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I. fejezet
AZ INTEZET JOGALLASA, ALAPADATAI

1. Az Intézet jogallasa

A Balassi Intézet (a tovabbiakban: Intézet) a 309/2006. (XII.23.) Korm. rendelet alapjan kdzponti
hivatalként miikodd, kincstari korbe tartozo, teljes jogkorrel rendelkezd Onalldan gazdalkodd
koézponti allamigazgatasi szerv, amelynek koltségvetését az oktatdsi és kulturdlis miniszter (a
tovabbiakban: miniszter) hagyja jova. Az Intézet alapitdja a Magyar Koztarsasdg Kormanya,
iranyitdja és feliigyeletei szerve az Oktatasi és Kulturalis Minisztérium (a tovabbiakban: OKM).

Az Intézet szakmai feliigyeletét a feliigyeleti, tulajdonosi, alapitodi jogok gyakorlasanak rendjérdl
sz6l6 OKM szabalyzat 1. szamu mellékletében meghatarozottak szerint a nemzetkdzi
szakallamtitkar, illetve az allamtitkdr — a szakmai feliigyeleti teriiletek elkiiloniilése mellett —
egylittesen latja el.

2. Az Intézet alapadatai

Hivatalos megnevezése: Balassi Intézet
angol nyelven: Balassi Institute
német nyelven: Balassi Institut
francia nyelven: Institut Balassi

Roviditett elnevezése: Bl

Alapité: Magyar Koztarsasag Kormanya, 309/2006. (XI1.23.) Korm. rendelet

Alapito6 okiratanak Kkelte: 2008. aprilis 30.

Alapité okiratanak szama: 7706/2008.

Székhelye: 1016 Budapest, Somloi ut 51.

Telephelyei:

Budapesten: 1037 Budapest, Kunigunda ttja 35.

1118 Budapest, Budadrsi ut 73-75.

Vidéken: 7634 Pécs, Racvarosi at 70.

6725 Szeged, Kalvaria sugarut 87.
4027 Debrecen, Egyetem sugarut 13.

Kiilfoldon: A kiilfoldi kulturdlis intézetekrdl szolo 10/2007.(11.28.) OKM rendelet értelmében
mikodo részjogkori koltségvetési egységek, amelyek felsorolasat a jelen SzMSz 1.
szamu melléklete tartalmazza.

Postacim: 1519 Budapest, Pf. 385

Adészam: 15598756-2-41

Altalanos forgalmi adé alanyisiaganak ténye: adoalanynak mindsiil

TB azonosito: 160 708 117

Kincstari eloiranyzat-felhasznalasi keretszamla szama: 10032000-00290098-00000000

Kozponti telefonszama: 381-5100

Kozponti faxszama: 381-5119

E-mail cime: bbi@bbi.hu

Internet cime: www.bbi.hu



I1. fejezet
AZ INTEZET TEVEKENYSEGE

1. Az Intézet allami feladatként ellatott alaptevékenysége

Az Intézet sajatos jellegili, egyedi kultarakozvetitd, a magyar kulttra kiilhoni terjesztését 6sszefogo
szakmai irdnyitd intézmény. A magyar mivelddés, oktatds és kulturdlis politika nemzetkdzi
kapcsolatrendszerének nemzeti hattérintézménye. Mikodése Magyarorszag hatarain kiviilre és az
orszagban €16 és tartozkodo, egyre nagyobb szamu kiilfoldi allampolgérra irdnyul.

Az Intézet kulturdlis szakdiplomaciai alaptevékenysége keretében biztositja a kiilfoldi kulturalis
intézetek iranyitasaval kapcsolatos miniszteri feladat- és hataskdrok megvaldsitdsdhoz sziikséges
feltételeket. Célja, hogy a lehetd legszélesebb korben megismertesse a magyarsdg anyagi ¢€s
szellemi kultarajat, természeti és tarsadalmi viszonyait, mindezek torténetét és legfontosabb mai
jellemzdit, hogy ezen keresztiill a maga eszkdzrendszerével hozzdjaruljon a pozitiv orszagkép
kialakitasahoz.

Tevékenységének specifikus jellegét két kiemelt elvi megfontolds adja: kultarankat, mint egységes
¢s egyetemes magyar kulturat mutatja be a kiilfold szdmara, valamint hogy a magyar nyelv ¢és
kultara szerves egységet alkot, ezért a magyar nyelv és kultra megismertetését egyiitt valositja
meg.

Az Intézet alapfeladatait a 1étrehozasarol szolo 309/2006. (XI1.23.) Korm. rendelet 3.§-ban foglaltak
alapjan az Alapit6 Okirattal 6sszhangban az aldbbiak szerint végzi:

1.1 Kulturalis szakdiploméciai alaptevékenysége keretében az egyetemes magyar kulturalis 6rokség
tudomanyos feltarasa és kozkinccsé tétele érdekében — a kiilfoldi kulturalis intézetekrél szolo
10/2007. (I1.28.) OKM rendelet hatalya ala tartozo intézetek utjan — ellatja az alabbi feladatokat:

a) részt vesz, a kiiliigyi tarcaval szoros egyiittmiikodésben, a Magyar Koztarsasdg kulturalis
kulturalis intézetek (tovabbiakban: intézetek), a vendégoktatdi haldzat, a kialakult kulturalis
szakdiplomadciai kapcsolatrendszer és az oktatasi-kulturalis szakdiplomatak tevékenysége
nyujt elsdsorban lehetdséget;

b) kozremiikddik az intézetekkel és hungaroldgiai oktatohelyekkel kapcsolatos nemzetkozi
szerzddések ¢és kétoldalu tarcakozi megallapodasok eldkészitésében, modositdsaban ¢és
megujitdsaban ¢és ellatja mindazon feladatokat, amelyeket a miniszter dllando vagy eseti
jelleggel e téren a hataskorébe utal;

c) kozremikodik a két- ¢és tobboldalu tarcakozi kulturdlis, oktatasi ¢és tudoményos
megallapodasok eldkészitésében ¢és végrehajtdsdban az intézetek ¢€és a hungarologiai
oktatohelyek utjan, részt vesz a Magyarorszagot, a magyar kultirdt mas orszagokban
bemutat6 kiillonbozd idétartami rendezvények eldkészitésében és lebonyolitasaban (magyar
napok, hetek, a magyar kulturalis évadok);

d) miniszteri felhatalmazas alapjan képviseli a magyar kulturalis szakdiploméaciat kiilonb6zd
nemzetkozi kétoldali és multilaterdlis forumokon, kiilonds tekintettel az Eurdpai Unid
kulturalis, oktatasi és tudomanyos szervezeteinél;

e) a kulturdlis szakdiplomacia nemzeti hattérintézményeként, kapcsolatot tart az oktatasi-
kulturadlis  szakdiplomatdkkal és  alaptevékenységei = megvalodsitisa  érdekében

