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SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT

Az Oktatáskutató és Fejlesztő Intézet (továbbiakban Intézet) szervezetének felépítését és
működési szabályait az oktatási és kulturális miniszter által 2007. szeptember 7-én hatályba
léptetett, 17740-1/2007. sz. Alapító okirat alapján az alábbiakban állapítom meg:

AZ INTÉZET KÜLDETÉS NYILATKOZATA

Az Oktatáskutató és Fejlesztő Intézet a magyar oktatás fejlesztése érdekében kutatási és
fejlesztési tevékenységet végez és ezekkel kapcsolatos szolgáltatásokat nyújt. Aktív szerepet
vállal az oktatás teljes vertikumában alkalmazható tudományos eredmények létrehozásában,
gyarapításában, terjesztésében.

Tevékenységében a tudományos normák, a közigazgatási-kormányzati szféra és az oktatási és
intézményirányítási gyakorlat szempontjainak azonos súlyú figyelembevételével törekszik az
oktatás minőségének, hatékonyságának, eredményességének és méltányosságának javítására.
Munkájával igyekszik elősegíteni azt, hogy Magyarország az oktatás modernizálása
érdekében hatékonyan kihasználhassa a nemzetközi együttműködésben és az európai
integrációban rejlő lehetőségeket.

Az Intézet felkészült szakemberek közös munkájával, a rendelkezésre álló erőforrások
hatékony felhasználásával, tanuló szervezetként valósítja meg feladatait, partneri
együttműködésben más kutató és fejlesztő intézményekkel, valamint az oktatásban érdekelt
szakmai és civil szervezetekkel, illetve egyéb szereplőkkel.

Az Országos Pedagógiai Könyvtár és Múzeum (OPKM) szakmai tevékenységének célja, hogy
gyűjteményeivel és szolgáltatásaival, múzeumi tevékenységével, információs és koordinációs
munkájával elősegítse a neveléstudomány és az oktatásügy területén dolgozók széleskörű
tájékoztatását, gyakorlati és elméleti munkáját, szakmai továbbképzését, önképzését, a
pedagógiai kutatást, erősítse a pedagógus identitást és a pedagógusjelöltek felkészítését
hivatásukra.

I. AZ INTÉZET JOGÁLLÁSA, ALAPADATAI

1. Az Intézet jogállása

Az Intézet kincstári körbe tartozó, teljes jogkörrel rendelkező önállóan gazdálkodó központi
költségvetési szerv, amelynek költségvetését az oktatási és kulturális miniszter (továbbiakban
miniszter) hagyja jóvá. Az Intézet alapítója a művelődési és közoktatási miniszter, irányítója
és felügyeleti szerve az Oktatási és Kulturális Minisztérium (továbbiakban OKM). Az Intézet
szakmai felügyeletét a közoktatási, illetve a felsőoktatási és tudományos szakállamtitkár (az
OPKM-et illetően a kulturális szakállamtitkárral egyetértésben) gyakorolja.
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2. Az Intézet alapadatai

Hivatalos neve: Oktatáskutató és Fejlesztő Intézet

Rövidített elnevezése: OFI

Székhelye: 1051 Budapest, Dorottya u. 8.

Telephelyei: 1089 Budapest, Könyves Kálmán krt. 40.

1082 Budapest, Baross u. 13.

Postacím: 1364 Budapest, Pf. 120

Adószám: 15325220-2-41

Általános forgalmi adó alanyiságának ténye: igen

Társadalombiztosítási törzsszám: 333256

Kincstári előirányzat-felhasználási keretszámla-szám: MÁK 10032000-01744277

Központi telefonszám: 06 1 235-7200

Központi faxszám: 06 1 235-7202

Központi e-mail cím: info@ofi.hu

Internet cím: www.ofi.hu

II. AZ INTÉZET TEVÉKENYSÉGE

1. Az Intézet állami feladatként ellátandó alaptevékenysége:

− kutatás, kutatásszervezés és elemzés;
− fejlesztés és innováció;
− oktatási szolgáltatás;
− kiemelt fejlesztések lebonyolítása;
− könyvtári és múzeumi tevékenység.

2. Az Intézet az alaptevékenységét

a) a felsőoktatásról szóló 2005. évi CXXXIX. törvény (Ftv.), illetve e törvényhez
kapcsolódó egyéb jogszabályok, különösen:
− az oktatásügyi közvetítő szolgálat, a könyvtári intézet, a közművelődési szakmai

tanácsadó és szolgáltató szerv és a műbíráló szerv kijelöléséről szóló 1/2007. (I.
9.) Kormányrendelet (továbbiakban: 1/2007. (I. 9.) Kormányrendelet)

− a felsőoktatásról szóló 2005. évi CXXXIX. törvény egyes rendelkezéseinek
végrehajtásáról szóló 79/2006. (IV. 5.) Kormányrendelet (továbbiakban:
79/2006. (IV. 5.) Kormányrendelet)

− a Felsőoktatási Minőségi Díjról szóló 221/2006. (XI. 15.) Korm. rendelet
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b) a közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény (Ktv.), illetve e törvényhez
kapcsolódó egyéb jogszabályok, különösen:
− a nevelési-oktatási intézmények működéséről szóló 11/1994 (VI. 8.) MKM

rendelet (továbbiakban: 11/1994 (VI. 8.) MKM rendelet)
− a közoktatás minőségbiztosításáról és minőségfejlesztéséről szóló 3/2002 (II.

15.) OM rendelet (továbbiakban: 3/2002 (II. 15.) OM rendelet)
c) a szakképzésről szóló 1993. évi LXXVI. törvény (Szakképzési törvény)

- a muzeális intézményekről, a nyilvános könyvtári ellátásról és a
közművelődésről szóló 1997. évi CXL. törvény (Könyvtári törvény), illetve e
törvényhez kapcsolódó egyéb jogszabályok,

e.) a közvetítői tevékenységről szóló 2002. évi LV. törvény (Közvetítői törvény),
valamint
f.)  az államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. törvény (továbbiakban: Áht.) és

végrehajtási rendeletei, a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXIII. törvény
és végrehajtási rendeletei, az Oktatási és Kulturális Minisztériumban és az általa
felügyelt központi költségvetési szerveknél szakmai alapfeladat keretében szellemi
tevékenység szolgáltatási szerződéssel történő igénybevételéről szóló 6/2007.
(OK.19.) OKM utasítás, és az Intézetre irányadó egyéb jogszabályok illetve az állami
irányítás egyéb jogi eszközei rendelkezései alapján látja el.

3. Az Intézet feladatai

3.1. Az Intézet feladata a kutatás, kutatásszervezés és elemzés területén:

a) nyomon követi az oktatási rendszerben zajló folyamatokat;

b) makro szintű (rendszerszintű vagy szakmapolitika-orientált) és mikro szintű (intézményi,
tanári, tanulói szintű) interdiszciplináris kutatásokat folytat;

c) feladata a köz- és felsőoktatás, valamint a felnőttoktatás teljes vertikumában és a
szakképzésben végbemenő változások elemzése, hazai és nemzetközi összefüggésekben
való értékelése és az oktatáspolitikai döntéshozatal támogatása.

3.1.1. A 3.1. pontban foglalt feladatokat a Kutatási, Kutatásszervezési és Elemzési Központ,
(KKEK) mint részjogkörű költségvetési egység látja el.

3.2. Az Intézet feladata a fejlesztés és innováció területén:

A korszerű tudás és az egész életen át tartó tanulási képesség megalapozása érdekében a hazai
és nemzetközi kutatásokra alapozva

a) gazdagítja a tanulásszervezési folyamatokban hasznosítható módszertani kultúrát;
b) feltárja az oktatási szervezetek fejlesztési és integrációs lehetőségeit;
c) fejlesztési programokat dolgoz ki, és adaptálásra előkészít;
d) támogatja a fejlesztések megvalósítását;
e) feltárja az iskolai kudarcok okait, valamint
f) fejleszti a kudarcok megelőzésére szolgáló intézményi és tanórai szintű stratégiákat és

módszereket, illetve ezeket értékeli.

3.2.1. A közoktatás tartalmi követelményeinek és vizsgarendszerének korszerűsítését szolgáló
kutatási és fejlesztési programokat bonyolít le, ezzel összefüggésben

a) elemzi és nyomon követi a Nemzeti Alaptanterv implementációját;
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b) az értékelési, innovációs és továbbképzési tevékenységet fejleszti, standardizálja;
c) fejleszti és standardizálja az országos értékelési és mérési rendszerhez fejlesztéséhez

szükséges mérési követelményeket és mérőeszközöket;
d) ezzel összefüggésben fejleszti a mérési és értékelési módszertant;
e) hozzájárul az eredmények értelmezéséhez.

3.2.2. A 3.2. és 3.2.1. pontokban meghatározott feladatokat a Fejlesztési és Innovációs
Központ, (FIK) mint részjogkörű költségvetési egység látja el.

3.3. Feladatai az oktatási szolgáltatások területén:

a) nyilvántartja a hazai és külföldi intézmények kreditrendszereinek dokumentumait,
információkat szolgáltat az országos kreditrendszer működésével kapcsolatosan, valamint
intézményi kreditrendszerekkel kapcsolatos kiadványokat tesz közzé. Ellátja az Országos
Kredittanács Titkárságának feladatait;
b) közvetítői tevékenység ellátása az oktatásügy valamennyi területén. Ennek keretében olyan
sajátos konfliktuskezelő, vitarendező eljárás, amelynek célja – a mindenkor hatályos
jogszabályokkal összhangban – a felek közötti vita rendezésének megoldását tartalmazó
írásbeli megállapodás létrehozása;
c) közreműködik az oktatási minőségdíjak kiosztásával kapcsolatos feladatok ellátásában;
d) a tehetséggondozás országos támogatása céljából az alábbi feladatok ellátása:

da) Országos Tudományos Diákköri Tanács titkársági feladatai;
db) jogszabály alapján ellátja az Arany János Programmal kapcsolatos feladatokat;
dc) a tanév rendjéről szóló jogszabályban meghatározottak alapján közreműködik a
közoktatás területén az országos tanulmányi versenyek szervezésével kapcsolatos
feladatok ellátásában.

e) ellátja a nemzetiségi oktatás területén az Intézet tevékenységi köréhez kapcsolódó
feladatokat, valamint az önálló szakmai felelősséggel a nemzetiségi oktatás területén
jelentkező speciális szakmai feladatok koordinációját, így különösen

ea) közreműködik a nemzetiségi oktatás tartalmi fejlesztésével összefüggő feladatok
ellátásában;
eb) részt vesz a dokumentumok, programok, tantervek, módszertani szakanyagok
készítésében;
ec) segíti a középiskolai tanulmányi versenyek, az általános iskolai versenyek
szervezését, szakmai anyagainak kidolgozását;
ed) támogatja a nemzetiségi szaktanácsadói rendszer működtetését;
ee) közreműködik a tartalmi szabályozást megalapozó elemzések elkészítésében;
ef) részt vesz a pedagógus-továbbképzési programok kidolgozásában és szervezésében;
eg) ellátja a nemzeti, etnikai kisebbségi nevelés-oktatás országos pedagógiai szakmai
szolgáltatásokkal összefüggő feladatokat.

f) Az Intézet költségtérítés ellenében elhelyezést, irodai működtetési (infrastrukturális) és
gazdasági-ügyviteli, valamint informatikai szolgáltatásokat nyújt, és ezzel összefüggésben
nyilvántartási, adatszolgáltatási, elemzési, valamint vendégház üzemeltetési feladatokat lát el
az Oktatási és Kulturális Minisztérium (a továbbiakban: OKM) háttérintézményei, illetve az
OKM által kijelölt más szervezetek részére.

3.3.1. A 3.3. pontjában meghatározott feladatokat az Intézet Oktatási Szolgáltatási Központ,
(OSzK) mint részjogkörű költségvetési egység látja el.
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3.4. Az Intézet a Strukturális Alapokhoz kötődő fejlesztési programok eredményes és hatékony
megvalósítása érdekében:

Elvégzi a kutatás-fejlesztési feladatok, kiemelten a Strukturális Alapok terhére megvalósuló
fejlesztési programok menedzselésével, szervezési és működési koordinációjával kapcsolatos
feladatokat.

3.4.1. A 3.4. pontban meghatározott feladatokat az Intézet Kiemelt Fejlesztési Koordinációs
Központja (KFKK), mint részjogkörű költségvetési egység látja el.

3.5. Könyvtári és múzeumi funkciójából eredő alapfeladatait a muzeális intézményekről, a
nyilvános könyvtári ellátásról és a közművelődésről szóló 1997. évi CXL. törvény vonatkozó
rendelkezései határozzák meg.

a) országos szakkönyvtárként gyűjti, megőrzi, védi, feldolgozza és rendelkezésre bocsátja a
teljes körű magyar nyelvű és a válogatott idegen nyelvű pedagógiai szakirodalmat, a
kötelespéldányként beérkezett tankönyveket és taneszközöket, amelyekből bemutatóhelyet
működtet;
b) részt vesz a nyilvános könyvtári ellátás keretében működő országos dokumentum ellátási
rendszerben, korszerű szakirodalmi szolgáltatásokat nyújt, előállítja és közreadja a kurrens és
retrospektív pedagógiai nemzeti szakbibliográfiát és más szakirodalmi adatbázisokat,
szolgáltatja a legjelentősebb külföldi pedagógiai és határterületi adatbázisokat;
c) szakmai szolgáltatásokat nyújt az iskolai és pedagógiai szakkönyvtáraknak. Ellátja az
OKM könyvtárfejlesztési stratégiájának kialakítása és végrehajtása során a ráháruló szakmai
feladatokat, szakmai folyóiratot ad ki, továbbképzéseket szervez;
d) országos szakmúzeumként feladata a magyarországi közoktatás történetével kapcsolatos
kulturális javak, muzeális emlékek felkutatása, gyűjtése, őrzése, szakszerű nyilvántartása,
kezelése, állagmegóvása és védelme, tudományos feldolgozása, dokumentálása és
publikálása, a tudományos eredmények közzététele, mindezek kiállításokon és más formában
történő bemutatása, oktatási és közművelődési célú hasznosítása; ellátja a muzeális értékű
oktatástörténeti emlékekkel kapcsolatos, a múzeumi és közoktatási jogszabályokban előírt
egyéb szakmai feladatokat;
e) a gyűjtőkörébe tartozó, magántulajdonban lévő kulturális javak védetté nyilvánításának
szakmai előkészítése, ill. véleményezése, közreműködés a védett gyűjtemények és műtárgyak
(szakmai) nyilvántartásában, helyszíni ellenőrzésében;
f) a műtárgyak külföldre történő kivitelénél a kulturális örökség megőrzésének szempontjait
érvényesítő szemlézés, véleményezés;
g) a gyűjtőkörébe tartozó kulturális javak esetében - a jogszabályok, illetve az OKM felkérése
alapján végzett, a tudomány adott ismeretanyagára támaszkodó és annak eredményeit
felhasználó - szakértői tevékenység, alaptémáiban és muzeológiai módszertanában kutatói
tevékenység.

3.5.1. A 3.5. pontban meghatározott tevékenységet az Intézeten belül önálló névviselésre
jogosult Országos Pedagógiai Könyvtár és Múzeum, (OPKM) mint részjogkörű
költségvetési egység látja el.

3.6. Az Intézet alaptevékenysége a TEÁOR’03 szerinti megjelöléssel

22.11 Könyvkiadás
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22.13 Időszaki kiadvány kiadása
22.15 Egyéb kiadás
22.22 Máshova nem sorolt nyomás
22.25 Kiegészítő nyomdai tevékenység
22.33 Számítógépes adathordozó sokszorosítása
70.20 Ingatlan bérbeadása, üzemeltetése
70.32 Ingatlankezelés
72.30 Adatfeldolgozás
72.40 Adatbázis tevékenység, on-line kiadás
72.60 Egyéb számítástechnikai tevékenység
73.20 Humán kutatás, fejlesztés
74.11 Jogi tevékenység
74.14 Üzletviteli tanácsadás
74.87 Máshova nem sorolt, egyéb gazdasági szolgáltatás
75.14 Közigazgatást kiegészítő szolgáltatás
80.42 Máshova nem sorolt felnőtt- és egyéb oktatás
92.51 Könyvtári, levéltári tevékenység
92.52 Múzeumi tevékenység, kulturális örökség védelme

3.7. Az Intézet alapvető szakfeladata: 805915 Oktatási célok és egyéb feladatok

3.8. Az Intézet szakágazati besorolása: 8042000 Máshova nem sorolt felnőtt- és egyéb
oktatás

3.9. Az alaptevékenység forrása: az intézeti költségvetési előirányzat, amely a felügyeleti
szervtől kapott támogatásból, átvett pénzeszközökből és egyéb bevételekből áll.

