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A Tempus Koézalapitvany
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

L. ALTALANOS MUKODESI SZABALYOK
1. ALAPVETO RENDELKEZESEK
1.1 A Tempus Kozalapitvany (a tovabbiakbanl: Kézalapitvany) Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
(a tovabbiakban: SzMSz) hatalya a Kozalapitvany Kuratoériumara és a kdzalapitvanyi iroda szervezeti
egységeire (a tovabbiakban: szervezeti egység) terjed ki.
1.2 Jelen SzMSz a Kozalapitvany Alapité Okiratahoz illeszkedik, és azon szervezeti miikddéssel
kapcsolatos kérdések szabalyozasara terjed ki, amelyekr6l az Alapitdo Okirat nem vagy nem kellé
részletességgel rendelkezik.
1.3 Az SzMSz elvalaszthatatlan részét képezik az SzMSz mellékletei. Az SzMSz és mellékleteinek
elfogadasahoz, modositasahoz, az Alapité Okirat 9.1.7. pontja rendelkezéseinek megfelelden a
Kuratérium valamennyi tagjdnak kétharmados sz6tobbségével hozott hatarozata sziikséges —ez 11 {6s
Kuratérium esetében 8 kuratort jelent.
1.4 Az SzZMSz-ben nem szabalyozott kérdések tekintetében az Alapito Okirat, a Polgéri Toérvénykonyv,
az egyesillési jogrol, a kozhasznu jogallasrol, valamint a civil szervezetek miikodésérdl és
tamogatasarol sz616 2011. évi CLXXV. tdrvény, valamint a civil szervezetek bir6sagi nyilvantartasarol
és az ezzel Osszefliggd eljarasi szabalyokrol sz6lo 2011. évi CLXXXI. torvény rendelkezései az
irAnyaddak.
2. AKOZALAPITVANY JOGALLASA ES ALAPADATAI
2.1 A Kdzalapitvany neve: Tempus Kozalapitvany
2.1.1 A Kézalapitvany angol elnevezése: Tempus Public Foundation
2.1.2 A Ko6zalapitvany réviditése: TKA
2.1.3 A Kézalapitvany roviditése angolul: TPF
2.2 A Kdzalapitvany székhelye: 1077 Budapest, Kéthly Anna tér 1.
2.3 A Koézalapitvany alapitdja: Magyarorszag Kormanya
2.4 A Kozalapitvany alapitdjanak képviseldje: a felsGoktatasért felelés miniszter

2.5 A Kozalapitvany jogallasa: kdzhasznu nyilt alapitvany

2.6 A Kozalapitvany képviseletére jogosultak:
e Czibere Kéroly, elndk
e Bodrogi Richard, foigazgatd
2.7 A képviselet rendjét az 5.5. pont hatarozza meg.
2.8 A Kozalapitvany létrejottének idopontja: 1996. majus 23.
2.9 A Kozalapitvany birdsagi nyilvantartasi szama: 01-01-0006170
2.10 A Fdvarosi Birosag végzésének szama: 12.Pk.60.336/1996/3
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2.11 A Kozalapitvany adoszama: 18154180-2-42

2.12 A Kozalapitvany felndttképzési nyilvantartasi szama: B/2020/002298
A Kozalapitvany felnottképzeési engedélyszdma: E/2020/00034

2.13 A Kézalapitvany bankszamlaszama: 10032000-00280453-00000000

2.14 A Kozalapitvany elérhetségei:
Postacime: 1438 Budapest 70. Pf. 508
Internet cime: www.tka.hu

E-mail cime: info@tpf.hu

Telefon szdma: (+36 1) 237-1300

3. AKOZALAPITVANY IRANYITASA, FELUGYELETE, SZERVEZETE

3.1 AKdzalapitvany szervezete a Kuratériumbol, a Feliigyelobizottsagbol és a szervezeti egységekbdl,
a kozalapitvanyi irodabol all.

3.2 A Kuratérium a Kozalapitvany kizarolagos dontéshozoé és képviseld szerve és a kozalapitvanyi
vagyon kizardlagos kezelSje. A Kuratérium Osszetételére, a Kuratérium Elndke (a tovabbiakban:
elndk) és a tagok feladataira az Alapité Okirat rendelkezései az iranyadok.

3.3. Feliigyeldbizottsig ellendrzi az Alapité Okiratban meghatirozottak szerint a Kdzalapitvany
gazdalkodasat, szamvitelét és iigyvitelét. Feliigyeli a Kozalapitvany miikodését és gazdalkodasat,
valamint a Kuratorium tevékenységét. A Feliigyelbizottsag a miikodésének szabalyait ligyrendben
hatarozza meg.

3.4 A Kozalapitviny irodaja a Kozalapitvany Kuratériuménak dontés-elokészitd, szervezd és
végrehajtd szerve. A Kozalapitvany irodajanak allomanya a foigazgatdbol, a foigazgato-helyettesbol,
a szervezeti egységek vezetoibll (igazgatok, igazgatOhelyettesek, titkarsagvezetd, titkarsagvezetd-
helyettes, csoportvezetk) €s a munkatarsakbol all.

A kozalapitvanyi iroda vezetdje a foigazgatd. A fdigazgato a Kozalapitvannyal munkaviszonyban all,
felette a munkaltatéi jogokat az elndk gyakorolja.

A fOigazgato-helyettes, a szervezeti egységek vezetéi és munkatarsai a Kozalapitvannyal
munkaviszonyban all6 munkavallalok, felettik az alapveté munkaltatéi jogokat a fdigazgat6
gyakorolja.

3.5 Szervezeti egységek: Az igazgatosag, a titkarsag és a csoport. Az egy vagy tobb csoportbol allé
szervezeti egység (igazgatdsagok) élén igazgatd All. A szervezeti egység egészének vonatkozdsaban
az igazgat6 altalanos helyettesitési joggal felruhdzott helyettese az igazgatohelyettes vagy a kijeldlt
vezetd beosztasi munkatars. Tobb igazgatOhelyettes esetén az igazgato javaslatara a féigazgato jeloli
ki az altalanos helyettesitési joggal felruhazott igazgatohelyettest. A csoportokat csoportvezetdk
vezetik, helyetteseik az igazgatosagi és titkarsagi ligyrend szerint a csoportvezetd-helyettesek, vagy
az tigyrendben megjelSlt egyéb munkatérs. A csoportvezetdk kdzvetlen felettese az érintett szervezeti
egység ligyrendjében meghatarozott személy. A foigazgatd-helyettes és az igazgatok kinevezésére
csak az elndk elbzetes jovahagyasaval keriilhet sor. A nem alapvetd munkaltatéi jogokat és a
szabadsagok engedélyezését minden munkavallalé esetében annak kdzvetlen felettese gyakorolja.

3.6 A Kozalapitvany szervezeti felépitését az SzMSz 11. része tartalmazza.

3.7 A Kozalapitvany szervezeti egységeinek feladatrendszerére, mikodésére és iranyitasara vonatkozo
részletes szabalyokat a titkarsag és az egyes igazgatosagok tigyrendje tartalmazza.



4. AKOZALAPITVANY SZEMELYI ALLOMANYA ES EGYES SPECIALIS
MUNKAKOROK

4.1 A foigazgatod
A foigazgato feladata kiilonsen:

e a kuratoriumi dontések elOkészitésének koordinalasa;

e akuratériumi dontések végrehajtasanak és ellenérzésének biztositasa;

e a kozalapitvanyi iroda munkéjanak szervezése, ennek keretében meghatarozott feladat
elvégzésére 1j szervezeti egységek létrehozasara tesz javaslatot a Kuratériumnak, vagy
féigazgatdi utasitdssal meghatarozott id6re uj, szervezeti egységnek nem mindsiild
munkacsoportot, illetve szervezeti egységnek mindsiild projektirodat hozhat létre,
meghatarozva azok feladatait, mas szervezeti egységekhez vald kapcsolatat, iranyitasat,
valamint gondoskodik azok személyi és targyi feltételeirol.
az elnok jovahagyasaval meghatarozott feladatot mér létezd szervezeti egységhez telepithet

e a kozalapitvanyi iroda miikddésével kapcsolatos foigazgatoi utasitasok kiadédsa, igazgatoi
utasitasok jovahagyasa;

e az iratkezelés és az adatvédelem szabdlyossagat biztositd személyi és targyi feltételek
biztositasa;

e a munkaltatéi jogok gyakorlasa a Kozalapitvany vezetdinek és munkatirsainak
vonatkozasaban;

o sziikség esetén alkalmi tevékenységre megbizasi jogviszony keretében kisegité munkatarsak
igénybevételérol gondoskodas;

e aKozalapitvany éves munkatervének és pénziigyi tervének a Kuratorium szamara megfelelo
eldkészitése, végrehajtasa;

e a Kozalapitvany palyaztatasi rendszerének a Kuratérium részére torténd megfeleld
elokészitése;

a kuratoriumi iilésekrol jegyzokonyvvezetés;

e a Hatarozatok kényvének vezetése és nyilvantartasa;
az Alapité Okirat 8.3. és 9.2.2. b) pontjdban meghatdrozottak szerint a Kozalapitviny
harmadik személyek és hatosagok elotti képviselete;

e az Alapité Okirat 9.2.2. b) pontjdban megjeldlt, tovabba a kozalapitvanyi iroda részére
meghatarozott egyéb feladatok ellatasa.

