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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Az Oktataskutatd és Fejleszté Intézet (tovabbiakban Intézet) szervezetének felépitését €s
mukodési szabalyait az oktatdsi €s kulturalis miniszter altal 2007. szeptember 7-én hatalyba
1éptetett, 17740-1/2007. sz. Alapito okirat alapjan az alabbiakban allapitom meg:

AZ INTEZET KULDETES NYILATKOZATA

Az Oktataskutatdo és Fejlesztd Intézet a magyar oktatas fejlesztése érdekében kutatdsi és
fejlesztési tevékenységet végez és ezekkel kapcsolatos szolgadltatasokat nyajt. Aktiv szerepet
vallal az oktatas teljes vertikumaban alkalmazhaté tudomanyos eredmények létrehozasaban,
gyarapitasaban, terjesztésében.

Tevékenységében a tudoméanyos normak, a kozigazgatasi-kormanyzati szféra és az oktatasi és
intézményiranyitasi gyakorlat szempontjainak azonos sulyt figyelembevételével torekszik az
oktatas minoségének, hatékonysaganak, eredményességének és méltanyossaganak javitasara.
Munkdjaval igyekszik eldsegiteni azt, hogy Magyarorszdg az oktatds modernizalasa
érdekében hatékonyan kihasznalhassa a nemzetkozi egyiittmiikddésben ¢€s az eurdpai
integracioban rejld lehetdségeket.

Az Intézet felkésziilt szakemberek kozds munkdjaval, a rendelkezésre allo erdforrasok
hatékony felhasznalasaval, tanulé szervezetként valositja meg feladatait, partneri
egyiittmiikodésben mas kutato €s fejlesztd intézményekkel, valamint az oktatasban érdekelt
szakmai €s civil szervezetekkel, illetve egyéb szereplokkel.

Az Orszagos Pedagogiai Konyvtar és Muzeum (OPKM) szakmai tevékenységének célja, hogy
gylijteményeivel és szolgaltatasaival, mizeumi tevékenységével, informacids és koordinacios
munkajaval elésegitse a neveléstudomany és az oktatasiigy teriiletén dolgozok széleskoru
tajékoztatasat, gyakorlati és elméleti munkdjat, szakmai tovabbképzését, Onképzését, a
pedagdgiai kutatdst, erdsitse a pedagdgus identitdst és a pedagdgusjeldltek felkészitését
hivatasukra.

I. AZ INTEZET JOGALLASA, ALAPADATAI

1. Az Intézet jogallasa

Az Intézet kincstari korbe tartozo, teljes jogkorrel rendelkezd onalldan gazdalkodd kdzponti
koltségvetési szerv, amelynek koltségvetését az oktatasi és kulturdlis miniszter (tovabbiakban
miniszter) hagyja jova. Az Intézet alapitoja a miivelddési és kozoktatdsi miniszter, irdnyitoja
¢s feliigyeleti szerve az Oktatasi és Kulturdlis Minisztérium (tovabbiakban OKM). Az Intézet
szakmai feligyeletét a kozoktatasi, illetve a felsGoktatasi €s tudomanyos szakallamtitkar (az
OPKM-et illetden a kulturalis szakallamtitkarral egyetértésben) gyakorolja.



2. Az Intézet alapadatai

Hivatalos neve: Oktataskutato és Fejlesztd Intézet
Roviditett elnevezése: OFI

Székhelye: 1051 Budapest, Dorottya u. 8.
Telephelyei: 1089 Budapest, Konyves Kalman krt. 40.

1082 Budapest, Baross u. 13.

Postacim: 1364 Budapest, Pf. 120

Adoszam: 15325220-2-41

Altalanos forgalmi adé alanyisaganak ténye: igen

Tarsadalombiztositdsi torzsszdm: 333256

Kincstari el8iranyzat-felhasznalasi keretszamla-szam: MAK 10032000-01744277
Kozponti telefonszam: 06 1 235-7200

Kozponti faxszam: 06 1 235-7202

Kozponti e-mail cim: info@ofi.hu

Internet cim: www.ofi.hu

II. AZ INTEZET TEVEKENYSEGE

1. Az Intézet allami feladatként ellatando alaptevékenysége:

— kutatas, kutatasszervezés és elemzés;
— fejlesztés és innovacio;

— oktatasi szolgaltatas;

— kiemelt fejlesztések lebonyolitasa;

— konyvtari és miizeumi tevékenység.

2. Az Intézet az alaptevékenységét

a) a felsOoktatasrol szolo 2005. évi CXXXIX. torvény (Ftv.), illetve e torvényhez
kapcsolddo egyéb jogszabalyok, kiilondsen:

— az oktatasiigyi kozvetité szolgalat, a konyvtari intézet, a kdzmiivelddési szakmai
tanacsado és szolgaltatd szerv €s a miibirdlo szerv kijeldlésérol szolo 1/2007. (1.
9.) Kormanyrendelet (tovabbiakban: 1/2007. (I. 9.) Kormanyrendelet)

— a felséoktatasrol szold 2005. évi CXXXIX. torvény egyes rendelkezéseinek
végrehajtasarol szolo  79/2006. (IV. 5.) Korményrendelet (tovabbiakban:
79/2006. (IV. 5.) Kormanyrendelet)

— a FelsOoktatasi Mindségi Dijrol szold 221/2006. (XI. 15.) Korm. rendelet



b) a kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. torvény (Ktv.), illetve e tdrvényhez
kapcsolodo egyéb jogszabalyok, kiilondsen:

— a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl szolo 11/1994 (VI. 8.) MKM
rendelet (tovabbiakban: 11/1994 (VI. 8.) MKM rendelet)

— a kozoktatas mindségbiztositasardl €s mindségfejlesztésérol szold 3/2002 (I1.
15.) OM rendelet (tovabbiakban: 3/2002 (II. 15.) OM rendelet)

c) aszakképzésrol sz616 1993. évi LXXVI. térvény (Szakképzési torvény)

- a muzedlis intézményekrdl, a nyilvinos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivel6désrol szolo 1997. évi CXL. torvény (Konyvtari torvény), illetve e
torvényhez kapcsolodo egyéb jogszabalyok,

e.) a kozvetitéi tevékenységrdl szold 2002. évi LV. torvény (Kozvetitdi torvény),

valamint

f) az allamhaztartasrol sz6l6 1992. évi XXXVIIL torvény (tovabbiakban: Aht.) és
végrehajtasi rendeletei, a kozalkalmazottak jogdllasarol sz616 1992. évi XXIII. térvény
¢s végrehajtasi rendeletei, az Oktatasi és Kulturdlis Minisztériumban ¢és az altala
feliigyelt kozponti koltségvetési szerveknél szakmai alapfeladat keretében szellemi
tevékenység szolgaltatasi szerzédéssel torténd igénybevételérdl szoldo 6/2007.
(OK.19.) OKM utasitas, és az Intézetre irdnyadd egyéb jogszabalyok illetve az allami
iranyitas egy¢éb jogi eszkozei rendelkezései alapjan latja el.

3. Az Intézet feladatai

nyomon koveti az oktatasi rendszerben zajlé folyamatokat;

makro szintli (rendszerszinti vagy szakmapolitika-orientalt) és mikro szintli (intézményi,
tandri, tanuloi szintil) interdiszciplinéris kutatdsokat folytat;

feladata a koz- és felsdoktatds, valamint a felnéttoktatas teljes vertikuméban és a
szakképzésben végbemend valtozasok elemzése, hazai és nemzetkozi Osszefiiggésekben
val6 értékelése és az oktataspolitikai dontéshozatal tdmogatasa.

3.1.1. A 3.1. pontban foglalt feladatokat a Kutatasi, Kutatasszervezési és Elemzési Kozpont,

(KKEK) mint részjogkort koltségvetési egység latja el.

A korszer(i tudés és az egész €leten 4t tarto tanuldsi képesség megalapozésa érdekében a hazai
¢s nemzetkdzi kutatasokra alapozva

a)
b)
©)
d)
e)
f)

gazdagitja a tanulasszervezési folyamatokban hasznosithaté modszertani kulturat;

feltarja az oktatasi szervezetek fejlesztési €s integracios lehetdségeit;

fejlesztési programokat dolgoz ki, és adaptaldsra elokészit;

tamogatja a fejlesztések megvalositasat;

feltarja az iskolai kudarcok okait, valamint

fejleszti a kudarcok megel6zésére szolgald intézményi €s tandrai szintli stratégiakat és
modszereket, illetve ezeket értékeli.

3.2.1. A kozoktatés tartalmi kdvetelményeinek és vizsgarendszerének korszeriisitését szolgalo

kutatasi és fejlesztési programokat bonyolit le, ezzel dsszefiiggésben

crer



b) az értékelési, innovacios és tovabbképzési tevékenységet fejleszti, standardizalja;

c) fejleszti és standardizélja az orszdgos értékelési és mérési rendszerhez fejlesztéséhez
sziikséges mérési kovetelményeket és mérdeszkozoket;

d) ezzel 6sszefliggésben fejleszti a mérési €s értékelési modszertant;

e) hozzajarul az eredmények értelmezéséhez.

3.2.2. A 3.2. és 3.2.1. pontokban meghatarozott feladatokat a Fejlesztési és Innovacios
Kozpont, (FIK) mint részjogkorii koltségvetési egyseég latja el.

a) nyilvantartja a hazai ¢és kilfoldi intézmények kreditrendszereinek dokumentumait,
informaciokat szolgaltat az orszagos kreditrendszer miikddésével kapcsolatosan, valamint
intézményi kreditrendszerekkel kapcsolatos kiadvanyokat tesz kozzé. Ellatja az Orszagos
Kredittanacs Titkarsaganak feladatait;
b) kozvetitdi tevékenység ellatasa az oktatasiigy valamennyi teriiletén. Ennek keretében olyan
sajatos konfliktuskezeld, vitarendezé eljaras, amelynek célja — a mindenkor hatalyos
jogszabalyokkal Osszhangban — a felek kozotti vita rendezésének megoldasat tartalmazéd
irasbeli megallapodas l1étrehozasa;
¢) kozremiikddik az oktatasi mindségdijak kiosztasaval kapcsolatos feladatok ellatasaban;
d) a tehetséggondozas orszagos tamogatasa céljabol az alabbi feladatok ellatdsa:
da) Orszagos Tudomanyos Diakkori Tandacs titkarsagi feladatai;
db) jogszabaly alapjan ellatja az Arany Janos Programmal kapcsolatos feladatokat;
dc) a tanév rendjérdl szo6ld jogszabalyban meghatarozottak alapjan koézremiikodik a
kozoktatas teriiletén az orszagos tanulmdnyi versenyek szervezésével kapcsolatos
feladatok ellatasaban.
e) ellatja a nemzetiségi oktatds teriiletén az Intézet tevékenységi koréhez kapcsolddod
feladatokat, valamint az 0nall6 szakmai felel0sséggel a nemzetiségi oktatds teriiletén
jelentkez6 specidlis szakmai feladatok koordinacidjat, igy kiilondsen
ea) kozremikodik a nemzetiségi oktatds tartalmi fejlesztésével Osszefliggd feladatok
cllatasaban;
eb) részt vesz a dokumentumok, programok, tantervek, modszertani szakanyagok
készitésében;
ec) segiti a kozépiskolai tanulmanyi versenyek, az altalanos iskolai versenyek
szervezését, szakmai anyagainak kidolgozasat;
ed) timogatja a nemzetiségi szaktanacsadoi rendszer miikodtetését;
ee) kozremitkddik a tartalmi szabalyozast megalapozo elemzések elkészitésében;
ef) részt vesz a pedagdgus-tovabbképzési programok kidolgozasaban €s szervezésében,;
eg) ellatja a nemzeti, etnikai kisebbségi nevelés-oktatas orszdgos pedagdgiai szakmai
szolgaltatasokkal 0sszefliggd feladatokat.
f) Az Intézet koltségtérités ellenében elhelyezést, irodai miikodtetési (infrastrukturalis) és
gazdasagi-iigyviteli, valamint informatikai szolgéltatasokat nyujt, és ezzel Osszefliggésben
nyilvantartési, adatszolgaltatési, elemzési, valamint vendéghéz lizemeltetési feladatokat 1at el
az Oktatasi és Kulturalis Minisztérium (a tovabbiakban: OKM) hattérintézményei, illetve az
OKM altal kijel6lt mas szervezetek részére.

3.3.1. A 3.3. pontjadban meghatarozott feladatokat az Intézet Oktatasi Szolgaltatasi Kozpont,
(OSzK) mint részjogkort koltségvetési egység latja el.



Elvégzi a kutatas-fejlesztési feladatok, kiemelten a Strukturdlis Alapok terhére megvalosulo
fejlesztési programok menedzselésével, szervezési és miikkddési koordinéaciojaval kapcsolatos
feladatokat.

3.4.1. A 3.4. pontban meghatarozott feladatokat az Intézet Kiemelt Fejlesztési Koordinacios
Kozpontja (KFKK), mint részjogkori koltségvetési egység latja el.

a) orszagos szakkonyvtarként gylijti, megdrzi, védi, feldolgozza és rendelkezésre bocsatja a
teljes korii magyar nyelvii és a valogatott idegen nyelvii pedagogiai szakirodalmat, a
kotelespéldanyként beérkezett tankonyveket és taneszkdzoket, amelyekbdl bemutatohelyet
miukodtet;

b) részt vesz a nyilvanos konyvtari ellatds keretében miikodd orszagos dokumentum ellatasi
rendszerben, korszert szakirodalmi szolgaltatasokat nyujt, el6allitja és kozreadja a kurrens ¢€s
retrospektiv pedagdgiai nemzeti szakbibliografiat és mas szakirodalmi adatbazisokat,
szolgaltatja a legjelentdsebb kiilfoldi pedagogiai és hatarteriileti adatbazisokat;

c) szakmai szolgaltatasokat nytjt az iskolai és pedagdgiai szakkonyvtaraknak. Ellatja az
feladatokat, szakmai folyoiratot ad ki, tovabbképzéseket szervez;

d) orszagos szakmuzeumként feladata a magyarorszagi kozoktatas torténetével kapcsolatos
kulturalis javak, muzedlis emlékek felkutatdsa, gyiijtése, Orzése, szakszerli nyilvantartdsa,
kezelése, allagmegovasa és védelme, tudomanyos feldolgozésa, dokumentalasa ¢és
publikalasa, a tudomanyos eredmények kozzététele, mindezek kiallitdsokon és mas forméaban
torténd bemutatdsa, oktatdsi és kozmiivelodési célu hasznositasa; ellatja a muzealis értéki
oktatastorténeti emlékekkel kapcsolatos, a muzeumi és kozoktatdsi jogszabalyokban eldirt
egy¢eb szakmai feladatokat;

e) a gyljtékorébe tartozd, magantulajdonban 1évé kulturalis javak védetté nyilvanitdsdnak
szakmai el0készitése, ill. véleményezése, kozremiikddés a védett gylijtemények és mitargyak
(szakmai) nyilvantartasaban, helyszini ellendrzésében;

f) a miitargyak kiilfoldre torténd kivitelénél a kulturalis 6rokség megdérzésének szempontjait
érvényesitd szemlézés, véleményezés;

g) a gyljtékorébe tartozo kulturdlis javak esetében - a jogszabalyok, illetve az OKM felkérése
alapjan végzett, a tudoméany adott ismeretanyagara tamaszkod6 ¢és annak eredményeit
felhasznalo - szakértdi tevékenység, alaptémaiban és muzeologiai modszertandban kutatdi
tevékenység.

3.5.1. A 3.5. pontban meghatarozott tevékenységet az Intézeten beliil 6nalldé névviselésre

jogosult Orszagos Pedagogiai Konyvtar és Muzeum, (OPKM) mint részjogkori
koltségvetési egység latja el.

22.11 Konyvkiadas



22.13 1dészaki kiadvany kiadasa

22.15 Egyéb kiadas

22.22 Mashova nem sorolt nyomas

22.25 Kiegészité nyomdai tevékenység

22.33 Szamitogépes adathordozd sokszorositasa

70.20 Ingatlan bérbeaddsa, lizemeltetése

70.32 Ingatlankezelés

72.30 Adatfeldolgozas

72.40 Adatbazis tevékenység, on-line kiadas

72.60 Egyéb szamitastechnikai tevékenység

73.20 Human kutatas, fejlesztés

74.11 Jogi tevékenység

74.14 Uzletviteli tandcsadas

74.87 Mashova nem sorolt, egyéb gazdasagi szolgaltatas
75.14 Kozigazgatast kiegészitd szolgaltatas

80.42 Mashova nem sorolt felndtt- és egyéb oktatas
92.51 Konyvtari, levéltari tevékenység

92.52 Miuzeumi tevékenység, kulturalis 6rokség védelme

3.7. Az Intézet alapveto szakfeladata: 805915 Oktatasi célok és egyéb feladatok

3.8. Az Intézet szakagazati besoroldasa: 8042000 Mashova nem sorolt felndtt- és egyéb
oktatas

3.9. Az alaptevékenység forrasa: az intézeti koltségvetési eldirdnyzat, amely a feliigyeleti
szervtOl kapott tiamogatasbol, atvett pénzeszk6zokbol és egyéb bevételekbdl all.