4. Az Intézet vállalkozási tevékenysége

4.1. Az Intézet az Alapító okirat III. fejezet 1. pontjában foglalt felhatalmazás alapján
vállalkozási tevékenységet folytathat az alábbiak szerint:

4.2. Az Intézet vállalkozási tevékenységet folytathat eszközeinek, szabad kapacitásainak
hasznosítása érdekében költségvetése tervezett összkiadásához viszonyított 30%-os
mértékig, amely nem veszélyeztetheti az alaptevékenységből fakadó kötelezettségei
teljesítését.

4.3. Az Intézet vállalkozási tevékenység keretében kiadói, kutatási, fejlesztési, oktatási
rendezvényszervezési, adatrögzítési és nyilvántartási tevékenységet végezhet.

4.4. Az Intézet vállalkozási tevékenysége a TEÁOR’03 szerinti megjelöléssel:

22.11 Könyvkiadás
22.13 Időszaki kiadvány kiadása
22.15 Egyéb kiadás
22.33 Számítógépes adathordozó sokszorosítása
72.30 Adatfeldolgozás
72.40 Adatbázis tevékenység, on-line kiadás
72.60 Egyéb számítástechnikai tevékenység
73.20 Humán kutatás, fejlesztés
74.14 Üzletviteli tanácsadás
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74.87 Máshova nem sorolt egyéb gazdasági szolgáltatás
80.42 Máshova nem sorolt felnőtt- és egyéb oktatás

4.5. A vállalkozási tevékenység általános szabályait az Intézet vállalkozási rendjéről szóló
belső szabályzata tartalmazza. A szabályzatban rögzíteni szükséges azokat a
feladatokat, amelyeket a vállalkozási tevékenység kapcsán a szervezeti egységek
vezetői látnak el.

4.6. A vállalkozásokból származó bevételeket és a vállalkozási tevékenységek kiadásait az
alaptevékenységektől elkülönítetten kell megtervezni és elszámolni.

4.7. A vállalkozási tevékenység forrásai: Az Intézet eszközeinek, szabad kapacitásainak
hasznosítása ellenében, illetve haszonszerzés céljából üzletszerűen, piaci alapon
végzett termelés, szolgáltatás, értékesítés ellenében befolyt bevétel képezi a
vállalkozási tevékenység forrását.

5. Feladatmutatók

A költségvetési tervezésről szóló pénzügyminisztériumi tájékoztató alapján az alapvető
szakfeladat ellátásához feladatmutatók és teljesítménymutatók nem rendelhetők hozzá.
Feladatmutató: –
Teljesítménymutató: –

III. AZ INTÉZET VEZETŐI ÉS MUNKATÁRSAI

1. Vezetők

1.1. A főigazgató

1.1.1. A főigazgató jogállása

1.1.1.1. A főigazgató az Intézet folyamatos, jogszerű és hatékony működéséért, valamint az
Alapító okirat szerinti feladatok maradéktalan teljesítéséért felelős egyszemélyi
vezető.

1.1.1.2. A főigazgató felelős a feladatai ellátásához az Intézet vagyonkezelésébe,
használatába adott vagyon rendeltetésszerű igénybevételéért, az Alapító okiratban
előírt tevékenységek jogszabályban meghatározott követelményeknek megfelelő
ellátásáért, az Intézet gazdálkodásában a szakmai hatékonyság és a gazdaságosság
követelményeinek érvényesítéséért, a tervezési, beszámolási, információszolgáltatási
kötelezettség teljesítéséért, annak teljességéért és hitelességéért, a gazdálkodási
lehetőségek és a kötelezettségek összhangjáért, az intézeti számviteli rendért, a
folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés (FEUVE), valamint a
belső ellenőrzés megszervezéséért és hatékony működéséért.

1.1.1.3. A főigazgatót az oktatási és kulturális miniszter nyilvános pályázat útján, határozott
időre, legfeljebb öt évre bízza meg, valamint vonja vissza megbízását, illetve szükség
esetén nevezi ki, menti fel, és gyakorolja felette az egyéb munkáltatói jogokat.

1.1.1.4. A főigazgató magasabb vezetői beosztás ellátásával megbízott közalkalmazott.
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1.1.2. A főigazgató feladat- és hatásköre

a) Gondoskodik az Intézet éves költségvetésének és feladattervének, valamint
költségvetési és feladat-beszámolójának elkészítéséről, megvitatásáról, elfogadásáról,
végrehajtásáról, ellenőrzéséről és szükség szerint módosításáról.

b) Az Intézet költségvetési keretei között gondoskodik a működéséhez szükséges belső
személyi és infrastrukturális feltételekről.

c) Képviseli az Intézetet harmadik személyekkel szemben; más személyek részére
képviseleti jogot adhat a jelen Szervezeti és működési szabályzatban (továbbiakban
SZMSZ) meghatározottak szerint. A képviseleti jog eseti és állandó átruházásáról
nyilvántartást köteles vezetni.

d) Közvetlen utasítási joggal rendelkezik az Intézet valamennyi szervezeti egysége,
vezetője és beosztott munkatársa irányában; a főigazgató megsemmisíthet minden
olyan döntést, intézkedést, határozatot, amely jogszabályt vagy intézeti érdeket sért,
nem utasíthatja azonban az érdekképviseleti szerveket. A főigazgató nem utasíthatja a
Közvetítői törvény szerinti, közvetítői tevékenységre feljogosított alkalmazottakat e
tevékenységük körében.

e) Folyamatosan, illetőleg évente, teljes körű tájékoztatást nyújt és beszámol a
miniszternek és a szakállamtitkárnak az Intézet működéséről.

f) A jelen SZMSZ-ben rögzített hatásköröket a főigazgató a jogszabályok adta keretek
között bármikor magához vonhatja.

1.1.2.1. Szakmai irányítás

a) Felelős az Alapító okiratban előírt tevékenységek jogszabályban meghatározott
követelményeknek megfelelő ellátásáért, a szakmai munka eredményességéért és
hatékonyságáért, a tervezési, beszámolási, információszolgáltatási kötelezettség
teljesítéséért, annak teljességéért és hitelességéért.

b) Az a) pontban foglaltak teljesülése érdekében gondoskodik intézeti stratégia
kidolgozásáról.

c) Irányítja az Intézet szervezeti egységeit és ellenőrzi a feladatok végrehajtását.
d) Az alaptevékenység körében végzett munka eredményeinek hasznosítása érdekében

gyakorolja a kiadói jogot, elfogadja az éves kiadói tervet; elfogadja a szakmai napok
éves tervét.

e) Dönt a pályázatokban történő részvételről, ellenőrzi az elnyert pályázatokkal
kapcsolatos feladatok végrehajtását, kiemelt figyelmet fordítva az Európai Unió
strukturális alapjai (továbbiakban strukturális alapok) terhére megvalósuló fejlesztési
pályázatokra.

f) Gondoskodik az Intézet tevékenységi körébe tartozó oktatási szolgáltatások megfelelő
színvonalú elvégzéséről, közvetlenül irányítja az Oktatási Szolgáltatási Központ
munkáját.

g) Gondoskodik az Intézet minőségpolitikájának kialakításáról és működtetéséről.
h) Gondoskodik az Intézet nemzetközi kapcsolatainak megszervezéséről.

1.1.2.2. Gazdálkodás

a) A gazdasági főigazgató-helyettes ellenjegyzésével gyakorolja a kötelezettségvállalási
és utalványozási jogot, amely jogot főigazgatói utasításban, belső szabályzatban
állandó vagy eseti jelleggel átruházhat.
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b) Ennek megfelelően meghatározza az Intézet kötelezettségvállalási és utalványozási
rendjét.

c) Az éves költségvetési terv és a hatályos jogszabályok keretei között dönt az Intézet
rendelkezésére álló pénzeszközök felosztásáról és felhasználásáról.

d) Gondoskodik a szakmai feladatok, ezen belül különösen a strukturális alapok terhére
megvalósuló fejlesztési programok gazdasági rendszerének és folyamatainak
kiépítéséről és megfelelő működtetéséről.

e) Felelős az Intézeten belüli munkavédelmi, tűzvédelmi, katasztrófavédelmi és polgári
védelmi előírások betartásáért, az Intézet vagyonának megóvásáért.

f) Felelős a feladatai ellátásához a költségvetési szerv vagyonkezelésébe, használatába
adott vagyon rendeltetésszerű igénybevételéért.

g) Felelős a költségvetési szerv gazdálkodásában a szakmai hatékonyság és a
gazdaságosság követelményeinek érvényesítéséért, a tervezési, beszámolási,
információszolgáltatási kötelezettség teljesítéséért, annak teljességéért és
hitelességéért, a gazdálkodási lehetőségek és a kötelezettségek összhangjáért, az
Intézeti számviteli rendért, a belső ellenőrzés megszervezéséért és működéséért.

h) Felelős az Intézet vállalkozási tevékenységének jogszerűségéért és
szabályszerűségéért, annak megszervezéséért és irányításáért.

1.1.2.3. Igazgatás

a) Gondoskodik a jelen SZMSZ, továbbá a jelen SZMSZ mellékletét képező
szabályzatok, valamint az Intézet belső szabályzatainak elkészítéséről, megvitatásáról,
elfogadásáról, végrehajtásáról, ellenőrzéséről és szükség szerint módosításáról.

b) Jóváhagyásra felterjeszti a miniszternek az Intézet SZMSZ-ét és annak szükséges
módosításait.

c) Gondoskodik a belső működést szabályozó egyéb intézeti szabályzatok (pl.
ügyrendek), dokumentumok kidolgozásáról és időszakos felülvizsgálatáról.

d) Feladat- és hatáskörében eljárva gyakorolja a kiadmányozási jogot.
e) Jóváhagyja a jelen SZMSZ melléletét képező és egyéb belső szabályzatait, a szervezeti

egységek ügyrendjét. Az SZMSZ mellékletét képező szabályzatokat jóváhagyás után
megküldi a felügyeleti szerv részére.

f) Gondoskodik a vezetést segítő testületek működési feltételeiről, felkéri e testületek
tagjait, irányítja a testületek munkáját.

g) Meghatározott feladatok ellátására állandó vagy eseti bizottságokat hozhat létre.
h) Tartja a kapcsolatot a Közalkalmazotti Tanáccsal.
i) Jóváhagyásra felterjeszti a felügyeleti szervnek az Intézet éves munkatervét, és

munkatervi beszámolóját.
j) Megküldi a felügyeleti szervnek az Intézet költségvetési javaslatát, valamint az évközi

és éves költségvetési beszámolóját.
k) A főigazgató köteles kialakítani, működtetni és fejleszteni az Intézet FEUVE

rendszerét és az éves költségvetési beszámoló keretében beszámol annak működéséről,
valamint gondoskodik belső ellenőrzési rendszer működtetéséről.

1.1.2.4. Humángazdálkodás és munkáltatói jogok

a) Gyakorolja az Intézet közalkalmazottai felett a munkáltatói jogokat, amennyiben
jogszabály, az Intézet alapító okirata vagy a jelen SzMSz másként nem rendelkezik. E
jogok gyakorlását – a kinevezés, felmentés és a vezetői megbízás, visszavonás
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kivételével – más vezető beosztású közalkalmazottaknak írásban átruházhatja. Az
átruházott munkáltatói jogokat – az érdekeltek egyidejű értesítése mellett –  írásban
magához vonhatja.

b) A feladatok teljes körű ellátása érdekében meghatározza az egyes szervezeti egységek
státusainak számát, a rendelkezésre álló álláshelyek keretén belül státusgazdálkodást
folytat.

c) Gondoskodik a humánerőforrás-gazdálkodás szabályainak kialakításáról és
gondoskodik azok megvalósításáról (státusgazdálkodás, képesítési követelmények,
munkakörök meghatározása).

d) Gondoskodik a vezetők és a munkatársak szakmai fejlődéséről
e) Gondoskodik arról, hogy a vezetők és a munkatársak folyamatos tájékoztatást

kapjanak a munkájukat érintő szabályozásról és annak változásáról
f) A Tudományos Tanáccsal együttműködésben elbírálja a tudományos elnevezésű

munkakörökben foglalkoztatott közalkalmazottak minősítő eljárásának teljesítését.
g) Irányítja az Intézet humánpolitikai tevékenységét.
h) Kezdeményezi a kulturális szakemberek szervezett képzési rendszeréről,

követelményeiről és a képzés finanszírozásáról szóló 1/2000. (I.14.) NKÖM rendelet
(továbbiakban: 1/2000. (I.14.) NKÖM rendelet)  4. § (1) bekezdésében foglalt
továbbképzési illetve beiskolázási terv (tervmódosítás) fenntartó általi jóváhagyását.

1.2. A főigazgató-helyettesek

1.2.1. A gazdasági főigazgató-helyettes

1.2.1.1. A gazdasági főigazgató-helyettes jogállása

1.2.1.1.1. A gazdasági főigazgató-helyettes az Intézet gazdasági szervezetének vezetője, a
működéssel összefüggő gazdasági és pénzügyi feladatok tekintetében a főigazgató
helyettese, feladatait a főigazgató közvetlen irányítása és ellenőrzése mellett látja
el.

1.2.1.1.2. A gazdasági főigazgató-helyettes magasabb vezetői beosztás ellátásával megbízott
közalkalmazott. Felette a kinevezésen és felmentésen kívül a munkáltatói jogokat a
főigazgató gyakorolja.

1.2.1.1.3. A gazdasági főigazgató-helyettes részére pályázat alapján a főigazgató javaslatára
az oktatási és kulturális miniszter adja a vezetői megbízást, illetve vonja azt vissza.

1.2.1.2. A gazdasági főigazgató-helyettes feladat- és hatásköre

a) Felelős a költségvetési tervezéssel és beszámolással, az előirányzat-felhasználással, a
hatáskörébe tartozó előirányzat-módosítással, az üzemeltetéssel, fenntartással,
működtetéssel, beruházással, a vagyon használatával, hasznosításával, az
illetménygazdálkodással, a készpénzkezeléssel, a könyvvezetéssel, a
kockázatkezeléssel valamint az első szintű pénzügyi irányítási és ellenőrzési rendszer
kialakításáért és működtetéséért (FEUVE-rendszer), az adatszolgáltatással kapcsolatos
összefoglaló és saját szervezetére kiterjedő feladatok jogszabályoknak megfelelő
ellátásáért.

b) Irányítja és ellenőrzi a gazdasági szervezetet. Elkészíti a gazdasági szervezet
ügyrendjét.

c) Felelős az éves költségvetés és egyéb gazdasági tervek, a költségvetési beszámoló és
egyéb jelentések elkészítéséért, a statisztikai feladatok ellátásáért.
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d) Felelős a számviteli és bizonylati rend betartásáért.
e) Gondoskodik a Magyar Államkincstárnál (MÁK) vezetett számlák kezelésével

kapcsolatos feladatokról, tartja a kapcsolatot a MÁK-kal.
f) Kiépíti és működteti a szakmai feladatok, kiemelten a strukturális alapok fejlesztési

programjainak megvalósításához szükséges gazdasági folyamatokat.
g) Gondoskodik a költségvetési előirányzatok felhasználásának folyamatos nyomon

követéséről, és ellenőrzi azok terveknek való megfelelését, költséghatékonysági
elemzéseket végez, javaslatot tesz az előirányzatok esetleges évközi módosítására.

h) Gondoskodik a költségvetésben jóváhagyott kiemelt előirányzatok változásainak,
továbbá a kötelezettségvállalások nyilvántartási rendszerének működtetéséről.

i) Gazdasági intézkedéseket hoz, törekszik a folyamatos és ésszerű költségvetési
gazdálkodásra, hatékonyságának javítására.

j) Az intézeti kötelezettségvállalások során ellenjegyzési jogkört gyakorol, a gazdasági
főigazgató-helyettes ellenjegyzése nélkül a kötelezettségvállalás érvénytelen.

k) Az Intézet működési és funkcionális kiadásainak tekintetében utalványozási jogkört
gyakorol.