4.2 A féigazgatd-helyettes

A fdigazgatd-helyettes hivatali felettese a foigazgatd. A figazgatot tavolléte vagy akadalyoztatasa
esetén a féigazgatd-helyettes helyettesiti, mely esetben a féigazgatd-helyettest teljeskoriien megilleti
a fbigazgato jogkore, ideértve a Kozalapitvany harmadik személyek és hatosagok elétti képviseletét.
A féigazgato-helyettes a helyettesitési jogkérében meghozott dontéseirdl utdlag koteles a féigazgatot
tajékoztatni.

A foigazgato-helyettes feladatai kiiléndsen:

e a Kozalapitvany operativ iranyitdsdban, a kuratériumi dontések elokészitésében és
végrehajtasaban valo részvétel;

e az Alapit6 Okirat 9.2.2.¢) pontjaban meghatarozott, illetve a féigazgato 4ltal rabizott feladatok
ellatasa;

4.3 A titkarsagvezetd

A titkarsagvezetd az a vezetd allasi munkavallalé, aki — a jogszabdlyok és a kozjogi
szervezetszabalyozo eszk6zok, valamint az SZMSz-ben foglaltak alapjan — féigazgaté irdnyitasa alatt,
utasitasainak megfeleléen iranyitja a titkarsag munkajat, felelds az iranyitdsa ala tartozo titkarsag
miikodéséért és a feladatkérébe tartozo feladatok hataridoben torténd teljesitéséért.

A titkarsagvezetd az alabbi feladat- és hataskordket gyakorolja:



¢ kidolgozza a titkarsag iigyrendjét, €s annak alapjan elokésziti a szervezeti egységéhez tartozo
munkavallalék feleldssége megallapitasara is alkalmas munkakoéri leirasat;
feladatkdrében utasitasi joggal irdnyitja az irdnyitasa ala tartozok munkajat;
ellendrzi a titkarsag feladatait meghatdroz6 rendelkezések végrehajtasat, megszervezi és
ellendrzi a titkarsag munkatarsainak munkéjat, kezdeményezi az ehhez sziikséges munkaltatoi
intézkedéseket;

e sziikség szerint kapcsolatot tart az alapit6i jogokat gyakorld minisztériummal.
Titkarsagi iigyrendben rdgzitett szabalyok szerint a nem alapvetd munkaltatéi jogokat
gyakorolja az ligyrendben rogzitett munkatarsak felett.

4.4 Az igazgat6

Az igazgaté az a vezetd allasa munkavallald, aki — a jogszabalyok és a kozjogi szervezetszabalyozo
eszkdz6k, valamint az SZMSz-ben foglaltak és a Kézalapitvany belsé szabalyozo eszkozei alapjan —a
féigazgatd iranyitdsa alatt, utasitdsainak megfelelden iranyitja az igazgatésag munkajat, felelos az
iranyitasa al4 tartozo igazgatosag miikddéséért és a feladatkorébe tartozé feladatok hataridoben torténd
teljesitéséért.

Az igazgat6 az alabbi feladat- és hataskoroket gyakorolja:

e kidolgozza az igazgat6sig iigyrendjét, és annak alapjan elokésziti a szervezeti egységéhez
tartozé beosztottak felel6ssége megallapitasara is alkalmas munkakori leirasat;
feladatkdrében utasitasi joggal irdnyitja az iranyitasa ala tartozok munkajat;

e cllendrzi az igazgatdsag feladatait meghatarozo rendelkezések végrehajtasat, megszervezi €s
ellendrzi az igazgatésag munkatarsainak munkajat, kezdeményezi az ehhez sziikséges
munkaltatoi intézkedéseket;
koncepcidkat, terveket dolgoz ki szaktertilete fejlesztésére;
szakmai egyeztetést folytat mas igazgatosagok vezetdivel, valamint az irodavezetdkkel;
gondoskodik a feliigyeleti szervek, illetve az elnok vagy féigazgato altal jovahagyott belsd
adatszolgaltatasi igények teljesitésérol;

e clbkésziti az irdnyitasa ala tartozd szervezeti egységet érintd belsd szabalyozo eszkozoket,
kezdeményezi azok mddositasat, hatalyon kiviil helyezését;

e képviseli az igazgatosigot a szervezeten beliil, tovabba képviseli a Kdzalapitvanyt az SzMSz-
ben kapott, illetve eseti felhatalmazas alapjan;

e dont azokban az iigyekben, amelyeket az SzMSz, illetve az elnok vagy a fdigazgat6 a
hataskorébe utal;

e rendszeresen ellendrzi az iligyviteli és adatvédelmi eléirasok betartasat és betartatdsat, illetve
elvégzi mindazon feladatokat, amelyeket az iranyitdsara jogosult magasabb vezetd
hataskorébe utal;

e koteles — hataskorének keretein belill — az elektronikus informécids rendszer biztonsagaért
felelés személlyel (informaciobiztonsagi feleldssel) és az adatvédelmi tisztviseldvel
egylittmikodni;

o Igazgatosagi iigyrendben rogzitett szabalyok szerint a nem alapveté munkaltatéi jogokat
gyakorolja kdzvetlen beosztottjai felett;

e az Alapit6 Okirat 9.2.2. d) pontjdban meghatarozott feladatok ellatasa.

4.5 Az igazgatdhelyettes

Az igazgatohelyettes az igazgato iranyitasa alatt allé vezetd allasa munkavallald, aki a jogszabalyok,
a kozjogi szervezetszabilyoz6 eszk6zok, valamint a Kozalapitvany belsd szabalyozd eszkozei és az
egyes igazgat6sagi ligyrendek meghatérozott keretei kozott latja el meghatarozott feladatait. Az
igazgato altal kijelolt igazgatohelyettes(ek) az igazgatdt tavolléte vagy tartos akadalyoztatésa esetén
helyettesiti(k).

4.6 A csoportvezetd
A csoportvezetd az a munkavallalo, aki — a jogszabélyok és a k6zjogi szervezetszabalyozé eszké6zok,
valamint az SzMSz-ben foglaltak alapjan — kdzvetlen magasabb vezet iranyitdsa alatt, utasitdsainak



megfelelden irdnyitja a csoport munkajat, felelds az irdnyitasa ala tartozo csoport milkodéséért és a
feladatk6rébe tartozo feladatok hataridében térténd teljesitéséért.
A csoportvezeto az alabbi feladat- és hatiskoroket gyakorolja:
e clokésziti a szervezeti egységéhez tartozé munkavéllalok felel6ssége megallapitdsara is
alkalmas munkakéri leirasat;
feladatkorében utasitasi joggal iranyitja az iranyitdsa ala tartozok munkajat;
ellenérzi a csoport feladatait meghatidrozé rendelkezések végrehajtasat, megszervezi és
ellendrzi a csoport munkatarsainak munkajat, kezdeményezi az ehhez sziikséges munkaltatoi
intézkedéseket;
e koncepcidkat, terveket dolgoz ki szakteriilete fejlesztésére;
szakmai egyeztetést folytat mas csoportok vezetdivel;
e Ugyrendben rogzitett szabalyok szerint a nem alapvetd munkaltatoi jogokat gyakorolja a
csoport munkatarsai felett.

4.7 A szervezeti egységek munkavallaldja

Végrehajtja az Alapité Okiratban a K&zalapitvany részére meghatarozott feladatokat, az SzZMSz-ben,
a belsd szabalyozdkban, valamint a munkakori leirasaban foglaltaknak megfeleléen; a foigazgatd, a
foigazgato-helyettes, az illetékes igazgatd, illetve a kbzvetlen felettes utasitasai szerint.

4.8 A belsé ellenor

A belsd ellendr ellatja a 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben meghatarozott belsé ellenorzési
feladatokat.

A belsé ellenor a foigazgatd iranyitasa alatt, figgetleniil végzi tevékenységét. A belsd ellendrzési
tevékenyseg ellatasa részben vagy egészben kiilsé szolgaltaté bevonasaval is biztosithato.

A belso ellendr feladatait a vonatkozé jogszabalyok, a nemzetkozi belsé ellendrzési standardok, az
allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett modszertani Gtmutatdk, iranyelvek, valamint a
foigazgatd altal jovahagyott belsé ellendrzési kézikonyv szerint latja el.

4.9 Az ellendrzési vezetd

A f6igazgato kozvetlen iranyitasa alatt all az ellendrzési vezetd, aki a belsd ellenérzések és a
tamogatok, illetve a hatésagok altal elrendelt ellendrzések kapcsan addod6 feladatok szakmai
koordinacidjaért felelds. Az ellenérzési vezetd ellatja tovabba a 370/2011. (XI1.31.) Korm.rendelet 6.
§ (6) bekezdése szerinti belsé kontrollrendszer koordinalasi feladatait, valamint az integralt
kockézatkezelési rendszer koordinacidjat az abban érintettekkel.

Az ellendrzési vezetd feladatainak ellatasa soran fiiggetlen, kizarélag a Kozalapitvany foigazgatojanak
tartozik feleldséggel.

4.10 Az adatvédelmi tisztviseld

Az adatvédelmi tisztviseld ellatja a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérol és az ilyen adatok szabad dramlaséardl, valamint a 95/46/EK rendelete
hatalyon kiviil helyezésérél szolé az Eurdpai Parlament és a Tanacs 216/679 rendeletében, az
informécios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrdl szold 2011. évi CXII. térvényben,
valamint a megbizasi szerz6désében meghatarozott feladatokat.