4. Az Intézet vallalkozasi tevékenysége

4.1. Az Intézet az Alapitd okirat III. fejezet 1. pontjaban foglalt felhatalmazas alapjan
vallalkozasi tevékenységet folytathat az alabbiak szerint:

4.2. Az Intézet vallalkozasi tevékenységet folytathat eszkdzeinek, szabad kapacitasainak
hasznositasa érdekében koltségvetése tervezett Osszkiadasahoz viszonyitott 30%-os
mértékig, amely nem vesz€lyeztetheti az alaptevékenységbdl fakadod kotelezettségei
teljesitését.

4.3. Az Intézet vallalkozasi tevékenység keretében kiadoi, kutatasi, fejlesztési, oktatasi
rendezvényszervezési, adatrogzitési és nyilvantartasi tevékenységet végezhet.

4.4. Az Intézet vallalkozasi tevékenysége a TEAOR’03 szerinti megjeldléssel:

22.11 Konyvkiadas

22.13 Iddszaki kiadvany kiadasa

22.15 Egyéb kiadas

22.33 Szamitogépes adathordozo sokszorositasa
72.30 Adatfeldolgozas

72.40 Adatbéazis tevékenység, on-line kiadas
72.60 Egyéb szamitastechnikai tevékenység
73.20 Humén kutatas, fejlesztés

74.14  Uzletviteli tanacsadas



4.5.

4.6.

4.7.

74.87 Mishova nem sorolt egyéb gazdasagi szolgaltatas
80.42 Mashova nem sorolt felnétt- és egyéb oktatas

A vallalkozési tevékenység altalanos szabalyait az Intézet vallalkozési rendjérdl szolo

belsd szabalyzata tartalmazza. A szabalyzatban rogziteni sziikséges azokat a

feladatokat, amelyeket a vallalkozasi tevékenység kapcsdn a szervezeti egységek
vezetodi latnak el.

A vallalkozasokbol szdrmazo bevételeket és a vallalkozasi tevékenységek kiadasait az
alaptevékenységektol elkiilonitetten kell megtervezni és elszamolni.

A véllalkozasi tevékenység forrdsai: Az Intézet eszkdzeinek, szabad kapacitdsainak
hasznositasa ellenében, illetve haszonszerzés céljabol {lizletszerlien, piaci alapon
végzett termelés, szolgaltatds, értékesités ellenében befolyt bevétel képezi a
vallalkozasi tevékenység forrasat.

5. Feladatmutatok

A koltségvetési tervezésrdl szolo pénziigyminisztériumi tajékoztatd alapjan az alapvetd
szakfeladat ellatasahoz feladatmutatok és teljesitménymutatok nem rendelhetk hozza.

Feladatmutato: —
Teljesitménymutato: —

III. AZ INTEZET VEZETOI ES MUNKATARSAI

1. Vezetok

1.1. A foigazgato

1.1.1. A foigazgat6 jogallasa

1.1.1.1.

1.1.1.2.

1.1.1.3.

1.1.1.4.

A fOigazgato az Intézet folyamatos, jogszerii és hatékony mitkddéséért, valamint az
Alapité okirat szerinti feladatok maradéktalan teljesitéséért felelos egyszemélyi
vezeto.

A fOigazgatd felelés a feladatai ellatdsdhoz az Intézet vagyonkezelésébe,
hasznélataba adott vagyon rendeltetésszeri igénybevételéért, az Alapitd okiratban
eloirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott kovetelményeknek megfeleld
ellatasaért, az Intézet gazdalkoddsdban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag
kovetelményeinek érvényesitéséért, a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi
kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességéért, a gazdalkodasi
lehetéségek és a kotelezettségek Osszhangjaért, az intézeti szamviteli rendért, a
folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi ellendrzés (FEUVE), valamint a
belso ellendrzés megszervezéséért és hatékony mitkodéséért.

A f6igazgatot az oktatadsi és kulturalis miniszter nyilvanos palyazat tjan, hatarozott
iddre, legfeljebb ot évre bizza meg, valamint vonja vissza megbizasat, illetve sziikség
esetén nevezi ki, menti fel, s gyakorolja felette az egyéb munkaltatoi jogokat.

A fOigazgatd magasabb vezetdi beosztas ellatasaval megbizott kozalkalmazott.
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1.1.2. A féigazgat6 feladat- és hataskore

a)

b)

c)

d)

f)

Gondoskodik az Intézet éves koltségvetésének ¢és feladattervének, valamint
koltségvetési és feladat-beszdmolojanak elkészitésérol, megvitatasarol, elfogadasarol,
végrehajtasarol, ellendrzésérdl €s sziikség szerint modositasarol.

Az Intézet koltségvetési keretei kozott gondoskodik a miitkodéséhez sziikséges belsd
személyi és infrastrukturalis feltételekrol.

Képviseli az Intézetet harmadik személyekkel szemben; mas személyek részére
képviseleti jogot adhat a jelen Szervezeti és milkodési szabalyzatban (tovabbiakban
SZMSZ) meghatarozottak szerint. A képviseleti jog eseti és allandd atruhdzasarol
nyilvantartést koteles vezetni.

Kozvetlen utasitdsi joggal rendelkezik az Intézet valamennyi szervezeti egysége,
vezetdje €s beosztott munkatarsa irdnydban; a foigazgatdé megsemmisithet minden
olyan dontést, intézkedést, hatarozatot, amely jogszabalyt vagy intézeti érdeket sért,
nem utasithatja azonban az érdekképviseleti szerveket. A féigazgatd nem utasithatja a
Kozvetitdi torvény szerinti, kozvetitdi tevékenységre feljogositott alkalmazottakat e
tevékenységiik korében.

Folyamatosan, illetéleg évente, teljes korti tdjékoztatdst nyujt és beszamol a
miniszternek és a szakallamtitkarnak az Intézet miikodésérol.

A jelen SZMSZ-ben rogzitett hataskoroket a foigazgatd a jogszabalyok adta keretek
kozott barmikor magahoz vonhatja.

1.1.2.1. Szakmai iranyitas

a)

2)
h)

Felelés az Alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasaért, a szakmai munka eredményességéért és
hatékonysagaért, a tervezési, beszamolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettség
teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességéért.

Az a) pontban foglaltak teljesiilése érdekében gondoskodik intézeti stratégia
kidolgozasarol.

Iranyitja az Intézet szervezeti egységeit és ellendrzi a feladatok végrehajtasat.

Az alaptevékenység korében végzett munka eredményeinek hasznositasa érdekében
gyakorolja a kiadoi jogot, elfogadja az éves kiaddi tervet; elfogadja a szakmai napok
éves tervet.

Dont a palyazatokban torténd részvételrdl, ellendrzi az elnyert palyazatokkal
kapcsolatos feladatok végrehajtasat, kiemelt figyelmet forditva az Eurdpai Unid
strukturalis alapjai (tovabbiakban strukturalis alapok) terhére megvalosulo fejlesztési
palyazatokra.

Gondoskodik az Intézet tevékenységi korébe tartozo oktatasi szolgaltatasok megfeleld
szinvonalu elvégzésérdl, kozvetleniil iranyitja az Oktatasi Szolgaltatasi Kdzpont
munkajat.

Gondoskodik az Intézet mindségpolitikajanak kialakitasarol és miikddtetésérol.
Gondoskodik az Intézet nemzetkdzi kapcsolatainak megszervezésérol.

1.1.2.2. Gazdalkodas

a)

A gazdasagi foigazgato-helyettes ellenjegyzésével gyakorolja a kotelezettségvallalasi
¢s utalvanyozasi jogot, amely jogot féigazgatdi utasitasban, belsd szabalyzatban
alland6 vagy eseti jelleggel atruhazhat.
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g)

h)

Ennek megfeleléen meghatarozza az Intézet kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi
rendjét.

Az éves koltségvetési terv és a hatdlyos jogszabalyok keretei kozott dont az Intézet
rendelkezésére allo pénzeszkozok felosztasarol és felhasznalasarol.

Gondoskodik a szakmai feladatok, ezen beliil kiillondsen a strukturalis alapok terhére
megvaldsuld fejlesztési programok gazdasdgi rendszerének ¢és folyamatainak
kiépitésérdl és megfeleld mitkodtetésérol.

Felel6s az Intézeten beliili munkavédelmi, tizvédelmi, katasztréfavédelmi és polgari
védelmi eldirdsok betartasaért, az Intézet vagyonanak megovasaért.

Felelds a feladatai ellatasdhoz a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznélatiba
adott vagyon rendeltetésszerli igénybevételéért.

Felelos a koltségvetési szerv gazdalkodasaban a szakmai hatékonysadg és a
gazdasidgossdg kovetelményeinek érvényesitéséért, a tervezési, beszamolasi,
informacioszolgaltatasi  kotelezettség  teljesitéséért, annak teljességéért és
hitelességéért, a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek Osszhangjaért, az
Intézeti szamviteli rendért, a belso ellendrzés megszervezéséért és mitkodéséért.

Feleloés az  Intézet  vallalkozasi  tevékenységének  jogszeriségéért  és
szabalyszerliségéért, annak megszervezéséért €s iranyitasaért.

1.1.2.3. Igazgatés

a)

b)

¢)

d)

g)
h)

3

k)

Gondoskodik a jelen SZMSZ, tovabba a jelen SZMSZ mellékletét képezd
szabalyzatok, valamint az Intézet belsO szabalyzatainak elkészitésérél, megvitatasarol,
elfogadasarol, végrehajtasarol, ellendrzésérdl s sziikség szerint modositasarol.
Jovahagyasra felterjeszti a miniszternek az Intézet SZMSZ-ét és annak sziikséges
modositasait.

Gondoskodik a bels6 miikddést szabalyozd egyéb intézeti szabalyzatok (pl.
iigyrendek), dokumentumok kidolgozasardl és iddszakos feliilvizsgalatarol.

Feladat- és hataskorében eljarva gyakorolja a kiadmanyozasi jogot.

Jovahagyja a jelen SZMSZ melléletét képezo és egyéb belsd szabalyzatait, a szervezeti
egységek ligyrendjét. Az SZMSZ mellékletét képezd szabalyzatokat jovahagyas utan
megkiildi a feliigyeleti szerv részére.

Gondoskodik a vezetést segitd testiiletek miikodési feltételeirdl, felkéri e testiiletek
tagjait, irdnyitja a testiiletek munkajat.

Meghatarozott feladatok ellatasara allando vagy eseti bizottsagokat hozhat Iétre.

Tartja a kapcsolatot a Kézalkalmazotti Tanaccsal.

Jovahagyasra felterjeszti a feliigyeleti szervnek az Intézet éves munkatervét, és
munkatervi beszamolgjat.

Megkiildi a feliigyeleti szervnek az Intézet koltségvetési javaslatat, valamint az évkozi
¢s éves koltségvetési beszamolojat.

A foigazgatdo koteles kialakitani, mukodtetni ¢és fejleszteni az Intézet FEUVE
rendszerét és az éves koltségvetési beszamold keretében beszamol annak mitkddésérol,
valamint gondoskodik belsé ellendrzési rendszer mikodtetésérol.

1.1.2.4. Humangazdalkodas és munkaltatoi jogok

a)

Gyakorolja az Intézet kozalkalmazottai felett a munkaltatéi jogokat, amennyiben
jogszabaly, az Intézet alapito okirata vagy a jelen SzZMSz masként nem rendelkezik. E
jogok gyakorladsdt — a kinevezés, felmentés és a vezetdi megbizds, visszavonds
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b)

c)
d)
€)
f)

g)
h)

kivételével — mas vezetd beosztasti kozalkalmazottaknak irdsban atruhdzhatja. Az
atruhazott munkaltatoi jogokat — az érdekeltek egyidejii értesitése mellett — irasban
magahoz vonhatja.

A feladatok teljes koru ellatasa érdekében meghatarozza az egyes szervezeti egységek
statusainak szamat, a rendelkezésre 4llo allashelyek keretén beliil statusgazdalkodast
folytat.

Gondoskodik a humanerdforras-gazdalkodas szabalyainak kialakitasarol —és
gondoskodik azok megvalositasarol (stdtusgazdalkodas, képesitési kovetelmények,
munkakorok meghatarozasa).

Gondoskodik a vezetok és a munkatarsak szakmai fejlédésérol

Gondoskodik arrol, hogy a vezeték és a munkatarsak folyamatos tajékoztatast
kapjanak a munkajukat érintd szabéalyozasrodl és annak valtozasarol

A Tudoményos Tanéccsal egyiittmiikodésben elbirdlja a tudomdanyos elnevezésii
munkakorokben foglalkoztatott kozalkalmazottak mindsito eljarasanak teljesitését.
Iranyitja az Intézet humanpolitikai tevékenységét.

Kezdeményezi a kulturalis szakemberek szervezett képzési rendszererdl,
kovetelményeirdl és a képzés finanszirozasarol szold 1/2000. (1.14.) NKOM rendelet
(tovabbiakban: 1/2000. (I.14.) NKOM rendelet) 4. § (1) bekezdésében foglalt
tovabbképzési illetve beiskolazasi terv (tervmddositas) fenntartd altali jovahagyasat.

1.2. A foigazgato-helyettesek

1.2.1. A gazdasagi foigazgato-helyettes

1.2.1.1. A gazdasagi féigazgatd-helyettes jogallasa

1.2.1.1.1. A gazdasagi féigazgato-helyettes az Intézet gazdasagi szervezetének vezetdje, a

miikddéssel Osszefiiggd gazdasagi és pénziigyi feladatok tekintetében a foigazgatd
helyettese, feladatait a féigazgatd kozvetlen iranyitdsa és ellendrzése mellett latja
el.

1.2.1.1.2. A gazdasagi féigazgatd-helyettes magasabb vezetdi beosztas ellatasaval megbizott

kozalkalmazott. Felette a kinevezésen ¢€s felmentésen kiviil a munkaltatéi jogokat a
féigazgatd gyakorolja.

1.2.1.1.3. A gazdasagi féigazgato-helyettes részére palyazat alapjan a foigazgatd javaslatara

az oktatasi €s kulturalis miniszter adja a vezetdi megbizast, illetve vonja azt vissza.

1.2.1.2. A gazdasagi féigazgatd-helyettes feladat- és hataskore

a)

b)

Felelds a koltségvetési tervezéssel és beszamolassal, az eldiranyzat-felhasznaldssal, a
hataskorébe tartozo eldirdnyzat-modositassal, az iizemeltetéssel, fenntartassal,
miikddtetéssel, beruhdzassal, a vagyon hasznalataval, hasznositasaval, az
illetménygazdalkodassal, = a  készpénzkezeléssel, a  konyvvezetéssel, a
kockazatkezeléssel valamint az elsd szintii pénziigyi iranyitasi és ellendrzési rendszer
kialakitasaért és mikodtetéséért (FEUVE-rendszer), az adatszolgaltatassal kapcsolatos
Osszefoglald és sajat szervezetére kiterjedd feladatok jogszabalyoknak megfeleld
ellatasaért.

Iranyitja és ellen6rzi a gazdasagi szervezetet. Elkésziti a gazdasagi szervezet
iigyrendjét.

Felelds az éves koltségvetés és egyéb gazdasagi tervek, a koltségvetési beszamold és
egyeb jelentések elkészitéséért, a statisztikai feladatok ellatasaért.
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d)

g)

h)

3

k)

D

Felelds a szamviteli és bizonylati rend betartasaért.

Gondoskodik a Magyar Allamkincstarnal (M,AK) vezetett szamlak kezelésével
kapcsolatos feladatokrol, tartja a kapcsolatot a MAK-kal.

Kiépiti és mitkddteti a szakmai feladatok, kiemelten a strukturalis alapok fejlesztési
programjainak megvaldsitasdhoz sziikséges gazdasagi folyamatokat.

Gondoskodik a koltségvetési eldiranyzatok felhasznaldsanak folyamatos nyomon
kovetésérol, és ellendrzi azok terveknek valdo megfelelését, koltséghatékonysagi
elemzéseket végez, javaslatot tesz az eldiranyzatok esetleges évkozi modositasara.

Gondoskodik a koltségvetésben jovahagyott kiemelt eléiranyzatok valtozasainak,
tovabba a kotelezettségvallalasok nyilvantartasi rendszerének miikodtetésérol.
Gazdasagi intézkedéseket hoz, torekszik a folyamatos és ésszerli koltségvetési
gazdalkodasra, hatékonysaganak javitasara.

Az intézeti kotelezettségvallalasok soran ellenjegyzési jogkort gyakorol, a gazdasagi
féigazgato-helyettes ellenjegyzése nélkiil a kotelezettségvallalas érvénytelen.

Az Intézet miikodési és funkcionalis kiadasainak tekintetében utalvanyozasi jogkort
gyakorol.

A szakmai szervezeti egységek gazdasagi munkdjahoz iranymutatast ad, segitséget
nyajt a projektek pénziigyi tervezésében, i1dokozi ¢€s végsd elszamoldsaban,
munkafolyamatba épitetten ellendrzi azokat.

m) 1dokozonként adatokat szolgéltat és tajékoztatast nydjt a szervezeti egységek

p)

Q)

vezetdinek a koltségvetés és a pénzfelhasznalas alakuldsarol a sajat szervezeti
egységiikre vonatkozoan.

Az Intézet vezetését folyamatosan tdjékoztatja a pénziigyi helyzet és a koltségvetés
alakulasarol.

Felelos az Intézet gazdalkodasat érint6 belsO szabalyok elkészitéséért, karbantartasaért
¢és a jogszabalyoknak valdo megfeleldségért. Figyelemmel kiséri a gazdalkodast érintd
jogszabalyok valtozasat, és felel azok betartasaért. Gondoskodik a gazdalkodast érintd
belsd szabalyzatok folyamatos feliilvizsgalatarol, sziikség esetén modositasukrol.
Kiemelten felelds az Intézet Szamviteli politikajanak kialakitasaért és annak évenkénti
feliilvizsgalataért.

