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I
Altaldnos rendelkezések

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

2. Az SZMSZ elvélaszthatatlan részét képezik az SZMSZ mellékletei. Az SZMSZ és
mellékleteinek elfogadasahoz, modositasahoz, az Alapité Okirat 9.1.7 pontja rendelkezéseinek
megfelelden a Kuratérium valamennyi tagjanak kétharmados sz6tobbségével hozott hatarozata
sziikséges — ez 11 f6s Kuratorium esetében 8 kuratort jelent.

3. A jelen szabalyzatban nem szabalyozott kérdések tekintetében az Alapitd Okirat, a Polgari
Torvénykonyv és az egyesiilési jogrol, a kozhasznu jogallasrol, valamint a civil szervezetek
miik6désérdl €s tamogatasarol szol6 2011. évi CLXXV., valamint a civil szervezetek birésagi
nyilvéntartasarol és az ezzel sszefliggo eljarasi szabalyokrol sz6id 2011. évi CLXXXI. térvény
rendelkezései az iranyadoak.
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A Kozalapitvany jogallasa, adatai

1. A Kozalapitvany neve: Tempus Kozalapitvany

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

3. A Kozalapitvany alapitdja: Magyarorszag Kormanya

4. A Kozalapitvany alapitéjanak képviseldje: a felsdoktatasért felelds miniszter
5. A Kozalapitvany kézhasznu nyilt alapitvany.

6. A Kozalapitvany képviseletére jogosultak neve:

Czibere Karoly, elnck

Dr. Kéczian-Gyéri Judit Katalin, kurator

dr. Varga- Bajusz Veronika, féigazgatd
dr. Molnar Zoltan, féigazgato-helyettes

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

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

9. A Kozalapitvény birdsagi nyilvantartasi szdma: 01-01-0006170

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

11. A Kdzalapitvany addszama: 18154180-2-42

12. A Kozalapitvany feln6ttképzési nyilvantartasi szama: E000576/2014

13. A Kozalapitvany bankszamlaszama: 10032000-00280453



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

II1.
A Kozalapitvany szervezete

1. A Kozalapitvany szervezete a Kuratoriumbdl és a kozalapitvanyi iroda szervezeti egységeibdl all.

2. A Kuratérium a Kozalapitvany kizarélagos dontéshozé és képviseld szerve, és a koézalapitvanyi
vagyon kizarélagos kezeldje. A Kuratorium Osszetételére, az Elnck €s a tagok feladataira az Alapitd
Okirat rendelkezései az iranyaddak.

3. A Kozalapitvany iroddja a Kozalapitvany Kuratériumanak dontés-elokészitd, szervezd és végrehajto
szerve. A Kozalapitvany iroddja a féigazgatobol, a foigazgato-helyettesbol, a szervezeti egységek
vezetdibol és a munkatarsakbol all. A kozalapitvanyi iroda vezetdje a foigazgatd. A fdigazgatd a
Kézalapitvannyal munkaviszonyban all, felette a munkaltatdi jogokat a Kuratérium Eln6ke gyakorolja.
A foigazgato-helyettes, az iroda szervezeti egységeinek vezetdi és munkatarsai a Kozalapitvannyal
munkaviszonyban allé6 munkavallalok, felettiik az alapveté munkaltatdi jogokat a féigazgatd gyakorolja.
Szervezeti egységek: az igazgatdsag — ideértve az Erasmus+ programirodat —, a titkarsag és a csoport.
A tobb csoportbol allé szervezeti egység (igazgatdsag, programiroda) élén igazgatd, programigazgatd
all, a szervezeti egység egészének vonatkozasaban az igazgatd altalanos helyettesitési joggal felruhazott
helyettese az igazgatOhelyettes. A csoportokat csoportvezetok vezetik, amennyiben a csoport létszama
és a feladatkér jellege megkivanja, a csoportvezetd munkajat csoportvezetd-helyettes segiti. A
csoportvezetok kozvetlen felettese az igazgato, programigazgatd. A foigazgatd-helyettes és az igazgatok
kinevezésére csak az Elnok eldzetes jovahagyasaval keriilhet sor. A nem alapveté munkaltatdi jogokat
és a szabadsagok engedélyezését minden munkavallalé esetében annak kdzvetlen felettese gyakorolja.
Belfoldi kikiildetések engedélyezését minden munkavallalé esetében annak koézvetlen felettese
gyakorolja. Kiilfoldi kikiildetések engedélyezését minden munkavallalé esetében a fdigazgatd
gyakorolja, a foigazgat6 esetében az Elnok. A munkatarsak alkalmazésanak koltségvetési keretérol a
Kuratérium hatéroz. A fdigazgaté munkajat, az irodan belilli egyiittmiikodést és kommunikéaciot a
hetente iilésez6 Vezetdi Frtekezlet segiti, amelyen az Elndk, a figazgato, a foigazgato-helyettes, az
igazgatok, a titkarsagvezetd és az igazgatdsagokhoz nem tartozd csoportok vezetdi, valamint a Campus
Mundi projektvezetd, tovabba a féigazgatd altal esetenként meghivottak vesznek részt.

4. A Kozalapitvany munkatarsainak feladatai, illetve vezetdinek kotelezettségei:

4.1 A fdigazgat6 feladata kiilonGsen:

a) a kuratoriumi dontések elokészitésének koordinalasa;

b) akuratoriumi dontések végrehajtasanak és ellendrzésének biztositasa;

c) a kozalapitvanyi iroda munkéjanak szervezése, ennek keretében meghatarozott feladat
elvégzésére meghatarozott idére szervezeti egységnek nem mindsiildé munkacsoportot,
projektirodat hozhat 1étre, meghatarozza annak feladatait, mas szervezeti egységekhez vald
kapcsolatat, iranyitasat;

d) akozalapitvanyi iroda miikodésével kapcsolatos szabalyzatok, utasitasok (tovabbiakban egyiitt:
belsd szabalyozok) kiadasa;

e) az iratkezelés és az adatvédelem szabalyossagat biztositd targyi és személyi feltételek
biztositésa;

f) amunkaltatdijogok gyakorlasa a K6zalapitvany vezetdinek és munkatarsainak vonatkozasaban;

g) amennyiben sziikséges, alkalmi tevékenységre megbizasi jogviszony keretében kisegitd
munkatarsak igénybe vételérol gondoskodas;

h) a Kozalapitvany éves munkatervének és pénziigyi tervének a Kuratorium szamara megfeleld
elokészitése, végrehajtasa;



1) aKozalapitvany palyaztatasi rendszerének a Kuratorium részére megfeleld elokészitése;

j) akuratoriumi iilésekrol jegyzOkonyvvezetés;

k) a Hatarozatok kényvének vezetése €s nyilvantartasa;

1) az Alapit6 Okirat 8.3 pontjadban meghatarozottak szerint a K6zalapitvany harmadik személyek
¢s hatosagok eldtti képviselete;

m) az Alapit6 Okirat 9.2.2. @) pontjdban megjeldlt, tovabba a kozalapitvanyi iroda részére
meghatarozott egyéb feladatok ellatasa.

4.2 A f6igazgatd-helyettes feladata kiilonosen:

a) afbigazgato-helyettes részt vesz a Kozalapitvany operativ irdnyitasaban, a kuratériumi dontések
eldkészitésében és végrehajtasaban;

b) a féigazgato-helyettes ellatja az Alapité Okirat 9.2.2. b) pontjaban meghatarozott, illetve a
foigazgaté altal rabizott feladatokat;

c) a fdigazgatd-helyettes hivatali felettese a Kozalapitvany foigazgatoja;

d) a fbigazgatét akadalyoztatdsa esetén a fOigazgaté-helyettes helyettesiti, mely esetben a
fdigazgatd-helyettest teljeskoriien megilleti a foigazgatd jogkore, ideértve, hogy képviseli a
Kozalapitvanyt harmadik személyek és a hatésagok elétt.

4.3 A szervezeti egységek vezetoinek a feladata kiilondsen:

a) az Alapit6 Okirat 9.2.2. ¢) pontjaban foglaltak szerinti, a Kdzalapitvany részére meghatarozott
feladatok végrehajtdsa az adott szervezeti egység vonatkozésdban (célmeghatéarozas,
munkatervezés, megvalositas, beszamolas) az SZMSZ-ben, a belsé szabalyozdkban, valamint a
munkakori leirasukban foglaltak szerint;

b) a fbigazgato, a foigazgato-helyettes, illetve a kézvetlen felettes utasitdsainak végrehajtasa;

c) a szervezeti egység erdforrastervezése, javaslattétel a munkaerd felvételére, elbocsatasara,
dthelyezésére, helyettesitésére, a munkarend modositasara, idészakos kiilsé erforras
igénybevételére, a bérezésre és a jutalmazasra;

d) a kozvetlen aldrendeltségiikben dolgozé munkatarsak munkakorének meghatarozasa,
munkavégzésiik irdnyitdsa, vezetdi tamogatasa ¢és ellendrzése, teljesitményértékelésiik
elvégzése;

e) a szervezeti egységek vezetdinek (igazgatok, igazgatd-helyettesek, titkarsagvezeto,
csoportvezetdk, csoportvezetd-helyettesek) hataskor- és feladatmegosztasat az alairdsi rend €s
egyéb belsd szabalyozdk tartalmazzak.

4.4 A szervezeti egységek munkatarsainak a feladata kiilénosen:
a) az Alapité Okiratban a Kozalapitvany részére meghatarozott feladatok végrehajtdsa, az
SZMSZ-ben, a bels6 szabalyozokban, valamint a munkakoéri leirasukban foglaltak szerint,
b) a fdigazgatd, a fOigazgato-helyettes, az illetékes igazgatd, illetve a kozvetlen felettes
utasitasainak végrehajtasa.

4.5 A Kozalapitvany SZMSZ-ének 1I1.4.1, II1.4.2 ¢és II1.4.3 pontokban megnevezett vezetd
tisztségviseldi az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrol sz6l6 2007. évi CLIL torvény 3. §
(3) bekezdés d) és e) pontja alapjan kotelesek vagyonnyilatkozatot tenni.