Az adatvédelmi tisztviseldi feladatokat a K6zalapitvany altal megbizott iigyvédi iroda vagy megfeleld
képzettséggel rendelkez6 szakértd megbizasi jogviszony keretében is ellathatja.

4.11 A projektvezetd

A projektvezeto a projekt operativ iranyitdja, szervezi €s koordinalja a projekt elokészitési, tervezési
és megvalositasi feladatainak végrehajtasat, felelos a projekt céljanak hataridére, adott koltségkeretek
kozotti megvalositasaért, az elvégzett munka megfelelé mindségéért, integraltsagaért, valamint a
definialt elvarasoknak megfeleld teljesitéséért.

4.12 A projektiroda vezetdje

A projektiroda vezetdje az a munkavallald, aki — a jogszabalyok és a kozjogi szervezetszabalyozd
eszkdzok, valamint az SzMSz-ben foglaltak és kiiléndsen a projektirodat szabalyozo tigyrend vagy
féigazgatdi utasitas alapjan — kozvetleniil a féigazgato iranyitasa alatt és utasitdsainak megfeleléen
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irAnyitja a projektiroda munkajat, felelés az iranyitasa ald tartoz6 projektiroda miikodéséért €s a
feladatk6rébe tartozo feladatok hataridében torténd teljesitéséért.

4.13 A bejelentévédelmi tanacsadd

A bejelentévédelmi tanicsadoi feladatokat a foigazgato altal kijelolt és a Kozalapitvany honlapjan
feltiintetett munkatars, szervezeti egység vagy jogszabalynak megfelelden kijelolhetd mas személy
latja el. Feladata a panaszokrdl és a kozérdeki bejelentésekrol szolo 2023. évi XXV. térvény IL
fejezetében meghatarozott, a visszaélés bejelentési rendszer mikddtetésével kapcsolatos feladatok
ellatasa.

4.14 A mindségiranyitasi vezetd

A Kbzalapitvany eredményes és hatékony miikSdtetésének €s az MSZ EN ISO 9001 szabvanynak val6
megfelelése érdekében mindségiranyitasi vezetSt foglalkoztat vagy a feladatot ellato kiilsd szakértot
biz meg. A minGségiranyitasi vezetd az altala feliigyelt belsé auditorral egyiittmiikddve elvégzi az éves
esedékes belsd auditokat, valamint a kiils6s tanusité céggel egyiittmiikddve eldsegiti a Kozalapitvany
megujitd vagy feliilvizsgalati éves auditjat.

4.15 Egyéb specialis munkakorok
Az alabbi specidlis munkakorékhoz tartozo feladatok egyéb munkakér betoltése mellett is ellathatok.
E munkakérdk jogallasat és a hozzajuk tartozd feladatkordket kiilon fdigazgatoi utasitasok
szabalyozzak:

a) munkavédelmi megbizott;

b) tlizvédelmi megbizott.

4.16. A Kozalapitvanyban betdlthetd munkakorokhdz tartozo feladat- és hataskordket az egyes
munkakdérokhoz tartozé munkakori leirdsok tartalmazzak.

5. A KOZALAPITVANY MUKODESENEK RENDJE

5.1 Altalanos szabalyok
A szervezeti egységek milkodését a jogszabalyok, az SzMSz, a szervezeti egységek ligyrendjei és a
Kozalapitvany belsd szabalyozé eszkozei hatarozzak meg.

5.2 A feladatok meghatarozasa, munkaterv
A Kozalapitvany adott évre vonatkozé fo feladatait az éves munkaterv alapjan latja el.
A Kozalapitvany tevékenységérol éves beszamolo késziil.

5.3 Bels6 szabalyoz6 eszk6zok

5.3.1 A Kozalapitvany bels6 szabalyozd eszkozei: a kuratoriumi szabalyzat, a foigazgatdi utasitas,
szabalyzat és az igazgatoi utasitas.

5.3.2 Kuratériumi szabalyzat

A Kuratérium — az Alapité Okirat és az SzMSz keretei kozott — a Kuratérium miikddésével
kapcsolatosan tovabbi rendelkezéseket allapithat meg. Utdbbi szabalyzatokat a Kuratérium hozza és
az elndk, illetve tartos akadalyoztatasa esetén az elnokot helyettesitd kuratériumi tag irja ald.

5.3.3 Fbigazgatoi utasitas, szabalyzat

A fbigazgatd — jogszabadlyban meghatarozott iranyitdsi jogkorében eljdrva — utasitdsokban,
szabalyzatokban szabalyozza a kozalapitvanyi iroda tevékenységét. A kozalapitvanyi iroda
miikodésével kapcsolatos féigazgatoéi utasitisokat, szabalyzatokat a fOigazgato, illetve tartds
akadalyoztatasa esetén a féigazgato-helyettes adja ki az elndk jovahagyasa mellett.

Az SzMSz-ben, valamint az egyéb, Kuratérium altal elfogadott szabéalyzatban nem szabélyozott, a
Kézalapitvany szervezeti egységei altal ellatott feladatok munkafolyamatainak leirasat, a szervezeti
egységek vezetbinek és alkalmazottainak feladat- és hataskorét, a szervezeti egységek szervezeten
beliili belsé és azon kiviili kiilsé kapcsolattartasdnak modjat a szervezeti egységek ligyrendjei
tartalmazzak. A szervezeti egységek figyrendjeit a foigazgato utasitasban hagyja jova.
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5.3.4 Igazgatdi utasitas
Az igazgatok az iranyitasuk ala tartozé szervezeti egységekre kiterjedden, azok tevékenységének
operativ iranyitasa érdekében igazgatoi utasitas kiadasara jogosultak a féigazgatd jovahagyédsa mellett.

5.3.5 A Kozalapitvanyra iranyado szabalyozok az alabbi hierarchidban allnak egymassal:

- Jogszabalyok

- Alapitd Okirat

- Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

- Kuratoriumi szabalyzat

- Foéigazgatoi utasitas, tovabba a felsorolasban nem nevesitett egyéb belso szabalyzat
- Igazgatdi utasitas,

A hierarchidban alsobb szinti helyet elfoglald belsé szabalyozdok nem lehetnek ellentétesek a
hierarchiaban felettiik 4116 irAnyad6 szabalyozok egyikével sem.

5.3.6 A bels6 szabalyoz6 eszk6z6k kzzététele, a Kozalapitvany munkatarsai részére valé megkiildése,
illetve elérhet6vé tétele elektronikus uton torténik.

5.4 A kiadmanyozasi jog

A kiadmanyozasi jog az iigyben t6rténd érdemi dontésre ad fethatalmazast. A kiadméanyozési jog
magaban foglalja a kozbens6 dontést, az érdemi déntés meghozatalat és az azzal kapcsolatban készitett
dokumentum alairasanak, valamint az intézkedések jovahagyasanak jogat. A kuratoriumi ligyekkel
kapcsolatos kiadmanyozasi jogkdr a Kuratérium elndkét, az irodamiikddéssel kapesolatos ligyekben a
féigazgatot illeti meg. A kiadmanyozasi jogkor — az elndk kizardlagos jogkorébe tartozé tigyek
kivételével — a Kuratérium tagjaira és a Kozalapitvany munkatarsaira atruhazhat6. Az
irodamiikodéssel kapcesolatos kiadmanyozas részletszabalyait - az elndk kizarélagos jogkorébe tartozo
tigyek kivételével - a foigazgato utasitasban hatarozza meg.

5.5 Aképviselet

5.5.1 A Kozalapitvany képviseletét az Alapitoé Okirat 8.3 pontjaban leirtaknak megfeleléen az elndk
dnalléan és teljeskoriien latja el. Akadalyoztatasa esetén helyettesitésére a Kuratérium altal erre
kijelslt, elnskot helyettesitd kuratoriumi tag kizarlagos jogkorben, illetve a timogatési szerz6dések
vonatkozasdban az eln6k dontése (irasbeli meghatalmazisa) alapjan a Kozalapitvany féigazgatoja
Onalloan és teljeskoriien jogosult. Az elndkdt helyettesitd kuratoriumi tag akadalyoztatdsa esetén a
féigazgato és a féigazgatd-helyettes az Alapité Okirat 8.3. és 9.2.2. b) és c) pontjainak megfeleléen
jogosult képviselni a K6zalapitvanyt. A helyettesités terjedelme és kore azonos az elndk 8.3. €s 9.2.2.
b) pontjaiban meghatarozott képviseleti joganak terjedelmével és korével. A szervezeti egységek
tekintetében az igazgatOk/csoportvezetok az altaluk vezetett igazgatosag/csoport targykorében
rendelkeznek képviseleti joggal a foigazgatoval egyeztetett modon és elézetes jovahagyasa mellett.

5.5.2 A képviseletre jogosult személy koteles a feladatkorében érintett szervezeti egységekkel
elézetesen egyeztetett kozalapitvanyi allaspontot képviselni, tovabba az altala képviselt ligyrdl az
illetékes vezet6t tajékoztatni.