Illetménygazdalkodasi kérdésekben eldkésziti a féigazgatd dontéseit. A koltségvetési
gazdalkodas keretein beliill kozremikodik a javadalmazasi és Osztonzési politika
kialakitasaban.

A féigazgatd dontéseinek megfelelden irdnyitja ¢és felligyeli a munkaiigyi
tevékenységet, felel0s a munkaiigyi nyilvantartasok helytallosagaért.

A koOzbeszerzésre vonatkozd jogszabalyoknak és a belsdé gazdasagi szabéalyozasnak
megfelelden iranyitja és feliigyeli az Intézet beszerzéseit €s beruhdzasait.

Felelos az Intézet ésszerli és a jogszabalyoknak megfeleld vagyongazdalkodasaért,
ennek megfeleléen vagyongazdalkodasi stratégiat dolgoz ki.

Felelos a leltarozas €s selejtezés bonyolitasaért €s helytallosagaért.
Felelosséggel tartozik az épiiletgazdalkodasért és épiiletbiztonsagért.

Megszervezi a felelosségi korébe tartozo feladatok folyamatos vezetdi ¢és
munkafolyamatba épitett ellendrzését.

w) Torekszik a kiils6 bevételi forrdsok (szolgaltatasi bevételek, ar- és dijbevételek),

palyazati lehetOségek feltarasara.
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1.2.2. A tudomanyos foigazgato-helyettes

1.2.2.1. A tudomanyos féigazgato-helyettes jogallasa

1.2.2.1.1. A tudomanyos féigazgatd-helyettes a foigazgatd irdnyitasa mellett kialakitja az
Intézet szakmai, tartalmi allaspontjat, felelds a szakmai tevékenység stratégiakhoz
igazodo, megfeleld szinvonali, eredményes megvalosulasaért, az intézet Kutatasi,
Kutatasszervezési és Elemzési Kozpontjaban folyo kutatési, elemzési €s értékelési
tevékenységért, valamint a Fejlesztési és Innovacios Kozpontban folyd fejlesztési
¢és innovacios tevékenységért.

1.2.2.1.2. A tudomanyos fOigazgato-helyettes a kozalkalmazottak jogalldsarol szold 1992.
évi XXXIII. torvénynek a kozponti koltségvetési szervként miikodd kutato- és
kutatast kiegészitd intézeteknél és kutatokat foglalkoztatd egyes intézményeknél
torténd végrehajtasarol szolo 49/1993. (II1. 26.) Kormanyrendelet (tovabbiakban:
49/1993. (II. 26.) Korményrendelet) hatalya ald tartoz6, vezetdi beosztés
ellatasaval megbizott kozalkalmazott. Felette a munkaltatoi jogokat a foigazgatd
gyakorolja, feladatait a foigazgatd kozvetlen irdnyitasa és ellendrzése mellett latja
el.

1.2.2.1.3. A tudomanyos fOigazgato-helyettest palyazat utjan a foigazgatd nevezi ki
hatérozott iddre, de legfeljebb 6t évre, és menti fel.

1.2.2.2. A tudomanyos foigazgato-helyettes feladat- és hataskore

1.2.2.2.1. Szakmai iranyitas

a) A szakmai tevékenység tartalmi kérdéseiben a foigazgato iranyitasa mellett meghatarozza
az intézeti vezetés allaspontjat.

b) A fbigazgatd tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén megbizas alapjan helyettesiti a
féigazgatot.

c) Iranyitja az Intézet éves ¢€s kozéptdvli munkatervében szereplé szakmai feladatok
végrehajtasat.

d) Gondoskodik a kutatasi €s fejlesztési feladatok szakmai tartalmanak meghatarozasarol.

e) Szakmai tartalom szempontjabdl feliigyeli a kutatas-fejlesztési palyazati tevékenységet,
gondoskodik a kutatas-fejlesztési tevékenység stratégiai célokhoz vald illeszkedésérdl és

f) A fejlesztési fOigazgato-helyettessel egyiittmiikodve részt vesz a kutatdsi-fejlesztési
eredmények hasznositasat szolgalo tevékenységek tervezésében és szervezésében.

g) A fOigazgatd iradnyitdsa mellett kiépiti és mikodteti az intézet kutatds-fejlesztési
mindségbiztositasi rendszerét.

h) A fbigazgatd iranyelveinek megfeleléen iranyitja az Intézet kiadasi, terjesztési és
disszeminacios tevékenységét

1) Javaslatot tesz nemzetk6zi kapcsolatok felvételére, apolédsara, figyelemmel kiséri azok
alakulasat.

1.2.2.2.2. Igazgatas

a) A fejlesztési foigazgatd-helyettest segiti a szervezeti egységek kozotti egyiittmiikddés
szervezésében ¢és iranyitasaban, szakmai kontrollt gyakorol a folyamatok felett
stratégiai jellegli dokumentumainak kialakitasaban, illetve gondoskodik ezek rendszeres
feliilvizsgalatarol.

¢) Koordinalja a szakmai feladatok kozéptava €s éves tervezését, valamint az azokrol torténd
beszamolok elkészitését, gondoskodik a belsd egyeztetések lefolytatasarol.
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d)

Javaslatot tesz az Intézet Szervezeti és miikodési szabalyzatanak sziikség szerinti
modositasara, az Intézet belsd szabalyzatainak sziikség szerinti feliilvizsgalatara,
modositasara.

1.2.2.2.3. Humangazdalkodas

a)
b)
©)

d)

A fejlesztési foigazgato-helyettessel egyiittmiikodésben részt vesz a személyzeti és
humaneréforras-gazdalkodas szabalyainak kialakitasaban és azok megvalositasaban

Kozremtkodik a  humaneréforras-gazdalkodasi  rendszer  tartalmi,  szakmai
kovetelményeinek kialakitdsdban €s rendszeres feliilvizsgéalatdban,

A f6igazgato iranyelveinek megfelelden kialakitja és miikodteti az Intézet tovabbképzési
rendszerét.

A fGigazgatd iranyelveinek megfelelden elokésziti és koordindlja a személyzeti

dontéseket, ellendrzi azok végrehajtasat, felelds a személyligyi nyilvantartas
helytallosagaért

1.2.3. A fejlesztési foigazgato-helyettes

1.2.3.1. A fejlesztési foigazgato-helyettes jogallasa

1.2.3.1.1. A fejlesztési foigazgatd-helyettes felelds az Intézetben a strukturalis alapok terhére

megvalosuld fejlesztési tevékenység szervezeti ¢s mitkodési feltételrendszerének
kialakitasaért és miikodéséért, ehhez igazodva a szervezet jogszerii, eredményes €s
hatékony mitkodéséért.

1.2.3.1.2. A fejlesztési féigazgato-helyettes a kdzalkalmazottak jogallasat érinté kérdésekrol

sz0l6 30/2000. (X.11.) OM rendelet (tovabbiakban: 30/2000. (X.11.) OM rendelet)
hatdlya ald tartoz0 magasabb vezet6i Dbeosztas ellatdsdval megbizott
kozalkalmazott. Felette a munkaltatoi jogokat a féigazgatd gyakorolja, feladatait a
féigazgatd kozvetlen iranyitasa €s ellendrzése mellett 1atja el.

1.2.3.1.3. A fejlesztési foigazgatd-helyettest palyazat Gtjan a féigazgatd bizza meg hatarozott

iddre, de legfeljebb 6t évre és menti fel.

1.2.3.2.A fejlesztési foigazgato-helyettes feladat- és hataskore

1.2.3.2.1. Szakmai iranyitas

a)
b)

c)

d)
e)

Szervezi és iranyitja az Intézet kiemelt fejlesztési tevékenységét.

Ellendrzi a kiemelt fejlesztési programok megvalosulédsat, kontrolling-mechanizmusokat
mikddtet.

Irdnyitja és ellendrzi a Fejlesztési és Innovacios Kozpont altal tervezett programok,
projektek megvalositasat.

Biztositja a projektiranyitasi rendszer eredményes és hatékony mikodését.

A tudoményos fOigazgatd-helyettessel egylittmiikddve részt vesz a kutatasi-fejlesztési
eredmények hasznositasat szolgalé tevékenységek tervezésében €s szervezésében.

1.2.3.2.2. Igazgatas

a)
b)

c)

Kialakitja a strukturalis alapok terhére megvaldsuld fejlesztések szervezeti és mukodési
feltételeit.

Kozremikodik a tervezési idészak tevékenységeiben, részt vesz a sziikséges belsod
egyeztetések lefolytatasaban.

Szervezi és iranyitja a szervezeti egységek kozotti egyiittmiikodést, gondoskodik az
eredményes ¢€s hatékony folyamatszervezés megvalositasarol.
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d) Javaslatot tesz az Intézet Szervezeti és miikodési szabalyzatanak sziikség szerinti
modositasara, az Intézet belsd szabalyzatainak sziikség szerinti feliilvizsgalatara,
modositasara.

e) Beszamoltatja a Fejlesztési és Innovacids Kozpont vezetdjét a szervezeti egység
munkatervének teljesitésérol.

1.2.3.2.3. Humangazdalkodas

a) A tudomanyos foigazgato-helyettessel egylittmiitkddésben részt vesz a személyzeti és
humanerdéforras-gazdalkodas szabalyainak kialakitdsaban és azok megvalositasaban.

b) A kiemelt fejlesztések vonatkozdsdban a human erdforras gazdalkodéas keretében a
kdzpontok vezetdinek utasitast adhat.

1.3. A szervezeti egységek vezetoi

1.3.1. A szakmai szervezeti egységek vezetoi

a) Kutatasi, Kutatasszervezési €¢s Elemzési Kozpont (KKEK) vezetdje
b) Fejlesztési és Innovacios Kozpont (FIK) vezetdje

c) Oktatasi Szolgaltatasi Kozpont (OSZK) vezetdje

d) Kiemelt Fejlesztések Koordinacidos Kozpontja (KFKK) vezetdje

e) Orszagos Pedagogiai Konyvtar és Muzeum (OPKM) vezetdje

1.3.1.1. A kdzpontok vezetdinek (igazgatdinak) jogallasa

1.3.1.1.1.

1.3.1.1.2.

1.3.1.1.3.

1.3.1.1.4.
1.3.1.1.5.

1.3.1.1.6.

Az igazgato felelds a kozvetlen irdnyitasa és ellendrzése ald rendelt szervezeti
egység tevékenységéért €s szakmai munkajaért.

A KKEK igazgatdja a 49/1993. (III. 26.) Kormanyrendelet 4. § (2) bekezdése
alapjan vezetd beosztasu kozalkalmazott, akit a 17/A § (2) bek. d) pontjaban
meghatarozott vezetdi potlék illet meg. Felette a munkaltatoi jogokat a féigazgato
gyakorolja.

A FIK ¢s a KFKK igazgatoja a 30/2000. (X.11.) OM rendelet hatalya alé tartozé
magasabb vezetd beosztasu kozalkalmazott, akit e rendelet szerinti vezetdi potlék
illet meg. Felette a munkaltatoi jogokat a foigazgatd gyakorolja. A FIK igazgatdja
a szervezeti egység munkatervének teljesitésérdl beszamol a fejlesztési féigazgato-
helyettesnek.

Az OSZK vezetését a foigazgatd kozvetleniil latja el.

Az OPKM igazgatdja a kozalkalmazottak jogalldsardl szold 1992. évi XXXIII.
torvény végrehajtdsar6l a miivészeti, a kdzmiivelddési és a kozgyljteményi
teriileten foglalkoztatott kozalkalmazottak jogviszonyaval Osszefiiggd egyes
kérdések rendezésérdl szold 150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet (tovabbiakban:
150/1992. (X1.20.) Korm. rendelet) hatalya alé tartozo, magasabb vezetd beosztasu
kozalkalmazott, akit e rendelet 3. sz. melléklete szerinti vezetdi potlék illet meg.
Felette a munkaltat6éi jogokat a foigazgatd gyakorolja. Az OPKM igazgatdja a
konyvtari és muzeumi szakmai feladatok tekintetében a foigazgatd helyettese.

Az igazgatokat palyéazat Utjan hatarozott idére, de legfeljebb 6t évre a féigazgatod
bizza meg és menti fel.

1.3.1.2. Az igazgatdk feladat- és hataskore

1.3.1.2.1. Szakmai iranyitas

a) Ellatja a kdzpont tevékenységi korében a szakmai vezetés feladatait.
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b)

¢)

d)

f)

Megszervezi a vezetett szakteriilet munkajat, biztositja a munkafeltételeket, ellenérzi a
feladatok végrehajtasat.

Felelos a vezetett kozpont kozéptdva ¢€s éves munkatervének és munkatervi
beszamolojanak hataridore valé megfeleld megtervezéséért ¢és elkészitéséért,
jovahagydsra valo benyujtasaért a féigazgatd részére.

Felelds az elfogadott éves ¢és kdzéptavu intézeti munkaterv érintett részének nyomon
kovetéséért, hataridore torténd eredményes teljesitéséért.

Részt vesz a kutatas-fejlesztési tevékenység, kiemelten a strukturalis alapok keretében
megvalosulo fejlesztési programok tervezésében, megvalositdsdban a kozpont
tevékenységi korébe tartozo feladatok vonatkozasaban.

Alland6 és eseti jelleggel a kozpont munkajat segitd szakmai munkacsoporto(ka)t
hozhat létre.

1.3.1.2.2. Igazgatas

a)

b)

¢)

d)

Elkésziti a kdzpont tigyrendjét, ennek keretében kialakitja a feladatok munkakorre
telepitését, az SZMSZ-ben nem szabalyozott kérdésekben a vezetéi munkamegosztast,
feladatokat ¢s hataskoroket. Kialakitja a helyettesités rendjét a feladatvégzés
zavartalan biztositasa érdekében. A kozpont ligyrendjét jovahagydsra benyljtja a
féigazgatonak.

A munkaterv, illetve tigyrend alapjan a jogszabdlyoknak ¢és belsd intézeti
szabalyoknak megfelelden irdnyitja a kozpontot.

Vezetéi munkafolyamatba épitett ellendrzés keretében kontrollalja a kdzpontban
folyé munkavégzést.

Feleldsséget vallal a kozpontban folyd munka eredményességéért és a kozpont
munkatarsainak munkajaért.

1.3.1.2.3. Humangazdalkodéas

a)

b)

d)

Kozvetlen munkahelyi felettesként iranyitja és ellenérzi a kdzpont munkatarsainak
munkavégzését.

A kinevezési, kinevezés-modositasi, fegyelmi, felmentési jogkoron kiviil (amely
iigyekben, az altala vezetett szervezeti egységet €érintéen a véleményét elézetesen ki
kell kérni) gyakorolja a fbigazgatd altal intézeti belsd szabalyzatban delegalt
munkaltatoi jogokat és humanerdforras-gazdalkodasi feladatokat a kozpontnal dolgozo
munkatarsak felett.

Az OPKM igazgatdja gondoskodik az 1/2000. (I.14.) NKOM rendelet hatilya ala
tartozd intézeti szakalkalmazottak folyamatos tovabbképzésérdl és e jogszabaly
alapjan nyilvantartja a kulturalis szakemberek tovabbképzésének kezdd és befejezd
idépontjat.

Az OPKM igazgatoja a féigazgatoval tortént egyeztetés alapjan gondoskodik az
1/2000. (1.14.) NKOM rendelet 4. § (1) bekezdésében foglalt tovabbképzési illetve
beiskolazési terv (tervmoddositds) hataridoben torténd elkészitésérdl, amelyet
véleményezés céljabol koteles megkiildeni a Kozalkalmazotti Tanacsnak, tovabba a
Vezet6i Ertekezlet allandé résztvevdinek.

1.3.1.2.4. Gazdalkodas

a)

A részjogkort koltségvetési egység rendelkezési jogosultsaga alé tartozo koltségvetési
eldiranyzatai felett — az Intézet gazdalkodasi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi
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szabalyzatainak megfelelden — kotelezettségvallaldsi ¢és utalvanyozasi joggal
rendelkezik.

b) Felelds a szakmai teriiletét érintd koltségvetési eldiranyzat felhasznalasanak
torvényességéért, az Intézet gazdalkodasi és pénziigyi szabalyzatainak betartasaért.

c) Felelos az Intézet koltségvetésében a kozpont rendelkezésre tartott miikodési,
felhalmozési célu eldiranyzatok optimalis felhasznaldsdnak sziikségességéért, az
igénybe vett szolgéltatds mennyiségéért, mértékéért az elvarhatd takarékossag
betartasa mellett.

d) A kozpont tevékenységi korében kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezik a hatdlyban
1évé fOigazgatdi utasitdsok szerint, a kotelezettségvallalassal jaré kiadmanyok
esetében a gazdasagi foigazgatd-helyettes ellenjegyzésével.

1.3.1.2.5. Kapcsolattartas

a) Tartja a kapcsolatot az Intézet mas szervezeti egységeivel és a szaktertiletén mikodo
kiils6 szakmai miithelyekkel, intézetekkel, civil szervezetekkel.

crer

kapcsolattartasat.

1.3.2. A nem szakmai szervezeti egységek vezetoi
1.3.2.1. Gazdasagi Igazgatosag, mint szervezeti egység vezetoje

A Gazdasagi Igazgatdsag vezetdje a gazdasagi foigazgato-helyettes, akinek jogallasarol,
tovabba feladat- és hataskorérdl a jelen SZMSZ 111. fejezet 1.2.1. pontja rendelkezik.