5. A Koézalapitvany szervezeti egységei:
5.1 A Titkarsag

5.1.1 A Titkarsag kozvetleniil a foigazgatd iranyitdsa alatt miikodd szervezeti egység, vezetdje a
titkarsagvezeto.

5.1.2 A Titkarsag ellatja a szervezet egészét érintd feladatok koordinalasat, igy kiilondsen:
a) amindségiranyitast;
b) a bels6 auditalas feliigyeletét;



¢) a Kuratérium 4s a FeliigyelSbizottsag iiléseinek megszervezésének ¢és elokészitésének
koordinalasat;

d) a létesitménygazdalkodas feliigyeletét;

e) aszervezeti szintii folyamatszervezeést.

5.1.3 A Campus Mundi kiemelt projekt megvalositasat tobb szervezeti egység végzi, a kiemelt projekt
egységes koordinalasanak feleldse a Titkarsaghoz tartozd, de kozvetleniil a féigazgatonak aldrendelt
projektmenedzser (csoportvezetdi besoroldsban).

5.1.4 A Titkarsaghoz tartozik a foigazgaté kozvetlen iranyitasa alatt az ellenSrzési vezet6, aki a belsd
ellendrzések és a tamogatok, illetve a hatésagok altal elrendelt ellendrzések kapcsan adodo feladatok
szakmai koordinécidjaért felelds.

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

5.1.6 A mindségiranyitasi vezetd az altala feliigyelt belsé auditorral egyiittmiikddve elvégzi az eves
esedékes belsé auditokat, valamint a kiilsés tanGisité céggel egyiittmiikddve elosegiti a Kdzalapitvany
megUjito vagy feliilvizsgalati éves auditjat.

5.1.7 A Titkarsag feladata tovabba a féigazgato és a foigazgato-helyettes szdmaéra a dontéselokészités
tamogatasa, illetve koordinalasa az adott kérdésben relevans szervezeti egységekkel egyiittmikodésben.

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

5.2.2 Az Erasmus+ programiroda feladata kiiléndsen az Erasmus+ és az Eurdpai Szolidaritési Testiilet
program magyarorszagi koordinacidja, a program koherens és integralt koordinalasa, kiilonGs tekintettel
az alabbi feladatokra:

a) éves munkaterv és éves beszamolo készitése;

b) a program egységes képviselete a foigazgato egyidejii tajékoztatasa mellett;

c) aszakmai ligyfélszolgalat biztositasa;

d) kapcsolattartis a programért felelos magyar és eurdpai hatésagokkal; egyiittmiikodés a kiilfoldi

és hazai partnerszervezetekkel.

5.2.3 Az Erasmus+ programiroda feladata a Mobilitési, Stratégiai Partnerségek ¢s Ifjusagi csoportjai
altal kezelt palyazatok vonatkozasaban:

a) az Erasmus+ programiroda altal kezelt palyazatokkal kapcsolatos informécioterjesztés, igy a
programokkal kapcsolatos tdjékoztatas, kiadvanyok tartalmanak el6készitése, rendezvények
szakmai programjanak Osszeéllitisa, a Kozalapitvany vonatkozé honlaprészeinek €s online
feliileteinek tartalmi frissitése, a programokhoz kapcsoléddan szakmai iigyfélszolgalat
biztositasa.

b) a palyaztatas lebonyolitasa;

¢) apalyazatok regisztracidja, tarolasa (ahol sziikséges) és nyilvéantartasa;

d) folyamatos kapcsolattartas a palyazatokban résztvevokkel;

) anemzeti birilati folyamat megszervezése, illetve részvétel a nemzetkdzi birlati folyamatban;

f) a palyazok értesitése palydzatuk eredményérél, szerzodéskotés elOkészitése a nyertes
palyazokkal;

g) a palydzok tdmogatas-felhasznalasanak és eredményeinek folyamatos nyomon kovetése
(monitoring) és Gsszegzése (értékelés), az eredmények kozzététele (disszemindcio);

h) az igazgatosag altal kezelt palyézati programok kedvezményezettjei altal készitett beszamolok
értékelése, az értékelés eredményérol a palyazok kiértesitése.

i) a fbigazgatoval egyeztetetten kapcsolattartds a programért felelds magyar és eurdpai
hatésagokkal.



i)
k)
D

m)

az Erasmus+ Nivodij / Mindségi nemzetkodzi egyiittmiikodési projektek dijazasa;

a programok lebonyolitasarél szol6 szakmai beszamoldk és jelentesek elkészitése;

a f6igazgatoval egyeztetetten a programok képviselete hazai €s nemzetkozi forumokon;
részvétel nemzetkdzi tematikus egyiittmitkodésekben és az azokbol adodo feladatok ellatasa, az
informacio terjesztése.

5.2.4 Az Erasmus+ programiroda altal kezelt programokkal osszefiiggd feladatok ellatasa kapcsan
felmeriilé kommunikacids tevékenységek esetében az Erasmus+ programiroda egylittmiikddik a
Kommunikaciés igazgatdsaggal a Kommunikacids igazgatosag feladatainal meghatarozottak szerint.

5.2.5 Az Erasmus+ programirodan beliil miikodd csoportok:

5.2.5.1 Erasmus+ Mobilitasi csoport vezetdje és feladatai:

a)
b)

c)
d)

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

Az Erasmus+ mobilitasi (KA1) palyazattipusainak, magyarorszagi koordinaci6ja a kznevelési,
szakképzési és felnott tanulasi alagazatok vonatkozasaban.

A Nemzeti szakképzési szakért6i halozat munkdjanak mikodtetése, koordinaléasa.

Az Eurdpai Nyelvi dij odaitélésével kapcsolatos feladatok ellatésa.

5.2.5.2 Erasmus+ Stratégiai Partnerségek csoport vezetdje és feladatai:

a)

b)

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

Az Erasmus+ stratégiai partnerségek (KA2) palyazattipusainak magyarorszagi koordinacioja a
koznevelési, szakképzési és feln6tt tanulasi alagazatok vonatkozasaban.

5.2.5.3 Erasmus+ ifjiséagi csoport vezetdje és feladatai:

a)
b)

c)
d)

Az Erasmus+ ifjlisagi csoport vezetdje az Erasmus+ ifjusagi csoportvezeto.

Az Erasmus+ és az Burdpai Szolidaritasi Testiilet program magyarorszagi koordinacidja az
ifjusagi aldgazat vonatkozésaban.

A program nemzetkozi képzési és egyiittmiikodési tevékenységeinek megvaldsitasa az €ves
munkatervekben vallaltak szerint.

A Youth Wiki projekt nemzeti koordinacios feladatainak ellatasa.

5.2.5.4 Koordinacids és monitoring csoport vezetdje és feladatai:

a)
b)

c)

d)

A Koordinaci6s és monitoring csoport vezetdje a koordinacios és monitoring csoportvezeto.
Egységes eljarasrendek, dokumentumok és adatbazisok kialakitasa ¢€s alkalmazasa; a program
palyazati keretének nyomon kdvetése, az egyes alagazatok vagy palyazattipusok kozotti forras-
atcsoportositasok egyeztetése.

Az Erasmus+ és az Eurépai Szolidaritdsi Testiilet programok koordinalaséhoz kapcsolddo
kozponti informatikai adatbazisokkal, feliiletekkel kapcsolatos koordinaciés €s tamogatod
feladatok ellatasa.

Az Erasmus+ és az Eur6pai Szolidaritasi Testiilet programok tamogatasainak felhasznalasarol
57616 pénziigyi beszamolok értékeléséhez egységes szabalyozasi keret kialakitasa, a folyamat
programszintii sszehangolasa. Helyszini ellendrzések, auditok, rendszerellenérzések pénziigyi
részének és tételes ellendrzések végzése. A felhasznalasi szabalyokkal kapcsolatos informaciok
terjesztése. A Tempus Kozalapitvany szerz8déses kotelezettségei kozé tartozo beszamolok
elkészitése a tamogatasok pénziigyi ellendrzéseir6l.

Egyéb, a programok egységes implementéaciojat biztosito, a Programiroda csoportjai €s a
Kozalapitvany érintett szervezeti egységei altal végzett programszintii operativ feladatok
Osszehangolasa.



5.2.5.5 Erasmus+ TCA forraskézpont csoport vezetdje és feladatai:

a)
b)

¢)
d)

Az Erasmus+ TCA forraskdzpont csoport vezetdje az Erasmus+ TCA csoportvezetd.

Az Erasmus+ oktatasi és képzési szektorokért felelés nemzeti irodai k6zotti nemzetkdzi
egylittmiikddések stratégiai és operativ iranyitasahoz sziikséges informatikai és konzultacios
platformok megteremtése és gondozasa.

A nemzetkozi egyiittmiikodések hatékony tervezésének, lebonyolitasanak és nyomon
kovetésének tamogatasa.

A kiilonb6z6 céicsoportok — palyazok, nemzeti irodak munkatarsai, vezetdi, Europai Bizottsag
— igényeit kiszoigald, tobb szintii felhasznaidi jogosuitsaggal rendeikez6 honiap mikodtetése,
nemzetkdozi taldlkozok szervezése, igényfelmérések és képzések inditasa.

5.2.5.6 Erasmus+ és halozatok kommunikaciojaért felelés csoport vezetoje és feladatai:

a)
b)

¢)
d

2)

Az Frasmust+ és halozatok kommunikacidjaért felelds csoport vezetdje az Erasmus+
programkommunikacids csoportvezeto.

Az FErasmus+ programiroda altal kezelt programokkal kapcsolatos hazai és nemzetkdzi
kommunikéciés feladatok ellatasa, a nyilvanossag szamara készitett szakmai tartalmak,
megjelenések hirdetések, kampanyok eldkészitésével, lebonyolitasaval 6sszefiiggd feladatok
ellatasa.

A programokhoz kapcsoldd6 szakmai online és offline kiadvanyok tartalmi el6készitése,
rendezvények szakmai programjanak 6sszeallitasa.

Promdcids és tajékoztatasi céllal szdvegek irasa, Osszefoglalok, cikkek, interjuk és tovabbi
tartalmak elokészitése.

Részvétel a programokhoz kapcsolodd disszeminacios feladatok ellatasaban.

