (értékelés), az eredmények kozzététele
(disszeminacio) és hasznositasukban valo kozremiikodés (valorizacid),
eredménykommunikécio.

Felséoktatasi egytittmiikodések csoportja, vezetbje és feladatai:

A felsoktatasi egyiittmiikodések csoportjanak vezetSje az felsdoktatasi egyiittmitkodések
csoportvezetdje.

Az allamkozi egyezményeken, megéllapodasokon és diplomadciai szokasjogon alapulé allami
felsdoktatasi mobilitasi programok, valamint a CEEPUS program koordinélasa.

A DAAD Projektek és a Hubert Curien Program palyézati feladatainak ell4tdsa
DAAD egyéni 6sztondijak palyaztatasiaban vald kdzremikodés.

A Magyar Allami E6tvés Osztondijjal kapcsolatos feladatok ellatésa.

A Collegium Hungaricum 6sztondijjal kapcsolatos feladatok ellatasa.

A centralizalt Erasmus+ felsGoktatdsi  programokkal kapcsolatos  felsdoktatasi
intézményfejlesztési feladatok ellatasa, informécidterjesztés, kapcsolatépités és felkészités.

A palyaztatasi folyamatok megtervezése, el6készitése és végrehajtasa. A hallgat6i palyazatok
regisztracioja, irattdrazasa és nyilvantartdsa. A hallgat6i palyazok értesitése a palyazatukkal
kapcsolatos kuratériumi déntésrol.

A program Osztondijasai ltal készitett tartalmi beszdmoldk ellendrzése, értékelése.
Kapcsolattartas a programokért felel6s magyar és kiilfoldi hatosagokkal, szervezetekkel.

A palyazatokkal kapcsolatos informécidterjesztés, igy a programokkal kapcsolatos kiadvanyok
tartalmanak el6készitése, rendezvények szakmai programjanak dsszeallitisa, a Kozalapitvany,
a Study in Hungary és a CEEPUS program honlapjinak tartalmi frissitése

A pélyazati tamogatasi keretdsszeg felhaszndldsanak folyamatos nyomon kovetése, a
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d)

g)
h)
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d)

e)

g)

h)

palyazatok eredményeinek nyomon kovetése (monitoring) és Osszegzése (értékelés), az
eredmények k6zzététele (disszeminacio) és hasznositasukban valo kézremiikédés (valorizacié).

Stipendium Hungaricum csoport vezetoje és feladatai:
A Stipendium Hungaricum csoport vezetdje a Stipendium Hungaricum csoportvezet6.

A Stipendium Hungaricum program hallgatéi és partnerekkel kapcsolatos feladatainak
végrehajtasa szoros egylittmiikodésben az Intézményi Koordinacios csoporttal.

A hallgatéi péalyazatokkal kapcsolatos informaciodterjesztés, igy a programokkal kapcsolatos
kiadvanyok tartalmanak el6készitése, rendezvények szakmai programjanak Osszeallitasa, a
Koézalapitvany, a Stipendium Hungaricum és a Study in Hungary honlapjanak tartalmi
frissitése.

Altalanos palyazati informéciok terjesztése, szakmai iigyfélszolgalat mikodtetése az
igazgatosag programjaival kapcsolatban.

A hallgatdi palyaztatasi folyamat megtervezése, el6készitése és végrehajtasa. A hallgatoi
palyazatok regisztracioja, irattdrazdsa és nyilvantartasa. A hallgatdi palyazok értesitése a
palyazatukkal kapcsolatos kuratériumi dontésrol.

A paélyazati tamogatasi keretOsszeg felhaszndldsanak folyamatos nyomon kévetése, a
palydzatok eredményeinek nyomon k&vetése (monitoring) és Osszegzése (értékelés), az
eredmények kozzététele (disszeminacié) ¢és hasznositasukban vald kézremiiksdés
(valorizacio).

A program Osztondijasai altal készitett tartalmi beszamolok ellendrzése, értékelése.
Kapcsolattartas a programért felel6s magyar é€s kiilfoldi hatosagokkal, szervezetekkel.
Stipendium Hungaricum Intézményi Koordinacids csoport vezetdje és feladatai

A Stipendium Hungaricum Intézményi Koordinacidés csoport vezetdje az intézményi
koordinacids csoportvezeto.

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

Az intézményi palyaztatasi folyamat megtervezése, elokészitése és végrehajtasa. Az intézményi
palyézatok regisztracidja, irattdrazdsa és nyilvantartasa. Az intézményi palyazok értesitése
palyéazatukkal kapcsolatos kuratériumi dontésrol.

A paélyazati tamogatasi keretGsszeg felhasznalasanak folyamatos nyomon kovetése, a
palyazatok eredményeinek nyomon kovetése (monitoring) és Osszegzése (értékelés), az
eredmények koézzététele (disszemindcid) és hasznositdsukban valé kdzremiikodés
(valorizacid).

Az intézmények éltal készitett tartalmi beszamolok ellenérzése, értékelése.

Kapcsolattartds a programért felelés magyar hatosagokkal és szervezetekkel. Az intézmények
folyamatos tamogatdsa a palyadzati programok megvaldsitdsaban, szakmai iranymutatéds
nyujtésa.

Az intézmények kozotti, szakmai tapasztalatcserét segitd események kezdeményezése,
tamogatasa.

Az intézményi palyazatokkal kapcsolatos informacioterjesztés, igy a programokkal kapcsolatos
kiadvanyok tartalmanak elkészitése, rendezvények szakmai programjanak Osszeéllitisa, a
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Tempus Kozalapitvany, a Stipendium Hungaricum és a Study in Hungary honlapjanak tartalmi
frissitése.

A Diaszpora Felsboktatasi Osztondijprogram, a Stipendium Hungaricum Sport
Osztondijprogram koordindcioja, a hallgatoi palyaztatést is beleértve.

5.4. Gazdasagi igazgatésag
A Gazdasagi igazgatdsag vezetdje a gazdasagi igazgato.
A Gazdaségi igazgatdsag feladata kiilonosen:

A Kozalapitvany gazdalkodasaval, az egyes programok és projektek pénziigyi tervezésével
kapcsolatos feladatok ellatésa.

A Kozalapitvany szamviteli, fokonyveldi, gazdasagi iigyviteli, pénz- és bérgazdalkodasi,
tarsadalombiztositasi, munkaiigyi feladatainak ellatasa.

A Kozalapitvany szerzOdéses kotelezettségei kozé tartozo pénziigyi beszamoldk és jelentések
elkészitése az Eurdpai Bizottsag, a belfoldi és a kiilfoldi tiamogatok felé.