l) A szakmai szervezeti egységek gazdasági munkájához iránymutatást ad, segítséget
nyújt a projektek pénzügyi tervezésében, időközi és végső elszámolásában,
munkafolyamatba építetten ellenőrzi azokat.

m) Időközönként adatokat szolgáltat és tájékoztatást nyújt a szervezeti egységek
vezetőinek a költségvetés és a pénzfelhasználás alakulásáról a saját szervezeti
egységükre vonatkozóan.

n) Az Intézet vezetését folyamatosan tájékoztatja a pénzügyi helyzet és a költségvetés
alakulásáról.

o) Felelős az Intézet gazdálkodását érintő belső szabályok elkészítéséért, karbantartásáért
és a jogszabályoknak való megfelelőségért. Figyelemmel kíséri a gazdálkodást érintő
jogszabályok változását, és felel azok betartásáért. Gondoskodik a gazdálkodást érintő
belső szabályzatok folyamatos felülvizsgálatáról, szükség esetén módosításukról.
Kiemelten felelős az Intézet Számviteli politikájának kialakításáért és annak évenkénti
felülvizsgálatáért.

p) Illetménygazdálkodási kérdésekben előkészíti a főigazgató döntéseit. A költségvetési
gazdálkodás keretein belül közreműködik a javadalmazási és ösztönzési politika
kialakításában.

q) A főigazgató döntéseinek megfelelően irányítja és felügyeli a munkaügyi
tevékenységet, felelős a munkaügyi nyilvántartások helytállóságáért.

r) A közbeszerzésre vonatkozó jogszabályoknak és a belső gazdasági szabályozásnak
megfelelően irányítja és felügyeli az Intézet beszerzéseit és beruházásait.

s) Felelős az Intézet ésszerű és a jogszabályoknak megfelelő vagyongazdálkodásáért,
ennek megfelelően vagyongazdálkodási stratégiát dolgoz ki.

t) Felelős a leltározás és selejtezés bonyolításáért és helytállóságáért.
u) Felelősséggel tartozik az épületgazdálkodásért és épületbiztonságért.
v) Megszervezi a felelősségi körébe tartozó feladatok folyamatos vezetői és

munkafolyamatba épített ellenőrzését.
w) Törekszik a külső bevételi források (szolgáltatási bevételek, ár- és díjbevételek),

pályázati lehetőségek feltárására.
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1.2.2. A tudományos főigazgató-helyettes

1.2.2.1. A tudományos főigazgató-helyettes jogállása

1.2.2.1.1. A tudományos főigazgató-helyettes a főigazgató irányítása mellett kialakítja az
Intézet szakmai, tartalmi álláspontját, felelős a szakmai tevékenység stratégiákhoz
igazodó, megfelelő színvonalú, eredményes megvalósulásáért, az intézet Kutatási,
Kutatásszervezési és Elemzési Központjában folyó kutatási, elemzési és értékelési
tevékenységért, valamint a Fejlesztési és Innovációs Központban folyó fejlesztési
és innovációs tevékenységért.

1.2.2.1.2. A tudományos főigazgató-helyettes a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992.
évi XXXIII. törvénynek a központi költségvetési szervként működő kutató- és
kutatást kiegészítő intézeteknél és kutatókat foglalkoztató egyes intézményeknél
történő végrehajtásáról szóló 49/1993. (III. 26.) Kormányrendelet (továbbiakban:
49/1993. (III. 26.) Kormányrendelet) hatálya alá tartozó, vezetői beosztás
ellátásával megbízott közalkalmazott. Felette a munkáltatói jogokat a főigazgató
gyakorolja, feladatait a főigazgató közvetlen irányítása és ellenőrzése mellett látja
el.

1.2.2.1.3. A tudományos főigazgató-helyettest pályázat útján a főigazgató nevezi ki
határozott időre, de legfeljebb öt évre, és menti fel.

1.2.2.2. A tudományos főigazgató-helyettes feladat- és hatásköre

1.2.2.2.1. Szakmai irányítás

a) A szakmai tevékenység tartalmi kérdéseiben a főigazgató irányítása mellett meghatározza
az intézeti vezetés álláspontját.

b) A főigazgató távolléte vagy akadályoztatása esetén megbízás alapján  helyettesíti a
főigazgatót.

c) Irányítja az Intézet éves és középtávú munkatervében szereplő szakmai feladatok
végrehajtását.

d) Gondoskodik a kutatási és fejlesztési feladatok szakmai tartalmának meghatározásáról.
e) Szakmai tartalom szempontjából felügyeli a kutatás-fejlesztési pályázati tevékenységet,

gondoskodik a kutatás-fejlesztési tevékenység stratégiai célokhoz való illeszkedéséről és
koherenciájáról.

f) A fejlesztési főigazgató-helyettessel együttműködve részt vesz a kutatási-fejlesztési
eredmények hasznosítását szolgáló tevékenységek tervezésében és szervezésében.

g) A főigazgató irányítása mellett kiépíti és működteti az intézet kutatás-fejlesztési
minőségbiztosítási rendszerét.

h) A főigazgató irányelveinek megfelelően irányítja az Intézet kiadási, terjesztési és
disszeminációs tevékenységét

i) Javaslatot tesz nemzetközi kapcsolatok felvételére, ápolására, figyelemmel kíséri azok
alakulását.

1.2.2.2.2. Igazgatás

a) A fejlesztési főigazgató-helyettest segíti a szervezeti egységek közötti együttműködés
szervezésében és irányításában, szakmai kontrollt gyakorol a folyamatok felett

b) A főigazgató irányelvei alapján részt vesz az Intézet stratégiájának, valamint egyéb,
stratégiai jellegű dokumentumainak kialakításában, illetve gondoskodik ezek rendszeres
felülvizsgálatáról.

c) Koordinálja a szakmai feladatok középtávú és éves tervezését, valamint az azokról történő
beszámolók elkészítését, gondoskodik a belső egyeztetések lefolytatásáról.
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d) Javaslatot tesz az Intézet Szervezeti és működési szabályzatának szükség szerinti
módosítására, az Intézet belső szabályzatainak szükség szerinti felülvizsgálatára,
módosítására.

1.2.2.2.3. Humángazdálkodás

a) A fejlesztési főigazgató-helyettessel együttműködésben részt vesz a személyzeti és
humánerőforrás-gazdálkodás szabályainak kialakításában és azok megvalósításában

b) Közreműködik a humánerőforrás-gazdálkodási rendszer tartalmi, szakmai
követelményeinek kialakításában és rendszeres felülvizsgálatában,

c) A főigazgató irányelveinek megfelelően kialakítja és működteti az Intézet továbbképzési
rendszerét.

d) A főigazgató irányelveinek megfelelően előkészíti és koordinálja a személyzeti
döntéseket, ellenőrzi azok végrehajtását, felelős a személyügyi nyilvántartás
helytállóságáért

1.2.3. A fejlesztési főigazgató-helyettes

1.2.3.1. A fejlesztési főigazgató-helyettes jogállása

1.2.3.1.1. A fejlesztési főigazgató-helyettes felelős az Intézetben a strukturális alapok terhére
megvalósuló fejlesztési tevékenység szervezeti és működési feltételrendszerének
kialakításáért és működéséért, ehhez igazodva a szervezet jogszerű, eredményes és
hatékony működéséért.

1.2.3.1.2. A fejlesztési főigazgató-helyettes a közalkalmazottak jogállását érintő kérdésekről
szóló 30/2000. (X.11.) OM rendelet (továbbiakban: 30/2000. (X.11.) OM rendelet)
hatálya alá tartozó magasabb vezetői beosztás ellátásával megbízott
közalkalmazott. Felette a munkáltatói jogokat a főigazgató gyakorolja, feladatait a
főigazgató közvetlen irányítása és ellenőrzése mellett látja el.

1.2.3.1.3. A fejlesztési főigazgató-helyettest pályázat útján a főigazgató bízza meg határozott
időre, de legfeljebb öt évre és menti fel.

1.2.3.2.A fejlesztési főigazgató-helyettes feladat- és hatásköre

1.2.3.2.1. Szakmai irányítás

a) Szervezi és irányítja az Intézet kiemelt fejlesztési tevékenységét.
b) Ellenőrzi a kiemelt fejlesztési programok megvalósulását, kontrolling-mechanizmusokat

működtet.
c) Irányítja és ellenőrzi a Fejlesztési és Innovációs Központ által tervezett programok,

projektek megvalósítását.
d) Biztosítja a projektirányítási rendszer eredményes és hatékony működését.
e) A tudományos főigazgató-helyettessel együttműködve részt vesz a kutatási-fejlesztési

eredmények hasznosítását szolgáló tevékenységek tervezésében és szervezésében.

1.2.3.2.2. Igazgatás

a) Kialakítja a strukturális alapok terhére megvalósuló fejlesztések szervezeti és működési
feltételeit.

b) Közreműködik a tervezési időszak tevékenységeiben, részt vesz a szükséges belső
egyeztetések lefolytatásában.

c) Szervezi és irányítja a szervezeti egységek közötti együttműködést, gondoskodik az
eredményes és hatékony folyamatszervezés megvalósításáról.



17

d) Javaslatot tesz az Intézet Szervezeti és működési szabályzatának szükség szerinti
módosítására, az Intézet belső szabályzatainak szükség szerinti felülvizsgálatára,
módosítására.

e) Beszámoltatja a Fejlesztési és Innovációs Központ vezetőjét a szervezeti egység
munkatervének teljesítéséről.

1.2.3.2.3. Humángazdálkodás

a) A tudományos főigazgató-helyettessel együttműködésben részt vesz a személyzeti és
humánerőforrás-gazdálkodás szabályainak kialakításában és azok megvalósításában.

b) A kiemelt fejlesztések vonatkozásában a humán erőforrás gazdálkodás keretében a
központok vezetőinek utasítást adhat.

1.3. A szervezeti egységek vezetői

1.3.1. A szakmai szervezeti egységek vezetői

a) Kutatási, Kutatásszervezési és Elemzési Központ (KKEK) vezetője
b) Fejlesztési és Innovációs Központ (FIK) vezetője
c) Oktatási Szolgáltatási Központ (OSZK) vezetője
d) Kiemelt Fejlesztések Koordinációs Központja (KFKK) vezetője
e) Országos Pedagógiai Könyvtár és Múzeum (OPKM) vezetője

1.3.1.1. A központok vezetőinek (igazgatóinak) jogállása

1.3.1.1.1. Az igazgató felelős a közvetlen irányítása és ellenőrzése alá rendelt szervezeti
egység tevékenységéért és szakmai munkájáért.

1.3.1.1.2. A KKEK igazgatója a 49/1993. (III. 26.) Kormányrendelet 4. § (2) bekezdése
alapján vezető beosztású közalkalmazott, akit a 17/A § (2) bek. d) pontjában
meghatározott vezetői pótlék illet meg. Felette a munkáltatói jogokat a főigazgató
gyakorolja.

1.3.1.1.3. A FIK és a KFKK igazgatója a 30/2000. (X.11.) OM rendelet  hatálya alá tartozó
magasabb vezető beosztású közalkalmazott, akit e rendelet szerinti vezetői pótlék
illet meg. Felette a munkáltatói jogokat a főigazgató gyakorolja. A FIK igazgatója
a szervezeti egység munkatervének teljesítéséről beszámol a fejlesztési főigazgató-
helyettesnek.

1.3.1.1.4. Az OSZK vezetését a főigazgató közvetlenül látja el.
1.3.1.1.5. Az OPKM igazgatója a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII.

törvény végrehajtásáról a művészeti, a közművelődési és a közgyűjteményi
területen foglalkoztatott közalkalmazottak jogviszonyával összefüggő egyes
kérdések rendezéséről szóló 150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet (továbbiakban:
150/1992. (XI.20.) Korm. rendelet) hatálya alá tartozó, magasabb vezető beosztású
közalkalmazott, akit e rendelet 3. sz. melléklete szerinti vezetői pótlék illet meg.
Felette a munkáltatói jogokat a főigazgató gyakorolja. Az OPKM igazgatója a
könyvtári és múzeumi szakmai feladatok tekintetében a főigazgató helyettese.

1.3.1.1.6. Az igazgatókat pályázat útján határozott időre, de legfeljebb öt évre a főigazgató
bízza meg és menti fel.

1.3.1.2. Az igazgatók feladat- és hatásköre

1.3.1.2.1. Szakmai irányítás

a) Ellátja a központ tevékenységi körében a szakmai vezetés feladatait.



18

b) Megszervezi a vezetett szakterület munkáját, biztosítja a munkafeltételeket, ellenőrzi a
feladatok végrehajtását.

c) Felelős a vezetett központ középtávú és éves munkatervének és munkatervi
beszámolójának határidőre való megfelelő megtervezéséért és elkészítéséért,
jóváhagyásra való benyújtásáért a főigazgató részére.

d) Felelős az elfogadott éves és középtávú intézeti munkaterv érintett részének nyomon
követéséért, határidőre történő eredményes teljesítéséért.

e) Részt vesz a kutatás-fejlesztési tevékenység, kiemelten a strukturális alapok keretében
megvalósuló fejlesztési programok tervezésében, megvalósításában a központ
tevékenységi körébe tartozó feladatok vonatkozásában.

f) Állandó és eseti jelleggel a központ munkáját segítő szakmai munkacsoporto(ka)t
hozhat létre.

1.3.1.2.2. Igazgatás

a) Elkészíti a központ ügyrendjét, ennek keretében kialakítja a feladatok munkakörre
telepítését, az SZMSZ-ben nem szabályozott kérdésekben a vezetői munkamegosztást,
feladatokat és hatásköröket. Kialakítja a helyettesítés rendjét a feladatvégzés
zavartalan biztosítása érdekében. A központ ügyrendjét jóváhagyásra benyújtja a
főigazgatónak.

b) A munkaterv, illetve ügyrend alapján a jogszabályoknak és belső intézeti
szabályoknak megfelelően irányítja a központot.

c) Vezetői munkafolyamatba épített ellenőrzés keretében kontrollálja a központban
folyó munkavégzést.

d) Felelősséget vállal a központban folyó munka eredményességéért és a központ
munkatársainak munkájáért.

1.3.1.2.3. Humángazdálkodás

a) Közvetlen munkahelyi felettesként irányítja és ellenőrzi a központ munkatársainak
munkavégzését.

b) A kinevezési, kinevezés-módosítási, fegyelmi, felmentési jogkörön kívül (amely
ügyekben, az általa vezetett szervezeti egységet érintően a véleményét előzetesen ki
kell kérni) gyakorolja a főigazgató által intézeti belső szabályzatban delegált
munkáltatói jogokat és humánerőforrás-gazdálkodási feladatokat a központnál dolgozó
munkatársak felett.

c) Az OPKM igazgatója gondoskodik az 1/2000. (I.14.) NKÖM rendelet hatálya alá
tartozó intézeti szakalkalmazottak folyamatos továbbképzéséről és e jogszabály
alapján nyilvántartja a kulturális szakemberek továbbképzésének kezdő és befejező
időpontját.

d) Az OPKM igazgatója a főigazgatóval történt egyeztetés alapján gondoskodik az
1/2000. (I.14.) NKÖM rendelet 4. § (1) bekezdésében foglalt továbbképzési illetve
beiskolázási terv (tervmódosítás) határidőben történő elkészítéséről, amelyet
véleményezés céljából köteles megküldeni a Közalkalmazotti Tanácsnak, továbbá a
Vezetői Értekezlet állandó résztvevőinek.

1.3.1.2.4. Gazdálkodás

a) A részjogkörű költségvetési egység rendelkezési jogosultsága alá tartozó költségvetési
előirányzatai felett – az Intézet gazdálkodási, kötelezettségvállalási és utalványozási
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szabályzatainak megfelelően – kötelezettségvállalási és utalványozási joggal
rendelkezik.

b) Felelős a szakmai területét érintő költségvetési előirányzat felhasználásának
törvényességéért, az Intézet gazdálkodási és pénzügyi szabályzatainak betartásáért.

c) Felelős az Intézet költségvetésében a központ rendelkezésre tartott működési,
felhalmozási célú előirányzatok optimális felhasználásának szükségességéért, az
igénybe vett szolgáltatás mennyiségéért, mértékéért az elvárható takarékosság
betartása mellett.

d) A központ tevékenységi körében kiadmányozási jogkörrel rendelkezik a hatályban
lévő főigazgatói utasítások szerint, a kötelezettségvállalással járó kiadmányok
esetében a gazdasági főigazgató-helyettes ellenjegyzésével.