5.6 Kotelezettségvallalas alairasa, utalvanyozas

5.6.1 A tamogatasi szerzOdéseket és a tamogatdi okiratokat, tovabba valamennyi olyan szerzdést,
melynek a Kozalapitvany a kedvezményezettje — az 5.6.3. pontban meghatarozott kivétellel — az elnék
jogosult alairni, illetve tartds akadalyoztatasa, vagy egyedi, illetéleg meghatirozott tigycsoportokra
vonatkozé meghatalmazasa esetén az eln6kot helyettesitd tag vagy a Kozalapitvany f8igazgatdja (a
tovabbiakban egyiitt: az elnok helyettesitésére jogosult személy).

5.6.2 A tovabbutalt tamogatasokra vonatkozdan az intézményi szerzodéseket és tAmogatoi okiratokat
az elnok, illetve akadalyoztatdsa esetén az elndk helyettesitésére jogosult személy irhatja ala. Ezek
k6zé tartozik az Erasmus+, Eurdpai Szolidaritasi Testiilet, Erasmus+ Nivddij, Eurépai Nyelvi Dij,
CEEPUS, DAAD projektek, Hubert-Curien Balaton Program, magyarorszagi nyari egyetemek.
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5.6.3 Az irodamiikddéssel kapcsolatos szerzédéseket, kotelezettségvallalast nem tartalmazo,
egylittmiikdéssel kapcsolatos megallapodasokat, a féigazgatd altal 1étrehozott barmely Projektiroda
altal kibocsatott dokumentumokat, és az alabbi egyéni tamogatasi szerzodéseket a féigazgato, illetve
akadalyoztatasa esetén a foigazgato-helyettes jogosult alairi. Igy féigazgatéi hatdskor az Erasmus+
és az Eurdpai Szolidaritasi Testiilet keretében kétott egyéni tamogatasi szerzodések €s hozzajarulasi
megéllapodasok, tovabba az Allamkézi Osztondijak, Magyar Allami E6tvos Osztondij, bilateralis
megallapodasok keretében SH orszagokba iranyuld hallgatéi Osztondijak keretében, valamint
tamogatdsok forrasat biztosité szervezettel egyedi megallapodas alapjan létrejdtt tamogatasi
szerzOdések, illetve tAmogatdi okiratok alairéasa.

5.6.4. Azon nett6 5 millié forint 6sszeghatér feletti szerzodéseket, amelyekben a Kdzalapitvany, mint
megbizd vagy megrendeld, illetve megbizott vagy vallalkozé szerepel, a Gazdasagi és lizemeltetési
igazgato ellenjegyzi, az érintett szervezeti egység vezetGje (igazgatd/csoportvezetd), és a foigazgato
lattamozzdk, annak jeléiil, hogy azokat elolvastdk és alairdsra javasoljadk az elndknek. A
kotelezettségvéllalasra —a Kuratorium altal jovahagyott éves koltségvetés keretei kozott, nettd 5 millid
forintos Gsszeghatarig — a figazgato, akadalyoztatisa esetén a fOigazgaté-helyettes, netté 1 millid
forintos Gsszeghatarig az igazgatok, akadalyoztatasuk esetén az igazgatohelyettesek, nettd 200 ezer
forintig, illetve akkor, ha a megrendelés értéke el6zetesen megallapitott egységaron alapszik (szakértdi
megrendel6k) a csoportvezetdk és helyetteseik is jogosultak.

5.6.5 A fel nem sorolt (pl. tjonnan érkezd) feladatok esetében az elndk dont az adott feladattal
kapcsolatos aldirasok rendjérol.

5.6.6. Utalvanyozasi jog az elnokot, a foigazgatot, illetve az altaluk irasban kijelslt személyt illeti meg.

5.6.7. A kotelezettségvallalasra, szakmai, jogi és pénziigyi ellenjegyzésre, szakmai teljesitésigazolasra,
érvényesitésre és utalvanyozasra ¢és kiadméanyozasra vonatkozo részletszabalyokat a
Kotelezettségvallalasi Szabalyzat és az Alairasi Rend tartalmazza.

5.7.4 A Kozalapitvany bankszamlai feletti rendelkezés alapveté szabalyait, a rendelkezésre jogosultak
korét az Alapité Okirat 8.3. pontja tartalmazza.

6. A KURATORIUM MUKODESE
6.1 A dontéshozatal és a dontések nyilvantartasanak rendje

6.1.1 Dontés-elokészités: az Alapité Okirat 9.1.6. pontjaban meghatirozott dontésekhez sziikséges
informacidk, adatok, kérelmek beszerzése és a hatarozathozatal el6készitése a kozalapitvanyi iroda
feladata.

6.1.2 Dontéshozatal: A Kuratérium az Alapité Okirat 9.1 pontjdban és annak alpontjaiban
meghatérozottak, illetve a Kuratorium Ugyrendje szerint hatdroz a Kozalapitvany céljanak
megvalositasaval kapcsolatos valamennyi kérdésben.

6.1.3 Dontésvégrehajtas: A Kuratérium altal hozott hatarozatokat a kézalapitvanyi iroda, illetve a
hatarozatokban nevesitett természetes vagy jogi személy hajtja végre.

6.1.4 Dontések nyilvantartasi rendje: A Kuratorium iléseinek jegyzokonyveit és a Hatarozatok
kényvét a kbzalapitvanyi iroda tartja nyilvan. A nyilvantartasokat oly mddon kell vezetni, hogy a
déntések tartalma, iddpontja és hatalya, a dontés végrehajtasanak felelGse, illetve a dontést tamogatok
és ellenz6k szdmaranya és személye barki szamara megismerhetd legyen. A kuratoriumi iilés
jegyzokonyvét az iilést kovetd 15 munkanapon beliil a Kozalapitvany foigazgatdja késziti el, és
megkiildi a kuratoroknak.

6.2 A kuratSriumi iilés jegyzkonyve



6.2.1 A kurat6riumi iilések jegyzokonyvét a Kdzalapitvany foigazgatoi titkarsaga vezeti, a Kuratorium
tigyrendjének megfeleléen.

6.3 A Hatarozatok kdnyve
6.3.1 A Hatarozatok kényvét a Kozalapitvany foigazgatdja vezeti. A Hatarozatok kényve a kuratoriumi

illések jegyzOkonyve alapjan késziil.

6.3.2 A Hatarozatok kdnyvének tartalmaznia kell:
a) a kuratoriumi hatarozat szamat;
b) akuratoriumi hatarozat meghozatalanak €s hatalyanak idopontjat;
c) aKuratérium hatarozatat.

6.4 A dontések érintettekkel vald kozlésének maddja

6.4.1 A Kuratorium altal hozott hatarozatokat, valamint a pdlyazati eredmények dontési listdjat a
kuratériumi iilések végén az elnGk vagy a Kuratérium altal megvalasztott hitelesitd kurator alairasaval
hitelesiti.

6.4.2 A Kuratérium palyazati dontéseirél a Kozalapitvany irodajanak az egyes palyazattipusokeért
felel6s munkatarsai és/vagy vezet6i tajékoztatjak irasban és/vagy elektronikus médon a pélyazdkat.

6.4.3 A Kuratérium Kozalapitvany miitkodésével kapcsolatos dontéseirdl a Kozalapitvany irodajanak
foigazgatdja és a Kdzalapitvany szervezeti egységeinek vezetdi tdjékoztatjak — irdsban és/vagy sz6ban
— a Kézalapitvany munkatarsait.

6.4.4 A Kuratorium tdmogatokkal és egyiittmiikodd partnerekkel kapcsolatos dontéseirol az elndk
és/vagy a féigazgato elektronikus Gton irasban és/vagy szdéban tajékoztatja az érintetteket.

6.5 A déntések nyilvanossagra hozatalanak modja

A Kuratérium palyazati dontéseit a Kézalapitvany irodajanak munkatérsai a K6zalapitvany honlapjan
hozzéak nyilvanossagra.

6.6 Az iratbetekintés rendje

6.6.1 A Kuratérium iiléseinek jegyzOkonyvei, a Hatarozatok Konyve, a Kozalapitvany éves
kozhasznlisagi jelentései barki szamara nyilvanosak, ezen iratokba barki betekinthet, illetve azokrol
sajat koltségére masolatot készithet. Az iratbetekintést — a kérelmezé irasbeli kérelmére — legkésobb a
kérelem benywjtasat kévetd 30 napon beliil biztositani kell a Koézalapitvany miikodési helyén. A
megtekintett iratokrdl, a betekintés iddpontjarol nyilvantartast kell vezetni.

6.6.2 A Kuratérium ¢és a FeliigyelObizottsag tagjai, a konyvvizsgalo és az alapitdi jogokat gyakorld
Minisztérium (a tovadbbiakban: Minisztérium) illetékes munkatdrsai részére a betekintést a
Ko6zalapitvany minden esetben koteles biztositani, az adatvédelmi szabalyok figyelembevételével.

7. OSSZEFERHETETLENSEGI SZABALYOK

7.1 A Kuratérium tagjainak Gsszeférhetetlenségére a Ptk. 3:22, §-dban és 3: 397. § (3) — (4)
bekezdésében, tovabba a Civil tv. 38. § (1) bekezdésében foglaltak irdnyaddk.

7.2 Koltségvetési tdmogatasi jogviszonyok tekintetében figyelemmel kell lenni az Aht. 48/B. §-4dban
foglalt 8sszeférhetetlenségi szabalyokra.

8. VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEG SZABALYOZASA

Vagyonnyilatkozattételre kotelezettek a Kozalapitvannyal jogviszonyban allé foglalkoztatottak
korébdl az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolo 2007. évi CLII. térvényben
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meghatarozott személyek. A vagyonnyilatkozat-tételre vonatkozé részletszabalyokat a fOigazgatd
vagyonnyilatkozatokra vonatkozo utasitasa tartalmazza.