A kozbeszerzésekkel és beszerzésekkel kapcsolatos feladatok, adatszolgaltatasok koordinalésa.
A kontrolling rendszer miikddtetése.

A Gazdasagi igazgatdsag altal végzett tevékenységekkel dsszefliggd feladatok elltésa kapesan

felmeriild kommunikacids tevékenységek esetében a Gazdasagi igazgatésag egyiittmiikddik a

Kommunikéciés igazgatosaggal a Kommunikacis igazgatésig feladatainil meghatirozottak
szerint.

5.44.

A Gazdasagi igazgato6-helyettes és a Gazdasagi igazgatésagon beliil miikdd csoportok:

5.4.4.1. A Gazdasagi igazgat6-helyettes

5.4.4.1.1. Tevékenységét kozvetleniil a gazdasagi igazgato irdnyitasa és ellenérzése alatt végzi.

5.4.4.1.2.Ellatja kiilondsen a kovetkez6 feladatokat:

a)
b)
<)
d)

€)
£
g)
h)
i)

helyettesiti a gazdasagi igazgatot tavollétében, akadalyoztatssa esetén;
szakmai segitséget ad a gazdasagi igazgaté munkajanak minden teriiletén;
kozremiikodik az éves koltségvetési terv elkészitésében;

kodzremiikodik a gazdasagi és pénziigyi tevékenység folyamatos ellendérzésében, az ellenbrzés
soran tapasztalt hibak, hidnyossagok kikiiszGbolésében, a megsziintetésiikre iranyuld
intézkedések, javaslatok megtételében;

felelds a vonatkozé jogszabalyokban el6irt szabalyzatok elkészitéséért és betartasaért;
gondoskodik a pénziigyi, szamviteli, bizonylati fegyelem ellen6rzésérdl és betartatasarol;
a Kozalapitvany képviseletében eljarasra jogosult az ad6hat6ésagnal;

gondoskodik a szakrendszerek iizemeltetésérol;

részt vesz a leltdrozas el6készitésében, értékelésében, ellendrzi annak szabalyossagat;

5.4.4.2. Pénziigyi és szamviteli csoport vezetdje és feladatai:

a)
b)

A Peénziigyi €s szamviteli csoport vezetdje a pénziigyi és szamviteli csoportvezetd.

A Kozalapitvany miikodési és tamogatasi koltségvetésével kapesolatos pénziigyi feladatok
lebonyolitisa. A Kozalapitvany szerzbdéseinek ellendrzése és téroldsa, nyilvantartisa. A
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d)

5.4.44.

5.4.4.5.

b)

palyazati tamogatasok €s az irodamiikodés soran felmeriilé koltségek banki utalasanak
elokészitése. A kovetelések behajtasa. Pénziigyi tervezés.

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

Az analitikus nyilvantartasok vezetése.

Adébevallasok, adatszolgaltatasok elkészitése (NAV, KSH, MNB). Eves mérlegbeszamolé és
kozhasznusagi jelentés sszeallitasa.

A Kozalapitvany miikodési sajatossdgainak megfeleld szdmviteli szabalyzatok kialakitasa
(szamviteli politika, szamlarend és egyéb szabalyzatok), folyamatos aktualizalasa.

Hazai finanszirozast tamogatasok pénziigyi elszamolasat végzé csoport vezetdje és feladatai:

A hazai finanszirozasi tamogatasok pénziigyi elszdmolasat végzd csoport vezetdje a hazai
tamogatasok pénziigyi csoportvezeto.

Gondoskodik a hazai finanszirozasbdl biztositott 6sztondijak pénziigyi teljesitésérél. Nyomon
koveti a visszakoveteléseket, a behajtasra elokésziti és atadja a teljes dokumentaciot a jogi
csoport részére.

Figyelemmel kiséri a lebonyolitasi szamlakkal kapcsolatos utaldsokat, elkésziti a sziikséges
idészakok jelentéseket, kapcsolatot tart a Tamogatdval.

Az adott szervezeti egységekkel egyiittmikodésben a Kozalapitvany tamogatasaival
kapcsolatos pénziigyi elszdmolasok elkészitése, illetve Gsszeéllitasa.

Nemzetkozi finanszirozasu tdmogatasok pénziigyi elszamolasat végzd csoport vezetdje és
feladatai:

A Tamogatasok pénziigyi elszamolasat végz6 csoport vezetdje — a kozvetett finanszirozasa
europai unios palyazatok kivételével — a nemzetkozi timogatasok pénziigyi csoportvezeto.

Gondoskodik a hazai finanszirozasbol biztositott §sztondijak pénziigyi teljesitésérol. Nyomon
koveti a visszakoveteléseket, a behajtasra elokésziti és atadja a teljes dokumentaciot a jogi
csoport részére.

Az adott szervezeti egységekkel egyiittmiikodésben a Kozalapitvany tamogatasaival
kapcsolatos pénziigyi elszamolasok elkészitése, illetve Osszedllitasa.

Kozvetett finanszirozasu eurdpai unids palyazat megvalositasat a pénziigyi csoporton beliil
kialakitott 6nallé csoport végzi, melynek vezetdje az érintett projekt pénziigyi vezetdje.

Kozvetett finanszirozasu eurdpai unids palyazatok elszdmolasanak elkészitése, koltségvetés
tervezése, pénziigyi tervet érintd valtozasbejelentések/tdmogatasi szerz6dés modositas
készitése.

Bér- és munkaiigyi csoport vezetdje és feladatai:
A Bér- és munkaiigyi csoport vezetdje a bér- és munkatigyi csoportvezetd.

A bér-, tarsadalombiztositasi és munkatigyi feladatok teljeskort ellatdsa. Munkaviszonyban és
egyéb munkavégzésre iranyuld jogviszonyban végzett tevékenységek elszamolasa. Cafeteria
juttatasok elszdmolasa. Havi jarulék bevallas elkészitése, bekiilldése adohatdsagnak.
Egészségbiztositasi és KSH adatszolgaltatasok elkészitése. Munkavallalok szerzédésének
elkészitése, moddositasa. Munkaligyi nyilvantartasok vezetése. A Kozalapitvany 4ltal
foglalkoztatott biztositottak adatairdl sz616 bejelentd és valtozasbejelentd adatlap bekiildése a



5.5.1.
5.5.2.

hatésagnak. Tarsadalombiztositasi kifizetéhely miikdéséhez kapcsol6dé feladatok teljes kori
teljesitése.

5.5. Jogi és operativ igazgatosag
A Jogi és operativ igazgatdsag vezetdje a jogi és operativ igazgatd.

A jogi és operativ igazgat6 feliigyeli az ald tartozé csoportok munkéjat, koordinalja azok

tevékenységét €s képviseli azokat a t6bbi szervezeti egység, valamint a féigazgato és foigazgato-
helyettes felé.