1.3.1.2.5. Kapcsolattartás

a) Tartja a kapcsolatot az Intézet más szervezeti egységeivel és a szakterületén működő
külső szakmai műhelyekkel, intézetekkel, civil szervezetekkel.

b)  Az Intézet nemzetközi stratégiájának keretei között irányítja a központ nemzetközi
kapcsolattartását.

1.3.2. A nem szakmai szervezeti egységek vezetői

1.3.2.1. Gazdasági Igazgatóság, mint szervezeti egység vezetője

A Gazdasági Igazgatóság vezetője a gazdasági főigazgató-helyettes, akinek jogállásáról,
továbbá feladat- és hatásköréről a jelen SZMSZ III. fejezet 1.2.1. pontja rendelkezik.

1.3.2.2. Titkárságvezető

1.3.2.2.1. A titkárságvezető jogállása

1.3.2.2.1.1. A titkárságvezető felelős az Intézeti Titkárság tevékenységéért és munkájáért.
1.3.2.2.1.2. A titkárságvezető vezető beosztású közalkalmazott. Felette a munkáltatói jogokat

a főigazgató gyakorolja.
1.3.2.2.1.3. A titkárságvezetőt a főigazgató bízza meg és menti fel.

1.3.2.2.2. A titkárságvezető feladat- és hatásköre

a) Közvetlenül irányítja és felügyeli az Intézeti Titkárság munkáját.
b) Ellátja a Titkárságra érkező iratok ügykezelését, döntésre előkészítését.
c) Segíti a főigazgatót és helyetteseit a szervezeti egységekkel való kapcsolattartásban és

együttműködésben.
d) Segíti a főigazgatót az OSZK irodáival való együttműködésben és kapcsolattartásban,

közreműködik az OSZK irodák munkájához szükséges feltételek biztosításában.
e) Koordinálja az Intézet ügykezelési és iratkezelési rendjének betartását.
f) Nyomon követi a főigazgatói és egyéb vezetői döntések, határozatok végrehajtását.
g) Gondoskodik a vezetői testületek üléseinek előkészítéséről, emlékeztető készítéséről.
h) Biztosítja a főigazgató munkájához szükséges adminisztratív és technikai jellegű

feltételeket, közreműködik a főigazgató programjának szervezésében.
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1.4. Igazgatóhelyettes
1.4.1. Az igazgatóhelyettest az igazgató javaslata alapján a főigazgató nevezi ki és menti fel,

felette a munkáltatói jogokat a főigazgató gyakorolja.
1.4.2. Az igazgatóhelyettes kinevezésére az OSZK mint a főigazgató közvetlen irányítása

alatt álló szervezeti egység, továbbá az OPKM esetén kerülhet sor, illetve a jelen
SzMSz IV. fejezet 2.1 pontjában meghatározott további szervezeti egységek esetén,
amennyiben a szervezeti egység irányításához és működéséhez szükséges.

1.4.3. Az OPKM az országos szakkönyvtár és országos gyűjtőkörű szakmúzeum feladatait
ellátó egységei: a Könyvtár és a Múzeum irányítását – a 150/1992. (XI.20.)
Kormányrendelet 3.sz. mellékletének megfelelően – igazgatóhelyettesek látják el.

1.4.4. Az igazgatóhelyettes segíti a szervezeti egység vezetőjének munkáját a szervezeti
egység irányításában, a szervezeti egység vezetőjének távolléte vagy tartós
akadályoztatása esetén teljes jogkörrel gyakorolja a szervezeti egység vezetőjének
hatáskörét és ellátja feladatait a szervezeti egység ügyrendje szerint.

1.4.5. Az igazgatóhelyettes vezető beosztású közalkalmazott, akit meghatározott vezetői
pótlék illet meg.

1.4.6. Az igazgatóhelyettes részletes feladat- és hatáskörét a szervezeti egység ügyrendje
határozza meg.

1.5. Osztályvezető
1.5.1. Az osztályvezetőt a szakmai illetve nem szakmai szervezeti egység vezetője

javaslatának meghallgatásával a főigazgató nevezi ki és menti fel, felette a
munkáltatói jogokat a főigazgató gyakorolja.

1.5.2. Az osztályvezető segíti a szervezeti egység vezetőjének munkáját, a szervezeti egység
vezetőjének távolléte vagy tartós akadályoztatása esetén teljes jogkörrel gyakorolja a
szervezeti egység vezetőjének hatáskörét és ellátja feladatait a szervezeti egység
ügyrendje szerint, továbbá irányítja az osztály munkáját.

1.5.3. Az osztályvezető kinevezésére a Gazdasági Igazgatóságon belül működő osztályok
esetén kerülhet sor, illetve a további szervezeti egységek esetén, amennyiben a
szervezeti egység irányításához és működéséhez szükséges.

1.5.4. Az osztályvezető vezető beosztású közalkalmazott, akit meghatározott vezetői pótlék
illet meg.

1.5.5. Az osztályvezető részletes feladat- és hatáskörét a szervezeti egység ügyrendje
határozza meg.

1.6. Irodavezető
a. Oktatásügyi Közvetítői Szolgálat vezetője
b. Országos Kredittanács Irodájának vezetője
c. Országos Tudományos Diákköri Tanács Titkárságának vezetője
d. Arany János Programiroda vezetője
e. Minőségfejlesztést Támogató Iroda vezetője
f. Nemzetiségi Koordinációs Iroda vezetője
g. Kiadói Iroda vezetője
h. Új Pedagógiai Szemle Szerkesztőségének vezetője
i. Educatio Szerkesztőségének vezetője
j. Calderoni Taneszköz Információs Központ Programiroda vezetője
k. Alternatív Pedagógiák Programirodájának vezetője
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1.6.1. Az irodavezetők jogállása

1.6.1.1. Az irodavezető felelős a közvetlen irányítása és ellenőrzése alá rendelt iroda
tevékenységéért és szakmai munkájáért.

1.6.1.2. Az Oktatásügyi Közvetítői Szolgálat vezetője a közvetítői névjegyzékbe bejegyzést
nyert természetes személy (Közvetítői törvény 7.§ (2) bekezdés). Az Oktatásügyi
Közvetítő Szolgálat vezetőjét a főigazgató bízza meg, valamint vonja vissza
megbízását, illetve szükség esetén nevezi ki, menti fel.

1.6.1.3. A 79/2006. (IV. 5.) Kormányrendelet 30.§ (9) bekezdésében foglaltak alapján az
Országos Kredittanács Irodájának vezetőjét – a Felsőoktatási és Tudományos
Tanács, a Magyar Felsőoktatási Akkreditációs Bizottság és a Magyar Rektori
Konferencia elnökei állásfoglalásának meghallgatása után – a miniszter bízza meg,
valamint vonja vissza megbízását, illetve szükség esetén nevezi ki, menti fel. Az
Országos Kredittanács Irodájának vezetője felett az egyéb munkáltatói jogokat a
főigazgató gyakorolja.

1.6.1.4. Az irodavezető vezető beosztású közalkalmazott.
1.6.1.5. Az 1.6.1.3. pontban foglaltakat ide nem értve az irodavezetőt határozott időre, de

legfeljebb öt évre a főigazgató bízza meg és menti fel.
1.6.1.6. Az 1.6. pontban foglalt irodavezetői megbízásokon kívül a főigazgató további

irodavezetői megbízásokat is adhat.
1.6.1.7. A kinevezési, kinevezés-módosítási, fegyelmi, felmentési jogkörön kívül az OSZK

igazgató-helyettese gyakorolja a főigazgató által intézeti belső szabályzatban delegált
munkáltatói jogokat az irodavezető felett azzal, hogy az Oktatásügyi Közvetítői
Szolgálat vezetője szakmai tevékenységének ellátása körében nem utasítható.

1.6.2. Az irodavezetők feladat- és hatásköre

a) Ellátja az iroda szakmai vezetésének feladatait.
b) A főigazgató részére javaslatot tesz az iroda éves munkatervére, részt vesz az intézet

éves munkaterve irodára vonatkozó részének elkészítésében.
c) A feladatok munkakörre telepítése során az irodát érintő kérdésekben javaslatot tehet a

főigazgatónak.
d) A munkaterv alapján irányítja az iroda által végzett tevékenységet és az iroda

munkatársai e tevékenységgel összefüggő munkáját a jogszabályoknak és belső
intézeti szabályoknak megfelelően.

e) Felelősséget vállal az irodában folyó munka eredményességéért és az iroda
munkatársainak munkájáért.

f) Elősegíti, hogy a munkatársak megismerjék mindazokat a jogszabályokat, melyek
munkájuk ellátásához szükségesek, és biztosítja a belső szabályzatok, főigazgatói
utasítások, körlevelek teljes körű megismerését, valamint azok maradéktalan
betartását.

1.7. A helyettesítés rendje
1.7.1. A főigazgató távollétében vagy akadályoztatása esetén rendelkezik a teljes jogkörű

helyettesítésről. Ilyen rendelkezés hiányában a főigazgatót távolléte esetén a gazdasági
főigazgató-helyettes helyettesíti.

1.7.2. A főigazgatót, távollétében, akadályoztatása esetén az OSZK irányításával összefüggő
feladatok tekintetében az OSZK igazgatóhelyettese helyettesíti.
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1.7.3. A szervezeti egység vezetője akadályoztatása esetén a szervezeti egység vezetését az
igazgatóhelyettes illetve az osztályvezető(k), illetve a szervezeti egység vezetője által
a szervezeti egység ügyrendjében vagy esetileg írásban ezzel megbízott belső
munkatárs látja el. A megbízás kizárólag a főigazgató jóváhagyásával érvényes.

2. Beosztott munkatársak

2.1. A munkatársak jogállása
2.1.1. Az Intézet dolgozói közalkalmazottak.
2.1.2. A foglalkoztatásukra vonatkozó szabályokat, a munkavállalói jogokat és

kötelezettségeket a Munka Törvénykönyvéről szóló 1992. évi XXII. törvény (Mt.), a
Kjt., a 49/1993. (III. 26.) Kormányrendelet, a 30/2000. (X.11.) OM rendelet és az
intézeti közalkalmazottak foglalkoztatásának egyes kérdéseit rendező belső szabályzat
tartalmazzák. (A Szabályzat az SZMSZ mellékletét képezi.)

2.1.3. A KKEK kutató-fejlesztő tudományos munkát végző közalkalmazottait a 49/1993.
(III. 26.) Kormányrendelet 13.§ (2) bekezdésében meghatározott munkakörök
valamelyikébe kell besorolni.

2.1.4. A KKEK nem tudományos munkát végző közalkalmazottait a 49/1993. (III.26.)
Kormányrendelet mellékletében felsorolt munkakörök valamelyikébe kell besorolni

2.1.5. Az OPKM közalkalmazottai a 150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet hatálya alá
tartoznak, az OPKM tudományos munkakört ellátó közalkalmazottait e rendelet 2. sz.
mellékletében, a nem tudományos munkakört ellátó közalkalmazottakat e rendelet 1.
sz. mellékletében meghatározott munkakörök valamelyikébe kell besorolni.

2.1.6. A 2.1.3., 2.1.4. és 2.1.5. pont kivételével az intézet közalkalmazottai, köztük a FIK, az
OSZK és a KFKK közalkalmazottai a 30/2000. (X.11.) OM rendelet hatálya alá
tartoznak, őket e rendeletben meghatározott munkakörök valamelyikébe kell
besorolni.

2.1.7. Az OKSZ vezetője és közvetítője csak a közvetítői névjegyzékben regisztrált
természetes személy lehet.

2.2. A munkatársak általános feladat- és hatáskörei
2.2.1. Feladataikat munkaköri leírásuk szerint (a tudományos munkakörben foglalkoztatott

munkatársak az egyéni és intézeti munkatervnek megfelelően) végzik.
2.2.2. Kötelesek a jogszabályokat, a főigazgatói utasításokat, belső, szabályzatokat,

előírásokat betartani, a szervezeti egység vezetők jogszabállyal nem ellentétes
utasításait végrehajtani.

2.2.3. A munkatársak feladatkörükben jogosultak és kötelesek mindent megtenni munkaköri
leírásukban rögzített feladataik megvalósítása érdekében.

2.2.4. A munkatársak a feladataikat állandó vagy esetileg felállított munkacsoportok
keretében is végezhetik a szervezeti egységek ügyrendje szerint. Az állandó vagy
esetileg felállított munkacsoport vezetője, illetve a projektvezető nem minősül vezető
beosztás ellátásával megbízott közalkalmazottnak. A projekt jellegű feladatellátás
részletes szabályait az érintett szervezeti egységek ügyrendje tartalmazza.
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IV. AZ INTÉZET SZERVEZETE

1. Az Intézet felépítésének szervezeti ábráját a jelen SZMSZ 2. számú melléklete tartalmazza.

2. Az Intézet szervezeti egységei, irodái

2.1. Szakmai munkát végző szervezeti egységek
2.2. Funkcionális (gazdasági-igazgatási) szervezeti egységek

2.1. Szakmai munkát végző részjogkörű költségvetési egységek

Az Intézet szakmai munkája részjogkörű költségvetési egységek (továbbiakban: szakmai
szervezeti egységek vagy központok) keretében folyik. A szakmai munkát végző szervezeti
egységek a főigazgató által megbízott központ vezető, az igazgató irányításával működnek,
kivéve az OSZK-t, amelynek irányítását a főigazgató közvetlenül látja el.

Részjogkörű költségvetési egységek a következők:

− A kutatás, kutatásszervezés és elemzés területén tudományos feladatot ellátó részjogkörű
költségvetési egység:

2.1.1. Kutatási, Kutatásszervezési és Elemzési Központ (KKEK)

− Az intézetben folyó fejlesztési és innovációs feladatokat ellátó részjogkörű költségvetési
egység:

2.1.2. Fejlesztési és Innovációs Központ (FIK)

− Az oktatási szolgáltatási feladatokat ellátó részjogkörű költségvetési egység:
2.1.3. Oktatási Szolgáltatási Központ (OSzK)

− A Stukturális Alapokhoz kötődő fejlesztési programok megvalósításával kapcsolatos
feladatokat ellátó részjogkörű költségvetési egység:

2.1.4. Kiemelt Fejlesztések Koordinációs Központja (KFKK)

− A könyvtári és múzeumi funkcióból eredő alapfeladatot ellátó részjogkörű költségvetési
egység:

2.1.5. Országos Pedagógiai Könyvtár és Múzeum (OPKM)

2.1.1. Kutatási, Kutatásszervezési és Elemzési Központ (KKEK)
A Kutatási, Kutatásszervezési és Elemzési Központ (KKEK) az oktatási rendszerben zajló
folyamatok nyomon követésére makroszintű (rendszerszintű vagy szakmapolitika-orientált) és
mikroszintű (intézményi, tanári, tanulói szintű) interdiszciplináris kutatásokat folytat. Feladata
a köz- és felsőoktatásban, valamint a felnőttoktatásban és a szakképzésben végbemenő
változások elemzése, hazai és nemzetközi összefüggésekben való értékelése és az
oktatáspolitikai döntéshozatal támogatása. Tevékenységét részint saját kutatókkal, részint
kutatásszervezés keretében bevont külső kutatókkal, kutatóhálózati kapcsolatokkal látja el.

Részletes feladatai

a) A kutatások kiterjednek az oktatási intézményrendszer működési folyamatainak, az
oktatási és a társadalmi folyamatok kölcsönhatásának, valamint az oktatásban érdekelt
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szereplők (oktatásirányítók, intézmény-fenntartók, pedagógusok, szülők, tanulók) és az
oktatási rendszer viszonyának vizsgálatára, oktatáspolitikai elemzésekre.

b) Vizsgálja az osztálytermi folyamatokat, az oktatás legfontosabb szereplőinek, a
tanulóknak, tanuló fiataloknak a társadalmi és szociális helyzetét, tanulási esélyeit.

c) Fejlesztési, értékelési-mérési támogató kutatásokat végez.
d) Döntés-előkészítő és hatásvizsgálatokkal segíti az oktatási rendszer tervezési folyamatait.
e) Problémafeltáró kutatásokkal és hatásvizsgálatokkal támogatja a fejlesztési, valamint az

értékelési-mérési folyamatokat.
f) A KKEK rendszeres oktatáspolitikai és stratégiai elemzéseket készít az oktatási

rendszerben lezajló folyamatokról és az oktatásügy aktuális kérdéseiről.
g) Hazai és nemzetközi statisztikai és kutatási adatok felhasználásával összehasonlító

elemzéseket készít az aktuális oktatási folyamatokról és ezek várható hatásairól, és részt
vesz nemzetközi kutatásokban.

h) A KKEK rendszeresen bővíti, karbantartja és fejleszti adatbázisát, mely egyaránt magába
foglalja a központban és az Intézetben létrejövő, valamint a máshol közpénzeken létrejövő,
az oktatási rendszert és teljesítményét érintő adatok dokumentálását, karbantartását.

i) Hálózatba szervezi a közoktatási, a szakképzési, felnőttképzési és a felsőoktatási kutatási
műhelyeket, központokat.