6



g)

h)

3

k)

D

tevékenységében felhasznalja e szakdiplomatdk munkajaban rejlé egyiittmiikodési
lehetdségeket;

tudomanyos egyiittmiikodéssel és a felsdoktatdsi kapcsolatok fejlesztésével Osszefiiggd
kérdésekben, feladatainak hatékony képviselete €s a magyar tudomany népszertiisitése
érdekében — kiilondsen a Collegium Hungaricum tipusu intézetek esetében — egytittmiikddik
a TéT attaséi halozattal. A rendelkezésére allo eszkozokkel részt vesz a magyar tudomany
kiilfoldi népszeriisitésében: az intézetekkel, a TéET attasékkal és a kiilfoldi magyar
oktatohelyekkel egylittmiikodve tudomanyos forumokat szervez;

kezdeményezi az egyetemes magyar kultura és mivészet hagyomanyait ¢és kortars
irdnyzatait, alkotoit megismertetd, egyedi jellegli rendezvények megszervezését kiilfoldon az
intézetekkel, mas intézményekkel és szervezetekkel egyiittmiilkddve. A magyar nyelv és
kultara kiilfoldi megismertetése érdekében a célt hatékonyan szolgdld akciokat indit és
kozremiikddik megszervezésiikben;

az egyetemes magyar kultura képviseletére vallalkozva egyiittmikodik a magyar kultira
hatarokon tali kozpontjaival és szervezeteivel, segiti munkajukat és sajat szervezeti
rendszerét ¢és lehetdségeit felhaszndlva, intézményrendszerét az egyetemes magyar
miivelddés szolgalataba allitja;

magyarorszagi ¢s kiilfoldi partnerekkel kozosen kozép-eurdpai regiondlis kulturdlis
programokat kezdeményez és koordinal, és a sajat teriiletén eldsegiti a régiok és euro-régiok
kozotti kulturalis kapcsolatok kibontakozéasat, a decentralizalt kapcsolatok és a civil szféra
kapcsolat-rendszerének a fejlesztését;

figyelemmel kiséri és eldsegiti a magyar kultira terjesztésében elkotelezett helyi kiilfoldi
civil szervezetek ¢és alapitvanyok, kulturalis, tudoményos ¢és szakmai szervezetek
tevékenységét, és egyiittmiikodik azokkal a hazai és kiilfoldi szakmai és civil szervezetekkel,
melyek a magyar miivelddés kiilhoni megismertetését tekintik feladatuknak;

a kiilfoldon mikodd magyar szervezeteket, kozdsségeket kulturdlis szolgaltatasokkal segiti
magyar identitadsuk megdérzésében, magyarorszagi kapcsolataik megtartasaban;

biztositja az intézetek irdnyitdsdval kapcsolatos miniszteri feladat- és hataskorok
gyakorlasdnak megvalositasahoz sziikséges feltételeket, az OKM altal meghatarozott
illeszkedve valositja meg. Segiti az intézetek éves kulturdlis és miivészeti programjainak
megtervezését ¢€s megvalositdsat, valamint elOkésziti az intézetekkel kapcsolatos
eldterjesztéseket az allamtitkari €s miniszteri értekezletekre;

m) ellatja az intézetek ¢és vendégoktatéi helyek miikodésével kapcsolatban folmeriild

n)

nemzetkozi jogi, szakértdi €s bonyolitoi feladatokat;

részt vesz az intézetek és az oktatohelyek szakkonyvtarainak fejlesztésében tankonyvek,
szakkonyvek, szotarak szépirodalmi miivek, folyoiratok, elektronikus ¢és multimédias
ismerethordozok, oktatasi segédletek stb. magyarorszagi beszerzésével, megrendelésével, és
az intézetekbe illetve az oktatohelyekre torténd kikiildésével, a konyvtarak szakszera
allomanygyarapitasat hungarologiai alapkonyvtar-jegyzék elkészitésével és
szaktanacsadassal segiti, és fejleszti az intézetek zenei, film-, DVD- és video-tarat;



0) biztositja az intézetek kulturalis, oktatdsi és tudomdanyos tevékenységéhez sziikséges
eszkodzoket, €s teljes korlien gondoskodik azok helyszinre szallitasarol;

p) feliigyeli és ellenérzi az intézetek szakmai munkajat, ennek keretében kidolgozza az
intézetek havi és éves szakmai beszdmoldjanak szempontrendszerét, a beszamolokat begytijti
¢s feldolgozza;

q) szervezi az intézetek igazgatoinak éves értekezletét, valamint a vendégoktatok éves szakmai
konferenciajat;

r) ellatja a Klebelsberg Kuné 6sztondijrol szol6 27/2007 (VI.15.) OKM rendelet értelmében az
0sztondij-rendszerrel kapcsolatos feladatokat;

s) egylttmiikodést épit ki az Intézet nemzetkdzi tevékenységéhez kapcsolodo teriileteire
vonatkozoan olyan felsGoktatasi intézményekkel, ahol nemzetk6zi szakos, kulturalis
szakdiplomdciai szakirdnyu, eurdpai tanulmanyok, nemzetkdzi média-képzés folyik, és
szervezett formaban szakmai gyakorlatra fogad hallgatokat;