1.3.2.2. Titkarsagvezeto

1.3.2.2.1. A titkarsagvezeto jogallasa

1.3.2.2.1.1. A titkarsagvezet6 felelds az Intézeti Titkarsag tevékenységéért és munkajaért.

1.3.2.2.1.2. A titkarsagvezetd vezetd beosztasi kozalkalmazott. Felette a munkaltatoi jogokat
a féigazgato gyakorolja.

1.3.2.2.1.3. A titkarsagvezetdt a foigazgatod bizza meg €és menti fel.

1.3.2.2.2. A titkarsagvezeto feladat- és hataskore
a) Kozvetlenill iranyitja és felligyeli az Intézeti Titkarsag munkéjat.
b) Ellatja a Titkarsagra érkezd iratok ligykezelését, dontésre eldkészitését.

c) Segiti a féigazgatdt és helyetteseit a szervezeti egységekkel valo kapcsolattartasban és
egytittmiikodésben.

d) Segiti a féigazgatdt az OSZK irodaival valod egyiittmiikodésben és kapcsolattartasban,
kozremiikddik az OSZK iroddk munkdjahoz sziikséges feltételek biztositdsaban.

e) Koordinalja az Intézet ligykezelési és iratkezelési rendjének betartasat.
f) Nyomon kdveti a féigazgatoi és egyéb vezetdi dontések, hatdrozatok végrehajtasat.
g) Gondoskodik a vezetdi testiiletek iiléseinek elokészitésérdl, emlékeztetd készitésérol.

h) Biztositja a fdigazgatd munkdjdhoz sziikséges adminisztrativ és technikai jellegii
feltételeket, kozremiikodik a foigazgatod programjanak szervezésében.
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1.4. Igazgatohelyettes

1.4.1.

1.4.2.

1.4.3.

1.4.4.

1.4.5.

1.4.6.

Az igazgatohelyettest az igazgatd javaslata alapjan a foigazgatod nevezi ki és menti fel,
felette a munkaltatdi jogokat a féigazgato gyakorolja.

Az igazgatohelyettes kinevezésére az OSZK mint a féigazgatd kozvetlen iranyitasa
alatt allo szervezeti egység, tovabba az OPKM esetén keriilhet sor, illetve a jelen
SzMSz IV. fejezet 2.1 pontjaban meghatarozott tovabbi szervezeti egységek esetén,
amennyiben a szervezeti egység iranyitasahoz és miikkodéséhez sziikséges.

Az OPKM az orszagos szakkonyvtar €s orszagos gyujtokori szakmizeum feladatait
ellatd egységei: a Konyvtar és a Muzeum irdnyitdsat — a 150/1992. (XI.20.)
Kormanyrendelet 3.sz. mellékletének megfelelden — igazgatohelyettesek 1atjak el.

Az igazgatOhelyettes segiti a szervezeti egység vezetdjének munkajat a szervezeti
egység irdnyitdsadban, a szervezeti egység vezetdjének tavolléte vagy tartds
akadalyoztatdsa esetén teljes jogkorrel gyakorolja a szervezeti egység vezetdjének
hataskorét és ellatja feladatait a szervezeti egység iligyrendje szerint.

Az igazgatohelyettes vezetd beosztasu kozalkalmazott, akit meghatarozott vezetdi
potlék illet meg.

Az igazgatohelyettes részletes feladat- és hataskorét a szervezeti egység ligyrendje
hatarozza meg.

1.5. Osztalyvezeto

1.5.1.

1.5.2.

1.5.3.

1.5.4.

1.5.5.

Az osztalyvezetdt a szakmai illetve nem szakmai szervezeti egység vezetdje
javaslatanak meghallgatdsaval a fOigazgatd nevezi ki és menti fel, felette a
munkaltatoi jogokat a féigazgatd gyakorolja.

Az osztalyvezetd segiti a szervezeti egység vezetdjének munkajat, a szervezeti egység
vezetdjének tavolléte vagy tartds akadalyoztatdsa esetén teljes jogkorrel gyakorolja a
szervezeti egység vezetdjének hataskorét és ellatja feladatait a szervezeti egység
tigyrendje szerint, tovabba irdnyitja az osztaly munka;jat.

Az osztalyvezetd kinevezésére a Gazdasagi Igazgatosdgon beliil miikodd osztalyok
esetén keriilhet sor, illetve a tovabbi szervezeti egységek esetén, amennyiben a
szervezeti egység iranyitasdhoz és miikddéséhez sziikséges.

Az osztalyvezetd vezetd beosztasi kozalkalmazott, akit meghatdrozott vezetdi potlék
illet meg.

Az osztalyvezetd részletes feladat- és hataskorét a szervezeti egység iligyrendje
hatdrozza meg.

1.6. Irodavezeto

TSP @R O a0 o

Oktatasiigyi Kozvetitdi Szolgalat vezetdje

Orszagos Kredittanacs Irodajanak vezetdje

Orszagos Tudomanyos Diakkdri Tanacs Titkarsaganak vezetdje
Arany Janos Programiroda vezetdje

Mindségfejlesztést Tamogatd Iroda vezetdje

Nemzetiségi Koordinacids Iroda vezetdje

Kiadéi Iroda vezetdje

Uj Pedagogiai Szemle Szerkesztdségének vezetdje

Educatio Szerkesztdségének vezetdje

Calderoni Taneszkdz Informacids Kozpont Programiroda vezetdje
Alternativ Pedagogidk Programirod4janak vezetdje
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1.6.1. Az irodavezetok jogallasa

1.6.1.1. Az irodavezetd felelés a kozvetlen irdnyitdsa és ellendrzése ald rendelt iroda
tevékenységéért és szakmai munkajaért.

1.6.1.2. Az Oktatasiigyi Kozvetitdi Szolgalat vezetdje a kozvetitdi névjegyzékbe bejegyzést
nyert természetes személy (Kozvetitdi torvény 7.§ (2) bekezdés). Az Oktatasiigyi
Kozvetitd Szolgalat vezet6jét a foigazgatdé bizza meg, valamint vonja vissza
megbizasat, illetve sziikség esetén nevezi ki, menti fel.

1.6.1.3. A 79/2006. (IV. 5.) Kormanyrendelet 30.§ (9) bekezdésében foglaltak alapjan az
Orszagos Kredittanacs Irodajanak vezetdjét — a Felsdoktatdsi €s Tudomanyos
Tanéacs, a Magyar Fels6oktatasi Akkreditdcios Bizottsag és a Magyar Rektori
Konferencia elnokei allasfoglaldsanak meghallgatasa utan — a miniszter bizza meg,
valamint vonja vissza megbizdsat, illetve sziikség esetén nevezi ki, menti fel. Az
Orszagos Kredittanacs Irodajanak vezetdje felett az egyéb munkaltatoi jogokat a
foigazgato gyakorolja.

1.6.1.4. Az irodavezetO vezeto beosztasi kozalkalmazott.

1.6.1.5. Az 1.6.1.3. pontban foglaltakat ide nem értve az irodavezetdt hatarozott idore, de
legfeljebb 6t évre a féigazgatd bizza meg és menti fel.

1.6.1.6. Az 1.6. pontban foglalt irodavezetéi megbizasokon kiviil a féigazgatd tovabbi
irodavezetdi megbizasokat is adhat.

1.6.1.7. A kinevezési, kinevezés-modositasi, fegyelmi, felmentési jogkoron kiviil az OSZK
igazgatd-helyettese gyakorolja a foigazgaté altal intézeti belsd szabalyzatban delegalt
munkaltatéi jogokat az irodavezetd felett azzal, hogy az Oktatasiigyi Kozvetitdi
Szolgélat vezetdje szakmai tevékenységének ellatasa kdrében nem utasithato.

1.6.2. Az irodavezetOk feladat- és hataskore

a) Ellatja az iroda szakmai vezetésének feladatait.

b) A féigazgatd részére javaslatot tesz az iroda éves munkatervére, részt vesz az intézet
¢ves munkaterve irodara vonatkozé részének elkészitésében.

c) A feladatok munkakdrre telepitése soran az irodat érintd kérdésekben javaslatot tehet a
foigazgatonak.

d) A munkaterv alapjan iranyitja az iroda altal végzett tevékenységet és az iroda
munkatarsai e tevékenységgel Osszefliggd munkdjat a jogszabalyoknak és belsd
intézeti szabalyoknak megfelelden.

e) Felelosséget vallal az iroddban folyd munka eredményességéért ¢és az iroda
munkatarsainak munkajaért.

f) Eldsegiti, hogy a munkatarsak megismerjék mindazokat a jogszabalyokat, melyek
munkajuk ellatdsdhoz sziikségesek, ¢és biztositja a belsd szabalyzatok, féigazgatdi
utasitasok, korlevelek teljes korli megismerését, valamint azok maradéktalan
betartasat.

1.7. A helyettesités rendje

1.7.1. A féigazgatd tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén rendelkezik a teljes jogkori
helyettesitésrol. Ilyen rendelkezés hianyaban a féigazgatot tavolléte esetén a gazdasagi
féigazgatd-helyettes helyettesiti.

1.7.2. A féigazgatét, tavollétében, akadalyoztatasa esetén az OSZK iranyitasaval 0sszefliiggd
feladatok tekintetében az OSZK igazgatohelyettese helyettesiti.
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1.7.3. A szervezeti egység vezetdje akadalyoztatdsa esetén a szervezeti egység vezetését az
igazgatohelyettes illetve az osztalyvezetd(k), illetve a szervezeti egység vezetdje altal
a szervezeti egység ligyrendjében vagy esetileg irasban ezzel megbizott belsd
munkatars latja el. A megbizas kizardlag a foigazgatd jovahagyasaval érvényes.

2. Beosztott munkatarsak

2.1. A munkatarsak jogallasa
2.1.1. Az Intézet dolgozoi kozalkalmazottak.

2.1.2. A foglalkoztatdsukra vonatkoz6 szabalyokat, a munkavallaléi jogokat ¢s
kotelezettségeket a Munka Torvénykonyveérdl szold 1992. évi XXII. torvény (Mt.), a
Kjt., a 49/1993. (III. 26.) Kormanyrendelet, a 30/2000. (X.11.) OM rendelet és az
intézeti kozalkalmazottak foglalkoztatasanak egyes kérdéseit rendezd belsé szabalyzat
tartalmazzak. (A Szabalyzat az SZMSZ mellékletét képezi.)

2.1.3. A KKEK kutaté-fejlesztd tudomanyos munkat végzd kozalkalmazottait a 49/1993.
(ITI. 26.) Kormanyrendelet 13.§ (2) bekezdésében meghatarozott munkakorok
valamelyikébe kell besorolni.

2.1.4. A KKEK nem tudomdnyos munkat végzd kozalkalmazottait a 49/1993. (I11.26.)
Kormanyrendelet mellékletében felsorolt munkakordk valamelyikébe kell besorolni

2.1.5. Az OPKM kozalkalmazottai a 150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet hatalya ala
tartoznak, az OPKM tudoméanyos munkakort ellaté kozalkalmazottait e rendelet 2. sz.
mellékletében, a nem tudomanyos munkakort ellatdo kozalkalmazottakat e rendelet 1.
sz. mellékletében meghatarozott munkakorok valamelyikébe kell besorolni.

2.1.6. A2.1.3.,2.1.4.¢s2.1.5. pont kivételével az intézet kozalkalmazottai, koztiik a FIK, az
OSZK ¢és a KFKK kozalkalmazottai a 30/2000. (X.11.) OM rendelet hatalya ala
tartoznak, Oket e rendeletben meghatirozott munkakorok valamelyikébe kell
besorolni.

2.1.7. Az OKSZ vezetdje és kozvetitdje csak a kozvetitdi névjegyzékben regisztralt
természetes személy lehet.

2.2. A munkatarsak altalanos feladat- és hatdskorei

2.2.1. Feladataikat munkakori leirdsuk szerint (a tudomanyos munkakorben foglalkoztatott
munkatarsak az egyéni és intézeti munkatervnek megfeleléen) végzik.

2.2.2. Kotelesek a jogszabalyokat, a fOigazgatoi utasitdsokat, belsd, szabalyzatokat,
eléirasokat betartani, a szervezeti egység vezetOk jogszaballyal nem ellentétes
utasitasait végrehajtani.

2.2.3. A munkatarsak feladatkoriikben jogosultak és kotelesek mindent megtenni munkakori
leirasukban rogzitett feladataik megvalositasa érdekében.

2.2.4. A munkatarsak a feladataikat allando vagy esetileg feléllitott munkacsoportok
keretében is végezhetik a szervezeti egységek ligyrendje szerint. Az allando vagy
esetileg felallitott munkacsoport vezetdje, illetve a projektvezetd nem mindsiil vezetd
beosztas ellatdsdval megbizott kdzalkalmazottnak. A projekt jellegii feladatellatas
részletes szabalyait az érintett szervezeti egységek ligyrendje tartalmazza.
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IV. AZ INTEZET SZERVEZETE

1. Az Intézet felépitésének szervezeti abrajat a jelen SZMSZ 2. szamu melléklete tartalmazza.
2. Az Intézet szervezeti egységei, irodai

2.1. Szakmai munkat végzd szervezeti egységek
2.2. Funkcionalis (gazdasagi-igazgatasi) szervezeti egységek

2.1. Szakmai munkat végzo részjogkorii koltségvetési egységek

Az Intézet szakmai munkdja részjogkori koltségvetési egységek (tovabbiakban: szakmai
szervezeti egységek vagy kozpontok) keretében folyik. A szakmai munkat végzd szervezeti
egységek a féigazgatd altal megbizott kdzpont vezetd, az igazgatod irdnyitasdval mikodnek,
kivéve az OSZK-t, amelynek iranyitasat a féigazgatod kozvetlentl latja el.

Részjogkort koltségvetési egységek a kovetkezok:

— A kutatas, kutatasszervezés €s elemzés teriiletén tudoményos feladatot ellatd részjogkori
koltségvetési egység:
2.1.1. Kautatasi, Kutatasszervezési és Elemzési Kozpont (KKEK)

— Az intézetben folyo fejlesztési €s innovacios feladatokat ellatod részjogkorii koltségvetési
egyseg:
2.1.2. Fejlesztési és Innovacios Kozpont (FIK)

— Az oktatasi szolgéltatasi feladatokat ellato részjogkorii koltségvetési egység:
2.1.3. Oktatasi Szolgaltatasi Kézpont (OSzK)

— A Stukturalis Alapokhoz kotédé fejlesztési programok megvalositasdval kapcsolatos
feladatokat ellato részjogkort koltségvetési egység:

2.1.4. Kiemelt Fejlesztések Koordinacids Kozpontja (KFKK)

— A konyvtari és muzeumi funkciobodl eredd alapfeladatot ellatd részjogkorii koltségvetési
egyseg:
2.1.5. Orszagos Pedagbgiai Konyvtar és Muzeum (OPKM)

2.1.1. Kutatasi, Kutatdsszervezési és Elemzési Kozpont (KKEK)

A Kutatasi, Kutatasszervezési €s Elemzési Kozpont (KKEK) az oktatdsi rendszerben zajlo
folyamatok nyomon kovetésére makroszintii (rendszerszintli vagy szakmapolitika-orientalt) és
mikroszintli (intézményi, tanari, tanuldi szintil) interdiszciplinaris kutatasokat folytat. Feladata
a koz- és felsdoktatisban, valamint a felnOttoktatdsban és a szakképzésben végbemend
valtozasok elemzése, hazai és nemzetkOzi Osszefiiggésekben vald értékelése ¢és az
oktatdspolitikai dontéshozatal tamogatdsa. Tevékenységét részint sajat kutatokkal, részint
kutatasszervezés keretében bevont kiilso kutatokkal, kutatohaldzati kapcsolatokkal latja el.

Részletes feladatai

a) A kutatasok kiterjednek az oktatasi intézményrendszer miikddési folyamatainak, az
oktatdsi ¢és a tarsadalmi folyamatok kolcsonhatdsanak, valamint az oktatisban érdekelt
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szereplok (oktatasiranyitok, intézmény-fenntartok, pedagdgusok, sziilok, tanuldk) és az
oktatési rendszer viszonyanak vizsgalatara, oktataspolitikai elemzésekre.

b) Vizsgélja az osztidlytermi folyamatokat, az oktatds legfontosabb szerepldinek, a
tanuloknak, tanul¢ fiataloknak a tarsadalmi és szocialis helyzetét, tanulési esélyeit.

c) Fejlesztési, értékelési-mérési tamogatd kutatasokat végez.
d) Dontés-elokészitd és hatasvizsgalatokkal segiti az oktatasi rendszer tervezési folyamatait.

e) Problémafeltar6 kutatasokkal és hatasvizsgalatokkal tdmogatja a fejlesztési, valamint az
értékelési-mérési folyamatokat.

f) A KKEK rendszeres oktataspolitikai ¢és stratégiai elemzéseket készit az oktatasi
rendszerben lezajlo folyamatokrol és az oktatasiigy aktualis kérdéseirdl.

g) Hazai és nemzetkdzi statisztikai és kutatdsi adatok felhasznalasaval Osszehasonlitd
elemzéseket készit az aktualis oktatasi folyamatokrol €s ezek varhatd hatasair6l, és részt
vesz nemzetko6zi kutatasokban.

h) A KKEK rendszeresen boviti, karbantartja és fejleszti adatbazisat, mely egyarant magaba
foglalja a kozpontban és az Intézetben 1étrej6vd, valamint a mashol kézpénzeken 1étrejovo,
az oktatasi rendszert és teljesitményét érint6 adatok dokumentalasat, karbantartasat.