9. AMUNKAREND

9.1 A hivatali munkaid8, munkaszerz6désben régzitett eltéré megallapodas hianyaban, munkanapokon
hétfotdl cstitdrtokig 08.30 6ratol 17.00 oraig, pénteken 08.30 oratol 14.30 ordig tart. A személyi
allomany tagja munkaidében koteles munkat végezni, valamint a munkaltaté rendelkezésére allni,
illetve a szervezeti egység vezetOjének utasitasara koteles a munkakori leirdsban meghatarozott
feladatok ellatasa érdekében Kiilsé helyszinen megjelenni. Az otthoni- és tdvmunkavégzés szabalyairdl
a Home Office Szabalyzat rendelkezik.

9.2 A féigazgato vagy az adott szervezeti egység vezetje a foigazgato engedélye mellett elrendelhet
a hivatali munkarendtol eltérd, rugalmas munkaidé-beosztast. A rugalmas munkaidd-beosztas
engedélyezése soran a torzsidot (kotelezd bent tartézkodas ideje) a szervezeti egység ligyrendje
hatédrozza meg. Rugalmas munkaid6-beosztas engedélyezése esetén a munkavégzés adott naptari
hénapban nem lehet kevesebb az adott naptdri hdnapra vonatkoz6, munkaiigyi naptarban
meghatéarozott 6raszamnal, valamint a munkavégzés iddtartama az adott munkanapon nem haladhatja
meg a 12 orat.

9.3 Amennyiben az ellatand6 feladatok jellege indokolja, a foigazgato vagy az adott szervezeti egység
vezetdje a fbigazgatd engedélye mellett készenlétet rendelhet el, amelynek végrehajtasi szabalyait
foigazgatdi utasitas tartalmazza.

9.4 A foigazgatd és/vagy az adott szervezeti egység vezetdje gondoskodik a ledolgozott munkaidd
ellendrzésérol.

10. A SZABADSAG IGENYBEVETELENEK ES KIADASANAK RENDJE

10.1 A szabadsig igénybevételét a szervezeti egység munkavallaléi tekintetében a
csoportvezetd/titkarsagvezetd engedélyezi.

10.2 Az igazgatd a kozvetleniil az irdnyitasa ald tartozok tekintetében jogosult a szabadsag
engedélyezésére.

10.3 Az igazgaté tekintetében a f8igazgato, a foigazgatd tekintetében az elndk hataskérébe tartozik a
szabadsag igénybevételének engedélyezése.

10.4 A kozvetleniil szervezeti egységhez nem tartozé munkatarsak esetében a foigazgat6 jogosult a
szabadsagot engedélyezni.

10.5 A szabadsagot a hatdlyos jogszabalyoknak megfeleloen, a szervezet miikodéképességének
figyelembevételével kell engedélyezni, illetve kiadni.

11. TITOKTARTAS

A Kozalapitvany vezetdi és munkatarsai kotelesek a munkavégzésiik soran tudomasukra jutott
mindsitett adatot, iizleti titkot és személyes adatot az érvényességi idén beliil megdrizni, azokat
illetéktelen személynek nem adhatjdk at, az adat tartalmat nem hozhatjdk illetéktelen személy
tudomaésara vagy nyilvanossagra.

12. AZ UGYKOROK ATADASA

12.1 A munkakért betoltdk személyében bekdvetkezett valtozas esetén az igazgatd dontése alapjan az
ligykorok atadas-atvételérol gondoskodni sziikséges. Az eljarasban részt vesz az atado, az atvevo,
valamint az iratkezelési feladatokat ellaté személy, tovabba mindazok, akiket erre esetenként a
foigazgatd vagy az altala felhatalmazott vezetd kijeldl.
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12.2 Az atadas-atvételrl az iigykoér nagysagrendjétol fiiggéen témanként részjegyzdkonyvet és
Osszefoglalét (egyszerlibb esetben jegyzokonyvet) kell késziteni.

12.3 Az lgyiratok atadas-atvételére vonatkozd részletes szabalyokat a Kdozalapitvany Iratkezelési
Szabalyzata tartalmazza.

13. AZ ERTEKEZLETEK RENDJE

13.1 A Vezetdi Ertekezlet —amennyiben a foigazgaté masként nem rendelkezik — heti rendszerességgel
tilésezik. Allandd résztvevoi: a foigazgato, a féigazgatd-helyettes, az igazgatok, a titkarsagvezeto,
valamint a féigazgato altal meghivott személyek.

13.2 Az igazgatok, igazgatohelyettesek, csoportvezetOk sziikség szerint tartanak értekezletet,
egyezteté megbeszélést az iranyitasuk ala tartozo szervezeti egységek munkatarsai részére.

14. APALYAZTATAS RENDJE

14.1 A K6zalapitvany az altala kezelt paly4zati programok kezelése soran az adott palyazati program
kapcsan a palyazati tamogatasi keretet rendelkezésére bocsato szervezet (megbizo) altal meghatarozott
palyéztatasi rendet alkalmazza. Amennyiben a megbizo nem hatroz meg palyéztatasi rendet — azaz a
palyazat kiirasatol, a biralati folyamaton és a timogatasok felhasznalasanak ellendrzésén at az
eredmények terjesztéséig tartd folyamat egészét vagy egy részét nem szabalyozza semmilyen
forméban —, Gigy a Kozalapitvany a megbizoval egyeztetve sajat palyazati rendet alakit ki, lehetoség
szerint kdvetve a tobbi program esetében mar bevalt palyazati megoldasokat, és a biralati folyamatrol
hatérozatban rendelkezik.

14.2 A Kozalapitvany a beérkezett palyazatok biralataba kiilsé szakértoket is bevon. A szakértok
bevonaséaval biztositja a biralatok szakmai alatimasztottsagat és szinvonalat. A szakérték korének
folyamatos bovitése érdekében a Kuratérium rendszeresen nyilt felhivast tesz kbzz¢€, amely
meghatarozza a szakértéként alkalmazas feltételeit. A feltételeknek eleget tévd szakértok koziil a
kozalapitvanyi iroda palyaztato programokert felelos igazgatdsagainak vezetdinek javaslata alapjan a
foigazgatd dont az adott palyazati kor biralataban résztvevokrol.

15. A KIKULDETESEK RENDJE

Belféldi kikiildetések engedélyezését minden munkavallald esetében annak kozvetlen felettese
gyakorolja, a Kikiildetésekre irdnyadd szabalyzat alapjan. Kiilfoldi kikiildetések engedélyezését
minden munkavallalo esetében a fbigazgatd gyakorolja, a fOigazgatd esetében az elndk. A
Kozalapitvany iranyad6é szabéalyzata alapjén, az abban megjeldlt szervezeti egységek jarnak el a
Kikiildetések szervezésével és elszamolasaval kapcsolatosan.

16. A KOZALAPITVANY TOVABBI TESTULETEI:

16.1 A Kozalapitvany Kuratériuma dontéshozatali folyamatainak tamogatasara, dontéseinek
elokészitésére a Kozalapitvany Alapité Okirata 8.2. pontja alapjan testiileteket hozhat 1étre.

16.2 Kiértékeld bizottsagok: A kiértékeld bizottsagokat a Kuratérium hozza létre és alkalmazza a
birlati folyamat soran. A kiértékeld bizottsagok szerepe a szakmai biralatok és a rendelkezésre allo
keretek ismeretében a nyertes, a tartalék és az elutasitott palyazatok listajanak az Gsszedllitisa a
Kuratérium dontésének eldkészitése céljabol. A bizottsaigok minimum 3 fébol, a Koézalapitvany
munkatarsaibol allnak. A bizottsagok sajat ligyrenddel rendelkeznek, melynek elfogadasihoz,
modositdsahoz a Kozalapitvany Kuratoriumanak egyszerii szotobbsége sziikséges.

16.3 A kiértékelo bizottsagok tagjait az elndk nevezi ki. A kiértékeld bizottsagok felépitését és
miikddési rendjét a Kuratérium altal elfogadott bizottsagi iigyrendek szabalyozzak.
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16.4 Az alabbi kiértékeld bizottsagok miilkodnek a Kozalapitvany Erasmust+ és felsdoktatasi
nemzetkoéziesitési igazgatosaga altal kezelt programok biralati folyamatanak tdmogatésa érdekében:

a) Erasmus+ Kiértékeld Bizottsag
b) Felsboktatasi Kiértékels Bizottsag

16.5 A Kézalapitvany Kuratoriuma kiilonbozo feladatainak elvégzésére idoszakos jelleggel a fentieken
kiviili tanacsado bizottsagokat, munkacsoportokat hozhat létre.

16.6 A fenti szervezeti egységek és bizottsagok székhelye egységesen a Kozalapitvany székhelye.
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II. A TEMPUS KOZALAPITVANY
SZERVEZETI FELEPITESE

A Tempus Kozalapitvanynal az alabbi egységek miikodnek.
1. Titkarsag

1.1 A Titkarsag kozvetlenill a foigazgatd iranyitasa alatt mikodd szervezeti egység, vezetdje a
titkarsagvezetd, helyettese a titkarsagvezeto-helyettes. A Kozalapitvany szabélyzatainak
vonatkozasaban a titkdrsagvezets igazgaténak, a titkarsagvezetO-helyettes igazgatohelyettesnek is
mingsiil.