t) kapcsolatot tart a Magyarorszagon miikodé kiilfoldi kulturalis intézetekkel, intézményekkel
¢s civil szervezetekkel, valamint hazai felsdoktatdsi intézmények, kutatohelyek,
szakfolyoiratok nemzetkozi kapcsolatokat oktatd ¢és kutatd, valamint hungaroldgiai
mithelyeivel kozos szakmai véllalkozasok, konferencidk megszervezése és koordindlésa, és
tudomanyos kiadvanyok megjelenésének tamogatasa érdekében;

u) a magyar kultura és nemzeti hagyomanyok értékeinek kozzététele, széleskorii hazai és
kilfoldi  megismertetése érdekében gondoskodik a nemzeti évfordulok mélto
meglinneplésérdl, a palyazati és egyéb formaban tadmogatott évforduldés kezdeményezések
koordinalasarol, részt vesz az évfordulos programok szervezésében, biztositja az emlékévek
egységes arculatat és kommunikéciojat;

v) kiilfoldi és hazai intézményrendszerének lehetdségeit kihasznalva, a magyar turizmus hazai
¢s kiilfoldi szervezetrendszerével egyiittmikodve, eldsegiti a kulturalis turizmus fejlesztésére
iranyul6 programok megvalositasat.

1.2. Az alaptevékenységéhez kapcsoloddan oktatdsi és oktatasszervezési feladatokat lat el, igy
kiilondsen:

a) elokészitd-képzést nyujt a kiilfoldiek Balassi Intézetben folytatott tanulmanyainak egyes
kérdéseirdl szolo 21/1998.(V.13.) MKM rendelet értelmében a magyar felsdoktatasba
Osztondijas vagy koltségtéritéses képzésre érkezd kiilfoldi allampolgaroknak, beleértve a
hatarainkon tul é16 magyar nemzetiségli személyeket is;

b) ellatja a magyar mint idegen nyelv ¢és az orszag-ismeret oktatasaval kapcsolatos feladatokat a
Magyarorszagon tartozkodo, és nyelvtanulasi céllal ide érkezo kiilfoldiek szdmara, ideértve a
feln6ttképzés és szakképzés keretében megjelend feladatokat is;

c) a kiilfoldi magyar oktatohelyek, intézetek, tanszékek hallgatéinak — a hazai felsdoktatasi
intézményekkel egyiittmikodve — kredit - rendszeri magyar nyelvi-hungaroldgiai
részképzéseket szervez,

d) kiilfoldi allampolgéarok szdméra magyar nyelvli miiforditdi és szakforditoi képzést szervez és
muikodtet, valamint 0Osztonzi a magyar irodalom kiilfoldi népszeriisitését miiforditok



tamogatasaval, a kiilfoldi hungarolégia oktatohelyeken folyd hungarologiai kutatasokat, és
segitséget nyujt a kutatasi eredmények magyar és idegen nyelven torténd publikaldsédhoz,
terjesztéséhez;

e) felkészit a magyar mint idegen nyelvbdl az allamilag elismert nyelvvizsga megszerzésére;
maga is akkreditalt nyelvvizsgahelyként mitkodik;

f) gyakorlati tanarképzési programot biztosit a magyar mint idegen nyelv és/vagy hungaroldgia
szakos tanarjeloltek szamara;

g) akkreditalt tovabbképzési program milkodtetésével segiti a hazai és kiilfoldi tanarokat a
magyar nyelv és kultira szakszerii oktatasaban,

h) a kétoldalu tarcak6zi megdllapodasok alapjan magyar lektorokat és vendégtandrokat kiild a
kiilfoldi magyar oktatohelyekre. Javaslatot tesz a magyar lektorok és vendégtanarok
palyaztatdsanak és foglalkoztatasanak szabalyozésara;

1) a  kulfoldi  felsGoktatasban  létrehozott  hungaroldgiai  oktatohelyek  szakmai
hattérintézményeként mikodik, sokoldalu szakmai, modszertani timogatast és szolgaltatast
nyujt szdmukra és segiti tankonyv- €s szakkonyv-ellatasukat;

j) a kilfoldi felsdoktatds ¢és hungaroldgiai mithelyek szakmai segitése érdekében, a
felsGoktatasban tanuld hallgatok és az oktatok szakmai konyvekkel és folyodiratokkal torténd
jobb ellatasaért palyazhat és timogatast nyujthat;

k) tovabbképzések, konferencidk munkaértekezletek, tapasztalatcserék szervezésével, szakmai
konzultaciokkal, tananyagok, oktatdsi segédletek, szakkonyvek, oktatastechnikai eszkdzok
biztositasdval folyamatosan gondoskodik a kiilfoldon dolgoz6 magyar vendégoktatok
szakmai felkészitésérol és munkavégzésiik szakmai tdmogatasarol;

D) kiadoi feladatokat 14t el, amelynek keretében iddszaki és egyedi kiadvanyokat, kiadvany-
sorozatokat jelentet meg magyar és idegen nyelven, az alaptevékenységébe tartozd
tertileteken. Kiadvéanyainak széleskori belfoldi és kiilfoldi terjesztését egyarant megszervezi;

m)internetes modszertani és oktatasi kozpontot hoz létre és miikodtet a magyar nyelv és kultira
irant  érdekl6dok szamara, folyamatosan tdjékoztat a megjelend 1) tankonyvekrol,
szakkonyvekrdl, konferencidkrol, palyazatokrol, részképzésekrdl, nyari egyetemekrdl, a
honlapon ,,segélyvonalat” miikddtet, amely lehetdséget nyujt a folyamatos kapcsolattartasra a
kiilfoldi oktatohelyek munkatarsaival és hallgatoival;

n) folyamatosan frissitett és bdvitett adatbazist hoz létre, amelyben a kiilfoldi magyar
oktatohelyekre, a magyar lektorokra ¢s vendégtanarokra, a kiilfoldi hungarologus
szakemberekre vonatkozo6 szakmai informacidkat tarol.