2.1.2. Fejlesztési és Innovációs Központ (FIK)
A FIK tevékenysége a korszerű tudás és az egész életen át tartó tanulási képesség
megalapozására irányul. Célja – hazai és nemzetközi kutatásokra alapozva – a
tanulásszervezési folyamatokban hasznosítható módszertani kultúra gazdagítása, az oktatási
szervezetek fejlesztési és integrációs lehetőségeinek feltárása, fejlesztési programok
kidolgozása, adaptálásra való előkészítése, a fejlesztések megvalósításának támogatása.
Kiemelt feladat az iskolai kudarcok okainak a feltárása, valamint a kudarcok megelőzésére
szolgáló intézményi és tanórai szintű stratégiák és módszerek fejlesztése, illetve ezek
értékelése. A FIK feladata továbbá a közoktatás tartalmi követelményeinek és
vizsgarendszerének korszerűsítését szolgáló kutatási és fejlesztési programok segítése, az
ezzel összefüggő értékelési, innovációs és továbbképzési tevékenység, valamint az országos
értékelési és mérési rendszer fejlesztéséhez szükséges mérési követelmények és
mérőeszközök fejlesztése, standardizációja, ezzel összefüggésben a mérési és értékelési
módszertan fejlesztése, hozzájárulás az eredmények értelmezéséhez.

Részletes feladatai

a) Az oktatás tartalmának és módszereinek a társadalmi-gazdasági igényekhez igazodó
fejlesztése; az egész életen át tartó tanulás kulcskompetenciáinak megalapozását segítő
eszközök kidolgozása.

b) Az oktatási intézményekben folyó hatékonyabb pedagógiai munkát támogató tanár-
továbbképzési programok kidolgozása.

c) A tanulók egyéni igényeihez igazodó adaptív tanulásszervezés fejlesztése az oktatás
eredményesebbé válása érdekében.

d) A változások menedzselésének képességéhez szükséges intézményi szervezetfejlesztés, a
tanuló szervezetté válás, illetve a vezetésfejlesztés szakmai, módszertani támogatása a
tanulás minőségének javulása érdekében.

e) Helyi fejlesztések kezdeményezése, az innovációs potenciál erősítésének szakmai
támogatása, iskolafejlesztési programok értékelése, és adaptálása.
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f) A leszakadástól veszélyeztetett társadalmi csoportokhoz tartozó (hátrányos helyzetű, roma,
sajátos nevelési igényű) tanköteles korúak és tanköteles koron túl lévő fiatal felnőttek, és
felnőttek tanulási és munkaerő-piaci esélyeit javító, fejlesztő programok kidolgozása,
elterjesztése, az iskolai kudarc elkerülése, a lemorzsolódás csökkentése és a tanulás,
valamint a munka világába való reintegráció céljából.

g) A nemzetközi tudás- és tapasztalatcsere támogatása, nemzetközi fejlesztési megoldások
hazai adaptációja, az adaptációk szakmai támogatása.

h) Közoktatási és felsőoktatási minőségfejlesztési rendszerek és eszközök adaptációja,
kipróbálása.

i) Az oktatási intézmények minőségfejlesztési tevékenységének monitorozása és értékelése;
az intézményértékelési gyakorlatok feltárása és fejlesztése; intézményi minőségfejlesztési
programok módszertani támogatása, képzési programok fejlesztése.

j) Az oktatás tartalmi követelményeinek (standardok) és az ezekre épülő
vizsgakövetelmények, valamint a tanulói teljesítménymérést megalapozó követelmények
fejlesztése; tantárgyközi követelménystandardok és a kulcskompetenciák szintjeinek
kidolgozása.

k) A követelmény- és vizsgafejlesztést, -értékelést megalapozó, az egyes vizsgatárgyakat és
tantárgycsoportokat érintő interdiszciplináris kutatások segítése, a követelmény- és
vizsgarendszer működésének és beválásának nyomon követése, különös tekintettel a
vizsgáztatás hatásainak elemzésére.

l) A vizsgarendszerek nemzetközi összehasonlító vizsgálata, az eredmények fejlesztő célú
visszacsatolása.

m) A feladatfejlesztés didaktikaelméleti megalapozása, a feladattípusok fejlesztése,
rendszerezése; új feladattípusok kidolgozása, kipróbálása, a mérési, értékelési és
eredményértelmezési módszertan fejlesztése.

n) A tanulói teljesítménymérést segítő mérőeszközök fejlesztése, standardizációja.
o) Az érettségi vizsga és a felvételi rendszer kapcsolódásának, valamint az érettségi

munkaerő-piaci és felsőoktatási érvényességének vizsgálata.
p) Az országos képesítési keretrendszer kialakításához és működtetéséhez szükséges

fejlesztési feladatok ellátása.
q) A szervezeti egység tevékenységi körében együttműködés kutatóhelyekkel, felsőoktatási

intézetekkel, fejlesztő, pedagógusképző és közoktatási intézményekkel, valamint a mérési-
értékelési rendszer fejlesztésében és a vizsgafejlesztésben érintett hazai, illetve nemzetközi
szervezetekkel.

r) A tevékenységi köréhez tartozó szakértői feladatok ellátása. Részvétel a szakmai
továbbképzések, tanártovábbképzések tematikájának kidolgozásában, valamint azok
lebonyolításában.

2.1.3. Az Oktatási Szolgáltatási Központ (OSZK)
Az oktatáskutatás és fejlesztés eredményeinek a gyakorlat során való hasznosításában, az
oktatási rendszer hatékony működtetésében; valamint az oktatásban érintett felek érdek- és
értékartikulációjában egyaránt kiemelt jelentősége van azoknak a szolgáltatásoknak, amelyek
a legszélesebb értelemben felfogott tanulás-támogatás eszközrendszerét jelentik. Az OSZK –
tematikus és célorientált irodáinak működtetése révén közvetítő, egyeztetető, tájékoztató,
koordináló és szervezet- és minőségfejlesztő feladatokat valósít meg.
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2.1.3.1. Oktatásügyi Közvetítői Szolgálat (OKSZ)

Az 1/2007. (I. 9.) Kormányrendelet 1. § (1) bekezdésében foglalt kijelölés alapján az
oktatásügyi közvetítői szolgálat feladatait az Intézet az Oktatásügyi Közvetítői Szolgálat
(OKSZ) elnevezésű iroda útján látja el:
a) Az OKSZ, vezetőjének irányításával referens(ek) közreműködésével közvetítői

tevékenységet lát el az oktatásügy valamennyi területén. Az OKSZ tevékenysége
keretében a felsőoktatás, a közoktatás és a szakképzés területén olyan sajátos
permegelőző, konfliktuskezelő, vitarendező eljárást folytat le, amelynek célja – a
mindenkor hatályos jogszabályokkal összhangban – a felek közötti vita rendezésének
megoldását tartalmazó írásbeli megállapodás létrehozása. A közvetítői eljárás a felek
együttes, más vitarendezést segítő tevékenység esetén valamelyik fél felkérésével és a
felkérés elfogadásával jön létre, melynek során a közvetítő nem képvisel sem
oktatáspolitikai, sem szakmai álláspontot, feladata kizárólag a felek pártatlan segítése. Az
OKSZ vezetője közvetítői feladataik ellátása keretében figyelemmel kíséri az oktatásügyi
viták, konfliktusok alakulását és adott esetben felajánlják a feleknek az OKSZ segítségét,
megszervezik a közvetítés ellátását.

b) A közvetítői, vitarendezési eljárás szigorúan bizalmas, a közvetítő semmilyen
adatszolgáltatásra azzal kapcsolatban nem kötelezhető. Az OKSZ működését úgy kell
szabályozni, hogy a közvetítői tevékenység pártatlansága, függetlensége biztosított
legyen, és összhangban álljon a közvetítői, vitarendezési eljárásokra vonatkozó
jogszabályokkal, irányelvekkel és ajánlásokkal. Az OKSZ feladatait az Intézet éves
munkatervének keretei között látja el.

c) Az OKSZ hatásköre minden olyan szakmai-, érdek-, illetve jogvitára kiterjedhet,
amelyek rendezése érdekében a vitában álló felek békéltetésre, közvetítésre, egyeztetésre,
tanácsadásra felkérték, legalább az egyik fél oktatási intézmény, az intézmény képviselője,
alkalmazottja, vagy a vita tárgya oktatási tevékenységhez, oktatási intézményhez
kapcsolódik, és a fenti eljárások alkalmazhatóságát jogszabály nem korlátozza. Az OKSZ
ennek keretében
− hozzájárul az ágazati, valamint az ágazati szereplők és partnereik közötti viták

hatékony és gyors rendezéséhez;
− közreműködik az érdekviták hatékony feloldásában, a konfliktusok lehető

leggyorsabb megoldásában;
− segíti az oktatásügyi intézmények belső és külső kapcsolatainak javítását és az

alternatív vitarendezés kultúrájának fejlesztését.
d) Az OKSZ közvetít, illetve békéltet, egyeztet, amennyiben a konfliktusba került felek

úgy állapodtak meg, hogy a jogvita vagy érdekvita rendezése érdekében az OKSZ-en
keresztül békéltető személy közbenjárását veszik igénybe és a mindenkor hatályos
jogszabályok a közvetítés, vitarendezés alkalmazását lehetővé teszik.

e) Kapcsolatot tart az eseti megbízás alapján működő közvetítőkkel, döntőbírókkal,
közvetítői szakmai szervezetekkel, megszervezi a közvetítők és döntőbírók felkészítését,
képzését.

f) Szoros szakmai együttműködésben végzi a tevékenységét az Oktatási és Kulturális
Minisztériummal – melynek keretében igénybe veheti az Oktatási és Kulturális
Minisztérium szervezeti egységeinek szakmai segítségét – valamint az Oktatási Jogok
Biztosával, az Egyenlő Bánásmód Hatósággal, az Országgyűlési Biztosok Hivatalával, a
Munkaügyi Közvetítői és Döntőbírói Szolgálattal és más érintett szervezetekkel.

Az OKSZ-re vonatkozó speciális rendelkezések:
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a) Az OKSZ vezetője és közvetítői az OKSZ feladatkörébe tartozó kérdésekben képviseli
az Intézetet az ügyfelek, az Oktatási és Kulturális Minisztérium, a szakmai szervezetek és
harmadik személyek felé.

b) A Közvetítői törvény rendelkezéseinek megfelelően a névjegyzékbe felvett közvetítő e
tevékenységével kapcsolatban nem utasítható.

c) Az Ftv. rendelkezéseinek megfelelően a hallgatónak, a felsőoktatási intézmény
bármely dolgozójának, oktatójának joga, hogy igénybe vegye az OKSZ segítségét.

2.1.3.2. Országos Kredittanács Irodája (OKTI)

OKTI feladata az Országos Kredittanács Ftv. 114.§ (6) bekezdésben meghatározottak szerinti
működésének segítésére, az intézményi kreditrendszerek dokumentumainak nyilvántartására,
az intézményi kreditrendszerek fejlesztésével kapcsolatos feladatok ellátása.
Az Országos Kredittanács a 79/2006. (IV. 5.) Kormányrendelet 30.§-ában részletezett
működésének segítése keretében közreműködik a kreditrendszer fejlesztésében és
egységesítésében, különösen
− kezdeményezi és megtervezi a kreditrendszerrel kapcsolatos hazai felméréseket;
− a kreditrendszerrel kapcsolatos ajánlásokat fogalmaz meg a felsőoktatási intézmények

számára;
− segíti a felsőoktatási döntéshozókat a kreditrendszerrel összhangban álló felsőoktatási

jogszabályok megalkotásában;
− útmutatást ad a szakindítási kérelmek kreditrendszerrel összefüggő elemeinek

elbírálásához;
− tanácsadó szolgáltatást nyújt;
− támogatja a kreditrendszer nemzetközi hallgatói mobilitásban betöltött szerepét, áttekinti

és elemzi a hazai és külföldi kreditrendszereket;
− nyilvántartja a hazai és külföldi intézmények kreditrendszereinek lényeges

dokumentumait;
− az országos kreditrendszer működésével kapcsolatos információkat szolgáltat a

felsőoktatást irányító, illetve felügyelő kormányzati szervek, az Oktatási Minisztérium, a
felsőoktatási intézmények és a felsőoktatásban tanulmányokat folytató hallgatók számára;

− ellátja továbbá az Országos Kredittanács ügyrendje szerint az OKTI számára
meghatározott feladatokat.

2.1.3.3. Országos Tudományos Diákköri Tanács Titkársága (OTDT Titkárság)

Az OTDT Titkársága végrehajtja az OTDT által meghatározott feladatokat, amelyek az Ftv.
79. § (6) bekezdésében rögzítetten: a felsőoktatási intézményekben folyó hallgatói
tudományos és művészeti tevékenység, a diákköri mozgalom országos képviselete és
összehangolása, valamint az országos jellegű tudományos és művészeti diákfórumok
szervezése.

A tudományos diákköri tevékenység a minőségi értelmiségi képzés fontos területe, a
tehetséggondozás legfontosabb, legjelentősebb formája a hazai felsőoktatásban. Az OTDT
Titkársága ellátja az Országos Tudományos Diákköri Tanács működéséről – általa
megalkotott – Szervezeti és működési szabályzatban az OTDT Titkársága számára
meghatározott feladatokat. Különösen az alábbiakat:

− az intézményi, kari, tanszéki, illetve szakterületi szinten szerveződő tudományos és
művészeti diákkörök munkájának összehangolása, koordinálása;
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− a felsőoktatási intézményekben a kötelező feladatokon túl tudományos és művészeti
tevékenységet végző hallgatók és az őket segítő, velük együttműködő oktatók, kutatók
szakmai képviselete, országos szintű támogatása és összefogása, tudományos
tevékenységük elismertetése, ezek között az OTDT által alapított elismerések
odaítélése és tanúsítása;

− országos jellegű tudományos rendezvények és egyéb fórumok, köztük a két évente
sorra kerülő második szintű országos döntők, az Országos Tudományos Diákköri
Konferenciák szervezése;

− a tudományos és művészeti diákköri mozgalomban meghatározó szerepet betöltő
szakmai bizottságok, az intézmények karainak tanár elnökeiből és velük azonos számú
hallgatói képviselőkből álló szervezetek működési feltételeinek biztosítása, munkájuk
és üléseik irányítása, szervezése;

− a fentiekhez kapcsolódóan országos szintű adatbázisok kialakítása, kezelése,
gondozása;

− az OTDT történeti és más kutatásainak irányítása, szervezése.

2.1.3.4. Arany János Programiroda

A tehetséggondozás részeként, a 11/1994. (VI.8.) MKM rendelet alapján ellátja a Hátrányos
Helyzetű Tanulók Arany János Tehetséggondozó Programmal és a Hátrányos Helyzetű
Tanulók Arany János Kollégiumi Programmal kapcsolatos feladatokat:

− a program tanácsadó testületeinek, illetve a Kollégiumi Program(ok)
mentorhálózatainak a működtetése és kapcsolattartás az  érintett egyesületekkel;

− a programok fejlesztése, projektek megvalósítása és működtetése;
− a programok országos tanévnyitó konferenciáinak és az országos Arany János

tehetséggondozó konferenciájának megszervezése;
− a programok iskolai, kollégiumi megvalósulásának szakmai ellenőrzésére;
− az intézményekkel és a fenntartóikkal való kapcsolattartás;
− az OKM pályázatainak kiírásában illetve a jogszabály alapján a pályázatok

elbírálásában való részvétel.