5.5.3.

A jogi és operativ igazgaté kiemelt feladata a Kozalapitvany jogszabalyoknak megfeleld

miikddésének és a Kozalapitvany mindennapi mitkdéséhez sziikséges feltételeknek a biztositasa.

5.54.

A Jogi és operativ igazgatosag altal végzett tevékenységekkel 6sszefiiggd feladatok ellatisa

kapcsan felmeriild kommunikaci6s tevékenységek esetében a Jogi és operativ igazgatdsag
egylittmi{ikddik a Kommunikéciés igazgatosaggal a Kommunikaciés igazgatdsag feladatainl
meghatarozottak szerint.

5.5.5.
5.5.5.1.

a)
b)

d)

5.5.5.2.
a)

A Jogi és operativ igazgatésagon beliil miik6d6 csoportok:
HR csoport vezetdje és feladatai:
A HR csoport vezetdje a HR csoportvezet6.

Feladata a szervezeti stratégia megvaldsitasa érdekében az emberi er6forrds menedzsment
feladatok szervezeti szintii ellatdsa, HR-stratégia kidolgozdsa (munkaerd-tervezés, toborzas,
kivalasztas; munkaerd-fejlesztés, képzések; teljesitmény menedzsment, &sztonzé rendszerek,
bérfejlesztés, folyamatos 1étszdm nyilvantartds (HR tabla) vezetése, iires statuszok
nyilvantartdsdnak vezetése, kapcsolddo szervezetfejlesztési feladatok).

Ellatja az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz616 2007. évi CLII. torvényben a
vagyonnyilatkozatok &rzésével Gsszefiiggésben meghatérozott feladatokat a Kozalapitvany
munkatdrsai és a Kozalapitvanynal vagyonnyilatkozatot tévé Kuratériumi tagok
vonatkozasaban is.

A HR szabalyzatban meghatarozott iigyekben jogosult — a foigazgatd eldzetes tajékoztatasat
kovetden — a féigazgaté nevében onalldan eljarni, amennyiben az adott ligy nem érinti a
Kézalapitvany pénziigyi kotelezettségeit.

A Kozalapitvany munkatarsainak képzéséhez, belso tudasmegosztasdhoz
kapcsol6dé tevékenységek feladatainak ellatdsa mas szervezeti egységekkel egyiittmiikodve , a
Titkarsaggal egyiittmiikodve a belsd képzési terv Osszedllitisa €s megvaldsitisa a
szervezetfejlesztési szempontok figyelembevételével.

A Kozalapitvanyon beliil miikodé Képzokozpont iizemeltetése, szabalyos miikodtetése, az
oktatasi-képzési szolgaltatasokkal kapcsolatban hatdsagi kapcsolattartis. A jogszabaly altal
eloirt bejelentési kotelezettségek ellatasa. A kapcsolddd képzési stratégia és szakmai
koncepcidk elkészitése, a képzési szolgaltatasok fejlesztése, a palyézati és egyéb programokhoz
kapcsolodéan  felnéttképzések és pedagdgus-tovabbképzések szervezése, a képzési
szolgaltatdsokhoz kapcsolodé megrendelésekkel Osszefiiggd feladatok ellatasa. A képzési
folyamatleirds karbantartdsa, fejlesztése. Az oktatasi-képzési szolgéltatisokkal, képzésekkel
kapcsolatos adatgytijtés, informaciofeldolgozas a szervezet més egységei altal szolgaltatott
adatok alapjan.

Jogi csoport vezetoje és feladatai:

A Jogi csoport vezetdje a vezetd jogtanacsos.



b)

k)
5.5.5.3.

b)

A Jogi csoport els6sorban altalanos jogi tanicsadast nyujt més szervezeti egységek és a
Kozalapitvany munkavallaldi részére, kozremiikodik a Kozalapitvany tevékenységének
jogszabalyszerii bonyolitasaban.

Kapcsolattartas az egyes hatdsagokkal és a Kozalapitvanyt egyes iligyekben képvisel6 jogi
képviselokkel.

A jogi vonatkozasu ligyek szervezeti szintli koordinacioja.

A jogszabalyvaltozasok kovetése.

A Kozalapitvanyt érintd szerz6dések elékészitésének tamogatasa és azok jogi kontrollja.
Az elektronikus bélyegzovel és alairassal kapcsolatos ligyek irdnyitasa.

A bels6 szabalyzatok nyilvantartésa.

Irdnyitja az adatvédelmi tisztviseld munkdjat, aki az é&ltaldnos adatvédelmi rendelet
(2016/679/EU rendelet - GDPR) és az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII. térvényben meghatarozott adatvédelmi és
adatkezelési feladatokat 1atja el.

A kikiildetések elszamolasaval kapcsolatosan a Gazdasagi Igazgatosaggal egyiittmiikodve eljar.
Iratkezelési és lizemeltetési csoport vezetdje és feladatai
Az Iratkezelési és lizemeltetési csoport vezetdje az iratkezelési és lizemeltetési csoportvezetd.

Iratkezelési és lizemeltetési csoportvezeto iranyitja csoportja munkajat, feliigyeli az iratkezelési
folyamatokat, sziikség esetén javaslatot tesz a Jogi és operativ igazgatdigazgatd felé az
iratkezelési szabélytalansdgok megsziintetésére és a Kozalapitvany Iratkezelési szabalyzatanak
modositasara. Az IT felé jelzi az iratkezelési szoftverhez torténd hozzaférésekben torténd
valtozasokat, gondoskodik az iratkezelési ismeretek frissitésérdl, hozzaférésérol.

Az TIratkezelési ¢€s tlizemeltetési csoport feladata a Kozalapitvanyhoz beérkezd postai
kiildemények érkeztetése, kimend postai kiildeményekhez kapcsolddé adminisztracid.
Kapcsolattartas a postai szolgaltatoval,

Postazéashoz €s iratkezeléshez kapcsolddo egyéb feladatok intézése, az irattari anyagok kezelése.
Futérrendelés, irodai asszisztencia.

Kikiildetések alkalmaval utazasszervezés és szallasfoglalas

Irodaszerek €s higiéniai toltbanyagok beszerzése.

Kapcsolattartas a takarito céggel.

A személyesen érkezOk kulturalt fogadasa, telefonok kezelése.

Iratkezelési folyamatok ellendrzése.

roon

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

Uj belépdk tajékoztatasa sziikséges iratkezelési ismeretekrél.