1.3 Az alaptevékenységéhez kapcsolodéan a hatdron tali magyar hallgatok magyarorszagi
tanulmanyainak eldsegitése érdekében szakkollégiumi rendszert tart fenn és mikodtet, amely utjan
ellatja az alabbi feladatokat:

a) a magyarorszagi felsoktatasi intézmények hataron tili magyar hallgatoi szamara kollégiumi
elhelyezést ¢s szakkollégiumi képzést biztosit, valamint a felsdoktatdsban részt vevd
hallgatok juttatasairol és az altaluk fizetendd egyes téritésekrdl szolo 51/2007. (III. 26.)
Korm. rendelet alapjan tovabbi szolgaltatdsokat nyujt;



b) ellatja a szomszédos allamokban ¢é16 magyarokrol szo6ld 2001. évi LXII. torvény
pedagégusokat és oktatokat érintd rendelkezéseinek végrehajtasarol szolo 206/2003. (XII.
10.) Korm. rendelet 2. §-aban meghatarozott feladatokat;

¢) hataron tuli magyar fels6oktatassal kapcsolatos kutatasi és felmérési feladatokat végez;

d) a hatdron tali koz- és fels6oktatassal, felnott- és szakképzéssel, valamint a magyar kultira
terjesztésével 0sszefiiggd tAmogatasi €s palyaztatasi-lebonyolitoi feladatokat lat el;

e) Osztondijasok €s hungarologiai tanulmanyok, kutatasok céljabol Magyarorszagra érkezo
hallgatok, oktatok és kutatok szdmara kollégiumi képzést és féréhelyet biztosit;

f) kollégiuma Kozép-eurdpai és Karpat-medencei hallgatdi kozpontként részt vallal az eurdpai
integraciés folyamat nemzetkdzi mobilitasi programjainak megvalositasaban;

g) a szomszédos allamokban ¢él6 magyarokrdl szold 2001. évi LXII. torvény oktatast érintd
rendelkezéseinek végrehajtasarol szolo 47/2001. (XI1.29.) OM rendelet alapjan 6sztondijak
adomanyozasaval és szakkollégiumi képzéssel segiti a hatdron tuli magyar és mas
nemzetiségli hallgatok magyarorszagi tanulmanyait;

h) az Intézetbe felvételt nyert hallgatok szdmara tajékoztato, tigyfélszolgalati, szervezési,
igyviteli, nyilvantartasi €s igazolasi feladatokat lat el;

1.4. Az alaptevékenységéhez kapcsolodoan Osztondijrendszert tart fenn és miikddtet, amelynek
keretében

a) ellatja a Nemzetkdzi Osztondij Forumrol, valamint a Magyar Osztondij Bizottsagrol szolo
147/2002. (V1.29.) Korm. rendelet alapjan a Magyar Osztondij Bizottsag (tovabbiakban:
MOB) miikddésével kapcsolatos titkarsagi/ adminisztrativ feladatokat, feliigyeli a
rendelkezésre all6 pénzeszkozok felhasznalasanak rendjét;

b) kiilfoldi és belfoldi partnerekkel szemben képviseli a MOB 4ltal ajanlott és a miniszter altal
jovahagyott stratégiai és szakmai érdekeket, és eljar az ehhez kapcsolédd adminisztrativ
iigyekben,;

¢) intézi a kiilfoldi 6sztondijasok fogadasat €és az 6sztondijak kezelését;

d) szervezi a hazai felsdoktatas nemzetkdzi mobilitasi programokban vald részvételét, a hazai
felsdoktatas nemzetkdzi népszerlsitésére iranyul6 feladatokat;

e) eldsegiti a magyar nyelv és kultira magas szintli oktatasanak tamogatdsat, a magyar nyelv
¢és kultara irott és targyi emlékeinek tanulméanyozésat, bolcsészet-és tdrsadalomtudomanyi
szakemberek, oktatok és kutatok kiilfoldi levéltari, kézirattari, konyvtari és muzeumi
kutatasait, kulturalis és tudoményos céli tanulméanyttjait, valamint az intézetekben folyo
kulturalis szakdiplomadciai és szakmai munka hatékony megvalositasat;

1.5. Az Intézet alaptevékenységi kore a TEAOR’08 szerinti megjeloléssel:

18.12 Nyomas (kivéve: napilap)

18.14 Konyvkotés, kapcsolddo szolgaltatas
18.13 Nyomdai el6készitd tevékenység
18.20 Egyéb sokszorositas

52.29 Egyé¢b szallitast kiegészitd szolgaltatas
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55.20 Udiilési, egyéb atmeneti szallashely-szolgaltatis
55.90 Egyéb szallashely-szolgaltatas

58.11 Konyvkiadas

58.14 Folyoirat, id6szaki kiadvany kiadasa

58.19 Egyéb kiadoi tevékenység

58.29 Egyéb szoftverkiadas

59.20 Hangfelvétel-készitése, kiadasa

62.01 Szamitogepes programozas

62.03 Szamitogép lizemeltetés

62.09 Egyéb informacio-technologiai szolgéltatas
63.11 Adatfeldolgozas, web-hoszting szolgaltatas
63.12 Vilaghalo-portal szolgaltatas

63.99 Mashova nem sorolt, egyéb informacids szolgaltatas
68.20 Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
70.21 PR, kommunikacio

72.20 Téarsadalomtudomanyi human kutatas, fejlesztés
73.11 Reklamiigyndki tevékenység

73.20 Piac-¢és kozvélemény-kutatas

74.30 Forditas, tolmacsolas

82.11 Osszetett adminisztrativ szolgéltatas

82.19 Fénymasolas, egyéb irodai szolgaltatas

84.11 Altalanos kozigazgatas

84.21 Kiiliigyek

85.41 Fels6 szintl, nem fels6foku oktatas

85.59 Méshova nem sorolt egyéb oktatas

85.60 Oktatast kiegészitd tevékenység

91.01 Konyvtari, levéltari tevékenység

1.6. Alapvet6 szakfeladat: 751317 Kiiliigyi, kiilkereskedelmi és nemzetkdzi kapcsolatok
1.7. Szakagazati besorolas: 842111 Kiiliigyi, kiilfoldi diploméciai, konzuli szolgaltatas

1.8. Az alaptevékenység forrasa az intézeti koltségvetési eldiranyzat, amely feliigyeleti szervtol
kapott tdmogatasbol, atvett pénzeszkdzokbdl és egyéb bevételekbdl all

2. Az Intézet vallalkozasi tevékenysége

2.1. Az Intézet az Alapitd6 Okirat III. 1. pontjaban foglalt felhatalmazéas alapjan véllalkozasi
tevékenységet folytathat. A vallalkozasi tevékenysége nem veszélyeztetheti az Intézet
alapfeladatainak ellatisat. Az Aht. 96.§ (2) bekezdése alapjan a vallalkozasbél szarmazo bevétel
nem haladhatja meg a koltségvetés tervezett 6sszes kiadasdhoz viszonyitva a 30%-os mértéket.