2.1.3.5. Minőségfejlesztést Támogató Iroda

Az Intézet az oktatás minden szintjén gondoskodik a minőségfejlesztés összehangolt szakmai
szervezeti feltételeiről. Feladata minőségfejlesztési rendszerek és eszközök fejlesztése,
adaptációja és kipróbálása; minőségfejlesztési programok módszertani támogatása; az
intézményértékelési és önértékelési gyakorlat monitorozása és fejlesztése. Ennek keretében az
iroda a következő feladatokat végzi:

2.1.3.5.1. Közoktatás Minőségéért Díj (KMD) működtetése.
− A KMD Bizottság Titkársága feladatainak ellátása. A KMD szakmai és irányítási

feladatainak ellátása.
− A KMD Bizottság által elfogadott KMD pályázati felhívás megjelentetése, beérkezett

pályázatok elfogadásának felügyelete a kiírás tartalmi és formai követelményei
alapján.

− Az értékelők kiválasztásának és az értékelő csoportok kialakításának felügyelete.
−  Az értékelés folyamatának összegzése és előterjesztés készítése a KMD Bizottság

részére a KMD díjazottjaira a pályázatok értékelése alapján.
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− A KMD folyamatának szakmai felügyelete.
− Javaslat készítése a KMD folyamatának továbbfejlesztésére minden évben az éves

folyamat lezárása és értékelése után.
2.1.3.5.2. Felsőoktatási Minőségi Díj működtetése.

− Ellátja a Díjjal kapcsolatos ügyviteli, koordinációs, szervezési, lebonyolítási
feladatokat:

− lebonyolítja a Felsőoktatási Minőségi Díj pályázatot;
− kezeli a pályázati dokumentáció költségeit;
− koordinálja a Bizottság és a szakértők munkáját; megszervezi a Díj átadását;
− kapcsolatot tart a felsőoktatási intézményekkel, a Minisztériummal, a Bizottsággal és a

tanácskozási joggal részt vevő szervezetek által delegált személyekkel, valamint
szakértőkkel a rendeletben meghatározott feladatok összehangolása érdekében;

− nyilvántartja a Díjjal kapcsolatos dokumentációt.

2.1.3.5.3. Az országos szakértői program támogatása.
− Kialakítja a minőségfejlesztést segítő szakértői hálózatot,
− az országos szakértői nyilvántartást vezeti,
− koordinálja a szakértők továbbképzését.

2.1.3.6. Nemzetiségi Koordinációs Iroda

A Nemzetiségi Koordinációs Iroda a nemzetiségi oktatás területén, önálló szakmai
felelősséggel látja el a Központ tevékenységi köréhez kapcsolódó feladatokat, valamint önálló
szakmai felelősséggel a nemzetiségi oktatás területén jelentkező speciális szakmai feladatok
koordinációját.

− közreműködik a nemzetiségi oktatás tartalmi fejlesztésével összefüggő feladatok
ellátásában;

− részt vesz a dokumentumok, programok, tantervek, módszertani szakanyagok
készítésében;

− segíti a középiskolai tanulmányi versenyek, az általános iskolai versenyek szervezését,
szakmai anyagainak kidolgozását;

− támogatja a nemzetiségi szaktanácsadói rendszer működtetését;
− közreműködik a tartalmi szabályozást megalapozó elemzések elkészítésében;
− részt vesz a pedagógus-továbbképzési programok kidolgozásában és szervezésében.

2.1.3.7. Kiadói Iroda

A Kiadói Iroda koordinációs feladatokat lát el a kutatási-fejlesztési eredmények kiadványok
formájában történő megjelentetésében, azok eljuttatásában a felhasználókhoz, továbbá az
intézet szervezeti egységei kiadványainak szerkesztésében, megjelentetésében,
közzétételében.  Ennek keretében:
a) Koordinálja az Intézet szervezeti egységeinek kiadói tevékenységét éves intézeti kiadói

terv alapján; e tevékenység keretében együttműködik a Kiadói Bizottsággal, amely a
kiadói tevékenység Intézeten belüli szakmai tanácsadó testülete.

b) Igény szerint gondozza az Intézet szervezeti egységei által készülő különböző
kiadványokat, szervezi azok nyomdai, illetve elektronikus formában történő előállítását.

c) Szervezi a kiadványok terjesztését, közvéleménnyel történő megismertetését, ezek között:
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− Az intézményi kreditrendszerekkel kapcsolatos szakmai, tájékoztató és
segítségnyújtó kiadványok közzétételét koordinálja.

− Az OTDT kiadványainak szerkesztését és, közzétételét koordinálja.
− Az OPKM kiadványainak szerkesztését, megjelentetését, a Könyv és Nevelés című

folyóirat szerkesztését koordinálja, az OPKM kiadványok, egyéb nyomtatványok,
szolgáltatások egységes megjelenését (arculatát) felügyeli.

− Közreműködik a pedagógiai folyóiratok működtetésében, ezen keresztül a szakmai
eredmények folyamatos megjelentetésében, illetve a szolgáltatásokhoz kapcsolódóan
szükséges nyilvánosság biztosításában.

2.1.3.8. Új Pedagógiai Szemle Szerkesztősége

Az Új Pedagógiai Szemle az Intézet és a Magyar Pedagógiai Társaság közös folyóirata. A
szerkesztőség szervezetileg az OSZK irodájaként működik. A szerkesztőséget a
laptulajdonosok független szellemi műhelynek tekintik, amelynek élén főszerkesztő áll.

A folyóirat felelős kiadója az Intézet főigazgatója, aki jogosult a főszerkesztő kinevezésére. A
szerkesztőség munkáját szerkesztőbizottság segíti, amely véleményezi a folyóirat tartalmát. A
szerkesztőbizottság összetételéről – a laptulajdonosok által kötött megállapodásban foglalt
módon – a laptulajdonosok közösen döntenek.

2.1.3.9. Educatio Szerkesztősége

Az Educatio az oktatáskutatók és egyetemi-főiskolai oktatók tudományos folyóirata. Az
időszerű oktatáspolitikai kérdésekre vonatkozó bel- és külföldi kutatásokat gyűjti össze és
mutatja be, átfogó igénnyel, a hazai kutatói közösségnek – ide értve a doktori iskolákat és
programokat –, valamint az oktatáspolitikusoknak (központi, közép- és helyi szinten) és
oktatási szakembereknek.

Az Educatio-t a szerkesztőbizottság szerkeszti, amelynek tagjaira a főszerkesztő tesz
javaslatot a főigazgatónak. A főszerkesztőt a főigazgató (mint felelős kiadó) bízza meg. Az
Educatio tematikus számokkal jelenik meg papír alapon (az on-line változat szerkesztése
pedig folyamatos).  Felelős kiadója az Intézet főigazgatója.

2.1.3.10. Calderoni Taneszköz Információs Központ Programiroda

Feladatai:
a) A Magyar Elektronikus Taneszköz Adatbázis fejlesztése és szolgáltatása tanárok,

iskolafenntartók, szakmai szervezetek részére.
b) A Magyar Taneszköz Etalontár; szemléltető, kísérleti eszköz, audiovizuális és digitális

oktató média gyűjtemény gyarapítása és gondozása.
c) Tematikus taneszköz kiállítások, multimédia bemutatók, médiadidaktikai és –

informatikai szakmai fórumok, képzések szervezése.
d) Taneszköz-történeti, elméleti és fejlesztő kutatások, publikálás, részvétel nemzetközi,

európai, ill. regionális kutatási projectekben.
e) Részvétel az OKM közoktatási és felsőoktatási taneszköz programjainak kidolgozásában,

az OKNT Tankönyv és Taneszköz Bizottságában.
f) Képviselet az International Council for Educational Media, a WorldDidac és a HunDidac

Szövetség szakmai fórumain.

2.1.3.11. Alternatív Pedagógiák Programirodája (APP)

Alternatív Pedagógiák Programirodája felméri, regisztrálja, az érdeklődők számára
hozzáférhetővé teszi, majd folyamatosan nyomon követi a magyarországi alternatív
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pedagógiai kezdeményezéseket. Kidolgozza az új, eddig nem alkalmazott alternatív
pedagógus-továbbképzéseknek a körét, tematikáját. Segít az eddig meg nem valósított,
modellértékű képzések lehetőségének megteremtésében.

2.1.4. Kiemelt Fejlesztések Koordinációs Központja (KFKK)
A Kiemelt Fejlesztési Koordinációs Központ ellátja az Intézetben folyó kutatás-fejlesztési
tevékenység szervezeti és működési rendszerével kapcsolatos feladatokat. A KFKK kiemelt
felelősséget visel a strukturális alapokhoz kötődő fejlesztési programok eredményes és
hatékony megvalósításáért.

A KFKK-n belül a fejlesztési programok megvalósítása során a vonatkozó előírások szerint
eseti vagy állandó jelleggel Programirodák hozhatók létre. A Programirodák létrehozásának
és működésének, valamint irányításának rendjét a KFKK ügyrendje határozza meg.

Részletes feladatai

a) Elvégzi a kutatás-fejlesztési feladatok, kiemelten a strukturális alapok terhére megvalósuló
fejlesztési programok menedzselésével, szervezési és működési koordinációjával
kapcsolatos feladatokat az Intézet valamennyi szervezeti egységére vonatkozóan.

b) Elvégzi a stratégiai és operatív szintű tervezésével, megvalósításával valamint a
beszámoltatási rendszer működtetésével kapcsolatos koordinációs feladatokat, segíti a
fejlesztési főigazgató-helyettes munkáját az ehhez kapcsolódó támogató rendszer
működtetésében.

c) Közreműködik a fejlesztési programok stratégiai irányítását végző szakértői testületek
működtetésében.

d) Elvégzi az egységes projekt-irányítási rendszer működésével kapcsolatos feladatokat, a
fejlesztési főigazgató-helyettes munkáját támogatva részt vesz a szervezeti egységekkel
való belső koordinációban, és az együttműködési mechanizmusok kiépítésében és
működtetésében.

e) Egységes kontrolling rendszer keretében közreműködik a fejlesztési programok
megvalósulásának nyomon követésében.

f) Részt vesz a fejlesztési programok lebonyolításában közreműködő konzorciumi partnerek
közötti koordinációban, tartja a kapcsolatot a Közreműködő Szervezetekkel és a
Támogatóval, a kiemelt fejlesztési programok megvalósítása területén támogatja az egyéb
külső szervezetekkel és az Oktatási és Kulturális Minisztériummal való kapcsolattartást.

g) Elvégzi az Intézet informatikai fejlesztéseinek stratégiai és operatív szintű tervezését és
megvalósítását, valamint a kiemelt fejlesztések informatikai programkomponenseinek
irányítását, továbbá az informatikai rendszer működtetését, üzemeltetését.

h) Koordinálja az Intézet pályázati rendszerének működtetésével kapcsolatos feladatokat.
i) Szerkeszti és működteti az Intézet tudás- és információmenedzsment funkciókat szolgáló,

interaktív kommunikációs fórumként is működő honlapját, a honlap szerkesztőbizottságát.
A honlapon keresztül tájékoztatja a közvéleményt az Intézet tevékenységéről, kutatás-
fejlesztési eredményeiről; a közoktatás hazai és nemzetközi történéseiről.

2.1.5. Országos Pedagógiai Könyvtár és Múzeum (OPKM)

Az OPKM könyvtári funkciójából eredő alapfeladata a teljes körű magyar nyelvű és a
válogatott idegen nyelvű pedagógiai szakirodalom gyűjtése, megőrzése és védelme;
feldolgozása és rendelkezésre bocsátása, korszerű szakirodalmi szolgáltatások üzemeltetése.
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Ellátja az iskolai és a pedagógiai szakkönyvtárakkal kapcsolatos, könyvtári jogszabályokban
előírt szakmai feladatait. Ellátja az Oktatási Minisztérium könyvtárfejlesztési stratégiájának
kialakítása és végrehajtása során a ráháruló szakmai feladatokat. Az OPKM e feladatait a
Könyvtár Igazgatóságon keresztül látja el.

Az OPKM múzeumi funkciójából eredő alapfeladata a magyarországi közoktatás történetével
kapcsolatos kulturális javak, muzeális emlékek felkutatása, gyűjtése; őrzése, szakszerű
nyilvántartása, állagmegóvása és védelme; tudományos feldolgozása, dokumentálása és
publikálása, oktatási és közművelődési célú hasznosítása. Ellátja a muzeális értékű
oktatástörténeti emlékekkel kapcsolatos, a múzeumi és közoktatási jogszabályokban előírt
szakmai feladatokat. Az OPKM e feladatait a Múzeum Igazgatóságon keresztül látja el.

2.1.5.1. Könyvtár

A Könyvtár látja el az OPKM jogszabályokban előírt országos szakkönyvtári feladatait,
valamint az iskolai és a pedagógiai szakkönyvtárakkal kapcsolatos feladatokat.

Részletes feladatai:

a) Nyilvános könyvtári szolgáltatások biztosítása. Tájékoztatás a nyilvános könyvtári
rendszer dokumentumairól és szolgáltatásairól, elérés biztosítása a teljes könyvtári
rendszer dokumentumaihoz és szolgáltatásaihoz.

b) Az Országos Dokumentum-ellátási Rendszer szolgáltató könyvtáraként a gyűjtemény
rendelkezésre bocsátása, az igények haladéktalan kielégítése.

c) A neveléstudomány kutatásához és műveléséhez szükséges szakirodalom (teljes körű
magyar nyelvű és válogatott idegen nyelvű) gyűjtése, megőrzése és védelme.

d) A neveléstudományi szakirodalom szakszerű feltárása és rendelkezésre bocsátása.
e) Korszerű szakirodalmi szolgáltatások üzemeltetése.
f) Az iskolai könyvtárakkal kapcsolatos jogszabályokban előírt feladatok ellátása.
g) Fejlesztési javaslatok kimunkálásának koordinálása, különös tekintettel a jogi

szabályozással kapcsolatos változások kezdeményezésére, előkészítésére.
h) Részvétel az iskolai könyvtárak oktatási tevékenységének tartalmi és módszertani

követelményeinek kidolgozásában.
i) Közreműködés az Oktatási és Kulturális Minisztérium felelősségi körébe tartozó

könyvtárak számára készülő normatív dokumentumok kidolgozásában.
j) A kötelespéldányként beérkezett tankönyvek gyűjtése, megőrzése, védelme és

szolgáltatása. Központi tankönyvbemutató hely működtetése.
k) Az OPKM akkreditált pedagógus-továbbképző tanfolyamainak lebonyolítása.
l) Az Intézet szakmai tevékenysége eredményeként keletkezett produktumok kezelését

külön szabályzat alapján végzi.
m) Gyűjti, feltárja és nyilvántartja az Intézet tevékenységével kapcsolatos hazai és

nemzetközi szakirodalmat, információhordozókat, az Intézet munkatársai számára
hozzáférhetővé teszi a könyvtárban megtalálható szakirodalmat, kapcsolatot tart hasonló
gyűjtőkörű hazai és nemzetközi szakkönyvtárakkal, teljes körűen gyűjti és nyilvántartja a
kutatási-fejlesztési feladatok során keletkezett produktumokat: adatbázisokat, írásos
beszámolókat, azokat elérhetővé teszi a munkatársak számára.

2.1.5.2. Múzeum

A Múzeum látja el az OPKM jogszabályban előírt országos gyűjtőkörű szakmúzeumi
feladatait.
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Részletes feladatai:

a) Gyűjti és feldolgozza a magyar közoktatás történetéhez kapcsolódó muzeális értékeket.
b) Gyűjteményeiben biztosítja a kutathatóságot, a tudományos nyilvánosságot.
c) Részt vesz a múzeumi jogszabályokban megfogalmazott szak-muzeológiai feladatok

ellátásában.
d) Kiállításokat rendez.
e) Részt vesz az oktatás-, nevelés-, iskolatörténeti és a muzeológiai kutatásokban.
f) Múzeumpedagógiai foglalkozásokat tart, közreműködik a múzeumpedagógiai képzésben.
g) Szakmai, módszertani segítséget nyújt a magyarországi oktatás-, nevelés- és

iskolatörténeti gyűjteményeknek.

2.1.5.3. Koordinációs Iroda

Az OPKM igazgatója és helyettesei munkájának segítése, ügyviteli és adminisztrációs
feladatok vonatkozásában. Segíti a részjogkörű egység vezetésével kapcsolatos szervezési
feladatok ellátását, koordinálja és megszervezi a rendezvények lebonyolítását.

2.2. Funkcionális (gazdasági-igazgatási) szervezeti egységek

Az intézeti szintű gazdasági és általános igazgatási feladatokat a funkcionális szervezeti
egységek látják el.