1) Halozatba szervezi a kozoktatasi, a szakképzési, felnottképzési és a felsdoktatasi kutatasi
mihelyeket, kézpontokat.

2.1.2. Fejlesztési és Innovdacios Kozpont (FIK)

A FIK tevékenysége a korszerii tudds ¢és az egész ¢életen at tartd tanuldsi képesség
megalapozasara irdnyul. Célja — hazai és nemzetkdzi kutatdsokra alapozva — a
tanulasszervezési folyamatokban hasznosithatdé moddszertani kultira gazdagitasa, az oktatasi
szervezetek fejlesztési ¢és integracios lehetdségeinek feltardsa, fejlesztési programok
kidolgozasa, adaptalasra valo elOkészitése, a fejlesztések megvalositdsanak tamogatasa.
Kiemelt feladat az iskolai kudarcok okainak a feltarasa, valamint a kudarcok megel6zésére
szolgald intézményi ¢€s tanorai szintli stratégidk €s modszerek fejlesztése, illetve ezek
értékelése. A FIK feladata tovabba a kozoktatds tartalmi kovetelményeinek és
vizsgarendszerének korszerlsitését szolgald kutatasi és fejlesztési programok segitése, az
ezzel Osszefiiggd értékelési, innovacios €s tovabbképzési tevékenység, valamint az orszagos
értékelési ¢és mérési rendszer fejlesztéséhez sziikséges mérési  kovetelmények és
mérdeszkozok fejlesztése, standardizacidja, ezzel Osszefiiggésben a mérési és értékelési
modszertan fejlesztése, hozzajarulds az eredmények értelmezéséhez.

Részletes feladatai

a) Az oktatds tartalmanak ¢és modszereinek a tarsadalmi-gazdasagi igényekhez igazodo
fejlesztése; az egész életen 4t tartd tanulds kulcskompetencidinak megalapozasat segitd
eszk6zok kidolgozasa.

b) Az oktatasi intézményekben folyd hatékonyabb pedagdgiai munkat tdmogatd tanar-
tovabbképzési programok kidolgozasa.

c) A tanuldk egyéni igényeihez igazodd adaptiv tanuldsszervezés fejlesztése az oktatas
eredményesebbé valasa érdekében.

d) A valtozasok menedzselésének képességéhez sziikséges intézményi szervezetfejlesztés, a
tanuld szervezetté valas, illetve a vezetésfejlesztés szakmai, mddszertani tdmogatisa a
tanulas minéségének javulasa érdekében.

e) Helyi fejlesztések kezdeményezése, az innovaciés potencial erdsitésének szakmai
tdmogatasa, iskolafejlesztési programok értékelése, és adaptaléasa.
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f) A leszakadastol veszélyeztetett tarsadalmi csoportokhoz tartozé (hatranyos helyzetli, roma,
sajatos nevelési igényil) tankoteles koruak és tankoteles koron tal 1€vé fiatal felndttek, és
felndttek tanuldsi és munkaerd-piaci esélyeit javitd, fejlesztd programok kidolgozasa,
elterjesztése, az iskolai kudarc elkeriilése, a lemorzsolédas csokkentése és a tanulas,
valamint a munka vildgaba valé reintegracid céljabol.

g) A nemzetkdzi tudas- és tapasztalatcsere tdmogatasa, nemzetkozi fejlesztési megoldasok
hazai adaptacidja, az adaptacidk szakmai tamogatésa.

h) Kozoktatasi és felsdoktatdsi mindségfejlesztési rendszerek ¢és eszkozok adaptacidja,
kiprobalasa.

1) Az oktatasi intézmények mindségfejlesztési tevékenységének monitorozasa és értékelése;
az intézményértékelési gyakorlatok feltardsa és fejlesztése; intézményi mindségfejlesztési
programok moddszertani tdmogatasa, képzési programok fejlesztése.

j) Az oktatds tartalmi koOvetelményeinek (standardok) és az ezekre épiild
vizsgakovetelmények, valamint a tanuloi teljesitménymérést megalapozo kovetelmények
fejlesztése; tantargykozi kovetelménystandardok ¢s a kulcskompetencidk szintjeinek
kidolgozésa.

k) A kovetelmény- és vizsgafejlesztést, -értékelést megalapozd, az egyes vizsgatargyakat €s
tantargycsoportokat érint6 interdiszciplinaris kutatdsok segitése, a kovetelmény- ¢és
vizsgarendszer mikodésének és bevaldsanak nyomon kovetése, kiilonds tekintettel a
vizsgéztatas hatdsainak elemzésére.

1) A vizsgarendszerek nemzetk6zi 0sszehasonlitd vizsgalata, az eredmények fejlesztd célu
visszacsatolasa.

m)A feladatfejlesztés didaktikaeclméleti megalapozasa, a feladattipusok fejlesztése,
rendszerezése; 0j feladattipusok kidolgozéasa, kiprobaldsa, a mérési, értékelési ¢és
eredményértelmezési modszertan fejlesztése.

n) A tanuloi teljesitménymérést segité mérdeszkdzok fejlesztése, standardizacioja.

0) Az ¢érettségi vizsga ¢és a felvételi rendszer kapcsoloddsanak, valamint az érettségi
munkaerd-piaci és felsGoktatasi érvényességének vizsgalata.

p) Az orszagos képesitési keretrendszer kialakitasahoz ¢és milkddtetéséhez sziikséges
fejlesztési feladatok ellatasa.

q) A szervezeti egység tevékenységi korében egyiittmiikodés kutatohelyekkel, felsGoktatasi
intézetekkel, fejlesztd, pedagdgusképzd és kozoktatdsi intézményekkel, valamint a mérési-
értékelési rendszer fejlesztésében €s a vizsgafejlesztésben érintett hazai, illetve nemzetkozi
szervezetekkel.

r) A tevékenységi koréhez tartozd szakértdi feladatok elldtdsa. Részvétel a szakmai
tovabbképzések, tanartovabbképzések tematikajanak kidolgozasaban, valamint azok
lebonyolitasaban.

2.1.3. Az Oktatasi Szolgaltatdasi Kozpont (OSZK)

Az oktataskutatds és fejlesztés eredményeinek a gyakorlat sordan vald hasznositdsdban, az
oktatdsi rendszer hatékony milkddtetésében; valamint az oktatasban érintett felek érdek- és
a legszélesebb értelemben felfogott tanulds-timogatas eszkozrendszerét jelentik. Az OSZK —
tematikus és célorientalt irodainak mikodtetése révén kozvetitd, egyeztetetd, tajékoztatd,
koordinal6 és szervezet- €s mindségfejlesztd feladatokat valosit meg.
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2.1.3.1. Oktatasiigyi Kozvetitoi Szolgalat (OKSZ)

Az 1/2007. (I. 9.) Korményrendelet 1. § (1) bekezdésében foglalt kijelolés alapjan az
oktatasligyi kozvetitéi szolgalat feladatait az Intézet az Oktatasiigyi Kozvetitdi Szolgalat
(OKSZ) elnevezésti iroda Gtjan latja el:

a)

b)

d)

Az OKSZ, vezet6jének irdnyitasaval referens(ek) kozremiikodésével kozvetitoi
tevékenységet 1at el az oktatasiigy valamennyi teriiletén. Az OKSZ tevékenysége
keretében a felsdoktatds, a kozoktatds és a szakképzés teriiletén olyan sajatos
permegel6z6, konfliktuskezeld, vitarendezd eljarast folytat le, amelynek célja — a
mindenkor hatdlyos jogszabalyokkal Osszhangban — a felek kozotti vita rendezésének
megoldasat tartalmazé irdsbeli megéllapodas létrehozasa. A kozvetitdi eljards a felek
egylittes, mas vitarendezést segité tevékenység esetén valamelyik fél felkérésével és a
felkérés elfogaddsdval jon létre, melynek sordn a kozvetitd nem képvisel sem
oktataspolitikai, sem szakmai allaspontot, feladata kizardlag a felek partatlan segitése. Az
OKSZ vezetdje kozvetitdi feladataik ellatasa keretében figyelemmel kiséri az oktatasiigyi
vitak, konfliktusok alakulasat és adott esetben felajanljak a feleknek az OKSZ segitségét,
megszervezik a kdzvetités ellatasat.

A kozvetitdi, vitarendezési eljards szigortian bizalmas, a kozvetité semmilyen
adatszolgaltatasra azzal kapcsolatban nem kotelezhetd. Az OKSZ mikodését ugy kell
szabalyozni, hogy a kozvetitdi tevékenység partatlansaga, fiiggetlensége biztositott
legyen, ¢és Osszhangban 4alljon a kozvetitdi, vitarendezési eljardsokra vonatkozo
jogszabalyokkal, iranyelvekkel és ajanldsokkal. Az OKSZ feladatait az Intézet éves
munkatervének keretei kozott 1atja el.

Az OKSZ hataskoére minden olyan szakmai-, érdek-, illetve jogvitdra kiterjedhet,
amelyek rendezése érdekében a vitaban allo felek békéltetésre, kozvetitésre, egyeztetésre,
tanacsadasra felkérték, legalabb az egyik fél oktatdsi intézmény, az intézmény képviseldje,
alkalmazottja, vagy a vita targya oktatasi tevékenységhez, oktatdsi intézményhez
kapcsoladik, és a fenti eljarasok alkalmazhatdsagat jogszabaly nem korlatozza. Az OKSZ
ennek keretében

— hozzajarul az agazati, valamint az agazati szereplok és partnereik kozotti vitdk
hatékony és gyors rendezéséhez;

— kozremiikodik az érdekvitdk hatékony felolddsaban, a konfliktusok lehetd
leggyorsabb megoldéasaban,;

— segiti az oktatasiigyl intézmények belsé és kiilsé kapcsolatainak javitasat és az
alternativ vitarendezés kulturajanak fejlesztését.

Az OKSZ kozvetit, illetve békéltet, egyeztet, amennyiben a konfliktusba keriilt felek
ugy allapodtak meg, hogy a jogvita vagy érdekvita rendezése érdekében az OKSZ-en
keresztiil békéltetd személy kozbenjarasat veszik igénybe ¢és a mindenkor hatalyos
jogszabalyok a kozvetités, vitarendezés alkalmazasat lehet6vé teszik.

Kapcsolatot tart az eseti megbizas alapjan miikodo kozvetitokkel, dontdbirokkal,
kozvetitdi szakmai szervezetekkel, megszervezi a kozvetitdk és dontdbirok felkészitését,
képzését.

Szoros szakmai egyliittmiikddésben végzi a tevékenységét az Oktatasi és Kulturalis
Minisztériummal — melynek keretében igénybe veheti az Oktatdsi és Kulturalis
Minisztérium szervezeti egységeinek szakmai segitségét — valamint az Oktatasi Jogok
Biztosaval, az Egyenld Banasmod Hatosaggal, az Orszaggyiilési Biztosok Hivatalaval, a
Munkatigyi Kozvetitéi €s Dontdbiroi Szolgalattal és mas érintett szervezetekkel.

Az OKSZ-re vonatkozo6 specialis rendelkezések:
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a) Az OKSZ vezetdje és kozvetitdi az OKSZ feladatkorébe tartozo kérdésekben képviseli
az Intézetet az ligyfelek, az Oktatasi és Kulturalis Minisztérium, a szakmai szervezetek és
harmadik személyek felé.

b) A Kozvetitdi torvény rendelkezéseinek megfeleléen a névjegyzékbe felvett kozvetito e
tevékenységével kapcsolatban nem utasithato.

c) Az Ftv. rendelkezéseinek megfeleléen a hallgatonak, a felsdoktatdsi intézmény
barmely dolgozdjanak, oktatojanak joga, hogy igénybe vegye az OKSZ segitségét.

2.1.3.2. Orszéagos Kredittanacs Irodaja (OKTI)

OKTI feladata az Orszagos Kredittanacs Ftv. 114.§ (6) bekezdésben meghatarozottak szerinti
miikodésének segitésére, az intézményi kreditrendszerek dokumentumainak nyilvantartasara,
az intézményi kreditrendszerek fejlesztésével kapcsolatos feladatok ellatasa.

Az Orszdgos Kredittanacs a 79/2006. (IV. 5.) Korményrendelet 30.§-dban részletezett
mikodésének segitése keretében kozremikodik a kreditrendszer fejlesztésében és
egységesitésében, kiilondsen

— kezdeményezi €s megtervezi a kreditrendszerrel kapcsolatos hazai felméréseket;

— a kreditrendszerrel kapcsolatos ajanlasokat fogalmaz meg a felsGoktatdsi intézmények
szamara;

— segiti a felsdoktatasi dontéshozokat a kreditrendszerrel 0sszhangban 4llo felsGoktatési
jogszabalyok megalkotasaban;

— utmutatast ad a szakinditdsi kérelmek kreditrendszerrel Osszefliggd elemeinek
elbiralasahoz;

— tanacsado szolgaltatast nyujt;

— tamogatja a kreditrendszer nemzetk6zi hallgatéi mobilitasban betdltott szerepét, attekinti
¢és elemzi a hazai és kiilfoldi kreditrendszereket;

— nyilvantartja a hazai ¢és kilfoldi intézmények kreditrendszereinek Iényeges
dokumentumait;

— az orszdgos kreditrendszer mikodésével kapcsolatos informaciokat szolgaltat a
fels6oktatast iranyito, illetve feliigyelé kormanyzati szervek, az Oktatdsi Minisztérium, a
felsGoktatasi intézmények és a felsdoktatasban tanulmanyokat folytatd hallgatok szdmara;

— ellaja tovabba az Orszagos Kredittanacs tigyrendje szerint az OKTI szamara
meghatarozott feladatokat.

2.1.3.3. Orszagos Tudomanyos Didkkori Tandcs Titkarsaga (OTDT Titkarsag)

Az OTDT Titkarsaga végrehajtja az OTDT 4altal meghatarozott feladatokat, amelyek az Ftv.
79. § (6) bekezdésében rogzitetten: a felsdoktatdsi intézményekben folyd hallgatdi
tudomanyos ¢és miivészeti tevékenység, a didkkori mozgalom orszagos képviselete ¢€s
Osszehangoldsa, valamint az orszagos jellegli tudomanyos ¢és miuvészeti didkforumok
szervezese.

A tudomanyos didkkori tevékenység a mindségi értelmiségi képzés fontos teriilete, a
tehetséggondozas legfontosabb, legjelentdsebb formdja a hazai felsdoktatasban. Az OTDT
Titkarsaga ellatja az Orszagos Tudomanyos Diakkori Tandcs miikodésérdl — altala
megalkotott — Szervezeti és milkddési szabalyzatban az OTDT Titkarsdga szamara
meghatarozott feladatokat. Kiilonosen az alabbiakat:

— az intézményi, kari, tanszéki, illetve szakteriileti szinten szervez6dd tudomanyos és
muvészeti diakkorok munkéjanak 6sszehangolédsa, koordinalasa;
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— a felsoktatasi intézményekben a kdotelezé feladatokon til tudoményos és miivészeti
tevékenységet végzo hallgatok és az Oket segitd, veliik egyiittmikddo oktatdk, kutatok
szakmai képviselete, orszagos szintli tadmogatdsa és Osszefogasa, tudomanyos
tevékenységiik elismertetése, ezek kozott az OTDT altal alapitott elismerések
odaitélése és tanusitasa;

— orszagos jellegli tudomanyos rendezvények ¢és egyéb forumok, koztik a két évente
sorra keriilé masodik szintli orszagos dontdk, az Orszagos Tudomanyos Didkkori
Konferenciak szervezése;

— a tudomanyos és mivészeti didkkori mozgalomban meghatarozd szerepet betoltd
szakmai bizottsdgok, az intézmények karainak tanar elndkeibdl és veliik azonos szamu
hallgat6i képviselokbdl allo szervezetek miikodési feltételeinek biztositdsa, munkéjuk
¢s iiléseik irdnyitasa, szervezése;

— a fentiekhez kapcsoloddan orszagos szintli adatbazisok kialakitasa, kezelése,
gondozasa;

— az OTDT torténeti és mas kutatasainak iranyitasa, szervezése.

2.1.3.4. Arany Janos Programiroda

A tehetséggondozas részeként, a 11/1994. (VI.8.) MKM rendelet alapjan ellatja a Hatranyos
Helyzetli Tanulok Arany Janos Tehetséggondoz6 Programmal és a Hatranyos Helyzetl
Tanulok Arany Janos Kollégiumi Programmal kapcsolatos feladatokat:

— a program tanacsad6 testiileteinek, illetve a Kollégiumi Program(ok)
mentorhdlozatainak a miikodtetése és kapcsolattartds az érintett egyesiiletekkel;

— aprogramok fejlesztése, projektek megvalodsitasa €s mikodtetése;

— a programok orszagos tanévnyitd konferencidinak és az orszdgos Arany Jéanos
tehetséggondozo konferencidjanak megszervezése;

— a programok iskolai, kollégiumi megvalosulasanak szakmai ellendrzésére;

— azintézményekkel és a fenntartoikkal valo kapcsolattartas;

— az OKM palyazatainak kiirasaban illetve a jogszabaly alapjan a palyazatok
elbiralasaban valo részvétel.