2.2. Vallalkozasi tevékenysége keretében kiadoi, ingatlan bérbeadasi, kutatas-fejlesztési, oktatasi,
illetve egyéb gazdasagi szolgaltatési tevékenységet végezhet.

2.3. Az Intézet vallalkozési tevékenysége a TEAOR’08 szerinti megjeloléssel:

58.11 Konyvkiadas

58.14 Folyoirat, iddszaki kiadvany kiadasa

59.20 Hangfelvétel-készitése, kiadasa

55.90 Egyé¢b szallashely-szolgaltatas

68.20 Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadésa, lizemeltetése
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72.20 Tarsadalomtudomanyi human kutatas, fejlesztés
74.30 Forditas, tolmacsolas

82.11 Osszetett adminisztrativ szolgaltatas

82.19 Fénymasolas, egyéb irodai szolgéltatas

85.41 Fels6 szintl, nem fels6foku oktatas

85.59 Méshova nem sorolt egyéb oktatas

2.4 Az Aht. 96.§ (3) bekezdése alapjan a vallalkozasbol szarmazo bevételeket és a vallalkozési
tevékenységek kiadasait az alaptevékenységektdl elkiilonitetten kell megtervezni és elszamolni. A
vallalkozasi tevékenységbdl szdrmazod eredmény az Intézet altal felhasznalhatdo részébdl
vallalkozasi tartalékot kell képezni, amely az Amr. 69.§ (2) bekezdésében meghatarozottak szerint
hasznalhato fel.

2.5. A vallalkozasi tevékenységek forrdsa: az Intézet jelenleg nem folytat vallalkozasi
tevékenyseéget.

3. A feladatmutatok és teljesitménymutatok megnevezése és kore

55131-5  Diékotthoni, kollégiumi szallashelynyujtas
Feladatmutato: kollégiumi elhelyezésben részesiilok 1étszama (f0)
Teljesitménymutato: kollégiumi csoportok szdma db

55133-7  Fels6oktatasban tanulok kollégiumi ellatasa
Feladatmutato: ellatottak szama (f6)
Teljesitménymutato: féréhelyek szama (db)

73201-1  Humadn és tarsadalomtudomanyi kutatas ¢€s kisérleti fejlesztés
Feladatmutato: -
Teljesitménymutat6: -

75131-7  Kiiliigyi, kiilkereskedelmi és nemzetkozi kapcsolatok
Feladatmutato: -
Teljesitménymutato: -

80401-7  Iskolarendszeren kiviili nem szakmai oktatas, vizsgaztatas
Feladatmutato: oktatasban résztvevok 1étszama (f6)
Teljesitménymutatd: képzési csoportok szama (csoport)

80591-5  Oktatasi célok és egyéb feladatok
Feladatmutato: -
Teljesitménymutat6: -

92601-8  Mashova nem sorolt kulturalis tevékenység

Feladatmutato: -
Teljesitménymutato: -
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II1. fejezet
AZ INTEZET VEZETOI ES MUNKATARSAI

1. Foigazgato

1.1. Az Intézet ¢lén a foigazgatd all, akit a miniszter hatdrozott idére nevez ki, illetve ment fel,
valamint gyakorolja felette az egyéb munkaltatoi jogokat.

1.2. A foigazgatd az Intézet folyamatos, jogszerii és hatékony miikodéséért, valamint az Alapitd
Okirat szerinti feladatok maradéktalan teljesitéséért felelds egyszemélyi vezetd.

1.3. A féigazgatd felelds a feladatai ellatdsahoz az Intézet vagyonkezelésébe, hasznalataba adott
vagyon rendeltetésszerti igénybevételéért, az Alapité Okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban
meghatarozott kovetelményeknek megfeleld ellatasaért, az Intézet gazdalkodasaban a szakmai
hatékonysag ¢és a gazdasidgossag kovetelményeinek érvényesitéséért, a tervezési, beszdmolasi,
informdcioszolgaltatdsi kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért ¢és hitelességéért, a
gazdalkodasi lehetoségek és a kotelezettségek Osszhangjaért, az intézményi szamviteli rendért, a
folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzés (tovabbiakban: FEUVE), valamint a
belsd ellendrzés megszervezéséért és hatékony mikddtetéséért.

A f6igazgaté a FEUVE szabalyzat 1.sz. mellékletét, az ellendrzési nyomvonalat sajat hataskorben —
feliigyeleti szervhez vald felterjesztés nélkiill — modosithatja az intézeti folyamatok év kdzbeni
folyamatos feliilvizsgalata miatt.

1.4. A fOigazgatdé feladat- és hatdskorét a jelen Szervezeti és Milkddési Szabalyzatban
(tovabbiakban: SzMSz) foglaltaknak megfeleléen kozvetleniil vagy az egyes Igazgatdsdgokon, mint
az Intézet 6nallo szervezeti egységein keresztiil gyakorolja.