2.2.1. Intézeti Titkárság

2.2.2.Gazdasági Igazgatóság
2.2.2.1. Operatív Gazdasági Osztály
2.2.2.2. Projektkoordinációs Osztály
2 2.2.3. Vagyongazdálkodási és Üzemeltetési Osztály

2.2.1. Intézeti Titkárság
Az Intézeti Titkárság (továbbiakban Titkárság) feladata a főigazgató és helyettesei
munkájának közvetlen segítése, az ügyintézői, ügyviteli, adminisztrációs feladatok ellátása.
Segíti az intézetvezetéssel kapcsolatos feladatok ellátását, elvégzi a feladatokkal kapcsolatos
szervezést. A Titkárság szervezeti keretet nyújt a főigazgató munkáját segítő tanácsadók
tevékenységéhez, valamint koordinálja és megszervezi a belső ellenőrzéssel kapcsolatos
feladatok ellátását.

Részletes feladatai

a) Egységes iktatási rendszerben nyilvántartja és kezeli az Intézet ügyiratait, koordinálja
az Intézet belső adminisztratív feladatait.

b) Működteti a központi irattárat, részt vesz az időközönkénti iratselejtezéssel
kapcsolatos feladatok ellátásában.

c) Nyilvántartja az Intézet belső szabályzatait, gondoskodik azok egységes kezeléséről és
mindenki számára való hozzáférhetőségéről.

d) Együttműködik a szervezeti egységek titkárságaival.
e) Az OSZK irodái számára operatív segítséget nyújt, közreműködik az oktatási

szolgáltatást nyújtó irodák munkájához szükséges feltételek biztosításában, az oktatási
szolgáltatások nyújtása során jelentkező kérdésekben együttműködik az irodavezetőkkel.
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f) Vezeti az akkreditált pedagógus-továbbképzések nyilvántartását a belső szabályoknak
megfelelően.

g) Segíti a főigazgató és főigazgató-helyettesek munkáját a tárgyalások előkészítésében,
lebonyolításában, a döntések előkészítésében. Megszervezi és előkészíti az értekezleteket,
a testületi üléseket. Az ülésekről, tárgyalásokról emlékeztetőt készít.

h) Támogatást nyújt a Titkárság szervezeti keretei között működő tanácsadók
munkájához.

i) Gondoskodik a főigazgatóhoz, illetve helyetteseihez érkező ügyiratok intézéséről, a
kiadott feladatok határidejének nyilvántartásáról, illetve a határidők betartásáról, a
titkársági ügyviteli munkáról. Ellátja az Intézet postázással és kézbesítéssel kapcsolatos
feladatait.

j) Biztosítja a főigazgató munkájához szükséges adminisztratív és technikai jellegű
feltételeket, közreműködik a főigazgató programjának szervezésében és nyilvántartásában.
k) Közreműködik és támogatást nyújt a sajtóreferens kommunikációs feladatainak
elvégzéséhez. Tartja a kapcsolatot a sajtóval, közvetíti az intézeti álláspontot a sajtó felé,
biztosítja az intézeti tevékenységek számára a sajtónyilvánosságot.
l) Ellátja és koordinálja az Intézet nemzetközi kapcsolataival és a külföldi utazásokkal
kapcsolatos feladatokat, biztosítja a nemzetközi fórumokon történő részvételt.
m) Közreműködik a belső szabályzatok, eljárásrendek kidolgozásában, döntésre
előkészítésében.
n) Elvégzi az Intézet humánerőforrás-gazdálkodásának megszervezésével és
koordinációjával összefüggő feladatokat. Ennek keretében vezeti a szabályoknak megfelelő
személyügyi nyilvántartást, közreműködik a személyzeti döntések végrehajtásában. A
humánerőforrás-gazdálkodás szabályainak (státusgazdálkodás, képesítési követelmények,
munkakörök meghatározása, közalkalmazotti foglalkoztatás szabályai), továbbá a
továbbképzési tervnek a kialakításában, kidolgozásában és megvalósításában a főigazgatót
segíti és támogatja.
o) Igénybe veszi állandó vagy eseti jelleggel a főigazgatói döntések támogatására az
egyes szakértelmet érintő kérdések körében tanácsadók közreműködését.
p) Az intézetben folyó kiadói és szerkesztői tevékenység tartalmi kérdéseiben a
főigazgató részére folyamatos tájékoztatást nyújt, segíti a főigazgatót a Kiadói Iroda, az Új
Pedagógiai Szemle Szerkesztősége, az Educatio Szerkesztősége és a Kiadói Bizottság közötti
kapcsolattartásban.

2.2.2. Gazdasági Igazgatóság
A Gazdasági Igazgatóság feladata az Intézet hatékony, eredményes és gazdaságos
működtetése, a pénzügyi, számviteli rend betartása, vagyongazdálkodási feladatok ellátása.
Az állami vagyon használatával, védelmével összefüggő feladatok teljesítése. A folyamatos,
zavartalan működéshez és gazdálkodáshoz szükséges likviditás biztosítása. A kiemelt
projektekkel és egyéb pályázatokkal kapcsolatos gazdálkodási feladatok ellátása.

A Gazdasági Igazgatóság szervezetéről és működéséről a Gazdasági Igazgatóság ügyrendje
rendelkezik, mely jelen SZMSZ mellékletét képezi és melyet a gazdasági főigazgató-helyettes
javaslatára a főigazgató állapít meg.

Részletes feladatai

2.2.2.1. Operatív gazdasági feladatok
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a) Az Intézet költségvetési tervének, féléves, éves költségvetési beszámolójának elkészítése,
az Intézet jóváhagyott éves intézeti költségvetési előirányzatának felosztása,
nyilvántartása, a gazdasági események főkönyvi könyvelése; kapcsolódó analitikus
nyilvántartások vezetése.

b) Szükség szerint kezdeményezi a költségvetési előirányzatok évközi módosítását, elvégzi az
előirányzatok felhasználásával összefüggő feladatokat, valamint működteti a
kötelezettségvállalási rendszert.

c) Kiemelten felelős az Intézet Számviteli politikájának kialakításáért és annak évenkénti
felülvizsgálatáért.  Feladata a gazdálkodást érintő jogszabályok folyamatos figyelemmel
kísérése és azok betartatása.

d) Ellátja a Magyar Államkincstárnál (MÁK) vezetett számlák kezelésével kapcsolatos
feladatokat (pénzügyi műveletek, átutalás, készpénzfelvétel bonyolítása; bevételek
kezelése), tartja a kapcsolatot a MÁK ügyintézőivel.

e) Személyi jövedelemadó-köteles kifizetésekről nyilvántartás vezetése, az szja, az áfa és a
tb-bevallás elkészítése.

f) Statisztikai adatszolgáltatás, jelentési kötelezettség teljesítése az illetékes államháztartási
szervek felé.

g) Házipénztár működtetése, pénz- és értékkezelés a Pénztári szabályzatban foglaltak szerint.
Szigorú számadású nyomtatványok nyilvántartása és vezetése.

h) Az Intézet működéséhez szükséges berendezési és felszerelési tárgyak, műszaki eszközök
és egyéb anyagok számviteli szabályok szerinti leltározása, a vagyontárgyak
nyilvántartása, selejtezése, hasznosítása.

i) Tájékoztatást nyújt a gazdálkodás helyzetéről, adatot szolgáltat a főigazgató és a szervezeti
egységek vezetői részére.

j) A munkaügyi nyilvántartás, törvényi előírásoknak megfelelő kialakítása, folyamatos
kezelése. A közalkalmazotti jogviszony és munkavégzéssel járó egyéb jogviszony
létesítésével, módosításával és megszüntetésével összefüggő feladatok ellátása. Az Intézet
dolgozói illetményének és egyéb járandóságainak számfejtése, utalása.

k) A személyi jövedelemadózással kapcsolatos munkáltatói kötelezettségek teljesítése (éves
szja-elszámolás, bevallás) a dolgozók és az APEH felé.

l) Statisztikai adatszolgáltatás, jelentési kötelezettség teljesítése az illetékes államháztartási
szervek felé.

2.2.2.2. Projektkoordinációs feladatok

m) Kiépíti és működteti a szakmai feladatok, kiemelten a strukturális alapok fejlesztési
programjainak megvalósításához szükséges gazdasági folyamatokat.

n) Segíti a szakmai feladatok költségvetésének tervezését, a feladatokhoz kapcsolódó
pénzügyi beszámolási kötelezettségek teljesítését. Biztosítja a projektek elszámolásának
jogszabályi és belső szabályzatoknak való megfelelőségét.

o) A számviteli törvénynek megfelelően ellátja a kiemelt projektek gazdálkodásával
kapcsolatos gazdálkodási és koordinációs feladatokat.

p) Tájékoztatást nyújt a programok gazdálkodásának helyzetéről, adatot szolgáltat a
főigazgató, a szervezeti egységek vezetői, a programcsoportok vezetői részére.

q) A szakmai szervezeti egységek gazdasági munkájához iránymutatást ad, segítséget nyújt a
projektek pénzügyi tervezésében, időközi és végső elszámolásában, munkafolyamatba
építetten ellenőrzi azokat.

2.2.2.3. Vagyongazdálkodási és üzemeltetési feladatok
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r) Ésszerű és a jogszabályoknak megfelelő vagyongazdálkodást folytat, vagyongazdálkodási
stratégiát dolgoz ki.

s)   Részt vesz a közbeszerzési eljárások lebonyolításában.
t)  Beszerzi az Intézet működéséhez szükséges berendezési és felszerelési tárgyakat, műszaki
eszközöket és egyéb anyagokat.
u) Végzi az Intézet működtetéséből adódó feladatokat, megköti és gondozza a működéshez

kapcsolódó szerződéseket.
v) Feladata az Intézet által használt épületek üzemeltetése, bérlői karbantartása, a

működőképesség biztosítása. Az ingatlan és az ingó állami vagyon védelmének és
állagmegóvásának biztosítása, illetve a tűzrendészeti, a munka- és a balesetvédelmi
feladatok ellátása. Ellátja a vendégház üzemeltetésével kapcsolatos feladatokat.

w) Az Intézet gazdálkodását érintő belső szabályokat elkészíti, karbantartja és gondoskodik a
belső szabályzatok jogszabályoknak való megfelelősségéről. A gazdálkodást érintő
jogszabályok folyamatos változásának figyelése, azok betartása, illetve szabályzatok – a
változásoknak megfelelő – átdolgozása.

z) Ellátja a leltározási és selejtezési feladatokat.

V. AZ INTÉZET MŰKÖDÉSE

1. Vezető/tanácsadó testületek, bizottságok, értekezletek

Vezető/tanácsadó testületek:
1.1. Vezetői Értekezlet (VÉ)
1.2. Tudományos Tanács (TT)
1.3. Stratégiai tanács (ST)

Bizottságok:
1.4. Kiadói Bizottság

Értekezletek:
1.5. Összmunkatársi Értekezlet

1.1. Vezetői Értekezlet
1.1.1. A Vezetői Értekezlet a főigazgatónak – az Intézet működése koordinációját, a vezetői

döntések előkészítését, a feladatok végrehajtásának ellenőrzését és az intézet egészét
érintő, átfogó kérdésekben történő állásfoglalás kialakítását szolgáló – operatív jellegű
konzultatív, tanácsadó szerve.

1.1.2. A Vezetői Értekezlet állandó résztvevői: a főigazgató, főigazgató-helyettesek, az
igazgatók.

1.1.3. A főigazgató jogosult a Vezetői Értekezletet az adott napirendhez igazodva
meghívottakkal kibővíteni.

1.1.4. A Vezetői Értekezlet működési rendjét a főigazgató határozza meg.
1.1.5. A Vezetői Értekezlet a főigazgató számára véleményt ad, illetve javaslatot tesz azokban

a kérdésekben, amelyeket a főigazgató a Vezetői Értekezlet feladatkörében meghatároz,
különösen az alábbi kérdésekben:
− éves költségvetési tervezés és beszámolás;
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− az Intézet működését meghatározó átfogó intézkedések és az ezekről szóló
főigazgatói utasítások;

− a szakmai feladatok tervezésének és beszámolásának szempontjai;
− a kiemelt fejlesztési programokat érintő stratégiai kérdések;
− a külföldi utazások terve;
− a felhalmozási források felhasználásának terve;
− humánerőforrás-gazdálkodással összefüggő átfogó döntések meghozatala;
− az intézeti stratégia, az alapvető stratégiai célokat meghatározó egyéb

dokumentumok, ezen belül a középtávú kutatási stratégia és az éves szolgáltatási
koncepció elfogadása;

− az Intézet Szervezeti és működési szabályzata alapelveinek, szabályozási
koncepciójának kialakítása;

− a Kiadói Bizottság tagjainak kiválasztása;
− az Intézet munkaterv-tervezetének és munkatervi beszámolójának elfogadása;
− az éves kiadói terv és az intézeti szakmai napok programjának elfogadása.
− az 1/2000. (I.14.) NKÖM rendelet 4. § (1) bekezdése szerinti továbbképzési illetve

beiskolázási terv véleményezése
1.2. Tudományos Tanács (TUT)
1.2.1. A Tudományos Tanács a 49/1993. (III. 26.) Kormányrendelet szerint a tudományos

munkakörökben dolgozó munkatársak minősítő eljárásának elbírálásában közreműködő
testület. A Tudományos Tanács a főigazgatót segítve közreműködik az Intézet
tudományos-szakmai tevékenységének értékelésében, a tudományos munkakörökben
dolgozó munkatársak minősítésében, címadományozásokban, a szakmai munka
minősítésében.

1.2.2. A Tudományos Tanács állandó résztvevői: a főigazgató, tudományos főigazgató-
helyettes, a fejlesztési főigazgató-helyettes, a főigazgató által felkért két tanácsadó,
legalább kettő tudományos besorolású munkatárs.

1.2.3. A Tudományos Tanács működési rendjét maga határozza meg. A Tudományos Tanács
ülései és előterjesztései nem nyilvánosak.

1.2.4. A Tudományos Tanács működtetése a főigazgató feladata (ülések összehívása,
napirendjének meghatározása stb.).

1.2.5. A Tudományos Tanács egyes feladatok ellátására az érintettek bevonásával ad hoc
bizottságokat, munkacsoportokat hozhat létre.

1.2.6. A tudományos besorolások és a tudományos címadományozások tekintetében a
főigazgató a Tudományos Tanács elbírálása alapján dönthet.

1.3. Stratégiai Tanács (ST)
1.3.1. Az ST az Intézet továbbá, az Intézetben működő, strukturális alapok keretében

megvalósuló központi fejlesztési programok stratégiai irányításában, valamint ezen
programok és az Intézmény tevékenységének összehangolásában a főigazgatót segítő
szakértői tanács.

1.3.2. A Testület tagjait a főigazgató kéri fel. Elnöke a főigazgató.
1.3.3. Az ST működtetésével kapcsolatos feladatok ellátásában a főigazgatót a KFKK

vezetője segíti (ülések összehívása, napirendjének meghatározása stb.).
1.3.5. Az ST működési rendjét a főigazgató határozza meg.
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1.4. Kiadói Bizottság
1.4.1. A bizottság a főigazgató tanácsadó testülete. A bizottság feladata az Intézet kiadói és

terjesztési tevékenységével kapcsolatos döntések előkészítése. Véleményezi az intézeti
kiadó által megjelentetendő kiadványok szervezeti egységek által készített előzetes
terveit, javaslatot tesz a főigazgató (mint felelős kiadó) számára az éves kiadói tervre.

1.4.2. A bizottság tagjait és az elnökét a főigazgató kéri fel.
1.4.3. A bizottság működési rendjét a főigazgató határozza meg.

1.5. Összmunkatársi Értekezlet
1.5.1. Az Összmunkatársi Értekezlet célja közvetlen részvétel biztosítása a munkatársi

közösség egésze számára az Intézet általános helyzetének értékelésében és fejlesztési
stratégiájának kialakításában.

1.5.2. Az Összmunkatársi Értekezlet résztvevői: az Intézet valamennyi közalkalmazottja.
1.5.3. Az Összmunkatársi Értekezlet évente legalább egy alkalommal ülésezik, az üléseket a

főigazgató hívja össze.
1.5.4. Az Összmunkatársi Értekezlet állást foglalhat bármely, az Intézet egészét érintő

kérdésben, beszámoltathatja a Közalkalmazotti Tanács képviselőjét.