1.2 A Titkarsag alapvetd feladata, hogy ellassa a szervezet egészét érint feladatok koordinalasat, igy
kiiléndsen:

a) amindségiranyitast;

b) a belsé auditalas feliigyeletét;

¢) a Kuratérium és a Feliigyelobizottsag iiléseinek megszervezésének és elokészitésének
koordinalasat;

d) alétesitménygazdalkodas feliigyeletét;

€) a szervezeti szintli folyamatszervezést.

f) A foigazgato utasitasaval kijelolt szervezetekkel koordinalja a szerzodéskotési folyamatokat.

g2) A Kozalapitvany kiilsé szakértOkkel kapcsolatos tevékenységének (palydztatas, iigyvitel
megszervezése) belsd koordinacidja, kuratoriumi dontés elékészitése.

h) Tudéaskézponti feladatok ellatashoz kapcsolddodan a Kézalapitvany szakmai tevékenységével
Osszefiiggd adatok kezelése, feldolgozasa és rendszerezése, az adatok értékeld elemzése,
adatalapu dontéselokészités tamogatasa, jelentések €s statisztikak készitése.

i) Aktiv szerepvallalas eurdpai unids és hazai szakmai projektek megvalésitasaban, kiilonds
tekintettel a szakpolitikai miikodést tamogaté reformokban és kisérletekben, illetve
szakpolitikai és a gyakorlati szint parbeszédét elosegitd projektekben  és
kezdeményezésekben.

j) foigazgatoi dontés alapjan, nemzetkozi projektekhez kapcesolddé fenntartasi kotelezettségek
koordinalasa.

k) A feladatkorének ellatasahoz sziikséges szabalyzatok és eljarasrendek el6készitése.

1) fdigazgatdi utasitas alapjan ellitja egyes mashova nem sorolt programokkal kapcsolatos
feladatokat az adott feladatban illetékes igazgatosaggal vagy Projektiroddval egyiittmiikddve,
vagy a fdigazgatd altal el6irt mas modon.

A Projektiroda feladatai kdzé tartozik kiiléndsen:

e Makovecz program

e Sziil6foldi tanulményi tAmogatas

¢ Hunyadi Janos 6sztondijrendszer

e Fiatal hatéron tili magyar oktatéi §sztdndijprogram

e Egyedi kedvezményezettek tamogatasa

e Sakura program elokészitése

e (Csaladiigyi és ifjusagiigyi tamogatasokkal kapcsolatos feladatok

e Pannénia Tehetségprogram Osztondij 2024/2025
1.3 A Titkarsaghoz tartozik a féigazgatd kozvetlen iranyitasa alatt az ellendrzési vezetd, aki a belsd
ellendrzések és a tamogatok, illetve a hatésagok altal elrendelt ellendrzések kapesan adodo feladatok
szakmai koordinacidjaért felelos.

1.4 A Kozalapitvany eredményes és hatékony miikédtetésének és az MSZ EN ISO 9001 szabvanynak
val6 megfelelése érdekében mindségiranyitasi vezetét foglalkoztat.
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1.5 A mindségiranyitasi vezetd az altala feliigyelt belsé auditorral egyiittmiikddve elvégzi az éves
esedékes belsé auditokat, valamint a kiilsés tanlisito céggel egyiittmiikodve eldsegiti a Kozalapitvany
megUjitd vagy feliilvizsgalati éves auditjat.

2. Erasmus+ és fels6oktatasi nemzetkoziesitési igazgatosag

2.1 Az Erasmus-+ és felsfoktatasi nemzetkoziesitési igazgatdsag vezetdje az Erasmus+ €s felsdoktatasi
nemzetkdziesitési igazgato, helyettesei a programiranyitasért felelds igazgatohelyettes, valamint a
stratégiai és fejlesztési igazgatohelyettes.

2.2 Az Erasmus+ és felsdoktatasi nemzetkoziesitési igazgatdsag feladatai kiilondsen:

a)
b)
c)
d)

€)
g
h)

3)
k)

D

n)
0)

p)
Q)

s)
t)
w)
v)

Az Erasmus+ és az Eurdpai Szolidaritasi Testiilet program magyarorszagi koordinacigja, a
programok koherens és integralt megvalositasa.

A palyazati programok egységes és szabalyszerli megvaldsitasat biztositd szabalyzatok és
eljarasrendek kialakitasa, a palydzatkezelési folyamatok iranyitésa,

A programok koordinélasahoz kapcsolodo kézponti informatikai adatbazisokkal, feliiletekkel
kapcsolatos koordinacids €s tamogaté feladatok ellatasa,

a kezelt palyazatokkal kapcsolatos informacioterjesztés, igy a programokkal kapcsolatos
tajékoztatas, kiadvanyok tartalmanak elOkészitése, rendezvények szakmai programjanak
Osszedllitasa, a Kozalapitvany vonatkozé honlaprészeinek €s online feliileteinek tartalmi
frissitése, a programokhoz kapcsolédoan szakmai €s technikai ligyfélszolgalat biztositasa.

a palyazatok regisztracioja, tarolasa (ahol sziikséges) és nyilvantartasa;

folyamatos kapcsolattartas a palyazatokban résztvevokkel;

a nemzeti biralati folyamat megszervezése, illetve részvétel a nemzetkézi birdlati
folyamatban;

a palyazok értesitése palyazatuk eredményérol, szerz6déskotés elSkészitése a nyertes
palyazokkal;

a palyazdk tdmogatas-felhasznaldsanak €s eredményeinek folyamatos nyomon koévetése
(monitoring) és Gsszegzése (értékelés), a projektek szakmai szempontll ellendrzése; az
eredmények kozzététele (disszeminacio);

az igazgatosag 4ltal kezelt palyézati programok kedvezményezettjei altal készitett beszamoldk
tartalmi és pénziigyi értékelése, az értékelés eredmeényérdl a palyazok kiértesitése.

Helyszini ellenérzések, auditok, rendszerellendrzések pénziigyi €s szabdlyossagi szemponth
lebonyolitasa, tételes ellenérzések végzése.

a foigazgatdval egyeztetetten kapcsolattartds a programokért felelds magyar és eurdpai
hatosagokkal.

a programokhoz kapcsolédd nivédijak / Minbségi nemzetkozi egyiittmiikddési projektek
kivalasztasa és dijazasa a Kommunikacids igazgatosaggal egyiittmikodve;

a programok lebonyolitasarol szold szakmai beszamolok €s jelentések elkészitése;

a programok vonatkozé6 nemzetkdzi képzési és egylittmlkodési tevékenységeinek
(TCA/NET) megvaldsitasa az éves munkatervekben vallaltak szerint.

a foigazgatoval egyeztetetten a programok képviselete hazai és nemzetk6zi forumokon;
részvétel nemzetkozi tematikus egyiittmiikodésekben és az azokbol adodoé feladatok ellatasa,
az informacié terjesztése.

a programok célcsoportjainak nemzetkoziesitését tamogatéd kapacitasfejlesztési, képzési,
haldzatépitési tevékenység. A Nemzeti szakképzési szakértoi halozat (National VET Team —
NVET) munkéjanak miikédtetése, koordinalasa.

A SALTO oktatas-képzés TCA forraskozpont miitkodtetése

Az Eurdpai Nyelvi dij odaitélésével kapcsolatos feladatok ellatasa.

Az Eurdpai Innovativ Tanitasi Dij (EITA) odaitélésével kapcsolatos feladatok ellatasa.

A Youth Wiki projekt nemzeti koordinacios feladatainak ellatdsa. Erasmus + Fels6oktatasi
programok digitalizacidjaval (kiemelten az Eurdpai Diakigazolvany Kezdeményezéssel,
illetve az Erasmus Without Paper bevezetésével és alkalmazasaval) Osszefliggd feladatok
nemzeti irodai szintl tAmogatasa, koordinacioja.

Az igazgatosag latja el a CEEPUS program, az allami ¢és allamkozi osztondljprogramok
(DAAD projekt, Hubert Curien Program, nyéri egyetemek), a Magyar Allami E&tvos
Oszténdij, a Collegium Hungaricum Oszténdij, a Pannénia Oszténdijprogram, valamint az
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X)

Eurdpai Fels6oktatasi Térség Reformja projektek (igy kiiléndsen a Profformance+ projekt)
kezelésével kapcsolatos feladatokat.
Mobilitasi Bizottsag titkarsagi feladatainak ellatasa.

2.3 Az Erasmus+ és felsdoktatasi nemzetkdziesitési igazgatosag csoportjai az alabbiak:

Erasmus+ Mobilitasi csoport

Erasmus+ Partnerségi csoport

Erasmus+ Ifjusagi csoport

Erasmus+ Felsoktatasi csoport

Pénziigyi monitoring csoport

SALTO oktatas-képzés TCA forraskdzpont csoport
Szakmai programtamogatasi csoport

Felsooktatasi egyiittmiikdések csoport

Fejlesztési és halozatépitési koordinacids csoport

3. Study in Hungary igazgat6sag

3.1 A Study in Hungary igazgatésig vezetGje a Study in Hungary igazgatd, helyettese a Study in
Hungary igazgatohelyettes. Az igazgaté munkajat titkarsagvezetd tamogatja.