1.5. Féigazgato feladat- és hataskore:

a) gondoskodik az Intézet éves koltségvetésének ¢és feladattervének, valamint koltségvetési és
feladat-beszamoldjanak elkészitésérél, megvitatdsarol, elfogadasardl, végrehajtasarol,
ellendrzésérol és sziikség szerint modositasarol;

b) az Intézet koltségvetési keretei kozott gondoskodik a miikodéséhez sziikséges belsd személyi
és infrastrukturalis feltételekrol;

c) képviseli az Intézetet harmadik személyekkel szemben; mas személyek részére képviseleti
jogot adhat az SzMSz-ben meghatarozottak szerint. A képviseleti jog eseti és allando
atruhazasardl nyilvantartast koteles vezetni;

d) a gazdasagi fOigazgatd-helyettes ellenjegyzésével gyakorolja a kotelezettségvallalasi és
utalvanyozasi jogot. A kotelezettségvallalasi jogot a gazdasagi foigazgato-helyettes és a
szakmai igazgatdsagok vezetdi részére atadhatja, errdl nyilvantartast koteles vezetni. A
kotelezettségvallalasi €s utalvanyozasi jog atruhazasa a Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés,
utalvanyozas, érvényesités szabalyzata Gtjan torténik;

e) gondoskodik az Intézet jogszerli és eredményes miikddésérdl, ennek érdekében az
SzMSz-hez kapcsolodd szabalyzatok elkészitésérél, megvitatasarol, elfogadasarol,
végrehajtasardl, annak ellendrzésérdl, tovabba sziikség szerinti modositasarol;

f) gyakorolja a kiadméanyozasi jogot, altalanos utasitasokat, korleveleket, tdjékoztatokat ad ki. A
feladatok végrehajtasa érdekében szignalasi joggal rendelkezik az Intézet szervezeti egységei
iranyéban,;

g) kozvetlen utasitasi joggal rendelkezik az Intézet valamennyi szervezeti egysége, vezetdje €s
beosztott munkatdrsa irdnyaban;
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h) gondoskodik az Intézet iratkezelésének, irattaranak szabdlyszeri kialakitdsar6l, annak
végrehajtatasarol és ellendrzésérdl;

1) az SzMSz-ben meghatarozott kivételekkel gyakorolja az Intézet koztisztviseldi és
munkavallaloi, tovabbd megbizottai irdnydban a munkaltatéi, illetve megbizéi jogokat. E
jogok gyakorlasat atruhazhatja. Az atruhdzott munkaltatoi és megbizoi jogokat indokolt
esetben — az érdekeltek egyidejii értesitése mellett — magéhoz vonhatja;

J) sziikség szerint tdjékoztatast ad, illetdleg évente, atfogd beszamolot készit a miniszternek €s a
feliigyeleti teriiletnek az Intézet miikodésérol;

k) gondoskodik az Intézetet érintd jogszabalyi ¢és minisztériumi rendelkezéseknek az
érdekeltekkel torténd megismertetésérol;

1) gondoskodik az Intézet érdemi Tiigyintézését végzO koztisztviselok és munkavallalok
folyamatos tovabbképzésérdl;

m) az SzMSz-ben rogzitett hataskoroket a fOigazgatd a jogszabalyok adta keretek kozott
barmikor magahoz vonhatja;

n) felelés az Intézeten beliilli munkavédelmi, tlizvédelmi, polgari védelmi, katasztrofavédelmi
eldirasok betartasaért, az Intézet vagyonanak megovasaért;

0) a miniszter a fOigazgatot, és altala az Intézetet az Alapitdé Okirattal 6sszhangban tovabbi
feladatokkal bizhatja meg;

p) ellatja tovabba azon feladatokat, amelyeket a jogszabaly hataskorébe utal.

2. Gazdasagi foigazgato-helyettes

2.1. A gazdasagi fOigazgatd-helyettes az Intézet gazdasdgi szervezetének, a Gazdasagi
Igazgatdsagnak a vezetdje, az Intézet mikodésével Osszefliggd gazdasagi €s pénziigyi feladatok
tekintetében a fOigazgatd helyettese. A gazdasagi fOigazgatd-helyettes feladatait az Intézet
féigazgatdjanak irdnyitasa és ellendrzése mellett latja el.

2.2. A gazdasagi féigazgatd-helyettes részére a féigazgatd javaslatira a miniszter adja a vezetdi
megbizast hatarozatlan iddre, illetve vonja azt vissza. Felette az altalanos munkaltatoi jogokat —
kivéve a feliigyeleti, tulajdonosi, alapitoi jogok gyakorldsdnak rendjérdl sz6l6 OKM szabdlyzat 2.
szamu mellékletében meghatarozott kiemelt munkaltatoi jogokat — a féigazgatod gyakorolja.

2.3. A gazdasagi foéigazgato-helyettes feladat- és hataskore:

a) kozvetleniil irdnyitja és ellendrzi a Gazdasagi Igazgatosagot;

b) a szakmai szervezeti egységek gazdasagi munkajahoz irdnymutatast ad, ellendrzi azt;

c) gazdasagi intézkedéseket, dontéseket hoz;

d) felelés a tervezéssel, az eldiranyzat-felhasznalassal, a hataskorébe tartozo eldiranyzat
modositassal, az ilizemeltetéssel, fenntartdssal, miikddtetéssel, beruhdzassal, a vagyon
hasznalataval, hasznositdsdval, a munkaerd-gazdalkodassal, a készpénzkezeléssel, a
konyvvezetéssel ¢€és a beszamolasi, valamint a FEUVE-1 kotelezettséggel, az
adatszolgaltatassal kapcsolatos 0Osszefoglald és a sajat szervezetére kiterjedd feladatok
jogszabalyoknak megfeleld ellatasaért;

e) évente koteles a belsd kontroll rendszerek témakdrben a pénziigyminiszter altal meghatarozott
tovabbképzésen részt venni. A részvételt koteles az Intézet fOigazgatdja felé minden év
december 31-ig igazolni.

f) szervezi az Intézet gazdalkodasat, gazdasagi ligyvitelét és ellatasat;

g) ellatja a kilfoldi kulturdlis intézetek, mint részjogkori koltségvetési egységek pénziigyi-
gazdasagi feladatainak iranyitasat és feliigyeletét,

h) feliigyeli az Intézet szakmai szervezeti egységeiben az azok rendelkezésére bocsatott
pénzeszkozokkel és vagyontargyakkal vald gazdalkodast, ahhoz irdnymutatast ad és ellendrzi
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azt;

1) rendszeresen tdjékoztatja az Intézet vezetdit, illetve vezetd testiiletét és érdekképviseleti
szerveit a koltségvetés teljesitésének allasarol, az Intézet gazdasagi helyzetérdl;

j) elkésziti az Intézet koltségvetési javaslatdt, megszervezi a koltségvetés végrehajtasat,
eléterjeszti az éves koltségvetési beszdmolot;

k) meghatarozza a beszamolas folyamatat, folyamatban résztvevok korét, feladatait, az
egyiittmiikddés formait és bizonylatait, a beszamolok tipusait €s megjelenési formait;