2. A gazdálkodás szabályai

2.1. Az Intézet gazdasági jogállása
2.1.1. Az Intézet teljes jogkörrel rendelkező, önállóan gazdálkodó központi költségvetési

szerv.
2.1.2. A gazdálkodás alapelveit az Intézet Alapító okirata rögzíti, részletes szabályait a

költségvetési szervek gazdálkodására vonatkozó jogszabályok, az Intézet Gazdálkodási
szabályzata és az egyéb, ezen SZMSZ mellékletét képező gazdasági tárgyú belső
szabályzatok tartalmazzák.

2.2. Az Intézet elemi költségvetése
2.2.1. Az Intézet az elemi költségvetését az államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII.

törvény (Áht.), továbbá az államháztartás működési rendjéről szóló 217/1998. (XII. 30.)
Kormányrendelet ( Ámr.), a mindenkori költségvetési törvény, valamint a
Pénzügyminisztérium által kiadott tervezési körirat rendelkezéseinek megfelelően
készíti el.

2.2.2. Az Intézet a költségvetési javaslatának összeállításakor megtervezi a felügyeleti szerv
által meghatározott keretszámok alapján a bevételeit és a kiadásait, javaslatát a
pénzügyminiszter tájékoztatójában megjelölt határidőre megküldi a felügyeleti
szervének, az Oktatási és Kulturális Minisztériumnak.

2.2.3. Az Intézet elemi költségvetését és az arról való beszámolót a gazdasági főigazgató-
helyettes készíti el és terjeszti elő.

2.2.4. Az Intézet az elemi költségvetés és beszámoló elkészítése során betartja a közpénzek
felhasználásával, a köztulajdon használatának nyilvánosságával, átláthatóbbá tételével
és ellenőrzésének bővítésével összefüggő egyes törvények módosításáról szóló 2003.
évi XXIV. törvény („Üvegzseb” törvény), illetve a kapcsolódó jogszabályok előírásait,
ennek megfelelően évente közzéteszi a költségvetési alapokmányt és a költségvetési
szöveges beszámolót.
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2.3. Kötelezettségvállalás és utalványozás rendje
2.3.1. A kötelezettségvállalás és utalványozás rendjét a jelen SZMSZ mellékletét képező

belső szabályzat tartalmazza.
2.3.2. A kötelezettségvállalás kizárólag ellenjegyzéssel érvényes. Az ellenjegyzési jogkört a

gazdasági főigazgató-helyettes vagy az általa írásban kijelölt az Ámr. 135. § (2)
bekezdése szerinti iskolai végzettséggel, illetve képesítéssel rendelkező-személy
gyakorolhatja.

2.3.3. A kötelezettségvállaló és ellenjegyző, az utalványozó és ellenjegyző ugyanazon
gazdasági cselekményre vonatkozóan azonos személy nem lehet.

3. A munkavégzés szabályai

3.1. Munkaterv készítése
3.1.1. A szakmai szervezeti egységek vezetői a feladatok tervszerű végrehajtása érdekében

előkészítik a munkaterv adott szervezeti egységre vonatkozó részét. Az intézeti
munkaterv tervezetét a Stratégiai Tanács véleményezi. A munkatervet jóváhagyás
céljából a főigazgató felterjeszti az Oktatási és Kulturális Minisztérium által megjelölt
illetékes vezető részére. Az elfogadott munkaterv egy példányát a Közalkalmazotti
Tanács tájékoztatásul megkapja.

3.1.2. A munkaterv tartalmazza az elvégzendő feladatot, a feladat elvégzésének határidejét és
a végrehajtásért felelősök körét. Ha valamely feladat végrehajtásáért a munkaterv több
felelőst (közreműködőt, részfelelőst) jelöl meg, a végrehajtásért átfogóan az első helyen
szereplő vezető a felelős.

3.1.3. A munkatervben az előterjesztés elkészítéséért első helyen felelős vezető szervezi az
előterjesztés kidolgozását, gondoskodik a határidő betartásáról, hasznosítja és
összefoglalja az érdekeltek értékeléseit, javaslatait, észrevételeit, elvégzi a tervezet
koordinálását. A közreműködők kötelesek a felelőssel együttműködni és a feladat
végrehajtását elősegíteni, ennek keretében a felelős részfeladatokat és határidőket
állapíthat meg.

3.1.4. Ha a munkatervben szereplő feladat teljesítése az előírt határidőre nem lehetséges, a
felelős az igazgatót – a megjelölt határidő lejárta előtt – köteles tájékoztatni. A
munkaterv végrehajtását az igazgató figyelemmel kíséri és arról rendszeresen
tájékoztatást készít.

3.2. A munkavégzés általános szabályai
3.2.1. A munkavégzésre vonatkozó általános szabályokat az Mt., a Kjt., a 30/2000. (X.11.)

OM rendelet, az OPKM vonatkozásában a 150/1992. (XI.20.) Kormányrendelet és a
KKFK vonatkozásában a 49/1993. (III. 26.) Kormányrendelet tartalmazza. A
jogszabályok által nem szabályozott egyéb munkavégzési szabályokat a jelen SZMSZ
mellékletét képező belső szabályzat a foglalkoztatás egyes kérdéseiről tartalmazza.

3.2.2. A munkavégzéssel kapcsolatos személyes felelősség, a feladat- és hatáskörök személy
szerinti megoszlása az egyes munkaköri leírásokban jelenik meg.

3.2.3. Az egyes szervezeti egységek, illetőleg a vezetők és beosztott/megbízott munkatársak a
feladataikat az ügyrendekben és munkaköri leírásokban foglaltaknak megfelelően
végzik. Az ügyrendek és munkaköri leírások elkészítése a szervezeti egység
vezetőjének a feladat, amelyeket a főigazgató hagy jóvá. Az ügyrendben – a hatályos
jogszabályokkal, az Alapító okirattal, valamint a jelen SZMSZ-szel összhangban – meg
kell határozni:
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a) a szervezeti egység feladatait, a feladatok ellátásáért felelős személyeket;
b) a szervezeti egység létszámát, illetőleg annak megoszlását a belső tagozódás

szerint;
c) a szervezeti egységen belüli munkamegosztás módját;
d) a más szervezeti egységekkel, illetőleg külső szervezetekkel történő kapcsolattartás,

együttműködés szabályait.
3.3. A szervezeti egységek együttműködésének szabályai
3.3.1. A szervezeti egységek feladataik teljesítése során – szükség szerint – egymást

tájékoztatva és segítve, intézkedéseiket összehangolva járnak el.
3.3.2. Olyan ügyekben, amelyekben rendszeres együttműködésre van szükség, annak

tartalmát, módját, illetőleg a feladatok elhatárolását az érdekelt szervezeti egységek
vezetői a fejlesztési és a tudományos főigazgató-helyettessel közösen határozzák meg.

3.3.3. Ha kétséges, hogy valamely ügy elintézése melyik szervezeti egység feladatkörébe
tartozik, a főigazgató jelöli ki az ügy elintézéséért felelős szervezeti egységet.

3.4. A kiadmányozási jog gyakorlása
3.4.1. Az intézkedés-tervezetek az arra jogosult vezető aláírásával (kiadmányozásával) válnak

intézeti intézkedésekké. A kiadmányozás magában foglalja az érdemi döntést megelőző
intézkedés kiadásának, illetőleg az érdemi döntés meghozatalának és az ügyirat irattárba
helyezésének jogát.

3.4.2. Az Intézet egészét érintő ügyekben a főigazgató adja ki az intézkedéseket. A főigazgató
kiadmányozási jogát eseti jelleggel írásban átruházhatja.

3.4.3. A főigazgató távolléte vagy akadályoztatása esetén az Intézet egészét érintő ügyekben a
jelen SZMSZ III. fejezet 1.7. pontjában rögzített helyettesítési rend szerint kerül sor a
kiadmányozásra.

3.4.4. Az egyes szervezeti egységek tevékenységét érintő ügyekben a szervezeti egység
vezetők gyakorolják a kiadás jogát.

3.4.5. Az OKSZ vezetője az oktatási közvetítő tevékenysége körében önálló kiadmányozási
joggal rendelkezik, amely nem terjed ki az iroda működési körébe tartozó kérdésekre.

3.4.6. A kiadmányozással kapcsolatos eljárást az Iratkezelési szabályzat határozza meg.

4. Az Intézet irányításának eszközei, szabályai

4.1. Az Intézet működését a jogszabályok, az Alapító okirat, jelen SZMSZ, valamint az
előzőek keretei között kialakított belső szabályzatok és a főigazgató írásbeli utasításai
szabályozzák. Az Intézet belső szabályzatainak felsorolását a jelen Szabályzat 1. számú
melléklete tartalmazza.

4.2. Amennyiben az Intézetnek a főigazgató által a felügyeleti szerv részére megküldött belső
szabályzataira a felügyeleti szerv 15 naptári napon belül nem tesz észrevételt, úgy a
belső szabályzat hatályba lép.

4.3. A főigazgató utasítási jogkörében az alábbi irányítási eszközöket használja:
a. Belső szabályzat
b. Főigazgatói utasítás
c. Főigazgatói körlevél

4.4. A főigazgató irányítási jogkörében a jelen SZMSZ mellékletét képező szabályzatokban
nem rendezett kérdésekben ügyrendet adhat ki, illetve főigazgatói intézkedést hozhat,
amelyek nem lehetnek ellentétesek a 4.1., 4.2. pontokban felsorolt szabályokkal.
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5. Az Intézet képviselete

5.1. Az Intézetet a főigazgató képviseli hatóságok, bíróságok és más jogi és természetes
személyekkel szemben. A bíróságok és hatóságok előtti képviseletre a főigazgató jogi
képviselőt hatalmazhat meg.

5.2. A főigazgató az 5.1. pontban meghatározott jogkörét esetenként vagy az ügyek
meghatározott csoportjára nézve az Intézet vezető beosztású dolgozóira írásban
átruházhatja.

5.3. A főigazgató távolléte vagy akadályoztatása esetén az Intézet képviselete a jelen SZMSZ
III. fejezet 1.7. pontjában rögzített helyettesítési rend szerint történik.

5.4. Szakmai fórumokon a főigazgató megbízása alapján az adott szakmai szervezeti egység
vagy iroda vezetője képviselheti az Intézetet.

5.5.  A képviseleti jogkör átruházása esetén a képviseleti jogkör átruházásáról szóló okirat
határozza meg a szervezeti egység illetve iroda vezetőjének azon jogosítványait,
amelynek körében az intézet képviselőjeként járhat el.

5.6 Az OKSZ vezetője az oktatásügyi közvetítői szakmai tevékenysége során az intézet
képviseletében jár el.

5.7 Az OPKM vezetője a szakmai szervezeti egység szakmai tevékenységének területein az
intézet képviseletében jár el.

6. Belső ellenőrzés
Az intézmény belső ellenőrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakításáért a
főigazgató a felelős.

Az Intézet nem foglalkoztat belső ellenőrt, a főigazgató köteles gondoskodni a belső
ellenőrzés külső erőforrás bevonásával történő megszervezéséről.

A külső erőforrás a tevékenységét megbízási jogviszony keretében végzi, és ellátja a
költségvetési szervek belső ellenőrzéséről szóló 193/2003. (XI.26.) Korm. rendelet 8. és 12.
§-ában foglalt feladatokat.

A belső ellenőrzés feladatköre magában foglalja az Intézetben folyó gazdálkodási
tevékenységgel kapcsolatos ellenőrzési feladatokat.

Az ellenőrzések önálló, éves belső ellenőrzési terv alapján történnek.

A belső ellenőrzést a Belső Ellenőrzési Kézikönyvben foglaltak szerint kell tervezni,
lebonyolítani és nyilvántartani, valamint nyomon követni. .

Az ellenőrzések tapasztalatait a főigazgató folyamatosan értékeli és azok alapján a szükséges
intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

A belső ellenőr köteles nyilvántartást vezetni az elvégzett ellenőrzésekről és gondoskodni az
ellenőrzési dokumentumok megőrzéséről.

Az ellenőrzések tapasztalatairól, eredményéről az érintetteket, a vizsgált terület vezetőit,
valamint összmunkatársi értekezleten az intézmény dolgozóit a belső ellenőrzési vezető
tájékoztatja.
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7. A Közalkalmazotti Tanáccsal való kapcsolattartás szabályai
7.1. A Közalkalmazotti Tanács az Intézet közalkalmazottainak részvételi jogait biztosító

testülete, amelynek tevékenységére vonatkozó feltételeket a Közalkalmazotti szabályzat
tartalmazza.

7.2. A Közalkalmazotti Tanácsot együttdöntési jog illeti meg a kollektív szerződésben
meghatározott jóléti célú pénzeszközök felhasználása, illetve az ilyen jellegű
intézmények és ingatlanok hasznosítása tekintetében.

7.3. Az Intézet döntése előtt a Közalkalmazotti Tanáccsal véleményezteti:
a) az Intézet gazdálkodásából származó bevétel felhasználásának tervezetét;
b) az Intézet belső szabályzatának tervezetét;
c) a közalkalmazottak nagyobb csoportját érintő munkáltatói intézkedés tervezetét;
d) a korengedményes nyugdíjazás és a megváltozott munkaképességű

közalkalmazottak rehabilitációjára vonatkozó elképzeléseket;
e) a közalkalmazottak képzésével összefüggő terveket, valamint
f) az Intézet munkarendjének kialakítását és az éves szabadságolási tervet.

7.4. A főigazgató félévente egy alkalommal a Vezetői Értekezlet keretében és szükség szerint
tájékoztatja a Közalkalmazotti Tanácsot a közalkalmazottak munkaviszonnyal
összefüggő, gazdasági és szociális érdekeit érintő kérdésekről.

8. Kapcsolattartás külső szervezetekkel, hatóságokkal, sajtóval és nemzetközi
fórumokon
8.1. A szakmai szervezeti egységek vezetői – a főigazgatóval történt egyeztetést követően és

szerint – a szakmai kommunikáció során jogosultak közvetlenül kapcsolatot tartani
bármely állami vagy társadalmi szervvel.

8.2. Amennyiben külső szervvel folytatott érdemi tárgyalás több szakmai szervezeti egységet
is érint, úgy az Intézet részéről kapcsolatot tartó szervezeti egység vezetője az előzetesen
egyeztetett belső intézeti álláspontot köteles képviselni. A külső szervvel folytatott
tárgyalásról felvett jegyzőkönyv, emlékeztető másolatát a főigazgatónak és minden
érintettnek meg kell küldeni.

8.3. A sajtóval való kapcsolattartás során az Intézet egységes külső kommunikációját a
sajtóreferens a főigazgatóval egyeztetettek szerint tervezi, irányítja, alakítja.

8.4. A bíróságok és hatóságok előtti képviseletre a főigazgató ügyvédi meghatalmazást adhat.
8.5. Az Intézet képviseletére nemzetközi fórumokon, értekezleteken az érintett szervezeti

egység vezetője tesz javaslatot a főigazgatónak.

VI. ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK

A jelen Szervezeti és működési szabályzat az oktatási és kulturális miniszter általi jóváhagyás
napján lép hatályba, ezzel egyidejűleg az OFI-628/2/2007. ügyiratszámú és 2007. augusztus
31-én kelt Szervezeti és működési szabályzat hatályát veszti.

Budapest, 2007. november
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1. számú melléklet

AZ INTÉZET BELSŐ SZABÁLYZATAI

1. Gazdálkodási szabályzat
2. Kötelezettségvállalási szabályzat
3. A számviteli politika
4. Pénz- és Értékkezelési szabályzat
5. Számlarend és számlatükör
6. Önköltség számítási szabályzat
7. Analitikus nyilvántartások szabályzata
8. Bizonylati szabályzat
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9. Eszközök és források leltárkészítési, leltározási és selejtezési szabályzata
10. Eszközök és források értékelési szabályzata
11. Közbeszerzési szabályzat
12. Belső ellenőrzési kézikönyv
13. Folyamatba épített előzetes és utólagos vezetői ellenőrzési rendszer (FEUVE) – benne

az Intézet ellenőrzési nyomvonala és a Szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje
14. Közalkalmazotti szabályzat

Az OFI-ban foglalkoztatottak közalkalmazotti jogviszonyának egyes kérdéseiről
15. Bel- és külföldi kiküldetési szabályzat
16. Könyvtári szabályzat
17. Kiadványok szabályzata
18. Szellemi tulajdonkezelési szabályzat
19. Reprográfiai szabályzat
20. Iratkezelési szabályzat
21. Informatikai szabályzat
22. Munkavédelmi szabályzat
23. Tűzvédelmi szabályzat
24. A projektek szervezési rendje
25. Házirend