3.2 A Study in Hungary igazgaté feladata kiiléndsen:

a)

e)

iranyitja, koordinalja és feliigyeli a Stipendium Hungaricum, Stipendium Hungaricum Sport,
a Diaszpéra Felsdoktatasi §sztondijprogramok megvaldsitasat, a programokra vonatkozé
stratégidk végrehajtasat; véleményezi a programok végrehajtasahoz biztositott forrasok
felhasznalasanak tervezését és végrehajtasat

folyamatosan kapcsolatot tart a programokat irAnyité minisztériummal, tdjékoztatast nyijt a
programok megvalositasaval kapcsolatban

a programok szabalyzatait, beszamolo6it, valamint a kuratériumi eldterjesztéseket eldzetesen,
felterjeszti a programokat iranyité minisztérinmnak

gondoskodik a programiranyitd altal igényelt adatszolgaltatas teljesitésér6l, egyéb
adatszolgaltatasi kérés esetén a programiranyitd altal jovahagyott adatszolgaltatasi igényeket
teljesiti

dont azokban az {igyekben, amelyeket az SzMSz, a programok szabalyzatai, a
programiranyitd, illetve az elndk vagy a foigazgato a hataskérébe utal

3.3 A Study in Hungary igazgatdsag feladatai kiilondsen:

a)
b)

c)

d)

g)

A magyar felsfoktatds nemzetkoziesedésének elosegitése, nemzetkoziesitést érintd
kapacitasfejlesztésiik tamogatasa.

Azigazgatosag latja el a Stipendium Hungaricum, Stipendium Hungaricum Sport, a Diaszpéra
Felsboktatasi &sztondijprogramok, valamint a Study in Hungary brand miikddésével és
tovabbfejlesztésével kapcsolatos feladatokat.

A palyazati tamogatasi keretGsszegek felhasznalasanak folyamatos nyomon kovetése és
monitoringja. A palyazatok eredményeinek nyomon kévetése (monitoring) és Osszegzése
(értékelés) — az eredmények kozzététele (disszeminacid), eredménykommunikacié és
hasznositisukban vald kdzremiikodés.

Az igazgatosag altal kezelt palyazati programok kedvezményezettjei altal készitett
beszamolok ellendrzése és elfogadasa, beleértve a helyszini ellendrzéseket és
rendszerellendrzéseket is.

Egyiittmiikodés a nemzetkoziesitést eldsegitd és a programokert felelos hazai és kiilfoldi
partnerszervezetekkel, a magyar felsboktatas, tudomanydiplomacia kulcsszerepldivel,
kiilképviseletekkel. Szakmai parbeszéd kezdeményezése és tamogatasa, a tudasmegosztas
koordinalésa.

A feladatkoérének ellatasahoz sziikséges szabalyzatok és eljarasrendek eldkészitése.

A programok megvalodsitasardél sz6l6 szakmai beszdmoldk, statisztikdk és jelentések
elkészitése, adatszolgaltatasok elkészitése. Az adatok értékeld elemzése, adatalapi
dontéselokészités, jelentések készitése.
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h) A programok és projektek képviselete hazai és nemzetkdzi forumokon a foigazgato elozetes
tajékoztatasa mellett.

i) A magyar felsdoktatds kiilfoldi népszerisitése, a nemzetk6zi hallgatétoborzas,
tudomanydiplomécia timogatasa. Nemzetk6zi kommunikécios tevékenységek tervezése €s
végrehajtasa, kiilondsen a magyar fels6oktatas kiilfoldi népszeriisitése, a hallgatétoborzas,
nemzetkozi kapcesolatépités vonatkozaséban.

j) Az igazgatdsag altal kezelt palydzatokkal kapcsolatos informdcioterjesztés, igy a
programokkal kapcsolatos tajékoztatas, kiadvanyok tartalmanak elékészitése, rendezvények
szakmai programjinak Osszeallitisa, a Kozalapitvany és a programok vonatkozd
honlaprészeinek és online feliileteinek tartalmi frissitése, az igazgatésag altal koordinalt
fels6oktatasi programokhoz kapcsoloddéan szakmai tigyfélszolgalat biztositasa.

k) Az igazgatosag altal kezelt programokkal §sszefiiggé feladatok ellatasa kapcsan felmeriil6
kommunikacios tevékenységek esetében egyiittmiikodik a Kommunikacios igazgatosaggal
oly médon, hogy a nemzetkszi kommunikacidval és az alumni tevékenységekkel dsszefliggd
feladatokat ellaté kommunikacios igazgatohelyettes munkajat a Study in Hungary igazgato és
a kommunikacios igazgat6 kozosen, egyiittmiikodésben iranyitja.

1) Az igazgatosag és a Nemzetkozi kommunikacio és alumni csoport kézosen miikddteti és
fejleszti a nemzetkdzi alumni halézatot a Magyarorszagon felsGoktatasi (rész)tanulméanyokat
végzett kiilfoldi hallgatok szamara, kiilonos tekintettel a Stipendium Hungaricum és a
Diaszpora Felsdoktatdsi programok Osztondijasaira, a szakmai, tudomanyos, illetve
gazdasagi-politikai kapcsolatok kiépitése, megerdsitése érdekében.

3.4 A Study in Hungary igazgatosag csoportjai az alabbiak:
e Nemzetkdziesitési csoport
o Stipendium Hungaricum csoport
e Stipendium Hungaricum Intézményi Koordinaciés csoport

4. Gazdasagi és lizemeltetési igazgatosag

4.1 A Gazdasagi és lizemeltetési igazgatOsag vezetdje a gazdasagi és lizemeltetési igazgato, helyettesel
a gazdasagi és lizemeltetési igazgatohelyettes, valamint az elszamolasokért felels igazgatohelyettes.

4.2 A Gazdasagi ¢s lizemeltetési igazgatosag feladatai kiilondsen:

a) A Kozalapitvany gazdalkodasaval, az egyes programok és projektek pénziigyi tervezésével
kapcsolatos feladatok ellatasa.

b) A Kézalapitvany szamviteli, fokonyveldi, gazdasagi iigyviteli, pénz- és bérgazdalkodasi,
tarsadalombiztositasi, feladatainak ellatasa.

¢) A Kozalapitvany emberi erdforrasokkal kapcsolatos (HR és munkaiigyi) feladatai kérében
ellatja a szervezeti stratégia megvalositasa érdekében az emberi eréforras menedzsment
feladatokat, HR-stratégia kidolgozasat (munkaerd-tervezés, toborzas, kivélasztas; munkaerd-
fejlesztés, képzések; teljesitmény menedzsment, Oszténzé rendszerek, bérfejlesztés,
folyamatos 1étszam nyilvantartds (HR tabla) vezetése, lires statuszok nyilvantartisanak
vezetése, kapcsolodd szervezetfejlesztési feladatok).

d) Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolé 2007. évi CLII. toérvényben
meghatarozott feladatok ellatasa.

€) Amennyiben egyes belsé szabalyozok lehetévé teszik ezt, eljar a foigazgatd eldzetes
tijékoztatasat kovetben a fOigazgatd nevében egyes emberi erdforrasokkal kapcsolatos
feladatok ellatasaval kapcsolatosan.

f) A Koézalapitvanyon beliil miikddé Képzokozpont iizemeltetése, az oktatasi-képzési
szolgaltatasokkal kapcsolatban hatosagi kapcsolattartassal kapcsolatos feladatok ¢€s a
jogszabaly altal eldirt bejelentési kotelezettségek ellatasa, valamint a munkavéllalok kiilsd €s
belsd képzéseinek megszervezése, lefolytatasa, beszamoltatésa.

g) Az oktatasi-képzési szolgaltatasokkal és keépzésekkel kapcsolatos adatgyiijtés vagy
informéaciofeldolgozas a mas szervezeti egységek altal szolgaltatott adatok alapjan.

h) A Kozalapitvany szerzOdéses kotelezettségei kozé tartozo pénziigyi beszamolok és jelentések
elkészitése az Eurdpai Bizottsag, valamint a belfoldi és a kiilfoldi timogatok felé.
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i) A kozbeszerzésekkel és beszerzésekkel kapcsolatos feladatok, adatszolgaltatasok
koordinalasa.

1) Akontrolling rendszer mikodtetése.

k) Elkésziti az éves kdltségvetési tervet.

1) Ellatja a szervezet gazdasagi és pénziigyi tevékenységének a folyamatos ellendrzését.

m) Javaslatokat tesz az ellendrzés soran tapasztalt hibak, hianyossagok kikiiszobolésére.

n) Felelds a vonatkozé jogszabalyokban eloirt szabalyzatok elkészitéséért €s betartdsaért.

0) Gondoskodik a pénziigyi, szamviteli, bizonylati fegyelem ellenérzésérol és betartatasarol.

p) Gondoskodik a szakrendszerek tizemeltetésérol.

q) Gondoskodik az iratkezeléssel és postdzassal kapcsolatos feladatok ellatasardl, az irattari
anyagok kezelésérol és az iratkezelési folyamatok ellenérzésérol.

r) Ellatja iizemeltetéssel és épiiletgazdalkodassal kapcsolatos feladatokat, tobbek kozott a nem
szamitastechnikai vagyontargyak mozgataséval, javitasaval, beszerzésével és selejtezésével
kapcsolatos feladatokat, elvégzi a garazshasznalati engedélyek ¢és parkolohelyek
adminisztraciojat, tovabba el6segiti a munka- és tlizvédelmi bejarasokat és a bejarasok
megallapitasainak megfelelden eljar, tovabba megteszi az irodai lizemeltetéssel kapcsolatos
hibabejelentéseket és kapcsolatot tart a Kozalapitvany éltal bérelt ingatlan bérbeadojaval.

s) Gondoskodik a feladatkérének ellatidsdhoz sziikséges szabélyzatok és eljarasrendek
elokészitésérol.