1) szabdlyozza a szamviteli rendszerhez kapcsolddo informécios rendszereket;

m) figyelemmel kiséri az emberi eréforrdsokkal valé gazdalkodast, kezdeményezési,
véleményezési jogot gyakorol a féigazgaté munkaltatoi joggyakorlasa tekintetében;

n) szakteriiletén javaslatot tesz a fOigazgatd részére palyazatokban valdo részvételre,
kozremiikddik a palyazatoknak a szakteriiletét érintd részei kidolgozédsaban, és valamennyi
palyazat esetében az ahhoz kapcsolédd pénziigyi feladatok ellatasat végzi, és ilyen
szempontbol az elnyert palyazatok végrehajtasat ellendrzi;

0) elkésziti a foigazgato altal kért szakmai hattéranyagokat;

p) részt vesz, illetve képviseletérdl gondoskodik az Intézet dontés eldkészitd forumain;

q) 0sszehivja és vezeti az Igazgatésag munkaértekezleteit;

r) gyakorolja az ellenjegyzés jogkorét,

s) az érvényes jogszabalyokkal 6sszhangban meghatdrozza a Gazdasagi Igazgatosag szervezeti
felépitését, ligyrendjét, amely részletesen tartalmazza a szervezet ¢és annak egységei €s a
pénziigyi-gazdasagi feladatok ellatasaért felelos személy(ek) altal ellatando feladatok, a
vezetdk és mas dolgozok feladat- és hataskorét;

t) bels6é pénziigyi ellendrzési rendszerre vonatkozd szabalyoknak megfeleléen gyakorolja a
vezetdi ellendrzést, szervezi, iranyitja és ellendrzi a gazdalkodasi folyamatokba épitett
ellen6rzést;

u) kapcsolatot tart a felligyeleti szervvel, valamint a tarsintézményekkel;

v) gondoskodik a kozpénzek felhasznalasaval, a koztulajdon hasznalatdnak nyilvanossagaval,
atlathatobba tételével és ellendrzésének bovitésével 0Osszefiiggd egyes torvények
modositasarol szold 2003. évi XXIV. tdrvénybél (a tovabbiakban: ,,Uvegzseb” torvény)
adodo feladatok ellatasarol,

w) kozvetlen utasitdsi joggal rendelkezik a Gazdasagi Igazgatdésag valamennyi szervezeti
egysége, vezetdje €s beosztott munkatarsa irdnyaban; meghatarozza a helyettesités rendjét;

x) ellatja mindazon feladatokat, amelyekkel a foigazgaté megbizza.

3. Szakmai igazgatok
3.1. Szakmai igazgatok felelssége
Az igazgatok felelOsek:

a) az Igazgatdsag mitkodéséhez, feladatainak ellatdshoz sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasaért;

b) az Intézet vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyon rendeltetésszerti hasznalataért;

c) az Alapitd Okiratban eldirt tevékenységek jogszabdlyban meghatarozott kdvetelményei
megfeleld ellatasért;

d) az Igazgatésdg gazdalkodasaban a szakmai hatékonysag érvényesitéséért, a tervezési,
beszamolasi informacidszolgaltatasi kotelezettségei teljesitéséért, annak teljességéért ¢&s
hitelességéért;

e) a gazdalkodasi lehetdségek és kotelezettségek 0sszhangjaért;

f) a miikddési teriiletek szabalyozottsagaért;

g) a mikddés soran a jogszabalyi eléirasok, az okmanyfegyelem maradéktalan betartasaért.
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3.2. Nemzetkozi kapcsolatok igazgatdja

3.2.1. A nemzetkdzi kapcsolatok igazgatoja az Intézet Nemzetkozi Kapcsolatok Igazgatosaganak
vezetdje, kozvetleniil irdnyitja az Intézet hazai és kiilfoldi tudomanyos, oktatasi és kulturalis
jelenlétével, szerepvallalasaval kapcsolatos feladatokat, ellatja a jelen 3.2.3. pontban meghatarozott
feladat- és hataskorébe tartozd tevékenységet. A nemzetkdzi kapcsolatok igazgatdja feladatait az
Intézet féigazgatdjanak iranyitasa €s ellendrzése mellett 1atja el.

3.2.2. A nemzetkdzi kapcsolatok igazgatdjanak a fOosztalyvezetéi megbizast a Ktv.
rendelkezéseinek megfelelden, hatdrozatlan idoére a féigazgatd adja, illetve vonja azt vissza. A
munkaltatdi jogokat felette a féigazgatd gyakorolja.

3.2.3. A nemzetkozi kapcsolatok igazgatdja feladat- és hataskore:

a) gondoskodik az Igazgatdsag munkatervének elkészitésérol,

b) gondoskodik az Igazgatdsag éves beszdmolojanak elkészitésérol;

c) elkésziti az Igazgatosag ligyrend;jét;

d) irdnyitja az Igazgatosag teriiletéhez tartozd szakmai munkat, ellatja az Igazgatdsag belfoldi és
nemzetkdzi kapcsolatainak koordinalasat és feliigyeletét;

e) elldtja az Igazgatosag és az intézetek miikodését érintd jogszabalyokban és dontésekben
szamara eloirt vezetdi feladatokat;

f) kapcsolatot tart a feliigyeleti szervvel, tarsintézményekkel, szakmai szervezetekkel;

g) javaslatokat készit a fOigazgatonak az Intézetek ¢és hungaroldgiai oktatohelyek
szakmapolitikai elvei és feladatai kialakitasahoz;

h) sziikség szerint segiti az intézeteket és a hungarologiai oktatohelyeket szakmai programjaik és
mukodeési lehetdségeik kialakitasaban és tovabbfejlesztésében,;

1) elkésziti a féigazgato altal kért szakmai hattéranyagokat;

J) részt vesz, illetve képviseletérdl gondoskodik az Intézet dontés-elokészitd forumain,;

k) részt vesz intézeti beruhdzasok egyeztetésében, kidolgozza azok szakmai vonatkozasit;