Iratkezelési és iizemeltetési csoportvezetd sziikség esetén javaslatot tesz a Jogi és operativ
igazgatoigazgat6 felé az iratkezelési szabalytalansdgok megsziintetésére €s a Kozalapitvany
Iratkezelési szabalyzatdnak moédositasara.

Epiiletgazdalkodasi feladatai keretében ellitja a nem szamitastechnikai vagyontargyak



0)

5.6.1.

mozgatasaval, javitisaval, beszerzésével és selejtezésével kapcsolatos feladatokat, elvégzi a
garazshasznalati engedélyek és parkolohelyek adminisztraciojat, mérdora allasok szigndzasat,
tovabbd a munka- és tlizvédelmi bejarasokat elbsegiti €s a bejarasok megallapitasainak
megfelelSen eljar, tovabba megteszi az irodai lizemeltetéssel kapcsolatos hibabejelentéseket és
kapcsolatot tart a TKA altal bérelt ingatlanok bérbeadéival.

Vezeti az 4tvételi elismervények nyilvantartasat.

5.6. Kommunikaciés igazgatosag

A Kommunikéciés igazgatdsag vezetdje a kommunikacios igazgat6. Az igazgaté mellett két

igazgatohelyettes miikodik. A Kommunikacios igazgatosag feladatai kiilonosen:

a)

b)

f)

g)
5.6.2.

A Kozalapitvany kommunikacios stratégidjanak kidolgozésa, az egyes programokhoz és
tevékenységekhez kommunikaciés tervek készitése az érintett szervezeti egységekkel
egyiittmiikdve. A célcsoportok kommunikaciés igényeinek és szokéasainak folyamatos
kovetése, elemzése.

A Kozalapitvany kiadvanyainak nyomdai el6készitése (tervezés, tdrdelés), nyomdai
megval6sitasa, a kiadvanyok disszeminécidja elektronikus és nyomtatott formaban.

A Kozalapitvany célcsoportok iranyaba torténd megjelenésének dsszefogésa és koordinélasa, a
kozalapitvanyi brand folyamatos épitése, a fogadtatds monitorozésa, visszajelzések gyiijtése, a
brand fejlesztése.

A Kozalapitvany kommunikécids tevékenységének irdnyitdsa egyiittmitkodésben a tobbi
szervezeti egységgel.

Felel6s a Kozalapitvany adott évi kommunikacids pénziigyi tervének, valamint kommunikacios
tevékenységi- és projekttervének elkészitéséért és megvalositasaért. A Kozalapitvany
sajtOkapcsolatainak  4poldsa és folyamatos fejlesztése, kapcsolattartds a relevéns
sajtéorgdnumokkal.

Az alapit6i jogok gyakorldjaval folyamatos egyeztetés a kommunikacids feladatok, valamint
azok megvaldsitasanak vonatkozasaban.

A Koézalapitvany altalanos ligyfélszolgalati feladatainak ellatasa.

A Kommunikéciés igazgatdsag a feladatait a tobbi szervezeti egységgel egyiittmiikdésben latja

el. A tartalmak megjelenésére a kommunikécids igazgatd, vagy az 4ltala kijelolt munkatérs
jovahagyasat kovetden keriilhet sor. A megjelenések iitemezésére az adott szervezeti egység és a
Kommunikaciés igazgatosag egyeztetésének megfelelden keriil sor.

5.6.3.

A Kommunikaciés igazgatésagon beliil miik6dé csoportok:

5.6.3.1. A Nemzetkozi kommunikaciéért és alumniért felelds csoport vezetdje a Nemzetkozi

a)

b)

kommunikacidért és alumniért felelés csoportvezeto.

A Nemzetkozi felsOoktatési fejlesztések igazgatdsaga altal kezelt programokkal és a Study in
Hungary branddel kapcsolatos kommunikacids, promécids és marketing feladatok ellatasa, a
programokkal kapcsolatos kiadvanyok tartalmanak elkészitése és reklameszk6zok gyartasanak
koordindcidja, a Stipendium Hungaricum, a Diaszpéra Felséoktatasi Osztondijprogram és a
Study in Hungary honlapjanak és k6z6sségi oldalainak kezelése és tartalmi frissitése.

Nemzetkozi alumni halozat kiépitése és milkodtetése a Magyarorszidgon felsdoktatasi
(rész)tanulmanyokat végzett kiilfoldi hallgatok szdméra, kiilonds tekintettel a Stipendium
Hungaricum és a Diaszpdra Felsdoktatasi programok §sztdndijasaira, a szakmai, tudomanyos,
illetve gazdasagi-politikai kapcsolatok kiépitése, megerdsitése érdekében.



c)

d)
€)

5.6.3.2.

b)

5.6.3.3.

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

Egyiittmiikodés a hazai felsdoktatasi intézményekkel, képzések, k6zds akcidk terén.

A nemzetk$zi kommunikéacidért €s alumniért feleloés csoportvezetd munkajat a nemzetkdzi
kommunikacioval és az alumni tevékenységekkel 6sszefliggd feladatokat ellaté kommunikacios
igazgatohelyettes iranyitja.

Erasmus+ programiroda kommunikaciojaért felelds csoport vezetdje €s feladatai:

Az  FErasmust+  kommunikacigjaért  felelés  csoport  vezetéje az  Erasmus+
programkommunikécids csoportvezetd.

Az Frasmust+ programiroda &ltal kezelt programokkal kapcsolatos hazai és nemzetkdzi
kommunikacids, promécids és marketing feladatok ellatasa, a nyilvanossag szdméra készitett
szakmai tartalmak, megjelenések, hirdetések, kampanyok és aktivitisok elokészitésével,
lebonyolitasaval osszefliggd feladatok ellatasa. (programokhoz kapcsoldodé szakmai online és
offline kiadvanyok tartalmi elokészitése, rendezvények szakmai programjanak Osszeallitasa,
promocios és tajékoztatasi céllal szévegek irasa, Gsszefoglaldk, cikkek, interjik és tovabbi
tartalmak el0készitése)

Alumni halozat miikodtetése az Erasmus+ programiroda kezelésében megvalosulod programok
hazai kedvezményezettjei szamara: hirlevél, karriernapok, a tapasztalatok megosztasara
szolgalé akciok.

A Nemzeti Europass Kozpont miikodtetése: az Europass dokumentumok menedzselése,
kibocsatasanak koordinécidja, valamint az Europass népszerisitése az érintettek korében.

Az Eurodesk Magyarorszag ifjusagi informacidés halézat koordinalasa, illetve részvétel az
eurépai Eurodesk hélozat fejleszté tevékenységeiben. A magyarorszagi Eurodesk
multiplikatorok/szervezetek szakmai felkészitése, tdmogatdsa a nemzetk6zi mobilitasi
lehetdségek népszeriisitése kapcsan.