A Nemzeti Europass Kozpont miikodtetése: az Europass dokumentumok menedzselése,
kibocsatasanak koordinécidja, valamint az Europass népszeriisitése az érintettek korében
(ligyfélszolgalat mikodtetése, honlap fenntartasa, allasborzéken €s szakmai rendezvényeken
valé részvétel, kiadvanyok készitése, rendezvények, karriernapok szervezése, mobilitasi
igazolvanyok kiallitasa, halozatépités a partner szervezetekkel, részvétel a nemzetk6zi Europass
halozat munkacsoportjaiban).

Az Eurodesk Magyarorszag miikodtetése: a magyarorszagi Eurodesk ifjusagi informacios
halézat koordinalasa, nemzetk$zi mobilitasi lehetdségek népszeriisitése a fiatalok €s a veliik
foglalkozok szamara (honlapok, online felilletek fenntartasa; rendezvények, kampanyok
szervezése; részvétel az eurdpai Eurodesk halozat fejlesztd tevékenységeiben; a magyarorszagi
Eurodesk multiplikatorok/szervezetek szakmai felkészitése, tdmogatdsa; iigyfélszolgalat
biztositasa, megkeresések megvalaszolasa; fesztivalokon, allasborzéken vald részvétel; kiilsé
partnerségek gondozésa; kiadvanyok és promoécios anyagok készitése; az Eurdpai Ifjusagi
Portal magyar nyelvii aloldalainak tartalomfejlesztése).

5.3 A Fels6oktatasi igazgatdsag

5.3.1 A felsGoktatasi igazgatosag vezetdje a felsGoktatasi igazgato.

5.3.2 A Felsboktatasi igazgatdsag feladatai kiilonSsen:

a)

b)

c)

Az igazgatdsag altal kezelt palyazatokkal kapcsolatos informéacidterjesztés, igy a programokkal
kapcsolatos tajékoztatas, kiadvanyok tartalmanak elokészitése, rendezvények szakmai
programjanak Osszeallitasa, a Kozalapitvany vonatkozo honlaprészeinek és online feliileteinek
tartalmi frissitése, felsdoktatasi programokhoz kapcsoléddan szakmai iligyfélszolgalat
biztositasa.

A péalyaztatasi folyamat megtervezése, el6készitése &s végrehajtasa. A palyazatok
regisztracioja, irattdrozasa €s nyilvantartasa. A palyazok értesitése a palyazatukkal kapcsolatos
kuratoriumi dontésrol €s szerzodéskotés elokészitése a tamogatott palyazdkkal.

A palyazati tamogatasi keretOsszegek felhasznalasanak folyamatos nyomon kévetése.

A palyazatok eredményeinek nyomon kdvetése (monitoring) és Osszegzése (értékelés) — az
eredmények kozzététele (disszeminacio) és hasznositasukban vald kézremiikodés.



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

) Kapcsolattartas a programokért felelds magyar és kiilfoldi hatosagokkal, szervezetekkel.

g) A programok lebonyolitasardl sz616 szakmai beszamolok, statisztikak és jelentések elkészitése,
adatszolgaltatasok elkészitése. Az Erasmus+ program felsboktatasi komponenseihez
kapesolédé feladatokat, kapcsolattartéast ¢s képviseletet — a fbigazgatoval egyeztetetten — a
Felséoktatasi igazgatdsag végzi.

h) A programok és projektek képviselete hazai es nemzetkdzi forumokon a f6igazgatd egyideji
tajékoztatasa mellett.

i) Felsdoktatasi programok palyazati szabalyai, finanszirozasi elvei és tigyviteli rendszerei kozotti
szakmai és pénziigyi szinergidk biztositasa.

j) A Mobilitasi Bizottsag titkarsagi feladatainak ellatésa.

k) Felsdoktatasi programok digitalizacidjaval dsszefiiggd fejlesztések és feladatok koordindcidja,
valamint palyézati és ligyviteli rendszerek fejlesztése.

) Palyazati és szakmai adatbazisok értékeld elemzése, adatalapu dontéselokészités, jelentések
készitése.

m) Részvétel nemzetkdzi tematikus egyiittmiikddési  projektekben. Egyiittmiikodés a
nemzetkoziesitést elésegitd kiilfldi és hazai partnerszervezetekkel.

n) A Norvég/EGT alap Osztondij programteriilet Program Operatori feladatainak koordinaléasa.

0) A Kozalapitvany kiilsd szakértokkel kapcsolatos tevékenységének (palyaztatas, igyvitel
megszervezése) bels6 koordinacidja.

533 A Felsboktatasi igazgatosag altal kezelt programokkal osszefiiggd feladatok ellatdsa kapcsan
felmeriilé kommunikaciés tevékenységek esetében a FelsOoktatasi igazgatosag egyiittmiikodik a
Kommunikaciés igazgatésaggal a Kommunikacios igazgatésag feladatainal meghatarozottak szerint.

5.3.4 A Felsdoktatasi igazgatosagon beliil miikodo csoportok:

5.3.4.1 Campus Mundi Oszténdfjazéasi csoport vezetdje €s feladatai:
a) A Campus Mundi Osztondijazasi csoport vezetSje a Campus Mundi &szténdijazasi
csoportvezeto.
b) A Campus Mundi kiemelt korméanyzati projekt dsztondijazési feladatainak ellatasa (kivéve
Stipendium Hungaricum orszagok allamkozi Osztondijasai).

5.3.4.2 Erasmus+ Felséoktatasi csoport vezetdje és feladatai:
a) Az Erasmus+ Felséoktatasi csoport vezetSje az Erasmus+ felsdoktatasi csoportvezetd.
b) Az Erasmus+ felsdoktatasi szakteriiletet érint6 palyazatainak (a decentralizalt KAl ¢s KA2
palyézattipusok, beleértve a nemzetkdzi kreditmobilitast is) hazai koordinacidja.

5.3.4.3 Felsboktatasi szakmai fejlesztések csoport vezetdje és feladatai:

a) A Felséoktatasi szakmai fejlesztések csoport vezetdje a felsdoktatasi szakmai fejlesztési
csoportvezetd.

b) Az FEurépai Felsdoktatasi Térség reformjanak tamogatasaval kapcsolatos projektek
megvalositasa.

¢) A centralizalt Erasmust felsboktatasi  programokkal  kapcsolatos  felsdoktatasi
intézményfejlesztési feladatok ellatasa, informacioter; esztés, kapcsolatépités és felkészités.

d) A Felsdoktatas Nemzetkozi Fejlesztéséért dijjal kapcsolatos feladatok ellatasa.

¢) A CEEPUS program magyarorszagi koordinécidja.

5.3.4.4 Allami és allamkozi programok csoport vezetdje és feladatai:
a) Az Allami és allamkozi programok csoport vezetdje az 4llami és allamkozi programok
csoportvezetd.
b) Az allamkozi egyezményeken, megallapodéasokon és diploméciai szokasjogon alapulé allami
felsboktatasi mobilitasi programok koordindlasa (kivéve Stipendium  Hungaricum
megéallapodésok).



c)
d)
e)
f)

A DAAD Projektek és a Hubert Curien Program palyazati feladatainak ellatasa
DAAD egyéni dsztondijak palyaztatdsaban valo kozremiikodés.

A Magyar Allami E6tvds Osztondijjal kapesolatos feladatok ellatasa.

A Collegium Hungaricum 9sztondijjal kapcsolatos feladatok ellatasa.

5.3.4.5 Felséoktatasi kommunikéacids csoport vezetdje és feladatai:

a)
b)

A Felsdoktatasi kommunikécios csoport vezetéje a felsdoktatasi kommunikacios csoportvezeto.
A Felséoktatasi Igazgatésag 4ltal kezelt programokkal kapcsolatos hazai és nemzetkozi
kommunikaciés feladatok ellatdsa, a nyilvAnossdg szamara készitett szakmai tartalmak,
megjelenések hirdetések, kampanyok eldkészitésével, lebonyolitasaval dsszefiiggd feladatok
ellatasa.

A programokhoz kapcsolodé szakmai online €s offline kiadvanyok tartalmi elokészitése,
rendezvények szakmai programjanak dsszeallitasa.

Promécibs és tajékoztatasi céllal szovegek irasa, osszefoglalok, cikkek, interjuk és tovabbi
tartalmak elokészitése.

Részvétel a programokhoz kapcsolodé disszeminacios feladatok ellatasaban.

Alumni halézat mitkodtetése a Kozalapitvany kezelésében 1év6 Osztondijprogramok hazai
kedvezményezettjei szaméra: hirlevél, karriernapok, a tapasztalatok megosztasara szolgald
akciok.

5.3.4.6 EGT/Norvég Alap csoport vezetdje és feladatai:

a)
b)

Program Operatori operativ feladatok ellatasa es koordinacidja.
Az EGT/Norvég Alap palyazatainak lebonyolitasa, illetve a szervezeten beliili szakmai
koordinacié a palyaztatési részfeladatokban érintett egységekkel.

5.4 A Study in Hungary igazgatésag

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

5.4.2 A Study in Hungary igazgatosag feladatai kiillonosen:

a)

A magyar felsboktatdss nemzetkoziesedésének eldsegitése, nemzetkoziesitést  érintd
kapacitasfejlesztésiik tamogatasa. Mindezzel dsszefiiggésben a Stipendium Hungaricum, ¢s a
Diaszpora Felséoktatasi sztondijprogramok, valamint a Study in Hungary branddel
kapcsolatos feladatok ellatéasa.

A palyazati tdmogatasi keretosszegek felhasznlasénak tervezése, folyamatos nyomon
kovetése.

Egyiittmiikodés a nemzetkoziesitést elosegitd kiilfoldi és hazai partnerszervezetekkel, a magyar
felsboktatas-iranyitas  kulcsszerepldivel,  kiilképviseletekkel. Szakmai  parbeszéd
kezdeményezése és tamogatésa, a tudasmegosztas koordinalasa.

A szervezeti egységek kozotti egyiittmiikodés eldsegitése, a programok kozotti szinergiak
biztositasa.