2.1.3.5. Mindségtejlesztést Tamogat6 Iroda

Az Intézet az oktatas minden szintjén gondoskodik a mindségfejlesztés dsszehangolt szakmai
szervezeti feltételeirdl. Feladata mindségfejlesztési rendszerek és eszkozok fejlesztése,
adaptacioja ¢és kiprobaldsa; mindségfejlesztési programok modszertani tdmogatdsa; az
intézményértékelési és onértékelési gyakorlat monitorozasa és fejlesztése. Ennek keretében az
iroda a kovetkez6 feladatokat végzi:

2.1.3.5.1. Kozoktatds Mindségéért Dij (KMD) miikodtetése.

— A KMD Bizottsag Titkarsaga feladatainak elldtdsa. A KMD szakmai ¢és irdnyitési
feladatainak ellatasa.

— A KMD Bizottsag altal elfogadott KMD palyazati felhivas megjelentetése, beérkezett
palyazatok elfogadasanak feliigyelete a kiirds tartalmi és formai kovetelményei
alapjan.

— Az értékeldk kivalasztasanak €s az értékeld csoportok kialakitasanak feliigyelete.

— Az ¢értékelés folyamatanak Osszegzése és eldterjesztés készitése a KMD Bizottsag
részére a KMD dijazottjaira a palyazatok értékelése alapjan.
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— A KMD folyamatanak szakmai feliigyelete.

— Javaslat készitése a KMD folyamatanak tovabbfejlesztésére minden évben az éves
folyamat lezarasa és értékelése utan.

2.1.3.5.2. FelsOoktatasi Mindségi Dij miikodtetése.

— Ellatja a Dijjal kapcsolatos iigyviteli, koordinacids, szervezési, lebonyolitasi
feladatokat:

— lebonyolitja a Fels6oktatasi Mindségi Dij palyazatot;

— kezeli a palyazati dokumentacio6 koltségeit;

— koordinalja a Bizottsag ¢és a szakértok munkdjat; megszervezi a Dij atadasat;

— kapcsolatot tart a fels6oktatasi intézményekkel, a Minisztériummal, a Bizottsaggal és a
tanacskozasi joggal részt vevd szervezetek altal delegalt személyekkel, valamint
szakértokkel a rendeletben meghatarozott feladatok 6sszehangolésa érdekében;

— nyilvantartja a Dijjal kapcsolatos dokumentaciot.

2.1.3.5.3. Az orszagos szakértdi program tdmogatésa.
— Kialakitja a mindségfejlesztést segitd szakértdi halozatot,
— az orszagos szakértdi nyilvantartast vezeti,
— koordinalja a szakértdk tovabbképzését.

2.1.3.6. Nemzetiségi Koordinacios Iroda

A Nemzetiségi Koordinaciés Iroda a nemzetiségi oktatds teriiletén, oOnallé szakmai
felelosséggel latja el a Kozpont tevékenységi koréhez kapcsolddo feladatokat, valamint 6néllo
szakmai felelosséggel a nemzetiségi oktatads teriiletén jelentkezd specialis szakmai feladatok
koordinacigjat.
— kozremiikodik a nemzetiségi oktatds tartalmi fejlesztésével Osszefiiggd feladatok
ellatasaban;
— részt vesz a dokumentumok, programok, tantervek, modszertani szakanyagok
készitésében;
— segiti a kozépiskolai tanulmanyi versenyek, az altalanos iskolai versenyek szervezését,
szakmai anyagainak kidolgozasat;
— tamogatja a nemzetiségi szaktanacsadoi rendszer miikodtetését;
— kozremiikodik a tartalmi szabalyozast megalapozé elemzések elkészitésében;

— részt vesz a pedagogus-tovabbképzési programok kidolgozéasaban és szervezésében.

2.1.3.7. Kiadéi Iroda

A Kiadéi Iroda koordinacios feladatokat lat el a kutatasi-fejlesztési eredmények kiadvanyok
formajaban torténd megjelentetésében, azok eljuttatasaban a felhasznalokhoz, tovabba az
intézet  szervezeti  egységei  kiadvanyainak  szerkesztésében, = megjelentetésében,
kozzétételében. Ennek keretében:

a) Koordinalja az Intézet szervezeti egységeinek kiadoi tevékenységét éves intézeti kiadoi
terv alapjan; e tevékenység keretében egyiittmiikodik a Kiado6i Bizottsaggal, amely a
kiadoi tevékenység Intézeten beliili szakmai tanacsado testiilete.

b) Igény szerint gondozza az Intézet szervezeti egységei altal készild kiilonbozd
kiadvanyokat, szervezi azok nyomdai, illetve elektronikus formaban torténd eldallitasat.

c) Szervezi a kiadvanyok terjesztését, kozvéleménnyel torténd megismertetését, ezek kozott:
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— Az intézményi kreditrendszerekkel kapcsolatos szakmai, tajékoztatd  és
segitségnynjtd kiadvanyok kozzétételét koordinalja.

— Az OTDT kiadvanyainak szerkesztését és, kozzétételét koordinalja.

— Az OPKM kiadvanyainak szerkesztését, megjelentetését, a Konyv és Nevelés cimil
folyodirat szerkesztését koordindlja, az OPKM kiadvanyok, egyéb nyomtatvanyok,
szolgaltatasok egységes megjelenését (arculatat) feltigyeli.

—  Kozremiikddik a pedagogiai folydiratok miikodtetésében, ezen keresztiil a szakmai
eredmények folyamatos megjelentetésében, illetve a szolgaltatasokhoz kapcsoloddan
sziikséges nyilvanossag biztositasaban.

2.1.3.8. Uj Pedagégiai Szemle Szerkesztésége

Az Uj Pedagégiai Szemle az Intézet és a Magyar Pedagodgiai Tarsasag kozos folyodirata. A
szerkesztoség szervezetileg az OSZK iroddjaként miikodik. A szerkesztdséget a
laptulajdonosok fliggetlen szellemi miihelynek tekintik, amelynek élén foszerkeszto all.

A folydirat felelds kiadoja az Intézet féigazgatoja, aki jogosult a fészerkesztd kinevezésére. A
szerkesztdség munkajat szerkesztobizottsag segiti, amely véleményezi a folyodirat tartalmat. A
szerkesztObizottsdg Osszetételérdl — a laptulajdonosok altal kotott megéallapodasban foglalt
modon — a laptulajdonosok kézdsen dontenek.

2.1.3.9. Educatio Szerkesztdsége

Az Educatio az oktataskutatok és egyetemi-féiskolai oktatok tudomanyos folyoirata. Az
id6szerli oktataspolitikai kérdésekre vonatkozo bel- és kiilfoldi kutatasokat gytijti Ossze és
mutatja be, atfogd igénnyel, a hazai kutatoi kozosségnek — ide értve a doktori iskolakat és
programokat —, valamint az oktataspolitikusoknak (kozponti, kdzép- és helyi szinten) és
oktatasi szakembereknek.

Az Educatio-t a szerkesztObizottsdg szerkeszti, amelynek tagjaira a fOszerkesztd tesz
javaslatot a foigazgatonak. A fOszerkesztot a foigazgatdo (mint felelds kiado) bizza meg. Az
Educatio tematikus szamokkal jelenik meg papir alapon (az on-line véltozat szerkesztése
pedig folyamatos). Felelds kiadoja az Intézet foigazgatoja.

2.1.3.10. Calderoni Taneszk6z Informacios Kézpont Programiroda

Feladatai:

a) A Magyar FElektronikus Taneszkéz Adatbazis fejlesztése és szolgaltatisa tandrok,
iskolafenntartok, szakmai szervezetek részére.

b) A Magyar Taneszkoz Etalontar; szemléltetd, kisérleti eszkdz, audiovizualis és digitalis
oktatdé média gylijtemény gyarapitasa és gondozasa.

c) Tematikus taneszkoz kiallitasok, multimédia bemutaték, médiadidaktikai és —
informatikai szakmai forumok, képzések szervezése.

d) Taneszkoz-torténeti, elméleti és fejleszté kutatdsok, publikélds, részvétel nemzetkozi,
europai, ill. regionalis kutatasi projectekben.

e) Részvétel az OKM kozoktatasi és felsdoktatasi taneszkdz programjainak kidolgozasaban,
az OKNT Tankonyv és Taneszkdz Bizottsagaban.

f) Képviselet az International Council for Educational Media, a WorldDidac és a HunDidac
Szovetség szakmai forumain.

2.1.3.11. Alternativ Pedago6gidk Programirodéaja (APP)
Alternativ Pedago6gidk Programirodédja felméri, regisztralja, az érdeklodok szamara

hozzaférhetdvé teszi, majd folyamatosan nyomon koveti a magyarorszagi alternativ
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pedagogiai kezdeményezéseket. Kidolgozza az uj, eddig nem alkalmazott alternativ
pedagogus-tovabbképzéseknek a korét, tematikdjat. Segit az eddig meg nem valdsitott,
modellértékii képzések lehetdségének megteremtésében.

2.1.4. Kiemelt Fejlesztések Koordindcios Kozpontja (KFKK)

A Kiemelt Fejlesztési Koordindciés Kozpont ellatja az Intézetben folyd kutatds-fejlesztési
tevékenység szervezeti ¢s miikodési rendszerével kapcsolatos feladatokat. A KFKK kiemelt
felelosséget visel a strukturalis alapokhoz kotddd fejlesztési programok eredményes és
hatékony megvalositasaért.

A KFKK-n beliil a fejlesztési programok megvaldsitdsa soran a vonatkoz6 eléirasok szerint
eseti vagy allando jelleggel Programirodédk hozhatdk 1étre. A Programirodék létrehozasanak
¢s mikodésének, valamint irdnyitasanak rendjét a KFKK iigyrendje hatarozza meg.

Részletes feladatai

a) Elvégzi a kutatas-fejlesztési feladatok, kiemelten a strukturalis alapok terhére megvalosulo
fejlesztési programok menedzselésével, szervezési ¢és miikodési koordinacidjaval
kapcsolatos feladatokat az Intézet valamennyi szervezeti egys€gére vonatkozoan.

b) Elvégzi a stratégiai és operativ szintli tervezésével, megvaldsitdsaval valamint a
beszamoltatasi rendszer miikodtetésével kapcsolatos koordinacids feladatokat, segiti a
fejlesztési foigazgato-helyettes munkdjat az ehhez kapcsolodd tamogatd rendszer
miikddtetésében.

c) Kozremiikddik a fejlesztési programok stratégiai irdnyitdsat végzd szakértdi testiiletek
miikddtetésében.

d) Elvégzi az egységes projekt-iranyitasi rendszer miikddésével kapcsolatos feladatokat, a
fejlesztési fOigazgato-helyettes munkajat tdmogatva részt vesz a szervezeti egységekkel
valo belsd koordinacidban, ¢és az egyiittmikodési mechanizmusok kiépitésében ¢és
miikddtetésében.

e) Egységes kontrolling rendszer keretében kozremilikodik a fejlesztési programok
megvaldsulasanak nyomon kdvetésében.

f) Részt vesz a fejlesztési programok lebonyolitasaban kdzremiikodd konzorciumi partnerek
kozotti koordinacidban, tartja a kapcsolatot a Kozremiikodd Szervezetekkel és a
Tamogatoval, a kiemelt fejlesztési programok megvalositasa teriiletén tamogatja az egyéb
kiils6 szervezetekkel és az Oktatasi és Kulturalis Minisztériummal val6 kapcsolattartast.

g) Elvégzi az Intézet informatikai fejlesztéseinek stratégiai és operativ szintli tervezését ¢s
megvaldsitasat, valamint a kiemelt fejlesztések informatikai programkomponenseinek
iranyitasat, tovabba az informatikai rendszer miikodtetését, iizemeltetését.

h) Koordinélja az Intézet palyazati rendszerének miikddtetésével kapcsolatos feladatokat.

1) Szerkeszti és miikodteti az Intézet tudas- és informacidmenedzsment funkciokat szolgalo,
interaktiv kommunikacids forumként is miikodoé honlapjat, a honlap szerkesztébizottsagat.
A honlapon keresztiil tajékoztatja a kozvéleményt az Intézet tevékenységérdl, kutats-
fejlesztési eredményeirdl; a kdzoktatas hazai és nemzetkozi torténéseirdl.

2.1.5. Orszagos Pedagogiai Konyvtar és Muzeum (OPKM)

Az OPKM konyvtari funkciojabol eredd alapfeladata a teljes korli magyar nyelvii és a
valogatott idegen nyelvii pedagogiai szakirodalom gytijtése, megdrzése ¢s védelme;
feldolgozésa és rendelkezésre bocsatasa, korszerli szakirodalmi szolgéltatasok iizemeltetése.
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Ellatja az iskolai ¢és a pedagogiai szakkonyvtarakkal kapcsolatos, konyvtari jogszabalyokban
kialakitasa és végrehajtasa soran a raharuld szakmai feladatokat. Az OPKM e feladatait a
Konyvtar [gazgatosdgon keresztiil 1atja el.

Az OPKM muzeumi funkci6jabol eredd alapfeladata a magyarorszagi kdzoktatas torténetével
kapcsolatos kulturalis javak, muzedlis emlékek felkutatisa, gytijtése; Orzése, szakszerii
nyilvantartasa, allagmegovasa ¢és védelme; tudomanyos feldolgozdsa, dokumentaldsa és
publikdlasa, oktatasi ¢és kozmiivelddési célu hasznositasa. Ellatja a muzealis értéki
oktatastorténeti emlékekkel kapcsolatos, a muzeumi és kozoktatasi jogszabalyokban eldirt
szakmai feladatokat. Az OPKM e feladatait a Mizeum Igazgatdsagon keresztiil 1atja el.

2.1.5.1. Konyvtar

A Konyvtar latja el az OPKM jogszabalyokban el6irt orszagos szakkonyvtari feladatait,
valamint az iskolai és a pedagdgiai szakkonyvtarakkal kapcsolatos feladatokat.

Részletes feladatai:

a) Nyilvanos konyvtari szolgaltatdsok biztositasa. Tajékoztatas a nyilvanos konyvtari
rendszer dokumentumairdl és szolgaltatasairdl, elérés biztositdsa a teljes konyvtari
rendszer dokumentumaihoz €s szolgaltatasaihoz.

b) Az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer szolgaltatd konyvtaraként a gyiijtemény
rendelkezésre bocsatasa, az igények haladéktalan kielégitése.

c) A neveléstudoméany kutatdsdhoz ¢és miiveléséhez sziikséges szakirodalom (teljes kori
magyar nyelvil és valogatott idegen nyelvil) gytijtése, megorzése €s védelme.

d) A neveléstudomanyi szakirodalom szakszer(i feltarasa és rendelkezésre bocsatasa.

e) Korszerii szakirodalmi szolgéltatasok iizemeltetése.

f) Az iskolai kdnyvtarakkal kapcsolatos jogszabalyokban el6irt feladatok ellatasa.

g) Fejlesztési javaslatok kimunkaldsanak koordinaldsa, kiilonos tekintettel a jogi
szabalyozassal kapcsolatos valtozdsok kezdeményezésére, el6készitésére.

h) Részvétel az iskolai konyvtarak oktatasi tevékenységének tartalmi és modszertani
kovetelményeinek kidolgozésaban.

1) Kozremikodés az Oktatasi és Kulturalis Minisztérium feleldsségi korébe tartozo
konyvtarak szdmara késziilé normativ dokumentumok kidolgozaséban.

7)) A kotelespéldanyként beérkezett tankonyvek gylijtése, megdrzése, védelme ¢és
szolgaltatasa. Kozponti tankonyvbemutato hely miikodtetése.

k) Az OPKM akkreditalt pedagdgus-tovabbképzo tanfolyamainak lebonyolitasa.

1) Az Intézet szakmai tevékenysége eredményeként keletkezett produktumok kezelését
kiilon szabalyzat alapjan végzi.

m) Gyujti, feltarja ¢és nyilvantartja az Intézet tevékenységével kapcsolatos hazai és
nemzetkozi szakirodalmat, informacidhordozokat, az Intézet munkatarsai szamara
hozzatérhetové teszi a konyvtarban megtalalhat6 szakirodalmat, kapcsolatot tart hasonld
gyljtékorit hazai és nemzetkozi szakkonyvtarakkal, teljes kortien gytijti €s nyilvantartja a
kutatasi-fejlesztési feladatok soran keletkezett produktumokat: adatbazisokat, irasos
beszamolokat, azokat elérhet6vé teszi a munkatarsak szamara.

2.1.5.2. Mizeum

A Muzeum latja el az OPKM jogszabalyban eldirt orszagos gyiijtékorii szakmuzeumi
feladatait.
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Részletes feladatai:

a) Gylyjti és feldolgozza a magyar kozoktatas torténetéhez kapcsolodo muzealis értékeket.

b) Gytljteményeiben biztositja a kutathatésagot, a tudomanyos nyilvanossagot.

c) Részt vesz a mizeumi jogszabalyokban megfogalmazott szak-muzeologiai feladatok
ellatasaban.

d) Kiallitasokat rendez.

e) Részt vesz az oktatas-, nevelés-, iskolatorténeti €s a muzeoldgiai kutatasokban.

f) Muzeumpedagdgiai foglalkozasokat tart, kozremitkddik a muzeumpedagdgiai képzésben.

g) Szakmai, moddszertani segitséget nyujt a magyarorszagi oktatds-, nevelés- és
iskolatorténeti gytijteményeknek.