Egyiittmiikodés a hazai relevans érintett intézményekkel, informéacidémegosztés, kozos akcidk
terén.

Digitalis kommunikécidért felelds csoport vezetdje és feladatai:

A digitalis kommunikaciéért felelds csoport vezetdje a digitalis kommunikécidért felelds
csoportvezeto.

Tamogatja a palyazati felhivasok kézzétételét a Kozalapitvany online feliiletein a vonatkozd
szabalyok és eldirasok alapjan.

Koordinalja a kozalapitvanyi hirlevelek (kiilsds, belsds és szakpolitikai) 6sszeallitasat az érintett
szervezeti egységekkel egyiittmiikodve és intézkedik a kikiildésiikrol.

Miikodteti a Kozalapitvany online feliileteit és folyamatosan feliigyeli azok tartalmat.

Koordindlja a Kozalapitvany honlapjaira torténd tartalomfeltltést amelyhez kapcsoléddan
tamogatést nydjt az érintett munkatdrsaknak, tovabbd jovahagyja a frissitéseket és az j
tartalmakat, elokésziti a sziikséges tovabbfejlesztéseket és koordinélja azok lebonyolitasat.

Figyelemmel kiséri a Kozalapitvany kozosségi média jelenlétét, jovahagyja a tartalmakat, a
hirdetési tevékenységet és szakmai tamogatast nyujt a kampanytervezéshez ¢€s annak
adminisztracidjdhoz. Emellett figyelemmel kiséri a k6zGsségi média trendek valtozasat,



5.6.3.4.

a)
b)

d)
56.3.5.

5.7.1.
5.7.2.

g)

gondoskodik a munkatéarsak szakmai tamogatasarol.
Rendezvényszervezési csoport vezetdje és feladatai:
A Rendezvényszervezési csoport vezetdje a rendezvényszervezési csoportvezetd.

Felelds a Kozalapitvany szervezeti egységei altal elokészitett, a projektek, palyazati programok
megvaldsitasat eldsegitd online, jelenléti és hibrid rendezvények iitemezésért, tervezéséért, a
rendezvénynaptar Gsszeéllitasaért, folyamatos frissitéséért.

Felelés a tobbi kommunikaciés csoporttal és a relevans szervezeti egységekkel szoros
egyiittmiikodésben a Kozalapitvany kiilsd és belsé rendezvényeinek teljeskorii elokészitéséért,
megszervezéséért és lebonyolitasaért.

Felelds a rendezvények értékelésében és az ezzel kapcsolatos adatok, statisztikék elkészitéséért.
Grafikai tervezésért felelds csoport vezetdje és feladatai
A Grafikai tervezésért felelds csoport vezetdje a grafikai tervezésért felelds csoportvezetd.

Felel6s a Kozalapitvany és a Kozalapitvany minden programjahoz kapcsolédé online és offline
megjelend grafikai anyag teljeskorii el6készitd és elkészitd folyamatért.

Javaslatokat fogalmaz meg a Kozalapitvany és a Kozalapitvany programjaihoz kapcsolddo
programok lathat6sagénak biztositdsa, novelése érdekében, tovabba a Kozalapitvany és a
K&zalapitvany programjainak arculati elemeire, arculatanak alakitasara vonatkozodan.

A tobbi kommunikéciés csoporttal szorosan egyiittmiikddve késziti el a kiilénb6zd logdk,
arculatok, infografikéak, kiadvanyok, plakatok, social media és honlapgrafikékak terveit.

Ellatja az adott szervezeti egységgel egyiittmiikddésben a Kézalapitvany programjaihoz
kapcsolodé kiilonbozo kiadvanyok, logdk, kiadvanyanak tervezéséhez, tordeléséhez kapcsolodo
feladatokat,

Elvégzi a Ko6zalapitvany brandjéhez kapcsolddé javaslatok, megjelenitések, offline és online
standjainak, valamint promécids targyainak grafikdjanak, latvanytervének tervezését is.

5.7. Az Informatikai igazgatésag
Az Informatikai igazgatdsag vezet6je az informatikai igazgat6.
Az Informatikai igazgatsag feladatai kiilonosen:

A Kozalapitvany informatikai rendszerének feliigyelete és miikodtetésének biztositisa, a
munkatarsak szamitastechnikai tdmogatottsdganak biztositdsa, a sziikséges beszerzések
tervezése és lebonyolitasa.

A Kozalapitvany egyes programjaiban eléfordul¢ informatikai rendszerek tervezése, fejlesztése,
karbantartésa, a kiilonbdzo rendszerek kialakitasdban vald részvétel.

Az éves informatikai beszerzési és fejlesztési tervek Osszeéllitasa, dontéseldkészités, a
beszerzések és fejlesztések lebonyolitdsanak biztositésa.

Az informatikai teriiletet érintd szabélyzatok, utasitisok éves feliilvizsgalata, a szabdlyzatok,
utasitasok betartatasanak feliigyelete.

AKozalapitvany ligyviteli folyamatait timogaté rendszer folyamatos feliigyelete, karbantartésa,
igény szerinti tovabbfejlesztése, jogosultsigi szabalyok kialakitdsa.

Kapcsolattartas a K6zalapitvany informatikai rendszereinek szolgaltatdi partnereivel.

A Koézalapitvany munkatdrsainak informatikai készségeinek mérése, tovabba informatikai
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képzések szervezése szdmukra.

Az Informatikai igazgat6sagon beliil miikdd csoportok:

5.7.3.1. Informatikai fejlesztési csoport vezetdje és feladatai:

2)
b)

©)

Az Informatikai fejlesztési csoport vezetdje az informatikai fejlesztési csoportvezetd.
Az éves fejlesztési tervben elfogadott fejlesztések kivitelezése.

Az elkésziilt fejlesztések karbantartasa, tovabbfejlesztése.

5.7.3.2. Az Informatikai lizemeltetési csoport vezetdje és feladatai:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

g)
5.7.4.

Az Informatikai tizemeltetési csoport vezetdje az informatikai lizemeltetési csoportvezeto.

A Kozalapitvany informatikai rendszereinek feliigyelete, miikodtetése és karbantartasa (fizikai
és virtudlis szerverek, munkaallomésok, mobil és rendezvénytechnikai eszk6z6k).

Az informatikai beszerzések szakmai tamogatésa, tervezése.
A Kozalapitvany munkatarsainak szamitastechnikai timogatasa.

A Kozalapitvany rendezvényein sziikséges informatikai eszk6z0k, valamint szakmai feliigyelet
biztositasa.