Nemzetkdzi kommunikacios tevékenységek, kiilondsen a magyar felsdoktatas kiilfoldi
népszeriisitése és a hallgatotoborzas vonatkozasaban. A kommunikécids tevékenységhez
kapcsolodd feladatok ellatasa, a nyilvanossdg szamara elérhetd tartalmak megjelentetése
(honlap frissitések, kiadvanyok, kozdsségi médiatartalmak... stb.) a Kommunikécios
igazgatosaggal egyiittmiikodésben, az ott meghatarozottak szerint torténik.

5.4.3 A Study in Hungary igazgat6sag altal kezelt programokkal osszefliggd feladatok ellatasa kapcsan
felmeriild kommunikacios tevékenységek esetében a Study in Hungary igazgatosag egylittmiikodik a
Kommunikéacids igazgatésaggal a Kommunikacids igazgatosag feladatainal meghatarozottak szerint.

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

a)
b)

c)

d)

2)
h)

A Stipendium Hungaricum csoport vezetdje a Stipendium Hungaricum csoportvezetd.

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

A hallgat6i palyazatokkal kapcsolatos informdacidterjesztés, igy a programokkal kapcsolatos
kiadvanyok tartalméanak elokészitése, rendezvények szakmai programjanak Osszeallitdsa, a
Koézalapitvany, a Stipendium Hungaricum és a Study in Hungary honlapjanak tartalmi frissitése.
Altalanos pélyéazati informaciok terjesztése, szakmai iigyféiszolgaiat miikodtetése az
igazgat6sag programjaival kapcsolatban.

A hallgatéi palyaztatasi folyamat megtervezése, elokészitése és végrehajtiasa. A hallgatoi
palyazatok regisztracioja, irattarazasa és nyilvantartasa. A hallgatdi palyazok értesitése a
palyazatukkal kapcsolatos kuratoriumi dontésrol.

A palyazati tamogatasi keretOsszeg felhasznaldsdnak folyamatos nyomon kdvetése, a
palyazatok eredményeinek nyomon koévetése (monitoring) és Osszegzése (€rtékelés), az
eredmények kozzététele (disszeminacio) és hasznositasukban vald kozremiikodés (valorizacio).
A program 6sztondijasai altal készitett tartalmi beszamolok ellendrzése, értékelése.
Kapcsolattartas a programért felelés magyar és kiilfoidi hatésagokkal, szervezetekkel.

5.4.4.2 Study in Hungary Intézményi Koordinacios csoport vezetdje és feladatai

a)
b)

c)

d)

2

h)

A Study in Hungary Intézményi Koordindcids csoport vezetdje az intézményi koordinacios
csoportvezeto.

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

Az intézményi palyaztatasi folyamat megtervezése, elokészitése és végrehajtasa. Az intézményi
palyazatok regisztracidja, irattarazasa €s nyilvantartdsa. Az intézményi palyazok értesitése
palyazatukkal kapcsolatos kuratoriumi dontésrol.

A palyazati tamogatasi keretOsszeg felhasznaldsanak folyamatos nyomon koévetése, a
palyazatok eredményeinek nyomon kovetése (monitoring) és Osszegzése (értékelés), az
eredmények kozzététele (disszeminacio) és hasznositasukban vald kdzremiikodés (valorizacid).
Az intézmények altal készitett tartalmi beszamolok ellendrzése, értékelése.

Kapcsolattartas a programért felelds magyar hatdsagokkal és szervezetekkel. Az intézmények
folyamatos tamogatisa a palyazati programok megvaldsitasaban, szakmai irdnymutatas
nyujtasa.

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

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

A Diaszpora Felsdoktatasi Osztondijprogram koordinaciéja, a hallgatéi palyaztatast is
beleértve.

5.4.4.3 Nemzetkoziesitési csoport vezetdje s feladatai:

a)
b)
c)

d)
€)

A Nemzetkoziesitési csoport vezetdje a nemzetkoziesitési csoportvezeto.

A Campus Mundi kiemelt projekt, valamint az igazgatésag &ltal kezelt programok
nemzetkoziesitési feladatainak ellatasa, és a Stipendium Hungaricum orszagokban allamkozi
megallapodasok keretében megvaldsuld hallgatéi palyazatok koordinalasa.

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

Nemzetkozi tanacsadd-értékeld eljarasok koordinalésa.

Kiadvanyok tartalmanak elokészitése, rendezvények szakmai programjanak Gsszeéllitisa a
Tempus Kozalapitvany és a Study in Hungary honlapjanak tartaimi frissitése.
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5.4.4.4 Nemzetkozi kommunikacioért és Alumniért felel8s csoport vezetdje és feladatai:

a)
b)

d)

€)

A Nemzetkozi kommunikacidért és Alumniért felelés csoport vezetdje a Nemzetkozi
kommunikécioért és Alumniért felelos csoportvezetd.

A Study in Hungary Igazgatosag éltal kezelt programokkal és a Study in Hungary branddel
kapcsolatos kommunikacids, promécios €s marketing feladatok ellatisa, a programokkal
kapcsolatos kiadvanyok és reklameszk6zok gyartasanak koordindcitja, a Stipendium
Hungaricum, a Diaszpéra Felsdoktatasi Osztdndijprogram és a Study in Hungary honlapjanak
kezelése és tartalmi frissitése.

Nemzetkozi alumni halozat kiépitése és milkddtetése a Magyarorszagon fels6oktatasi
(rész)tanulményokat végzett kiilfoldi hallgatok szdméra, kiilonds tekintettel a Stipendium
Hungaricum program Oszt6ndijasaira, a szakmai, tudomanyos, illetve gazdasagi-politikai
kapcsolatok kiépitése, megerdsitése érdekében.

Nemzetkozi alumni portal kialakitasa és mikddtetése, kapcsolatépitési lehetdség biztositisa a
tagok szaméra. A tagok koziil onkéntesek toborzdsa és felkészitése helyi alumni tevékenységek
megvaldsitasa érdekében.

Egyiittmiikdés a hazai fels6oktatasi intézményekkel, képzések, kozos akciok terén.

5.5 Nyelvtanulasi igazgatésag

5.5.1 A Nyelvtanulasi igazgatosag vezetdje a Nyelvtanulasi igazgato.

5.5.2 A Nyelvtanulasi igazgatosag feladatai kiilonGsen:

a)
b)
c)
d

€)
f)

A Kozépiskolasok kiilfoldi nyelvtanulasi programja (tovabbiakban: KNYP) és a Kiilfoldi
Tanar-tovabbképzési program (tovabbiakban: KTP) szakmai koordin4acidja a programokért
felelds minisztériummal egyiittmikodésben.

A palyazati feliilet informatikai fejlesztésének szakmai tamogatasa.

A palyazati felhivasok elkészitése, a palyazati folyamat koordinacidja, a palyazatok értékelése,
dontéseldkészités, szerzé6déskotés, nyomon kovetes, a beszamoldk koordinacidja.
Kapcsolatfelvétel, a programok kommuniké4ciéja, egyeztetés a hazai koznevelési
intézményekkel és partnerekkel, a célorszagi szakmai partnerekkel és képzdintézményekkel,
Célnyelvi képzések bevonasa a programba.

A programokhoz kapesolddé informacids anyagok €s feliilet kialakitasa a tanarok és a tanulok
részére, tovabba a tartalom rendszeres frissit€se.

5.5.3 A Nyelvtanulasi igazgatosag éltal kezelt programokkal dsszefliggd feladatok ellatasa kapcsan
felmeriild kommunikacios tevékenységek esetében a Nyelvtanuldsi igazgatosag egyiittmikodik a
Kommunikacios igazgatdsaggal a Kommunikacios igazgatosag feladatainal meghatarozottak szerint.

5.5.4 A Nyelvtanulési igazgatosagon beliil mikddo csoportok:

5.5.4.1 Nyelvtanulasi intézményi koordinacios csoport vezetdje és feladatai:

a)

b)

c)
d)

e)
f)

A Nyelvtanuldsi intézményi koordinacids csoport vezetdje az intézményi koordinacids
csoportvezeto.

Az intézményi és tanartovabbképzési palyazatok koordinacioja.

Kapcsolatépités, informécios tevékenységek a hazai palyazok szamara.

A hazai tanartovabbképzési programok szakmai elokészitése, a képzések koordinacidja.

A KNYP palyaztatas folyamatanak, eljarasrendjének és iitemezésének, valamint a palyaztatas
részletes feltételeinek kialakitasa. Palyézati felhivas €s utmutato készitése, évenkénti frissitése.
A palyéaztatashoz kapcsolodd informacios anyagok kialakitésa a tanuldk, sziilok, iskolak ¢s
iskolafenntarték részére és a tartalom rendszeres frissitése. A palyéaztatashoz sziikséges
palyazati dokumentumok, formanyomtatvanyok el6készitése. Elozetes igényfelméres készitése.
A kiild magyar kozépiskolak, az iskolafenntartok regisztraltatasa. A palyaztatas lebonyolitdsa.
A palyazatok regisztracioja és nyilvantartasa. Kapcsolattartds a palyazokkal (egyeni ¢s
csoportos palyazati formakban egyarant). Dontés a pélyazatokrol és a timogatottak kiértesitése.
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A tamogatasi szerzddések elOkészitése, megkdtése. Egyéni és intézményi beszamolok
értékelése, a timogatottak kiértesitése a beszamolok értékelésérol.

A KTP péalyaztatas folyamatanak, eljarasrendjének és titemezésének, valamint a palyaztatas
részletes feltételeinek kialakitdsa. Palyazati felhivas és utmutato készitése, évenkénti frissitése.
A palyaztatashoz kapcsol6dé informacids anyagok kialakitdsa a tanarok részére €s a tartalom
rendszeres  frissitése. A palyaztatashoz  sziikséges palydzati ~ dokumentumok,
formanyomtatvanyok elokészitése. Elbzetes igényfelmérés készitése. A pélyaztatas
lebonyolitdsa. A palyazatok regisztracidja és nyilvantartasa. Kapcsolattartds a palyazokkal.
Dontés a palyazatokrol és a timogatottak kiértesitése. A tamogatasi szerzddések elokészitése,
megkétése. A beszamolok értékelése, a tdmogatottak kiértesitése a beszamolok értekelésérdl.