2.1.5.3. Koordinacios Iroda

Az OPKM igazgatdja és helyettesei munkdjanak segitése, tligyviteli és adminisztracios
feladatok vonatkozéasaban. Segiti a részjogkorii egység vezetésével kapcsolatos szervezési
feladatok ellatasat, koordinalja és megszervezi a rendezvények lebonyolitasat.

2.2. Funkcionalis (gazdasagi-igazgatdasi) szervezeti egységek

Az intézeti szintli gazdasagi és altalanos igazgatdsi feladatokat a funkciondlis szervezeti
egyseégek latjak el.

2.2.1.Intézeti Titkarsag

2.2.2.Gazdasagi Igazgatosag
2.2.2.1. Operativ Gazdasagi Osztaly
2.2.2.2. Projektkoordinaciés Osztaly
22.2.3. Vagyongazdalkodasi és Uzemeltetési Osztaly

2.2.1. Intézeti Titkarsag

Az Intézeti Titkarsdg (tovabbiakban Titkarsdg) feladata a foigazgatd és helyettesei
munkdjanak kozvetlen segitése, az iigyintézoi, iigyviteli, adminisztracios feladatok ellatasa.
Segiti az intézetvezetéssel kapcsolatos feladatok ellatasat, elvégzi a feladatokkal kapcsolatos
szervezést. A Titkarsag szervezeti keretet nyujt a foigazgatd munkajat segitd tanacsadok
tevékenységéhez, valamint koordindlja és megszervezi a belsd ellendrzéssel kapcsolatos
feladatok ellatasat.

Részletes feladatai
a) Egységes iktatasi rendszerben nyilvantartja €s kezeli az Intézet iigyiratait, koordinalja
az Intézet belsé adminisztrativ feladatait.

b) Mikodteti a kozponti irattidrat, részt vesz az 1dokozonkénti iratselejtezéssel
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

c) Nyilvantartja az Intézet bels6 szabalyzatait, gondoskodik azok egységes kezelésérol és
mindenki szdmara vald hozzaférhetdségérol.

d) Egyiittmiikddik a szervezeti egységek titkarsagaival.

e) Az OSZK irodai szdmara operativ segitséget nyuajt, kozremiikodik az oktatasi
szolgaltatast nyujté irodak munkéjdhoz sziikséges feltételek biztositasaban, az oktatasi
szolgéltatasok nyujtasa sordn jelentkezd kérdésekben egyiittmiikddik az irodavezetdkkel.
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f) Vezeti az akkreditalt pedagogus-tovabbképzések nyilvantartasat a belsé szabalyoknak
megfelelden.

g) Segiti a foigazgatd és féigazgato-helyettesek munkdjat a targyalasok el6készitésében,
lebonyolitdsdban, a dontések eldkészitésében. Megszervezi €s elokésziti az értekezleteket,
a testiileti iiléseket. Az iilésekrdl, targyalasokrol emlékeztetdt készit.

h) Tamogatast nyujt a Titkarsdg szervezeti keretei kozott miikodd tanacsadok
munkajahoz.
1) Gondoskodik a féigazgatohoz, illetve helyetteseihez érkezd tligyiratok intézésérdl, a

kiadott feladatok hataridejének nyilvantartasarol, illetve a hatarid6k betartasardl, a
titkarsagi tigyviteli munkarol. Ellatja az Intézet postazassal és kézbesitéssel kapcsolatos
feladatait.

1) Biztositja a féigazgatdé munkdjahoz sziikséges adminisztrativ és technikai jellegii
feltételeket, kozremiikodik a féigazgatd programjanak szervezésében €s nyilvantartasaban.
k) Koézremiikodik és tdmogatast nyujt a sajtoreferens kommunikacids feladatainak

elvégzéséhez. Tartja a kapcsolatot a sajtoval, kdzvetiti az intézeti allaspontot a sajto felé,
biztositja az intézeti tevékenységek szdmara a sajtonyilvanossagot.

1) Ellatja és koordinalja az Intézet nemzetkozi kapcsolataival €s a kiilfoldi utazasokkal
kapcsolatos feladatokat, biztositja a nemzetk6zi forumokon térténd részvételt.

m) Kozremiikodik a belsé szabalyzatok, eljardsrendek kidolgozasdban, dontésre
eldkészitésében.

n) Elvégzi az Intézet humanerdforras-gazdalkodasanak megszervezésével ¢és
koordinacidjaval Osszefliggd feladatokat. Ennek keretében vezeti a szabalyoknak megfeleld
személyligyi nyilvantartast, kozremikodik a személyzeti dontések végrehajtasaban. A
huméaneréforras-gazdalkodas szabalyainak (statusgazdalkodas, képesitési kovetelmények,
munkakorok meghatirozasa, kozalkalmazotti foglalkoztatds szabélyai), tovabba a
tovabbképzési tervnek a kialakitdsaban, kidolgozasaban és megvalositasaban a foigazgatot
segiti és timogatja.

0) Igénybe veszi allando vagy eseti jelleggel a fOigazgatdi dontések tamogatasara az
egyes szakértelmet érintd kérdések korében tandcsadok kozremiikodését.
p) Az intézetben folyo kiaddi és szerkesztdi tevékenység tartalmi kérdéseiben a

foigazgato részére folyamatos tajékoztatast nyujt, segiti a foigazgatot a Kiadoi Iroda, az Uj
Pedagogiai Szemle Szerkesztsége, az Educatio Szerkesztdsége ¢és a Kiadoi Bizottsag kozotti
kapcsolattartasban.

2.2.2. Gazdasagi Igazgatosag

A Gazdasagi Igazgatosag feladata az Intézet hatékony, eredményes ¢és gazdasagos
mikddtetése, a pénziigyi, szdmviteli rend betartdsa, vagyongazdalkodasi feladatok ellatasa.
Az allami vagyon hasznélatdval, védelmével Gsszefiiggd feladatok teljesitése. A folyamatos,
zavartalan miikodéshez ¢és gazdalkodashoz sziikséges likviditas biztositasa. A kiemelt
projektekkel és egyéb palyazatokkal kapcsolatos gazdalkodasi feladatok ellatasa.

A Gazdasagi Igazgatosag szervezetérdl és mitkodésérdl a Gazdasagi Igazgatdsag ligyrendje
rendelkezik, mely jelen SZMSZ mellékletét képezi és melyet a gazdasagi foigazgato-helyettes
javaslatéra a féigazgat6 allapit meg.

Részletes feladatai

2.2.2.1. Operativ gazdasagi feladatok
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a) Az Intézet koltségvetési tervének, féléves, éves koltségvetési beszamoldjanak elkészitése,
az Intézet jovahagyott éves intézeti koltségvetési eldiranyzatanak felosztasa,
nyilvantartdsa, a gazdasagi események fokonyvi konyvelése; kapcsolodd analitikus
nyilvantartdsok vezetése.

b) Sziikség szerint kezdeményezi a kdltségvetési eldiranyzatok évkozi modositasat, elvégzi az
eléiranyzatok  felhasznaldsaval Osszefiiggd feladatokat, valamint muikodteti a
kotelezettségvallalasi rendszert.

c) Kiemelten felelds az Intézet Szamviteli politikdjanak kialakitasaért és annak évenkénti
feliilvizsgalataért. Feladata a gazdalkodast érintd jogszabalyok folyamatos figyelemmel
kisérése és azok betartatasa.

d) Ellatja a Magyar Allamkincstarndl (MAK) vezetett szamlak kezelésével kapcsolatos
feladatokat (pénziigyi miiveletek, atutalds, keszpénzfelvétel bonyolitasa; bevetelek
kezelése), tartja a kapcsolatot a MAK tigyintézdivel.

e) Személyi jovedelemado-koteles kifizetésekrdl nyilvantartds vezetése, az szja, az afa és a
tb-bevallas elkészitése.

f) Statisztikai adatszolgaltatas, jelentési kotelezettség teljesitése az illetékes allamhaztartasi
szervek felé.

g) Hazipénztar miikddtetése, pénz- és értékkezelés a Pénztari szabalyzatban foglaltak szerint.
Szigorll szdmadasti nyomtatvanyok nyilvantartasa és vezetése.

h) Az Intézet miikodéséhez sziikséges berendezési és felszerelési targyak, miiszaki eszk6zok
¢és egyéb anyagok szamviteli szabalyok szerinti leltarozédsa, a vagyontargyak
nyilvantartasa, selejtezése, hasznositasa.

1) Téjékoztatast nyjt a gazdalkodas helyzetérdl, adatot szolgaltat a féigazgato €s a szervezeti
egységek vezetdi részére.

j) A munkailigyi nyilvantartds, torvényi eléirdsoknak megfeleld kialakitasa, folyamatos
kezelése. A kozalkalmazotti jogviszony ¢€s munkavégzéssel jard egyéb jogviszony
1étesitésével, modositasaval és megsziintetésével Osszefiiggd feladatok ellatdsa. Az Intézet
dolgozoi illetményének és egyéb jarandosagainak szamfejtése, utalasa.

k) A személyi jovedelemaddzéssal kapcsolatos munkaltatoi kotelezettségek teljesitése (éves
szja-elszamolas, bevalléas) a dolgozok és az APEH felé.

1) Statisztikai adatszolgaltatas, jelentési kotelezettség teljesitése az illetékes allamhaztartasi
szervek felé.

2.2.2.2. Projektkoordinacios feladatok
m)Kiépiti és miikodteti a szakmai feladatok, kiemelten a strukturdlis alapok fejlesztési
programjainak megvaldsitasdhoz sziikséges gazdasagi folyamatokat.

n) Segiti a szakmai feladatok koltségvetésének tervezését, a feladatokhoz kapcsolodd
pénziigyi beszamolési kotelezettségek teljesitését. Biztositja a projektek elszamoldsdnak
jogszabalyi €s belsO szabalyzatoknak vald megfeleldségét.

0) A szamviteli torvénynek megfelelden ellatja a kiemelt projektek gazdalkodasaval
kapcsolatos gazdalkodasi és koordinacios feladatokat.

p) Tajékoztatast nyujt a programok gazdalkodasanak helyzetérdl, adatot szolgéltat a
foigazgato, a szervezeti egységek vezetdi, a programcsoportok vezetdi részére.

q) A szakmai szervezeti egységek gazdasagi munkdjahoz irdnymutatast ad, segitséget nyujt a
projektek pénziigyi tervezésében, idokozi és végsd elszamoldsdban, munkafolyamatba
¢épitetten ellendrzi azokat.

2.2.2.3. Vagyongazdalkodasi és lizemeltetési feladatok
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r) Esszerli és a jogszabalyoknak megfelelé vagyongazdalkodast folytat, vagyongazdalkodasi
stratégiat dolgoz ki.

s) Részt vesz a kozbeszerzési eljarasok lebonyolitdsaban.

t) Beszerzi az Intézet miikodéséhez sziikséges berendezési és felszerelési targyakat, miiszaki

eszkozoket és egyéb anyagokat.

u) Végzi az Intézet mikodtetésébol adodo feladatokat, megkoti és gondozza a mikddéshez
kapcsolodo szerzddéseket.

v) Feladata az Intézet 4altal hasznalt ¢épiiletek {izemeltetése, bérléi karbantartisa, a
miikodoképesség biztositdsa. Az ingatlan és az ing6d allami vagyon védelmének és
allagmegdvasanak biztositdsa, illetve a tlizrendészeti, a munka- és a balesetvédelmi
feladatok ellatasa. Ellatja a vendéghdz lizemeltetésével kapcsolatos feladatokat.

w) Az Intézet gazdalkodasat érintd belso szabalyokat elkésziti, karbantartja és gondoskodik a
belsd szabalyzatok jogszabdlyoknak vald megfeleldsségérdl. A gazdalkodast érintd
jogszabalyok folyamatos valtozasanak figyelése, azok betartasa, illetve szabalyzatok — a
valtozasoknak megfeleld — atdolgozésa.

z) Ellatja a leltdrozasi és selejtezési feladatokat.

V. AZ INTEZET MUKODESE

1. Vezeté/tanacsado testiiletek, bizottsagok, értekezletek

Vezetd/tanacsado testiiletek:
1.1. Vezetdi Ertekezlet (VE)
1.2. Tudomanyos Tanacs (TT)
1.3. Stratégiai tanacs (ST)

Bizottsagok:
1.4. Kiadéi Bizottsag

Ertekezletek:
1.5. Osszmunkatarsi Ertekezlet

1.1. Vezetbi Ertekezlet

1.1.1. A Vezetéi Ertekezlet a féigazgatonak — az Intézet miikodése koordinaciojat, a vezetdi
dontések eldkészitését, a feladatok végrehajtasanak ellendrzését €s az intézet egészét
érintd, atfogod kérdésekben torténd allasfoglalas kialakitasat szolgald — operativ jellegli
konzultativ, tanacsado szerve.

1.1.2. A Vezetdi Ertekezlet allando résztvevéi: a foigazgatod, foigazgato-helyettesek, az
igazgatok.

1.1.3. A fbigazgatd jogosult a Vezetéi Ertekezletet az adott napirendhez igazodva
meghivottakkal kiboviteni.

1.1.4. A Vezet6i Ertekezlet mitkodési rendjét a féigazgatd hatdrozza meg.

1.1.5. A Vezetdi Ertekezlet a féigazgatd szamara véleményt ad, illetve javaslatot tesz azokban
a kérdésekben, amelyeket a féigazgatd a Vezetdi Ertekezlet feladatkorében meghataroz,
kiilondsen az aldbbi kérdésekben:

— ¢éves koltségvetési tervezés €s beszamolas;
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— az Intézet miikodését meghatarozd atfogd intézkedések és az ezekrdl szolo
foigazgatoi utasitasok;

— aszakmai feladatok tervezésének €s beszdmolasanak szempontjai;

— a kiemelt fejlesztési programokat érintd stratégiai kérdések;

— a kuilfoldi utazasok terve;

— a felhalmozasi forrasok felhasznalasanak terve;

— humanerdforras-gazdalkodéassal dsszefliggd atfogd dontések meghozatala;

— az intézeti stratégia, az alapvetd stratégiai célokat meghataroz6 egyéb
dokumentumok, ezen beliil a kozéptava kutatdsi stratégia és az éves szolgaltatasi
koncepcio elfogadasa;

— az Intézet Szervezeti ¢és muikodési szabalyzata alapelveinek, szabalyozasi
koncepcidjanak kialakitasa;

— aKiadoi Bizottsag tagjainak kivalasztasa;

— az Intézet munkaterv-tervezetének és munkatervi beszamoldjanak elfogadésa;

— az éves kiadoi terv és az intézeti szakmai napok programjanak elfogadasa.

— az 1/2000. (1.14.) NKOM rendelet 4. § (1) bekezdése szerinti tovabbképzési illetve
beiskolazasi terv véleményezése

1.2. Tudomanyos Tanacs (TUT)

1.2.1. A Tudomanyos Tanacs a 49/1993. (Ill. 26.) Kormanyrendelet szerint a tudomanyos
munkakorokben dolgoz6é munkatarsak mindsitd eljarasanak elbiralasaban kozremiikodo
testiilet. A Tudomanyos Tanacs a foigazgatot segitve kozremikodik az Intézet
tudomanyos-szakmai tevékenységének értékelésében, a tudomanyos munkakorokben
dolgoz6 munkatarsak mindsitésében, cimadomanyozasokban, a szakmai munka
mindsitésében.

1.2.2. A Tudomanyos Tandcs alland6 résztvevoi: a foigazgatd, tudomdnyos foigazgatod-
helyettes, a fejlesztési foigazgatd-helyettes, a foigazgatod altal felkért két tanacsado,
legalabb kettdé tudomanyos besoroldsu munkatars.

1.2.3. A Tudomanyos Tanéacs miikodési rendjét maga hatdrozza meg. A Tudoméanyos Tanécs
iilései ¢és eldterjesztései nem nyilvanosak.

1.2.4. A Tudomanyos Tandcs mikddtetése a foigazgatd feladata (iilések Osszehivasa,
napirendjének meghatarozasa stb.).

1.2.5. A Tudomanyos Tanécs egyes feladatok ellatdsara az érintettek bevondsaval ad hoc
bizottsagokat, munkacsoportokat hozhat 1étre.

1.2.6. A tudomanyos besoroldsok ¢s a tudomanyos cimadoményozasok tekintetében a
féigazgatd a Tudomanyos Tandcs elbiralasa alapjan donthet.
1.3. Stratégiai Tanacs (ST)

1.3.1. Az ST az Intézet tovdbbd, az Intézetben miikddd, strukturdlis alapok keretében
megvalosuld kodzponti fejlesztési programok stratégiai irdnyitasaban, valamint ezen
programok ¢és az Intézmény tevékenységének Osszehangoldsdban a féigazgatot segitd
szakértdi tanacs.

1.3.2. A Testiilet tagjait a foigazgato kéri fel. EIndke a féigazgato.

1.3.3. Az ST mukddtetésével kapcsolatos feladatok ellatdsaban a fOigazgatét a KFKK
vezetdje segiti (iilések dsszehivasa, napirendjének meghatarozésa stb.).

1.3.5. Az ST miikodési rendjét a féigazgato hatarozza meg.
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1.4. Kiadoi Bizottsag

1.4.1. A bizottsag a foigazgatd tandcsado testiilete. A bizottsag feladata az Intézet kiadoi és
terjesztési tevékenységével kapcsolatos dontések eldokészitése. Véleményezi az intézeti
kiado altal megjelentetendd kiadvanyok szervezeti egységek altal készitett eldzetes
terveit, javaslatot tesz a féigazgatd (mint felelds kiadd) szamadra az éves kiadoi tervre.