A Kozalapitvany hangszervereinek (telefonkdzpont) iizemeltetése, karbantartésa.
Kapcsolattartas az informatikai tizemeltetési teriilethez kapcsolodd szolgaltato partnerekkel.

Az Informatikai igazgatésag altal végzett tevékenységekkel Gsszefiiggd feladatok ellatasa

kapcsan felmeriild kommunikacidés tevékenységek esetében az Informatikai igazgatdsig
egylittmiikodik a Kommunikacids igazgatdésdggal a Kommunikacids igazgatosag feladatainal
meghatarozottak szerint.

5.8.1.

5.8. A Campus Mundi kiemelt projekt megvalésitasaért felelés csoport

A Campus Mundi kiemelt kormanyzati projekt megvaldsitasaért felelds csoport vezetdje a

projektmenedzser, helyettese a kiemelt korméanyzati projekt szakmai vezetdje.

5.8.2.
a)

b)

f)
g)

A Campus Mundi kiemelt projekt megvaldsitasaért felel6s csoport feladatai kiilonosen:

A Campus Mundi kiemelt korményzati projekt Osztondijazési feladatainak ellatasa (kivéve
Stipendium Hungaricum orszagok allamkozi 6szténdijasai).

Az 6sztondijpalyazatokkal kapcsolatos informacidterjesztés, tajékoztatds, kiadvanyok
tartalméanak eldkészitése, rendezvények szakmai programjanak Gsszeallitasa, a K6zalapitvany
vonatkozé honlaprészeinek és online feliileteinek tartalmi frissitése, szakmai tigyfélszolgalat
biztositésa.

Az 6sztondijazas palyaztatasi folyamatianak megtervezése, elokészitése és végrehajtasa. A
palyazatok regisztracidja, irattarozasa és nyilvantartisa. A palyazok értesitése a palyazatukkal
kapcsolatos kuratériumi dontésrol és szerzodéskotés elokészitése a tamogatott palyazokkal.

A palyazati tdmogatasi keretosszegek felhasznaldsanak folyamatos nyomon kévetése.

Az Osztbndijpalyazatok eredményeinek nyomon kovetése (monitoring) és Osszegzése
(értékelés) — az eredmények kozzététele (disszeminacié) és hasznositasukban vald
k6zremiikodés.

Az 6sztondijprogram kedvezményezettjei altal készitett beszamolok ellendrzése és elfogadasa.

A kiemelt korményzati projekt lebonyolitdsardl szolé szakmai beszdmoldk, statisztikdk és



jelentések, adatszolgaltatasok elkészitése.

h) Inkluzios céli felsGoktatasi nemzetkdziesitési program elékészitésével kapcsolatos feladatok
ellatésa.

5.8.3. A Campus Mundi kiemelt kormanyzati projekt megvaldsitasaért felelds csoport vezetdje a
projekt egységes koordindcidja érdekében egyiittmiikddik a Kozalapitvany relevans szervezeti
egységeivel.

5.8.4. A Campus Mundi kiemelt korményzati projekt megvaldsitasaért felelés csoport altal végzett
tevékenységekkel osszefliggo feladatok ellatasa kapcsan felmeriild kommunikacios tevékenységek
esetében a csoport egyiittmiikodik a Kommunikaciés igazgatésiaggal a Kommunikacios
igazgat6sag feladatainal meghatéarozottak szerint.

6. . A Kd6zalapitvany tovébbi testiiletei:

6.1. A Kozalapitvany Kuratériuma dontéshozatali folyamatainak tdmogatasira, dontéseinek
el6készitésére a Kozalapitvany Alapité Okirata 8.2. pontja alapjan testiileteket miikodtet.

6.2. Kiértékeld bizottsagok: A kiértékeld bizottsagokat a Kuratorium hozza létre és alkalmazza a birélati
folyamat soran. A kiértékeld bizottsagok szerepe a szakmai biralatok és a rendelkezésre 4116 keretek
ismeretében a nyertes, a tartalék és az elutasitott palyazatok listajanak az dsszeéllitasa a Kuratrium
dontésének eldkészitése céljabol. A bizottsagok minimum 3 f6bol, a KSzalapitvany munkatarsaibdl
allnak. A bizottsagok sajat ligyrenddel rendelkeznek, melynek elfogadasahoz, médositasdhoz a
Koézalapitvany Kuratériumanak egyszerii sz6t5bbsége sziikséges.

6.3. A kiértékel® bizottsdgok tagjait a Kuratorium nevezi ki. A kiértékeld bizottsagok felépitését és
miikddési rendjét a Kuratorium altal elfogadott bizottsagi ligyrendek szabélyozzék.

6.4. Az alabbi kiértékeld bizottsagok miikddnek a Kozalapitvany altal kezelt programok birélati
folyamatanak tamogatasa érdekében:

a) Erasmus+ Kiértékel$ Bizottsag
b) Felsooktatasi Kiértékeld Bizottsag

6.5. A Kozalapitvany 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 meghatérozott
székhelye a Kozalapitvanynak.

4 A Kbézalapitviany miikodése

1. Aképviselet rendje:

a) A Kozalapitvany képviseletét az Alapité Okirat 8.3. pontjaban leirtaknak megfelelden a
Kuratérium Elndke 6nall6an és teljeskoriien latja el. Akadélyoztatisa esetén helyettesitésére a
Kuratérium 4ltal erre kijeldlt kuratériumi tag, Dr. K6czan-Gyo6ri Judit Katalin jogosult. A
helyettesitd tag akadalyoztatisa esetén a féigazgaté és a foigazgatS-helyettes az Alapité Okirat
8.3 és 9.2.2 a) pontjainak megfelelden jogosult képviselni a Kozalapitvanyt. A helyettesités
terjedelme és kore azonos az Eln6k 8.3 és 9.2.2 a) pontjaiban meghatérozott képviseleti joganak
terjedelmével és korével.

b) A szervezeti egységek tekintetében az igazgatOk/csoportvezetdk az &ltaluk vezetett
igazgatdsag/csoport targykorében rendelkeznek képviseleti joggal a féigazgatoval egyeztetett
moddon.



2. Tamogatasi szerz6dések, tAmogatdi okiratok:

a)

b)

A tamogatési szerz6déseket és a tdmogatdi okiratokat (papir alapon és elektronikus uton is),
tovabba valamennyi olyan szerzodést, melynek a Kozalapitvany a kedvezményezettje, valamint
a mikodéssel kapcsolatos szabalyzatokat — a ¢) pontban meghatarozott kivétellel — kizarolag az
Elndk jogosult alirni, illetve tartds akadalyoztatisa, vagy egyedi, illetdleg meghatarozott
tigycsoportokra vonatkozé meghatalmazasa esetén az Elnok helyettesitésére jogosult személy.