5.5.4.2 Idegennyelvi koordinacids csoport vezetdje és feladatai:

a)
b)
c)

d)

€)

Az Idegennyelvi koordinacids csoport vezetdje az idegennyelvi koordinacids csoportvezeto.

A pélyézati rendszer informatikai fejlesztésének szakmai koordinacidja

Kapcsolatépités a célorszagi képzokkel, a képzési kinalat kialakitasa, nyomon kovetése, a
célorszagi partnerek szamara informacios tevékenység ellatasa

A célorszagi tanartovabbképzési programok szakmai eldkészitése, koordinacioja, nyomon
kovetése

A KNYP péalyaztatas folyamatanak, eljarasrendjének és iitemezésének, valamint a palyaztatas
részletes feltételeinek kialakitasa. Palyazati feliilet kialakitasa és miikodtetése. A palyaztatashoz
kapcsolédé informacios feliilet kialakitasa a tanulok, sziilok, iskolak és iskolafenntartok részére
és a tartalom rendszeres frissitése. Kapcsolatfelvétel és egyeztetés a célorszagok altal ajanlott
akkreditalt nyelviskolakkal. Kozépiskoldsok  kiilfoldi nyelvtanulasi  programjanak
kommunikaciéja a nyelvi intézetek és az akkreditalt nyelvi kozpontok felé. A fogad6
nyelviskolak és a fogadé kiilfoldi iskoldk regisztraltatdsa. A pélyaztatds lebonyolitasa. A
palyazatok regisztracidja és nyilvantartasa. Kapcsolattartas a kiilfoldi intézményekkel a hazai
palyazatokkal kapcsolatban. Dontés a palyazatokrol és a timogatottak kiértesitése. A timogatasi
szerzddések elokészitése, megkdtése. Egyéni és intézményi beszamolok értékelése, a
tAmogatottak kiértesitése a beszamolok értékelésérol.

A KTP palyazati feliilet kialakitasa és mikodtetése. A palyaztatashoz kapcsolodo informacios
anyagok és feliilet kialakitdsa a tanarok részére és a tartalom rendszeres frissitése. A Kiilfoldi
Tanartovabbképzési Program kommunikéacidja a nyelvi intézetek és az akkreditalt nyelvi
kozpontok felé. Kapcsolatfelvétel és egyeztetés a célorszagok altal ajanlott akkreditalt
nyelviskoldkkal. A Nyelvi intézetek, kiilf6ldi nyelvi kozpontok regisztraltatasa. A palyaztatas
lebonyolitdsa. A palyazatok regisztracidja és nyilvantartasa. Kapcsolattartas a palyazokkal.
Dantés a palyazatokrol és a tamogatottak kiértesitése. A tdmogatasi szerzodések elokészitése,
megkotése. A beszamolok értékelése, a tamogatottak kiértesitése a beszamolok értékelésérol.

5.6 Gazdasagi igazgatdosag

5.6.1 A Gazdasagi igazgatosag vezetdje a gazdasagi igazgatd.

5.6.2 A Gazdasagi igazgatosag feladata kiilondsen:

a)
b)

c)
d)

A Koézalapitvany gazdalkodéasaval, az egyes programok és projektek pénziigyi tervezésével,
megvalositasaval €s nyomon kovetésével kapcsolatos feladatok ellatasa.

A Kozalapitvany szerz8déses kotelezettségei kozé tartozd pénziigyi beszamolok €s jelentések
elkészitése az Eurdpai Bizottsag, a belfoldi és a kiilfoldi timogatdk felé.

A kdzbeszerzésekkel és beszerzésekkel kapcsolatos feladatok, adatszolgaltatasok koordinalésa.
A kontrolling rendszer miikdtetése.

5.6.3 A Gazdasagi igazgatosag altal végzett tevékenységekkel Osszefiiggd feladatok ellatisa kapcsan
felmeriild6 kommunikéacios tevékenységek esetében a Gazdasigi igazgatosdg egyiittmilkodik a
Kommunikacids igazgatésaggal a Kommunikacids igazgatdsag feladatainal meghatérozottak szerint.

5.6.4 A Gazdasagi igazgatosagon beliil miik6dd csoportok:
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5.6.4.1 Pénziigyi csoport vezetdje és feladatai:

a) A Pénziigyi csoport vezetdje a gazdasagi igazgatohelyettes.

b) Kozvetett finanszirozasi eurépai unids palydzat megvalositasat a pénziigyi csoporton beliil
kialakitott 5nallo csoport végzi, melynek vezetdje az érintett projekt pénziigyi vezetdje.

¢) A Kozalapitvany mitkodési és tamogatési koltségvetésével kapcsolatos pénziigyi feladatok
lebonyolitasa. A Kozalapitvany szerzddéseinek ellenérzése és tdroldsa, nyilvantartasa. A
palyazati tamogatasok és az irodamiikodés soran felmeriild koltségek banki utaldsanak
eldkészitése. A kovetelések behajtasa. Hazi pénztar iizemeltetése. Pénziigyi tervezés.

d) Kozvetett finanszirozasi eurdpai unids palyazatok elszamolasanak elkészitése, koltségvetes
tervezése, pénziigyi tervet érintd valtozasbejelentések/tamogatasi szerz8dés modositas
készitése.

5.6.4.2 TAmogatasok pénziigyi elszamolasat végzd csoport vezetdje és feladatai:
a) A Tamogatasok pénziigyi elszamolasét végzd csoport vezetdje — a kdzvetett finanszirozasu
eurdpai unids palyazatok kivételével — a tdmogatasi pénziigyi csoportvezeto.
b) Az adott szervezeti egységekkel egyiittmikodésben a Kozalapitvany tdmogatasaival
kapcsolatos pénziigyi elszamolasok elkészitése, illetve Osszedllitasa.

5.6.4.3 Bér- és munkaiigyi csoport vezetdje és feladatai:

a) A Bér- és munkaiigyi csoport vezetdje a bér- és munkaiigyi csoportvezeto.

b) A bér-, tarsadalombiztositsi és munkaiigyi feladatok teljeskorii ellatdsa. Munkaviszonyban €s
egyéb munkavégzésre iranyulé jogviszonyban végzett tevékenységek elszdmoldsa. Cafeteria
juttatisok elszamoldsa. Havi jarulék bevallds elkészitése, bekiildése adbhatosagnak.
Egészségbiztositasi és KSH adatszolgaltatasok elkészitése. Munkavallalok szerz6désének
elkészitése, modositdsa. Munkaiigyi nyilvantartdsok vezetése. A Kozalapitvany altal
foglalkoztatott biztositottak adatair6l szol6 bejelentd és valtozasbejelenté adatlap bekiildése a
hatésagnak. Tarsadalombiztositasi kifizetShely mitkodéséhez kapcsolodo feladatok teljes kori
teljesitése.

5.6.4.4 Szamviteli csoport vezettje és feladatai:

a) A Szamviteli csoport vezetdje a fokonyveld.

b) A Kozalapitvany napi konyvelési feladatainak elvégzése, kdzhaszni ¢és vallalkozasi
tevékenységgel kapcsolatos szamlak kiallitasa.

¢) Az analitikus nyilvantartasok vezetése.

d) Adobevallasok, adatszolgaltatasok elkészitése (NAV, KSH, MNB). Eves mérlegbeszamol6 és
kézhasznusagi jelentés osszeallitisa. A Kozalapitvany miikodési sajatossagainak megfeleld
szamviteli szabalyzatok kialakitésa (szamviteli politika, szamlarend és egyéb szabalyzatok),
folyamatos aktualizalasa.

5.7 A Jogi és operativ igazgatdsag
5.7.1 A Jogi és operativ igazgatdsag vezetdje a jogi €s operativ igazgato.

5.7.2 A jogi és operativ igazgaté feliigyeli az ala tartozé csoportok munkéjat, koordinalja azok
tevékenységét és képviseli azokat a tobbi szervezeti egység, valamint a fdigazgato és fdigazgato-
helyettes felé.

573 A jogi és operativ igazgaté kiemelt feladata a Kozalapitvany jogszabalyoknak megfeleld
mitkodésének és a Kozalapitvany mindennapi milkodéséhez sziikséges feltételeknek a biztositasa,
valamint a Kozalapitvany szerz6déseibdl készitett egyedi adatbazis vezetése.

5.7.4 A Jogi és operativ igazgatosag altal végzett tevékenységekkel Gsszefliggd feladatok ellatasa

kapcsan felmeriild kommunikacios tevékenységek esetében a Jogi ¢€s operativ igazgatdsag
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egylittmikodik a Kommunikacids igazgatésaggal a Kommunikéacids igazgatésag feladatainal
meghatarozottak szerint.

5.7.5 A Jogi és operativ igazgatosagon beliil miikddd csoportok:

5.7.5.1 HR csoport vezetoje és feladatai:

a) A HR csoport vezetdje a HR csoportvezetd.

b) Feladata a szervezeti siratégia megvalOsitisa érdekében az emberi eréforras menedzsment
feladatok szervezeti szintii eliatasa, HR-stratégia kidolgozasa (munkaerd-tervezés, toborzas,
kivélasztas; munkaero-fejlesztés, képzések; teljesitmény menedzsment, 6szténzd rendszerek,
bérfejlesztés, kapcsolddo szervezetfejlesztési feladatok).

c) Ellatja az egyes vagyonnyilatkozat-tételi ktelezettségekrdl sz616 2007. évi CLIL torvényben a
vagyonnyilatkozatok Orzésével osszefiiggésben meghatarozott feladatokat.

5.7.5.2 Jogi csoport vezetGje és feladatai:

a) A Jogi csoport vezetdje a vezetd jogtanacsos.

b) A Jogi csoport eisésorban altalanos jogi tanacsadast nyujt mas szervezeti egységek és a
Kozalapitvany munkavallal6i részére, kozremiikodik a Kozalapitvany tevékenységének
jogszabalyszerii bonyolitasaban.