1.4.2. A bizottsag tagjait és az elnokét a féigazgato kéri fel.
1.4.3. A bizottsdg miikodési rendjét a féigazgatd hatarozza meg.

1.5. Osszmunkatdrsi Ertekezlet

1.5.1. Az Osszmunkatarsi Ertekezlet célja kozvetlen részvétel biztositisa a munkatarsi
kozosség egésze szamara az Intézet altalanos helyzetének értékelésében és fejlesztési

crer

1.5.2. Az Osszmunkatérsi Ertekezlet résztvevéi: az Intézet valamennyi kozalkalmazottja.

1.5.3. Az Osszmunkatarsi Ertekezlet évente legaldbb egy alkalommal iilésezik, az iiléseket a
féigazgatd hivja 0ssze.

1.5.4. Az Osszmunkatarsi Ertekezlet allast foglalhat barmely, az Intézet egészét érintd
kérdésben, beszamoltathatja a Kozalkalmazotti Tanacs képviseldjét.

2. A gazdalkodas szabalyai

2.1. Az Intézet gazdasagi jogallasa

2.1.1. Az Intézet teljes jogkorrel rendelkezd, onalldoan gazdalkodd kozponti koltségvetési
SZerv.

2.1.2. A gazdéalkodas alapelveit az Intézet Alapitd okirata rogziti, részletes szabalyait a
koltségvetési szervek gazdalkodéasara vonatkozo jogszabalyok, az Intézet Gazdalkodasi
szabalyzata és az egyéb, ezen SZMSZ mellékletét képezd gazdasagi targyt belsd
szabalyzatok tartalmazzak.

2.2. Az Intézet elemi koltségvetése

2.2.1. Az Intézet az elemi koltségvetését az allamhdaztartasrol szold 1992. évi XXXVIIIL.
torvény (Aht.), tovabba az allamhaztartas mitkodési rendjérdl szol6 217/1998. (XIL. 30.)
Kormanyrendelet ( Amr.), a mindenkori koltségvetési torvény, valamint a
Pénziigyminisztérium altal kiadott tervezési korirat rendelkezéseinek megfeleléen
késziti el.

2.2.2. Az Intézet a koltségvetési javaslatanak Osszedllitasakor megtervezi a feliigyeleti szerv
altal meghatarozott keretszamok alapjan a bevételeit ¢és a kiadésait, javaslatat a
pénziigyminiszter t4jékoztatgjdban megjeldlt hataridére megkiildi a feliigyeleti
szervének, az Oktatasi és Kulturalis Minisztériumnak.

2.2.3. Az Intézet elemi koltségvetését és az arrdl valdo beszdmolot a gazdasagi foigazgato-
helyettes késziti el és terjeszti eld.

2.2.4. Az Intézet az elemi koltségvetés €és beszamold elkészitése soran betartja a kozpénzek
felhasznalasaval, a koztulajdon hasznalatdnak nyilvanossagaval, atlathatobba tételével
¢s ellendrzésének bovitésével Osszefiiggd egyes torvények modositasarol szolo 2003.
évi XXIV. torvény (,,Uvegzseb” térvény), illetve a kapcsoldédéd jogszabalyok eldirasait,
ennek megfelelden évente kozzéteszi a koltségvetési alapokmanyt és a koltségvetési
szoveges beszamolot.
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2.3. Kotelezettségvallalas és utalvanyozas rendje

2.3.1. A kotelezettségvallalas és utalvanyozas rendjét a jelen SZMSZ mellékletét képezd
belsd szabalyzat tartalmazza.

2.3.2. A kotelezettségvallalas kizardlag ellenjegyzéssel érvényes. Az ellenjegyzési jogkort a
gazdasagi féigazgato-helyettes vagy az altala irasban kijelolt az Amr. 135. § (2)
bekezdése szerinti iskolai végzettséggel, illetve képesitéssel rendelkezd-személy
gyakorolhatja.

2.3.3. A kotelezettségvallalo és ellenjegyzd, az utalvanyozd és ellenjegyzd ugyanazon
gazdasagi cselekményre vonatkozoan azonos személy nem lehet.

3. A munkavégzés szabalyai

3.1. Munkaterv készitése

3.1.1. A szakmai szervezeti egységek vezet6i a feladatok tervszeri végrehajtasa érdekében
elékészitik a munkaterv adott szervezeti egységre vonatkozd részét. Az intézeti
munkaterv tervezetét a Stratégiai Tanacs véleményezi. A munkatervet jovahagyas
céljabol a féigazgatd felterjeszti az Oktatdsi és Kulturalis Minisztérium altal megjelolt
illetékes vezetd részére. Az elfogadott munkaterv egy példanyat a Kozalkalmazotti
Tanécs tajékoztatasul megkapja.

3.1.2. A munkaterv tartalmazza az elvégzendo feladatot, a feladat elvégzésének hatéaridejét és
a végrehajtasért felelosok korét. Ha valamely feladat végrehajtasaért a munkaterv tobb
feleldst (kozremiikodot, részfeleldst) jeldl meg, a végrehajtasért atfogdan az elsdé helyen
szerepld vezetd a felelOs.

3.1.3. A munkatervben az el6terjesztés elkészitéséért elsd helyen felelds vezetd szervezi az
eldterjesztés kidolgozasat, gondoskodik a hataridé betartasarol, hasznositja és
Osszefoglalja az érdekeltek értékeléseit, javaslatait, észrevételeit, elvégzi a tervezet
koordinalasat. A kozremiikodok kotelesek a feleldssel egylittmiikodni és a feladat
végrehajtasat eldsegiteni, ennek keretében a felelds részfeladatokat és hataridoket
allapithat meg.

3.1.4. Ha a munkatervben szerepld feladat teljesitése az eldirt hataridére nem lehetséges, a
felelds az igazgatot — a megjelolt hataridé lejarta eldtt — koteles tajékoztatni. A
munkaterv végrehajtdsat az igazgatdé figyelemmel kiséri €s arr6l rendszeresen
tajékoztatast készit.

3.2. A munkavégzés dltalanos szabdlyai

3.2.1. A munkavégzésre vonatkozd altalanos szabalyokat az Mt., a Kjt., a 30/2000. (X.11.)
OM rendelet, az OPKM vonatkozasaban a 150/1992. (XI1.20.) Kormanyrendelet és a
KKFK vonatkozisaban a 49/1993. (IIl. 26.) Kormanyrendelet tartalmazza. A
jogszabalyok altal nem szabalyozott egyéb munkavégzési szabalyokat a jelen SZMSZ
mellékletét képezod belsd szabalyzat a foglalkoztatas egyes kérdéseirdl tartalmazza.

3.2.2. A munkavégzéssel kapcsolatos személyes feleldsség, a feladat- és hataskorok személy
szerinti megoszlasa az egyes munkakdri leirdsokban jelenik meg.

3.2.3. Az egyes szervezeti egységek, illetdleg a vezetdk és beosztott/megbizott munkatarsak a
feladataikat az tligyrendekben és munkakori leirdsokban foglaltaknak megfeleléen
végzik. Az iigyrendek ¢és munkakori leirasok elkészitése a szervezeti egység
vezetdjének a feladat, amelyeket a foigazgatd hagy jova. Az ligyrendben — a hatdlyos
jogszabalyokkal, az Alapit6 okirattal, valamint a jelen SZMSZ-szel 6sszhangban — meg
kell hatdrozni:
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a) a szervezeti egység feladatait, a feladatok ellatasaért felels személyeket;

b) a szervezeti egység létszamat, illetdleg annak megoszlasat a belsd tagozodas
szerint;

c) a szervezeti egységen beliili munkamegosztas modjat;

d) a mas szervezeti egységekkel, illetéleg kiilso szervezetekkel torténd kapcsolattartas,
egylittmiikddés szabalyait.

3.3. A szervezeti egységek egyiittmiikodésének szabalyai

3.3.1. A szervezeti egységek feladataik teljesitése soran — sziikség szerint — egymast
tajékoztatva és segitve, intézkedéseiket 6sszehangolva jarnak el.

3.3.2. Olyan iigyekben, amelyekben rendszeres egyiittmiikodésre van sziikség, annak
tartalmat, modjat, illetéleg a feladatok elhataroldsat az érdekelt szervezeti egységek
vezetdi a fejlesztési €s a tudomanyos foigazgato-helyettessel kozosen hatarozzak meg.

3.3.3. Ha kétséges, hogy valamely ligy elintézése melyik szervezeti egység feladatkorébe
tartozik, a féigazgato jeloli ki az ligy elintézéséért felelds szervezeti egységet.

3.4. A kiadmanyozasi jog gyakorlasa

3.4.1. Az intézkedés-tervezetek az arra jogosult vezetd aldirdsaval (kiadméanyozasaval) valnak
intézeti intézkedésekké. A kiadmanyozas magaban foglalja az érdemi dontést megel6zo
intézkedés kiadasanak, illetleg az érdemi dontés meghozatalanak és az ligyirat irattarba
helyezésének jogat.

3.4.2. Az Intézet egészét érintd ligyekben a foigazgatd adja ki az intézkedéseket. A foigazgatod
kiadmanyozasi jogat eseti jelleggel irasban atruhazhatja.

3.4.3. A fGigazgato tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az Intézet egészét érintd ligyekben a
jelen SZMSZ 1II. fejezet 1.7. pontjaban rogzitett helyettesitési rend szerint kertil sor a
kiadmanyozasra.

3.4.4. Az egyes szervezeti egységek tevékenységét érintd ligyekben a szervezeti egység
vezetok gyakoroljak a kiadas jogat.

3.4.5. Az OKSZ vezetdje az oktatasi kozvetitd tevékenysége korében onallé kiadmanyozasi
joggal rendelkezik, amely nem terjed ki az iroda miikddési korébe tartozo kérdésekre.

3.4.6. A kiadményozassal kapcsolatos eljarast az Iratkezelési szabdlyzat hatdrozza meg.

4. Az Intézet iranyitasanak eszkozei, szabalyai

4.1. Az Intézet miikodését a jogszabalyok, az Alapitd okirat, jelen SZMSZ, valamint az
el6zdek keretei kozott kialakitott belsd szabalyzatok és a féigazgatd irasbeli utasitdsai
szabalyozzak. Az Intézet belsé szabalyzatainak felsoroldsat a jelen Szabalyzat 1. szamu
melléklete tartalmazza.

4.2. Amennyiben az Intézetnek a foigazgato altal a felligyeleti szerv részére megkiildott belsd
szabalyzataira a feliigyeleti szerv 15 naptari napon beliill nem tesz észrevételt, ugy a
belsd szabalyzat hatdlyba 1¢ép.

4.3. A féigazgat6 utasitdsi jogkorében az alabbi iranyitasi eszkdzoket haszndlja:
a. Belsd szabalyzat
b. Foéigazgatdi utasitas
c. Foigazgatodi korlevel
4.4. A foigazgatd irdnyitasi jogkorében a jelen SZMSZ mellékletét képezd szabalyzatokban

nem rendezett kérdésekben tigyrendet adhat ki, illetve féigazgatoi intézkedést hozhat,
amelyek nem lehetnek ellentétesek a 4.1., 4.2. pontokban felsorolt szabalyokkal.

40



5. Az Intézet képviselete

5.1. Az Intézetet a fOigazgatd képviseli hatdsagok, birdsdgok és mas jogi és természetes
személyekkel szemben. A birdsagok és hatdsagok elétti képviseletre a féigazgatd jogi
képviseldt hatalmazhat meg.

5.2. A fGigazgatd az 5.1. pontban meghatarozott jogkorét esetenként vagy az iigyek
meghatarozott csoportjdra nézve az Intézet vezetd beosztasi dolgozoira irasban
atruhazhatja.

5.3. A foigazgatd tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az Intézet képviselete a jelen SZMSZ
II1. fejezet 1.7. pontjaban rogzitett helyettesitési rend szerint torténik.

5.4. Szakmai féorumokon a féigazgatd megbizadsa alapjan az adott szakmai szervezeti egység
vagy iroda vezetdje képviselheti az Intézetet.

5.5. A képviseleti jogkor atruhdzésa esetén a képviseleti jogkdr atruhdzasardl szold okirat
hatarozza meg a szervezeti egység illetve iroda vezetdjének azon jogositvanyait,
amelynek korében az intézet képviseldjeként jarhat el.

5.6 Az OKSZ vezetdje az oktatasligyi kozvetitdi szakmai tevékenysége soran az intézet
képviseletében jar el.

5.7 Az OPKM vezetdje a szakmai szervezeti egység szakmai tevékenységének teriiletein az
intézet képviseletében jar el.
6. Belso ellendrzés

Az intézmény belséd ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért a
foigazgato a felelds.

Az Intézet nem foglalkoztat belsd ellendrt, a foigazgatd koteles gondoskodni a belséd
ellendrzés kiilso eréforras bevonasaval torténd megszervezésérol.

A kiilsé eréforras a tevékenységét megbizasi jogviszony keretében végzi, és ellatja a
koltségvetési szervek belsé ellendrzésérol szolo 193/2003. (X1.26.) Korm. rendelet 8. és 12.
§-aban foglalt feladatokat.

A Dbels6 ellen6rzés feladatkére magaban foglalja az Intézetben folyd gazdalkodasi
tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.

Az ellendrzések 0nalld, éves belso ellendrzési terv alapjan torténnek.

A bels6 ellenérzést a Belsd Ellendrzési Keézikonyvben foglaltak szerint kell tervezni,
lebonyolitani és nyilvantartani, valamint nyomon kovetni. .

Az ellendrzések tapasztalatait a foigazgatd folyamatosan értékeli €s azok alapjan a sziikséges
intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

A belso ellendr koteles nyilvantartast vezetni az elvégzett ellendrzésekrdl €s gondoskodni az
ellendérzési dokumentumok megdrzésérol.

Az ellendrzések tapasztalatairdl, eredményérdl az éErintetteket, a vizsgalt teriilet vezetdit,
valamint Osszmunkatarsi értekezleten az intézmény dolgozoit a belsd ellendrzési vezetd
tajékoztatja.
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7. A Kozalkalmazotti Tanaccsal valé kapcsolattartas szabalyai

7.1. A Kozalkalmazotti Tanacs az Intézet kozalkalmazottainak részvételi jogait biztositd
testiilete, amelynek tevékenységére vonatkozo feltételeket a Kozalkalmazotti szabalyzat
tartalmazza.

7.2. A Kozalkalmazotti Tanacsot egylittdontési jog illeti meg a kollektiv szerzédésben
meghatarozott joléti céli pénzeszkozok felhaszndlasa, illetve az ilyen jellegl
intézmények ¢és ingatlanok hasznositasa tekintetében.

7.3. Az Intézet dontése el6tt a Kozalkalmazotti Tanaccsal véleményezteti:
a) az Intézet gazdalkodasabol szarmazo bevétel felhaszndlasanak tervezetét;
b) az Intézet belsd szabalyzatanak tervezetét;
c) a kozalkalmazottak nagyobb csoportjat érintd munkaltatéi intézkedés tervezetét;

d) a korengedményes nyugdijazds ¢és a megvaltozott —munkaképességii
kozalkalmazottak rehabilitacidjara vonatkozo elképzeléseket;

e) a kozalkalmazottak képzésével 6sszefliggd terveket, valamint

f) az Intézet munkarendjének kialakitasat és az éves szabadsagolasi tervet.

7.4. A fdigazgato félévente egy alkalommal a Vezet6i Ertekezlet keretében és sziikség szerint
tajekoztatja a Kozalkalmazotti Tanédcsot a kozalkalmazottak munkaviszonnyal
Osszefliggd, gazdasagi és szocidlis érdekeit érintd kérdésekrol.

8. Kapcsolattartas Kkiils6 szervezetekkel, hatosagokkal, sajtoval és nemzetkozi
forumokon

8.1. A szakmai szervezeti egységek vezetdi — a foigazgatdval tortént egyeztetést kovetden €s
szerint — a szakmai kommunikacié soran jogosultak kozvetleniil kapcsolatot tartani
barmely allami vagy tarsadalmi szervvel.

8.2. Amennyiben kiilsé szervvel folytatott érdemi targyalas tobb szakmai szervezeti egységet
is érint, ugy az Intézet részérdl kapcsolatot tartd szervezeti egység vezetdje az eldzetesen
egyeztetett belsd intézeti allaspontot koteles képviselni. A kiilsé szervvel folytatott
targyalasrol felvett jegyzokonyv, emlékeztetd masolatat a foigazgatonak €s minden
érintettnek meg kell kiildeni.

8.3. A sajtoval valo kapcsolattartds soran az Intézet egységes kiils6é kommunikacidjat a
sajtoreferens a féigazgatdval egyeztetettek szerint tervezi, iranyitja, alakitja.

8.4. A birosagok ¢s hatosagok eldtti képviseletre a féigazgatd ligyvédi meghatalmazast adhat.

8.5. Az Intézet képviseletére nemzetkdzi forumokon, értekezleteken az érintett szervezeti
egység vezetdje tesz javaslatot a foigazgatonak.

VI. ZARO RENDELKEZESEK

A jelen Szervezeti és mlikodési szabalyzat az oktatasi és kulturalis miniszter altali jovahagyas
napjan 1ép hatalyba, ezzel egyidejlileg az OFI-628/2/2007. {igyiratszamu és 2007. augusztus
31-én kelt Szervezeti és miikodési szabalyzat hatalyat veszti.

Budapest, 2007. november
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