A tovabbutalt tAmogatasokra vonatkozdan az intézményi szerzodéseket €s tamogatoi okiratokat
az Elnok, illetve tartos akadalyoztatasa esetén az Elnok helyettesitésére jogosult személy irhatja
ala. Ezek k6zé tartozik: az Erasmus+, Eurdpai Szolidaritasi Testiilet, Erasmus+ Nivodij, Eurdpai
Nyelvi Dij, CEEPUS, DAAD projektek, Hubert-Curien Balaton Program, magyarorszagi nyari
egyetemek,

Az irodamiikodéssel kapcsolatos szerzOdéseket, a Foigazgatd altal létrehozott barmely
Projektiroda altal kibocsatott dokumentumokat, és az alabbi egyéni timogatasi szerz6déseket
(ideértve az egyoldaltian kibocsatandd tdmogatdi okiratokat papir és elektronikus uton is) a
foigazgato, illetve akadalyoztatasa esetén a féigazgato-helyettes jogosult alairni. gy féigazgatéi
hat4skér a Campus Mundi, Allamkézi Oszténdijak, Magyar Allami Eétvos Osztondij, Kiilfoldi
Nyelvtanuldsi Program, Kiilfoldi Tanartovabbképzési Program, Bilateralis megallapodéasok
keretében SH orszagokba iranyul6 hallgatéi Osztondijak keretében, valamint tdmogatasok
forrasat biztositd szervezettel egyedi megallapodas alapjan létrejGtt tAmogatasi szerz6dések,
illetve tamogatoi okiratok alairéasa.

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

4. Szallit6i szerz6dések, megrendeldk:

a)

b)

Azon netté 5 millié forint Gsszeghatér feletti szerzédéseket, amelyekben a Kodzalapitvany, mint
megbiz6 vagy megrendelo, illetve megbizott vagy mint vallalkozo 1€p fel, az érintett szervezeti
egység vezetdje (igazgatd/csoportvezetd), a gazdasagi igazgatd és a foigazgatd ellenjegyzik,
annak jelélil, hogy azokat elolvastak, és alairasra javasoljak az Elnoknek. Az iroda
miikodtetésével kapcsolatos kételezettségvallalasra — a Kuratorium altal jovahagyott éves
koltségvetés keretei kdzott, nettd 5 millio forintos Gsszeghatarig — a féigazgatd, akadalyoztatasa
esetén a fOigazgatd-helyettes jogosult. Ugyancsak ebben az Osszeghatarban jogosult a
féigazgato, akadalyoztatdsa esetén a fOigazgato-helyettes a Kozalapitvany altal kibocsatott
szamlakat alaimi. Az iroda miikodtetésével kapcsolatos kotelezettségvallalasra — a Kuratérium
altal jovahagyott éves koltségvetés keretei kozott, nettd 1 millié forintos Gsszeghatarig — az
igazgatok, akadalyoztatdsuk esetén az igazgat6-helyettesek is jogosultak. Utalvanyozasi jog
nem illeti meg az igazgatdkat, valamint helyetteseiket.

Csoportvezetdk €s helyetteseik a Kuratdrium altal jovahagyott éves koltségvetés keretei kozott
200 ezer forintig, illetve akkor jogosultak kotelezettségvallalasra, ha a megrendelés értéke
eldzetesen megallapitott egységaron alapszik (szakértdi megrendeldk), utalvanyozasi jog nem
illeti meg a csoportvezetdket, valamint helyetteseiket. A kotelezettségvallalasra, szakmai, jogi
és pénziigyi ellenjegyzésre vonatkoz6 hatdskorSket a kotelezettségvallaldsi, ellenjegyzési,
szakmai teljesitésigazolés, érvényesités és utalvanyozas rendjérdl sz616 szabalyzat és az alairasi
rend tartalmazza.

A Kozalapitvany bankszamlai feletti rendelkezésre a Kuratérium Elndke, a Kozalapitvany
foigazgatoja, foigazgatd-helyettese, gazdasagi igazgatdja, valamint Dr. Kdéczan-Gydri Judit
Katalin kurator jogosult. A bankszamla feletti rendelkezéshez minden esetben két rendelkezésre



jogosult személy egyiittes alairasa sziikséges.

5. A dontéshozatal és a dontések nyilvantartasanak rendje:

a)

b)

d)

Dontés-el6készités: Az Alapité Okirat 9.1.6. pontjdban meghatarozott déntésekhez sziikséges
informaciok, adatok, kérelmek beszerzése és a hatarozathozatal elokészitése a kozalapitvanyi
iroda feladata.

Déntéshozatal: A Kuratérium az Alapité Okirat 9.1. pontjdban meghatarozottak, illetve a
Kuratérium iigyrendje szerint hataroz a Ko6zalapitvany céljanak megvaldsitésaval kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

Doéntésvégrehajtas: A Kuratorium altal hozott hatérozatokat a kdzalapitvanyi iroda, illetve a
hatérozatokban nevesitett természetes vagy jogi személy hajtja végre.

Dontések nyilvéantartasi rendje: A Kuratérium iiléseinek jegyzokonyveit és a Hatarozatok
konyvét a kdzalapitvanyi iroda tartja nyilvan. A nyilvantartasokat oly médon kell vezetni, hogy
a dontések tartalma, id6pontja és hatalya, illetve a dntést timogatok és ellenzok szamaréanya és
személye barki szamara kikeresheté és konnyen hozzaférhetd legyen. A kuratériumi iilés
JegyzOkonyvét az iilést kovetd 15 munkanapon beliil a Kozalapitvany féigazgatdja késziti el, és
megkiildi a kuratoroknak.

6. A kuratdriumi iilés jegyzokonyvének tartalmaznia kell:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
g)
h)
i)
J)

a Kuratdrium iilésének helyét,

a Kuratérium iilésének idépontjat,

a Kuratdrium iilésen jelenlévok névsorat,

a Kuratorium iilésének napirendjét

a Kuratérium iilésein elhangzottak lényegét,

az eléterjesztett, de el nem fogadott hatérozatok tartalmat,

az elfogadott hatarozatok sz6 szerinti sz6vegét,

a dontés hatalyara vonatkozé rendelkezéseket,

a dontést timogatok és az azt ellenzOk szamaranyat €s személyét,

a kuratériumi iilést levezetd elnok, a jegyzOkdnyvvezetd és a hitelesitd kuratériumi tagok
alairasat.