¢) Kapcsolattartas az egyes hatosagokkal és a Kézalapitvanyt egyes ligyekben képviseld jogi
képviselokkel.

d) A jogi vonatkozasi tigyek szervezeti szintli koordinacidja.

e) A jogszabalyvaltozasok kovetése.

f) A szervezetet érintd szerzodések elokészitésének tamogatasa és azok jogi kontrollja.

g) Az elektronikus bélyegzdvel és alairassal kapcsolatos tigyek iranyitésa.

h) A belsd szabalyzatok nyilvantartasa.

i) A Jogi csoportnak a vezetd jogtanacsos altal kijeldlt munkavallaldja az adatvédelmi tisztviseld,
aki az altalanos adatvédelmi rendelet (2016/679/EU rendelet - GDPR) és az informacids
onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrél szolé 2011. évi CXII. térvényben
meghatarozott adatvédelmi és adatkezelési feladatokat latja el.

5.7.5.3 Iratkezelési és lizemeltetési csoport vezetdje és feladatai

a) Az Iratkezelési és lizemeltetési csoport vezetdje az iratkezelési €s lizemeltetési csoportvezetd.

b) A Kozalapitvanyhoz beérkezd postai kiildemények érkeztetése. Kapcsolattartds a postai
szolgéltatéval, postdzashoz kapcsolodo egyéb feladatok intézése, az irattari anyagok kezelése.

¢) Futarrendelés, irodai asszisztencia.

d) Kikiildetések alkalmaval utazasszervezés és szallasfoglalas.

e) Eszkozrendelés bonyolitasa.

f) Kapcsolattartas a takarité céggel, illetve karbantartokkal.

g) A személyesen érkezok fogadasa, telefonok kezelése.

h) A Kozalapitvany iratkezelési tevékenységének koordinalasa.

5.8 A Kommunikdaciés igazgatosag
5.8.1 A Kommunikaciés igazgatosag vezetdje a kommunikacios igazgato.

5.8.2 A kommunikaci6s igazgatésag a feladatait a tobbi szervezeti egységgel egyiittmiikodésben latja
el. Az adott szervezeti egység feladata a nyilvanossidg szdmara elérhetd tartalmak eldkészitésével
kapcsolatos feladatok ellatasa (ideértve a honlapok tartalmi frissitését, a kozdsségi média tartalmak képi
¢s szOvegtartalmat, hirdetések és kampanyok szoveges és képi tartalmat), a tartalmak megjelenésére a
kommunikacids igazgato, vagy az altala kijelolt munkatars jovahagyasat kovetéen keriilhet sor. A
megjelenések litemezésére az adott szervezeti egység és a Kommunikacids igazgatdsag egyeztetésének
megfelelden keriil sor.
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5.8.3 A Kommunikacids igazgatdsag feladatai kiilondsen:

a)

b)

c)

d)
e)
f)

g2

A Kozalapitvany kommunikacids stratégidjanak kidolgozasa, az egyes programokhoz és
tevékenységekhez kommunikacids tervek készitése az érintett szervezeti egységekkel
egyiittmiikodve. A célcsoportok kommun1kac1os igényeinek ¢és szokasainak folyamatos
kovetése, elemzése.

A Kozalapitvany kiadvanyainak nyomdai el6készitése (tervezés, tordelés), nyomdai
megvalositasa, a kiadvanyok disszeminacidja elektronikus és nyomtatott formaban.

A Kozalapitvany célcsoportok irdnyaba tortén6 megjelenésének dsszefogisa és koordinalasa, a
kozalapitvanyi brand folyamatos épitése, a fogadtatis monitorozasa, visszajelzések gytijtése, a
brand fejlesztése.

A Kozalapitvany kommunikacios tevékenységének koord1nac1OJa, a szervezeti egységek altal
elokészitett kommunikacios anyagok jovahagyasa.

A Kozalapitvany sajtokapcsolatainak apolasa és folyamatos fejlesztése, kapcsolattartas a
relevans sajtoorganumokkal.

Az alapitdi jogok gyakorldjaval folyamatos egyeztetés a kommunikéciés feladatok, valamint
azok megvaldsitasanak vonatkozasaban.

A Kozalapitvany altalanos tigyfélszolgalati feladatainak ellatdsa.

5.8.4 A Kommunikacids igazgatdsagon beliil miikdé csoportok:

5.8.4.1 Szakmai kommunikacidért felelds csoport vezetdje €s feladatai:

a)
b)

<)
d)

)

i)
k)

A Szakmai kommunikacidért felelds csoport vezet6je a szakmai kommunikacidért felelds
csoportvezeto.

Kapcsolattartdss a média képviselivel, sajtokozlemények irdsa, interjuk szervezése,
megjelenések generalasa, sajtofigyelés.

A pélyazati felhivasok kozzététele a vonatkozo szabalyok €s elbirasok alapjan.

A Kozalapitvany online feliileteinek mikodtetése, a tartalom folyamatos feliigyelete, a
tartalomfeltoltés koordinaldsa, segitése, a frissitések, és az Uj tartalmak jévahagyéasa, a
sziikséges tovabbfejlesztések elokészitése és lebonyolitasa.

Promocios €s tajékoztatasi céllal szovegek irdsa, Osszefoglaldk, cikkek, interjuk és tovabbi
tartalmak készitése.

Részvétel a programokhoz kapcsolddo disszemindcids feladatok ellatasaban.

Kapcsolattartas a partnerszervezetekkel, k6zos akciok megvaldsitasa, networking.

Az Eurdpa a polgarokért Nemzeti Informacids Pont miikodtetése: a program népszeriisitése,
lathatésaganak biztositasa, valamint palyazati tanicsadas és a potencialis palyazok felkészitése
(iigyfélszolgalat ~ miikodtetése, honlap, kiadvanyok, rendezvények, = konzultaciok,
kapcsolatfelvétel a timogatést nyert palyazokkal, disszemin4cio).

Az 4ltalanos  ligyfélszolgalati  feladatok  ellatdsa, egyiittmiikodve a  szakmai
ligyfélszolgalatokkal.

Informécidterjesztés, a programokkal kapcsolatos tajékoztatas, standolas.

A Kozalapitvany telefonkézpontjanak kezelése.

5.8.4.2 Rendezvényszervezési csoport vezetdje és feladatai:

a)
b)

©)
d)

A Rendezvényszervezési csoport vezetdje a rendezvényszervezési csoportvezetd.

A Kozalapitvany szervezeti egységei altal elokészitett, a projektek, palyazati programok
megvaldsulasat el6segitd rendezvények tervezése, megszervezése és lebonyolitasa.

A Kozalapitvany belsd rendezvényeinek megszervezése, lebonyolitasa.

A rendezvényekkel kapcsolatos operativ feladatok elokészitése, ellatasa, a rendezvénynaptar
Osszeallitasa, folyamatos frissitése. -

5.8.4.3 Kiadvanyszerkesztésért felel6s csoport vezetdje és feladatai:

a)

A Kiadvanyszerkesztésért felelés csoport vezetje a kiadvanyszerkesztésért felelds
csoportvezeto.
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b)

c)
d)

A Kiadvéanyszerkesztésért felelés csoport teljeskoriien felelds a Kozalapitvany minden fajta
kiadvanyanak tervezéséért, tordeléséért, elkészitéséért, képfeldolgozasaért, a teljes nyomdai
elokészitd folyamatért.

Az adott szervezeti egységekkel egyiittmiikddésben a Kozalapitvany programjaihoz kapcsol6do
kiilonboz6 kiadvanyok, logdk, grafikai anyagok, infografikak, plakdtok tervezése, készitése.

A Kézalapitvany brandjéhez kapcsoloddan javaslatok megfogalmazésa a megjelenités terén.

5.9 Az Informatikai igazgatosag

5.9.1 Az Informatikai igazgatosag vezetdje az informatikai igazgato.

5.9.2 Az Informatikai igazgat6sag feladatai kiilonosen:

a)

b)
¢)
d)
)

f)
g)

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

A Kozalapitvany egyes programjaiban eléfordulé informatikai rendszerek tervezése,
fejlesztése, karbantartasa, a kiilonbozd rendszerek kialakitasiban val6 részvétel.

Az éves informatikai beszerzési és fejlesztési tervek Osszeallitasa, dontéseldkészités, a
beszerzések és fejlesztések lebonyolitasanak biztositasa.

Az informatikai teriiletet érintd szabalyzatok, utasitasok éves feliilvizsgalata, a szabalyzatok,
utasitasok betartatasanak felligyelete.

A Kozalapitvany = iigyviteli folyamatait tdmogaté rendszer folyamatos feliigyelete,
karbantartsa, igény szerinti tovabbfejlesztése, jogosultsagi szabalyok kialakitasa.
Kapcsolattartas a Kozalapitvany informatikai rendszereinek szolgaltatdi partnereivel.

A Kozalapitvany munkatarsainak informatikai készségeinek mérése, tovabbéa informatikai
képzések szervezése szamukra.

5.9.3 Az Informatikai igazgatosagon beliil miik6dd csoportok:

5.9.3.1 Informatikai fejlesztési csoport vezetdje és feladatai:

a)
b)

c)

Az Informatikai fejlesztési csoport vezetdje az informatikai fejlesztési csoportvezetd.
Az éves fejlesztési tervben elfogadott fejlesztések kivitelezeése.
Az elkésziilt fejlesztések karbantartasa, tovabbfejlesztése.

5.9.3.2 Az Informatikai tizemeltetési csoport vezetdje és feladatai:

a)
b)

c)
d)
e)

f)
g)

Az Informatikai iizemeltetési csoport vezetdje az informatikai tizemeltetési csoportvezetd.

A Kézalapitvany informatikai rendszereinek feliigyelete, miikodtetése és karbantartasa (fizikai
és virtualis szerverek, munkaalloméasok, mobil és rendezvénytechnikai eszk6zdk).

Az informatikai beszerzések szakmai tamogatasa, tervezese.

A Kozalapitvany munkatarsainak szamitastechnikai timogatésa.

A Kdzalapitvany rendezvényein sziikséges informatikai eszk6zok, valamint szakmai feliigyelet
biztositasa.

A Kozalapitvany hangszervereinek (telefonkozpont) {izemeltetése, karbantartasa.
Kapcsolattartas az informatikai iizemeltetési teriilethez kapcsolodé szolgaltat6 partnerekkel.