4.3 A Gazdasagi és tizemeltetési igazgatdsagon beliil miikodd csoportok:
e Pénziigyi és szamviteli csoport

Emberier6forras-gazdalkodasi csoport

Iratkezelési és lizemeltetési csoport

Hazai tAmogatasok pénziigyi elszamolasat végzo csoport

Nemzetkozi tamogatasok pénziigyi elszamolasat végzo6 csoport

Miikodési tamogatasok pénziigyi elszamolasat végzo csoport.

Kozvetett unids forrasok csoport

5. Jogi igazgatésag

5.1 A Jogi igazgatdsag vezetOje a jogi igazgatd, helyettese a jogi igazgatShelyettes, aki egyben a jogi
csoport vezetdje is.

5.2 A jogi igazgatd feliigyeli helyettese, valamint a jogi csoportban dolgozd jogaszok és jogi
munkatarsak munkajat, koordinalja tevékenységiiket és képviseli az igazgatdsagot a tobbi szervezeti
egység, valamint a foigazgaté és foigazgato-helyettes felé, tovabba koordinalja az adatvédelmi
tisztviseld munkajat, aki az altalanos adatvédelmi rendelet (2016/679/EU rendelet - GDPR) és az
informacids 6nrendelkezési jogrol és az informdacidszabadsagrol sz6l6 2011. évi CXII. tdrvényben
meghatarozott adatvédelmi és adatkezelési feladatokat latja el. Az adatvédelmi tisztviseld feladatainak
ellatisa soran fiiggetlen, nem utasithaté és kizardlag a Kozalapitvany féigazgatdjanak tartozik
feleloséggel.

A jogi igazgatd kiemelt feladata a Kozalapitvany jogszabalyoknak megfeleld mikodésének
biztositasa.

5.3 Jogi igazgatdsag feladatai kiilondsen:

a) Altalanos jogi tanacsadis mas szervezeti egységek és a Kozalapitvany munkavallal6i részére,
kézremiikdés a Kozalapitvany tevékenységének jogszabalyszerii lebonyolitasaban.

b) Kapcsolattartas az egyes hatosigokkal és a Koézalapitvanyt egyes iigyekben képviseld jogi
képviselSkkel.

¢) A jogi vonatkozasu iigyek szervezeti szintli koordinacioja.

d) A feladatkorébe tartozo szabalyzatok elokészitése és més szervezeti egységek altal
elokészitett szabalyzatok véleményezése.

e) A jogszabalyvaltozasok kdvetése.

f) A Kozalapitvanyt érintd szerzédések elokészitésének tamogatasa €s azok jogi kontrollja.

g) Az elektronikus bélyegzivel és aldirdssal kapcsolatos ligyek irdnyitasa.
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h)

A belso szabalyzatok, utasitasok nyilvantartasa.

5.4 A jogi igazgatdsagon beliil jogi csoport mitkddik.

6. Kommunikacios igazgatdsag

6.1 A Kommunikacids igazgatésag vezetGje a kommunikacios igazgatd, helyettesei a nemzetkozi
kommunikacioval és az alumni tevékenységekért felelés igazgatdhelyettes és az Erasmus+ programok
kommunikécidjaért felelds igazgatohelyettes.

6.2 A Kommunikacids igazgatosag feladatai kiiléndsen:

a)

b)

g
h)
i)
1))
k)
)

A Kozalapitvany kommunikacids stratégidjanak kidolgozasa, az egyes programokhoz és
tevékenységekhez kommunikaciés tervek készitése az érintett szervezeti egységekkel
egyiittmiikddve.

A Study in Hungary igazgatosdg ¢és az Erasmust+ és felsboktatasi nemzetkoziesitési
igazgatOsag altal kezelt programok és projektekkel kapcsolatos kommunikacids, promd6cios €s
marketing feladatok és kampéanyok, aktivitisok (kreativ, média, rendezvény kiadvany, digitalis
platformok (social, online)) végrehajtasa a programokkal kapcsolatos stratégidk és
munkatervek alapjan.

Az igazgatésag a Study in Hungary igazgatosaggal kozdsen miikodteti és fejleszti a
nemzetkodzi alumni halézatot a Magyarorszagon felsGoktatasi (rész)tanulményokat végzett
kiilféldi hallgatok szamara, kiilonds tekintettel a Stipendium Hungaricum és a Diaszpora
Felsdoktatési programok oszténdijasaira.

Az igazgatosag latja el a DiscoverEU Tanulasi Ciklusanak, a Nemzeti Europass Kézpont
miikddtetésével, Erasmus+ és Eurdpai Szolidaritasi Testiilet Alumni halézatai miikodtetésével
és az Eurodesk Magyarorszag ifjisagi informacios halozat koordinécidjaval jard feladatokat.
A Kozalapitvany kiadvanyainak nyomdai elokészitése (tervezés, térdelés), nyomdai
megval6sitésa, a kiadvanyok disszeminacidja elektronikus €s nyomtatott formaban.

A Koézalapitvany rendezvényeinek teljeskorii koordinacidja, illetve rendezvényszervezési
feladatok ellatasa a relevans igazgatosagokkal kozdsen.

A Kozalapitvany célcsoportok iranyaba torténd megjelenésének dsszefogasa és koordinalasa,
a célcsoportok kommunikacios igényeinek és szokasainak folyamatos kovetése, elemzése.

A kozalapitvanyi brand folyamatos épitése, a fogadtatds monitorozasa, visszajelzések
gyljtése, a brand fejlesztése.

A Kozalapitvany kommunikacids tevékenységének iranyitasa egyiittmiikodésben a tobbi
szervezeti egységgel.

A Kozalapitvany sajtdkapesolatainak apolasa és folyamatos fejlesztése, kapesolattartds a
relevans sajtéorganumokkal.

A Kozalapitvany altalanos ligyfélszolgalati feladatainak ellatasa.

A feladatkorének ellatasahoz sziikséges szabalyzatok és eljardsrendek eldkészitése.

6.3 A tartalmak megjelenésére és a megjelenések litemezésére a kommunikacids igazgato, vagy az
altala kijel6lt munkatars jovahagyasat kévetoen keriilhet sor.

6.4 A Kommunikacids igazgatosagon beliil miik6dé csoportok:

Nemzetk6zi kommunikacidért és alumniért felelds csoport
Erasmus+ kommunikaciojaért felelds csoport

Digitalis kommunikaciéért felelds csoport
Rendezvényszervezési csoport

Grafikai tervezésért felelOs csoport

7. Informatikai igazgatosag

7.1 Az Informatikai igazgatosig vezetGje az informatikai igazgato, helyettese az informatikai
igazgatOhelyettes.
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7.2 Az Informatikai igazgatosag feladatai kiillondsen:

a) A Kozalapitvany informatikai rendszerének feliigyelete és miikodtetésének biztositasa, a
munkatarsak szamitastechnikai tdmogatottsdganak biztositdsa, a sziikséges beszerzések

tervezése €s lebonyolitasa.

b) A Kozalapitvany egyes programjaiban elofordulé informatikai rendszerek tervezése,
fejlesztése, karbantartasa, a kiilésnbsz6 rendszerek kialakitdsaban valo részvétel.
¢) Az éves informatikai beszerzési és fejlesztési tervek Osszeallitasa, dontéselokészités, a

beszerzések és fejlesztések lebonyolitasanak biztositasa.

d) Az informatikai teriiletet érintd szabalyzatok, utasitasok elokészitése és éves feliilvizsgalata,

a szabdlyzatok, utasitasok betartatdsanak feliigyelete.

e) A Kozalapitvany {igyviteli folyamatait tdmogaté rendszer folyamatos feliigyelete,
karbantartésa, igény szerinti tovabbfejlesztése, jogosultsagi szabalyok kialakitasa.

f) Kapcsolattartas a K6zalapitvany informatikai rendszereinek szolgéltatoi partnereivel.

g) A Kozalapitvany munkatarsainak informatikai készségeinek mérése, tovabba informatikai

képzések szervezése szamukra.

7.3 Az Informatikai igazgatésagon beliil miikdd csoportok:

¢ Informatikai fejlesztési csoport
e Informatikai lizemeltetési csoport

I11. ZARO RENDELKEZESEK

1.1 Ez a szabalyzat 2025. oktober 1.napjan 1ép hatalyba.

1.2 A Kozalapitvany azon szervezeti egységeinek tigyrendjeit, amelyeknek a médositasa sziikségessé
valik a SzZMSz aktualis médositasa miatt, a mddositott SzMSz hatalybalépésétél szamitott 10 napon
beliil kell elkésziteni €s a foigazgato részére jovahagyasra megkiildeni.

1.3 Jelen SzMSz hatalybalépésével hatalyat veszti a Tempus Kézalapitvany-26257 oktdber . 1. napjan

elfogadott Szervezeti és Miikodési Szabélyzata.

Budapest, 2025. szeptember 18.

AN

Czibere Kiroly

a Kuratorium elndke
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