7. A Hatarozatok konyvét a Kozalapitvany féigazgatdja vezeti. A Hatdrozatok kényve a kuratériumi
ilések jegyzOkonyve alapjan késziil, és tartalmaznia kell:

a)
b)

<)

a kuratoriumi hatarozat szamat,
a kuratoriumi hatarozat meghozatalanak és hatalyanak idépontjat,

a Kuratorium hatarozatat.

8. A dontések érintettekkel vald k6zlésének modja: A Kuratérium altal hozott hatérozatokat, valamint
a palyazati eredmények dontési listajat a kuratoriumi iilések végén a Kuratérium Elndke, vagy az
Eln6kot helyettesitd kurator alairasaval hitelesiti, amely alapjan:

a)

b)

A Kuratérium palyazati dontéseirdl a Kozalapitvany irod4janak az egyes palyézattipusokért
feleloés munkatarsai és/vagy vezetdi tajékoztatjak irdsban a palyazokat.

A Kuratérium a Kozalapitvany miikodésével kapcsolatos dontéseirdl a Kozalapitvany



<)

iroddjanak foigazgatdja és a Kozalapitvany szervezeti egységeinek vezetdi tajékoztatjadk —
irasban és/vagy szoban — a K6zalapitvany munkatarsait.

A Kuratérium tdmogatokkal €s egylittmiik6doé partnerekkel kapcsolatos dontéseirdl az Elnck
és/vagy a foigazgaté irasban és/vagy szoban tajékoztatja az érintetteket.

9. A dontések nyilvanossagra hozatalanak moédja:

a)

A Kuratérium pélyazati dontéseit a Kozalapitvany irod4janak munkatarsai a Kdzalapitvany
honlapjan hozzak nyilvanosségra.

10.Az iratbetekintés rendje:

a)

b)

A Kuratérium iiléseinek jegyzOkonyvei, a Hatarozatok konyve és a Kozalapitvany éves
kozhaszniisagi jelentései barki szamara nyilvanosak, ezen iratokba barki betekinthet, illetdleg
azokbol sajat kéltségére mésolatot készithet. A Kuratérium iiléseinek jegyzokonyveit, a
Hatérozatok kdnyvét és a Kozalapitvany éves kbzhaszntisagi jelentéseit betekintés céljabol
irasbeli kérelem alapjan kell biztositani a kérelem kézhezvételétdl szamitott 30 napon beliil a
kozalapitvanyi iroda miikddési helyén. A kérelmezok altal megtekintett jegyzOkonyvekrol,
kozhasznusagi jelentésekrdl, hatdrozatokrdl és a betekintés idopontjar6l nyilvantartast kell
vezetni.

A Kuratérium €s a FeliigyelGbizottsdg tagjai, a konyvvizsgédld és a Kulturdlis és Innovécids
Minisztérium illetékes munkatarsai részére a betekintést a kézalapitvanyi iroda minden esetben
kételes biztositani.

11.A pélyéztatas rendje:

a)

b)

A Kozalapitvany az altala kezelt palyazati programok kezelése soran az adott palyézati program
kapcsan a palyazati tamogatési keretet rendelkezésére bocsatd szervezet (megbizd) éaltal
meghatarozott palyaztatasi rendet alkalmazza. Amennyiben a megbiz6 nem hatiroz meg
palyaztatasi rendet — azaz a palydzat kiirasatol, a biralati folyamaton és a tamogatasok
felhasznalasénak ellendrzésén &t az eredmények terjesztéséig tartd folyamat egészét vagy egy
részét nem szabalyozza semmilyen forméban —, ugy a Kozalapitvany a megbizoval egyeztetve
sajat palyazati rendet alakit ki, lehetdség szerint kdvetve a tobbi program esetében mar bevalt
palyazati megoldasokat, és a biralati folyamatroél hatarozatban rendelkezik.

A Kozalapitvany a beérkezett palyazatok biralataba kiilsé szakértOket is bevon. A szakért6k
bevonasaval biztositja a birdlatok szakmai alatamasztottsagat és szinvonalat. A szakértOk
korének folyamatos bovitése érdekében a Kuratorium rendszeresen nyilt felhivast tesz kozzé,
amely meghatarozza a szakértoként alkalmazas feltételeit. A feltételeknek eleget tévd szakértok
koziil a kozalapitvanyi iroda palyaztaté programokért felelds igazgatdsagainak vezetdinek
javaslata alapjan a foigazgaté dont az adott palyazati kor biralataban résztvevokrol.

12. A kikiildetések rendje

a)

Belfoldi kikiildetések engedélyezését minden munkavallal6 esetében annak kézvetlen felettese
gyakorolja. Kiilfoldi kikiildetések engedélyezését minden munkavallalé esetében a foigazgato
gyakorolja, a foigazgatd esetében az Elnok.

13.Egyéb rendelkezések

a)

A munkatarsak alkalmazasanak koltségvetési keretér6l a Kuratorium hataroz. A féigazgato
munkajat, az irodan beliili egyiittmiikodést és kommunikaciot a hetente iilésez6 Vezet6i
Ertekezlet segiti, amelyen az Elndk, a féigazgaté, a féigazgat-helyettes, az igazgatok, a
titkarsagvezetd és az igazgatdsdgokhoz nem tartozd csoportok vezetdi, valamint a Campus



Mundi projektvezetd, tovabba a féigazgato altal esetenként meghivottak vesznek részt.

5 A Kozalapitvany gazdalkodasa

1. A Kodzalapitvany gazdalkodasénak a rendjét
a) az Alapitd Okirat 7. pontja,
b) aKozalapitvany szdmviteli politik4ja és annak mellékletei,
c) aKozalapitvany vagyonkezelési és befektetési szabalyzata,

d) valamint a Kozalapitvany kikiildetési szabalyzata hatirozza meg.

6 Zaro rendelkezések

1. Jelen szabélyzat hatalybalépésének id6pontja: 2022. szeptember 1.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabélyzatot a Tempus Kozalapitvany Kuratériuma évente egyszer —
sziikség esetén tobb alkalommal — feliilvizsgélja modositas céljabol.

3. A 1L 4.5 pont alapjan az érintettek els6 alkalommal 2021. marcius 31. napjiig kotelesek
vagyonnyilatkozatot tenni.

4. Az SZMSZ mellékletét képezik az alabbi dokumentumok:
1. sz. melléklet: A Tempus Kozalapitvany Kuratériuméanak Ugyrendje
2. sz.melléklet: A Tempus Kozalapitvany szervezeti abraja

Budapest, 2022. augusztus 25.

Qv

Dr. Czibere Karoly
a Kuratorium Elnoke

Ellenjegyzi:

gy 2 Dr. Dubéczi Zoltdn
a FeliigyelObizottsag Elndke