5.9.4 Az Informatikai igazgatosag altal végzett tevékenységekkel osszefliggd feladatok ellatasa kapcesan
felmeriild6 kommunikaciés tevékenységek esetében az Informatikai igazgatésig egyiittmiikddik a
Kommunikaciés igazgatésaggal a Kommunikacids igazgatésag feladatainal meghatérozottak szerint.

5.10 A Tudasmenedzsment csoport

5.10.1 A Tudasmenedzsment csoport vezetdje a tudasmenedzsment csoportvezeto.

5.10.2 A Tudasmenedzsment csoport egy igazgatosagokhoz nem tartozd csoport.
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5.10.3 A Tudéasmenedzsment csoport feladatai kiilondsen:

a) A tudas- és informacidaramlas elésegitése a szervezeten beliil és a szervezet tagabb
kornyezetében, a tanuldszervezeti mitkodés tdmogatasa. Szakpolitikai forumok és a belsd
tuddsmegosztast szolgalo forumok, rendezvények (Tudasbéarok) szervezése, kiadvanyok
készitése, a szervezet tudastranszferének tamogatdsa, tudasbazisanak épitése, ndvelése erre
dedikalt programok, projektek segitségével. A tudasmenedzsment folyamat definialasa,
karbantartasa.

b) A szakpolitikai hirlevél szerkesztése.

c) Részvétel a Kdzalapitvany nemzetkozi informacié- és tudasmenedzsmentjében halézatépitési
tevékenységekkel (pl. INNLAC halozat tagsag), illetve innovativ oktatasi-képzési
szolgaltatasokkal (pl. TCA-k szervezése).

d) Részvétel hazai és nemzetkozi konferencidkon, mithelymunkikban, szakmai szereplések
vallalasa adott szakmai teriileteken (digitalis oktatas, korai iskolaelhagyds, tdrsadalmi inkluzid,
online tudasmegosztas, EU szaknyelv... stb.).

€) A Kozalapitvanyon beliil miikodd Képzokozpont iizemeltetése, szabalyos miikddtetése, az
oktatasi-képzési szolgaltatasokkal kapcsolatban hatdsagi kapcsolattartds. A jogszabaly altal
eldirt bejelentési kotelezettségek ellatdsa. A kapcsolddd képzési stratégia €s szakmai
koncepciok elkészitése. A képzési folyamatleiras karbantartésa, fejlesztése. Az oktatasi-képzési
szolgaltatasokkal, képzésekkel kapcsolatos adatgyijtés, informaciofeldolgozas a szervezet mas
egységei altal szolgaltatott adatok alapjan.

f) A Képzokozpontban az oktatasi-képzési szakmai szolgaltatasok fejlesztése, offline, online és
blended tipusi pedagdgus-tovabbképzések és felndttképzések fejlesztése és szervezése. Mas
egységek szakmai programjait érintd képzési szolgaltatasok kindlata. mas egységek 4ltal torténd
belsé megrendelések teljesitése.

g) Részvétel a Karpat-medencei tudasmegosztasban és egyiittmiikodésekben a képzési
szolgaltatasokon keresztiil.

h) Szervezi és megvalositja a szervezet bels6 képzéseit és belsd tuddsmegoszté alkalmait, a belsd
képzési terv megvaldsitdsaban a HR csoporttal miikodik egyiitt.

i) Aktiv szerepvéllalas eur6pai uniés és hazai szakmai projektek megvaldsitisaban, kiilonds
tekintettel a szakpolitikai miikodést tdmogatdé reformokban és kisérletekben, illetve
szakpolitikai és a gyakorlati szint parbeszédét el6segitd projektekben és kezdeményezésekben.

J) A STAIRS projekt koordinacidja (2022. augusztusig vagy a projekt tovabbi hosszabbitasaig).

k) Az online tanulasi keretrendszer (Canvas) iizemeltetése, mikdodtetése, ezzel kapcsolatos
munkacsoport koordinaldsa, fejlesztések megfogalmazasa, karbantartdsa, modszertani
tdmogatasa. A tanulasi keretrendszer és tartalmainak szakmai mindségbiztositasa.

1) A csoportban miikodo digitalis oktatasi mithely miikodtetése, a Digitalis Modszertar és a hozza
kapcsolodo Digitalis Pedagogus Dij koordinalasa, ,,A tanulds jovoje” brand apolasa (online
kurzusok, rendezvények, kommunikacios tevékenységek). Egyiittmiikodés a digitalis oktatas
teriiletén a hazai és nemzetkozi relevans szakmai partnerekkel, uj projektek generaldsa a
teriileten. Halozatépitési tevékenység digitalis oktatas témaban.

5.10.4 A Tudasmenedzsment csoport altal végzett tevékenységekkel Osszefiiggd feladatok ellatasa
kapcsan felmeriild kommunikéaciés tevékenységek esetében a Tuddsmenedzsment csoport
egyiittmilkodik a Kommunikdcids igazgatdsaggal a Kommunikécids igazgatoésag feladatainal
meghatarozottak szerint.

6. A Kozalapitvany tovabbi testiiletei:

6.1 A Kozalapitvany Kuratériuma dontéshozatali folyamatainak tamogatasira, dontéseinek
elokészitésére a Kozalapitvany Alapit6 Okirata 8.2. pontja alapjéan testiileteket miikodtet.

6.2 Kiértékeld bizottsagok: A kiértékeld bizottsagokat a Kuratérium hozza létre és alkalmazza a biralati
folyamat soran. A kiértékeld bizottsagok szerepe a szakmai biralatok és a rendelkezésre allo keretek
ismeretében a nyertes, a tartalék és az elutasitott palyazatok list4janak az sszedllitdsa a Kuratdrium
dontésének elokészitése céljabol. A kiértékeld bizottsagok tagjai szavazati és felszolalasi jog nélkiil részt
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vehetnek a szakértdi biralatot lezaro biraldi egyeztetéseken. A bizottsagok minimum 3 fobol allnak. A
bizottsagok sajat ligyrenddel rendelkeznek, melynek elfogadasahoz, médositaséhoz a Kdzalapitvany
Kuratériumanak egyszerii szotobbsége sziikséges.

6.3 A bizottsagok a Kozalapitvany munkatarsaibol allnak, akik legalabb két szervezeti egységet
képviselnek. A kiértékeld bizottsagok tagjait a Kuratorium a bizottsag iigyrendjében meghatarozott
idore nevezi ki. A kiértékeld bizottsagok felépitését és mitkddési rendjét a Kuratorium sziikség szerinti
dontései szabalyozzak.

6.4 Az alabbi kiértékeld bizottsigok miikddnek a Kozalapitvany altal kezelt programok biralati
folyamaténak tamogatéasa érdekében:

a) Felsdoktatési Kiértékeld Bizottsag',

b) Erasmust+ Koznevelési Kiértékeld Bizottsag,

¢) Erasmus+ Feln6tt Tanulasi Kiértékeld Bizottsag,

d) Erasmus+ Szakképzési Kiértékeld Bizottsag,

e) Ifjusagi Kiértékelo Bizottsag.

6.5 A Kozalapitvany Kuratoriuma kiilonboz6 feladatainak elvégzésére iddszakos jelleggel a fentieken
kiviili munkacsoportokat hozhat 1étre.

6.6 A fenti szervezeti egységek és bizottsagok székhelye egységesen a II. 2. pontban meghatarozott
székhelye a K6zalapitvanynak.

Iv.
A Kozalapitvany miikodése

1. A képviselet rendje:

a) A Kozalapitvany képviseletét az Alapité Okirat 8.3. pontjaban leirtaknak megfelelden a
Kuratérium Elndke 6nélléan és teljeskortien 14tja el. Akadalyoztatasa esetén helyettesitésére a
Kuratérium 4ltal erre kijelolt kuratériumi tag, Dr. Kéczan-Gyéri Judit Katalin jogosult. A
helyettesitd tag akadalyoztatasa esetén a féigazgato és a foigazgato-helyettes az Alapitd Okirat
8.3 és 9.2.2 a) pontjainak megfelelden jogosult képviselni a Kozalapitvanyt. A helyettesités
terjedelme és kore azonos az Elnok képviseleti joganak terjedelmével és korével.

b) A szervezeti egységek tekintetében az igazgatok/csoportvezetok az altaluk vezetett
igazgatdsag/csoport targykorében rendelkeznek képviseleti joggal a foigazgatdval egyeztetett
modon.

2. Tamogatasi szerz6dések, tamogatoi okiratok:

a) Az irodamiikodési €s a tamogatasi szerzGdéseket és a tdmogatdi okiratokat (papir alapon €s
elektronikus uton is), tovabba valamennyi olyan szerzddést, melynek a Kozalapitvany a
kedvezményezettje, valamint a miikodéssel kapcsolatos szabélyzatokat kizardlag az Elndk
jogosult alairni, illetve tarts akadalyoztatasa esetén az Elndk helyettesitésére jogosult személy.
A tovébbutalt timogatasokra vonatkozdan az intézményi szerzodéseket és tAmogatoi okiratokat
az Elnok, illetve tartds akadalyoztatasa esetén az Elnok helyettesitésére jogosult személy irhatja
ala. Ezek kozé tartozik: az Erasmus+, Eurdpai Szolidaritasi Testiilet, Erasmus+ Nivédij,
Eurépai Nyelvi Dij, CEEPUS, DAAD projektek, magyarorszagi nyari egyetemek, EGT Alap
keretében kotott tamogatasi szerzOdések és kibocsatott okiratok alairasa.

b) Az aldbbi egyéni tmogatasi szerz6déseket (ideértve az egyoldalian kibocsatando tamogatdi
okiratokat papir és elektronikus uton is) a fOigazgato, illetve akadalyoztatisa esetén a
foigazgaté-helyettes jogosult alairni. Igy foigazgatoi hataskor a Campus Mundi, Allamkézi
Osztondijak, Magyar Allami Eotvos Osztondij, Hubert Curien-Balaton Program, Kiilfoldi

I A CEEPUS, az Allamkézi 6szténdijak, a Campus Mundi és a Norvég/EGT Alap program nem része az
Erasmus+ programnak (korabbi nevén Eurépai Unié Egész Eleten At Tart6 Tanulas Program), 4m a biralati
folyamat kapcsan a Kozalapitvany az atlathato miikodés érdekében a fenti programok kapcsan is a Fels6oktatasi
Kiértékeld Bizottsag vesz részt a dontés-el6készitésben. S
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Nyelvtanulasi Program, Kiilfoldi Tanarképzési Program, Bilateralis megéllapodasok keretében
SH orszagokba iranyuld hallgatéi 6sztondijak keretében kotott tamogatasi szerzodések, illetve
tamogatdi okiratok alairasa.

3. A fel nem sorolt (pl. Gjonnan érkez6) feladatok esetében a timogatasi szerzédéseket az Elndk irja ala.

4. Szallitéi szerzodések, megrendelok:

a)

b)

Azon nettd 3 milli6 forint Gsszeghatar feletti szerzodéseket, amelyekben a Kézalapitvény, mint
megbizd vagy megrendeld, illetve megbizott vagy mint véllalkozé 1€ép fel, az érintett szervezeti
egység vezetdje (igazgatd/csoportvezetd), a gazdasagi igazgatd és a féigazgatd ellenjegyzik,
annak jeléiil, hogy azokat elolvastdk, ¢és alairasra javasoljdk az Elndknek. Az iroda
miikddtetésével kapcsolatos kotelezettségvallalasra — a Kuratérium &ltal jovahagyott éves
koltségvetés keretei kozott, nettd 3 millié forintos Gsszeghatarig — a foigazgatd, akadalyoztatasa
esetén a fOigazgato-helyettes jogosult. Ugyancsak ebben az Osszeghatdrban jogosult a
féigazgato, akadalyoztatdsa esetén a foigazgatd-helyettes a Kozalapitvany altal kibocsatott
szdmlakat alairni. Az iroda mitkodtetésével kapcsolatos kotelezettségvallalasra — a Kuratorium
altal jovahagyott éves koltségvetés keretei kozott, nettd 200 ezer forintos Osszeghatarig — az
igazgatdk, akadalyoztatasuk esetén az igazgatd-helyettesek is jogosultak. Utalvanyozési jog
nem illeti meg az igazgatdkat, valamint helyetteseiket.

Csoportvezetdk €s helyetteseik a Kuratorium altal jévahagyott éves koltségvetés keretei kozott
akkor jogosultak kotelezettségvallalasra, ha a megrendelés értéke eldzetesen megallapitott
egységaron alapszik (szakértéi megrendeldk), utalvanyozasi jog nem illeti meg a
csoportvezetdket, valamint helyetteseiket. A kotelezettségvallalasra, szakmai, jogi €s pénziigyi
ellenjegyzésre vonatkozo hataskoroket az Alairasi rend tartalmazza.

A Kozalapitvany bankszamlai feletti rendelkezésre a Kuratérium Elndke, a Kozalapitvany
féigazgatoja, féigazgato-helyettese, gazdasagi igazgatdja, valamint Dr. Kéczan-Gyori Judit
Katalin kurator jogosult. A bankszadmla feletti rendelkezéshez minden esetben két rendelkezésre
jogosult személy egyiittes alairasa sziikséges.

5. A dontéshozatal és a dontések nyilvantartasanak rendje:

a)

b)

<)
d)

Déntés-elokészités: Az Alapité Okirat 9.1.6. pontjaban meghatarozott dontésekhez sziikséges
informacidk, adatok, kérelmek beszerzése és a hatarozathozatal elékészitése a kdzalapitvanyi
iroda feladata.

Dontéshozatal: A Kuratérium az Alapité Okirat 9.1. pontjaban meghatarozottak, illetve a
Kuratérium ligyrendje szerint hataroz a K6zalapitvany céljanak megvalésitasaval kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

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

Dontések nyilvantartasi rendje: A Kuratorium iiléseinek jegyzOkonyveit és a Hatarozatok
kdnyvét a kozalapitvanyi iroda tartja nyilvan. A nyilvantartasokat oly médon kell vezetni, hogy
a dontések tartalma, idépontja és hatalya, illetve a dontést tamogatok €s ellenzék szdmaranya
és személye barki szamara kikereshetd és kénnyen hozzaférheté legyen. A kuratoriumi 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)

iy

a Kuratorium tilésének helyét,

a Kuratorium iilésének idépontjat,

a Kuratorium iilésen jelenlévok névsorat,

a Kuratorium iilésének napirend;jét

a Kuratérium iilésein elhangzottak lényegét,

az elbterjesztett, de el nem fogadott hatarozatok tartalmat,

az elfogadott hatarozatok sz6 szerinti szOovegét,

a dontés hatalyara vonatkozo rendelkezéseket,

a dontést tamogatok ¢s az azt ellenzOk szamaranyat €s személyét,
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)

a kuratoriumi iilést levezetd elndk, a jegyzOkonyvvezetd és a hitelesitd kuratoriumi tagok
alairasat.

7. A Hatarozatok konyvét a Kozalapitvany féigazgatdja vezeti. A Hatarozatok konyve a kuratoriumi
iilések jegyzOkonyve alapjan késziil, és tartalmaznia kell:

a)
b)

<)

a kuratoriumi hatarozat szamat,
a kuratoriumi hatdrozat meghozatalanak és hatalyanak idépontjat,
a Kuratorium hatarozatat.

8. A dontések érintettekkel valé kozlésének moddja: A Kuratérium 4ltal hozott hatarozatokat a
kuratoriumi {ilések végén a Kuratérium Elndke, vagy az EInokot helyettesitd kurator alairasaval
hitelesiti, amely alapjéan:

a)
b)

c)

A Kuratérium pélyazati dontéseirdl a Kozalapitvany irodajanak az egyes palyazattipusokért
felelds munkatarsai és/vagy vezetdi tajékoztatjak irasban a palyazokat.

A Kuratérium a Kozalapitvany miikodésével kapcsolatos dontéseir6l a Kozalapitvany
iroddjanak foigazgatdja és a Kozalapitvany szervezeti egységeinek vezetdi tajékoztatjak —
irasban és/vagy széban — a K6zalapitvany munkatérsait.

A Kuratérium tdmogatokkal és egyiittmiikodo partnerekkel kapcsolatos dontéseirdl az Elnok
és/vagy a foigazgaté irasban és/vagy szoban t4jékoztatja az érintetteket.

9. A dontések nyilvanossagra hozatalanak maédja:

a)

A Kuratérium palyazati dontéseit a Kozalapitvany irod4janak munkatérsai a Kozalapitvany
honlapjén hozzék nyilvanossagra.

10. Az iratbetekintés rendje:

a)

b)

A Kuratérium iiléseinek jegyzOkonyvei, a Hatarozatok konyve és a Kozalapitvany éves
kdzhasznisagi jelentései barki szamara nyilvanosak, ezen iratokba barki betekinthet, illetdleg
azokbol sajat koltségére masolatot készithet. A Kuratorium iiléseinek jegyzokonyveit, a
Hatérozatok konyvét és a Kozalapitvany éves kozhasznusagi jelentéseit betekintés céljabol
irasbeli kérelem alapjan kell biztositani a kérelem kézhezvételét6l szamitott 30 napon beliil a
kozalapitvanyi iroda miikodési helyén. A kérelmezok altal megtekintett jegyz6kdnyvekrol,
kozhasznuséagi jelentésekrdl, hatarozatokrdl és a betekintés idSpontjardl nyilvantartast kell
vezetni.

A Kuratorium és a Feliigyelobizottsag tagjai, a konyvvizsgalo és az Innovacids és Technoldgiai
Minisztérium illetékes munkatarsai részére a betekintést a kozalapitvanyi iroda minden esetben
kételes biztositani.

11. A pélyaztatas rendje:

a)

b)

A Koézalapitvany az altala kezelt palyazati programok kezelése soran az adott palyazati program
kapcsan a palyazati tdmogatasi keretet rendelkezésére bocsatd szervezet (megbizd) éltal
meghatérozott péalyaztatasi rendet alkalmazza. Amennyiben a megbizé nem hatiroz meg
palyaztatasi rendet — azaz a palyazat kiifrasatél, a biralati folyamaton és a tdmogatisok
felhasznaldsanak ellenérzésén 4t az eredmények terjesztéséig tartd folyamat egészét vagy egy
részét nem szabalyozza semmilyen formaban —, igy a K6zalapitvany a megbizoval egyeztetve
sajat palyazati rendet alakit ki, lehetdség szerint kovetve a tobbi program esetében mar bevalt
palyazati megoldasokat, és a biralati folyamatrol hatarozatban rendelkezik.

A Kozalapitvany a beérkezett palyazatok biralataba kiils6 szakértoket is bevon. A szakértok
bevonasaval biztositja a biralatok szakmai alatamasztottsagat és szinvonalat. A szakértdk
korének folyamatos bdvitése érdekében a Kuratorium rendszeresen nyilt felhivast tesz kozzé,
amely meghatarozza a szakértoként alkalmazas feltételeit. A feltételeknek eleget tév szakértok
koziil a kozalapitvanyi iroda palyaztaté programokért felelds igazgatosagainak vezetdinek
javaslata alapjan a foigazgato dont az adott palyazati kor biralataban résztvevOkrol.
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V.
A Kozalapitvany gazdalkodasa

1. A Kozalapitvany gazdalkodasanak a rendjét
a) az Alapité Okirat 7. pontja,
b) aKodzalapitvany szamviteli politikdja és annak mellékletei,
¢) aKozalapitvany vagyonkezelési és befektetési szabalyzata,
d) valamint a Kézalapitvany kikiiidetési szabalyzata hatarozza meg.

VI.
Zaro rendelkezések

1. Jelen szabalyzat hatalybalépésének iddpontja: 2021. februar 1. Ezzel egyid6ben a 2020. januéar 30-4n
elfogadott korabbi valtozat hatalyat vesziti.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Tempus Kozalapitvany Kuratériuma évente egyszer —
sziikség esetén t6bb alkalommal — feliilvizsgalja modositas céljabol.

3. A III. 45 pont alapjan az érintettek elsd alkalommal 2021. marcius 31. napjig kotelesek
vagyonnyilatkozatot tenni.

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

Budapest, 2021. januar 21.
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Czibere Kiroly
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Ellenjegyzi: /
DUA [
Dr. Dubéczi Zoltina
Feliigyelobizottsag Elndke
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