1) koordinalja az Igazgatosag tervezési, szervezetfejlesztési, miikddési és ellendrzési feladatait;

m) ellatja az Igazgatdsdg, intézetek ¢és a hungaroldgiai oktatohelyek tekintetében a
teljesitményértékeléssel kapcsolatos feladatokat;

n) elokésziti az Igazgatosag miikodését segitd szabalyzatokat, utasitasokat;

0) 0sszehivja és vezeti az Igazgatdsag munkaértekezleteit;

p) az Igazgatoi Titkdrsag munkajat kdzvetleniil irdnyitja, koordinalja;

q) iranyitja és felligyeli az intézetek szakmai ellendrzését és a hungarologiai oktatohelyeken
foly6 szakmai munka mindségbiztositasara vonatkoz6 tevékenységet;

r) kotelezettségvallaloként a jogszabalyi rendelkezéseknek ¢és belsd szabalyzatoknak
megfelelden rendelkezik az Igazgatdsag teriileté¢hez tartozod koltségvetési eldiranyzatok felett,
a gazdasagi foigazgatd-helyettes ellenjegyzésével €s vele egylittmiikddve;

s) feladatellatdsa soran kozvetlen utasitdsi joggal rendelkezik az Igazgatdsag valamennyi
szervezeti egysége, vezetdje és beosztott munkatarsa iranyaban; meghatarozza a helyettesités
rendjét.

3.3. Oktatasi igazgato

3.3.1. Az oktatési igazgat6d az Intézet Oktatasi Igazgatosaganak vezetdje, kozvetleniil iranyitja az
Intézet hazai oktatasi feladataival Osszefliggd tevékenységét, ellatja a jelen 3.3.3. pontban
meghatdrozott feladat- és hataskorébe tartozd tevékenységet. Az oktatdsi igazgatd feladatait az

Intézet féigazgatdjanak iranyitasa €s ellendrzése mellett latja el.

3.3.2. Az oktatasi igazgatoval a Munka torvénykonyve alapjan a féigazgatd kot vezetdi munkakor
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ellatasara hatarozott idére, de legfeljebb 6t évre sz616 munkaszerzodést. Az Mt. 188/A §-a alapjan
az oktatasi igazgatd vezetd allasi munkavallalonak mindsiil. Az oktatdsi igazgato felett a
munkaltatdi jogokat a féigazgatod gyakorolja.

3.3.3. Az oktatasi igazgat6 feladat- és hataskore:

a) gondoskodik az Igazgatdsag munkatervének elkészitésérol,

b) gondoskodik az Igazgatdsag éves beszdmolojanak elkészitésérol;

c) elkésziti az Igazgatosag ligyrend;jét;

d) a tagozatvezetOk javaslatai alapjan a tanév, illetve a szemeszterek elején engedélyezi a
kurzusok meghirdetését, inditasat;

€) megszervezi az oktatasi tevékenység mindségének ellendrzését, elemzéseket készit az oktatasi
tevékenységrol;

f) irdnyitja és ellendrzi az oktatdsi szervezeti egységeket, a tagozatokat, Osszehangolja az
oktatasi, kutatasi és fejlesztési terveket és tevékenységet;

g) szakteriiletén javaslatot tesz a fOigazgatd részére palydzatokban vald részvételre,
kozremiikddik azok szakteriiletét érintd részei kidolgozasaban és ellenérzi az elnyert
palyazatok végrehajtasat;

h) meghatarozza az oktatdi tovabbképzés elvi alapjait;

1) eldkésziti és végrehajtja a féigazgatd oktatést érintd dontéseit;

j) elkésziti a féigazgato altal kért szakmai hattéranyagokat;

k) részt vesz, illetve képviseletérél gondoskodik az Intézet dontés-elokészitd forumain;

1) Osszehivja és vezeti az Igazgatésag munkaértekezleteit;

m) irdnyitja az Intézet felvételi munkdjat, ideértve az intézeti hallgatokkal kapcsolatos
adatfelvételi feladatokat, valamint részt vesz az Intézet 6sztondijrendszerének kialakitasaban
és mukodtetésében;

n) a tagozatvezetOk javaslatai alapjan kialakitja az Intézet vizsgarendszerét, feliigyeli a
megallapitott vizsgakdvetelmények betartasat;

o) kialakitja a tanév rendjét az Intézet Alapitd okiratdban meghatarozott oktatasi tevékenységgel
kapcsolatban,;

p) kozvetlen utasitasi joggal rendelkezik az Igazgatdsdg valamennyi szervezeti egysége, vezetdje
¢€s beosztott munkatarsa irdnyaban; meghatarozza a helyettesitési rend;jét.

3.4. Szakkollégiumi igazgato

3.4.1. A szakkollégiumi igazgaté az Intézet Marton Aron Szakkollégiumi Igazgatosaganak vezetdie,
aki irdnyitja az Igazgatosag szakmai, oktatasi és tudomanyos tevékenységét, ellatja a jelen 3.4.3.
pontban meghatarozott feladat- és hataskorébe tartozd tevékenységet. A szakkollégiumi igazgatd
feladatait az Intézet foigazgatdjanak iranyitasa és ellendrzése mellett latja el.

3.4.2. A szakkollégiumi igazgatéval a Munka Torvénykonyve alapjan a féigazgatd kot vezetdi
munkakor ellatasara hatarozott idére, de legfeljebb 6t évre sz616 munkaszerzodést. Az Mt. 188/A §-
a alapjan a szakkollégiumi igazgatd vezetd allasu munkavallalonak mindsiil. A szakkollégiumi
igazgat6 felett a munkaltatdi jogokat a foigazgatd gyakorolja.

3.4.3. A szakkollégiumi igazgato feladat- €s hataskore:

a) gondoskodik az Igazgat6sag munkatervének elkészitésérol;

b) gondoskodik az Igazgatosag éves beszamoldjanak elkészitésérol,

c) elkésziti az Igazgatosag ligyrendjét;

d) iranyitja az Igazgatdsag altal feliigyelt Szakkollégiumi Halézatot, ennek szervezeti keretei
kozott a Budapesti Szakkollégium — telephelyek: Budadrsi ut, Kunigunda ut és Somloi Gt —,
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valamint a Debreceni Szakkollégium, a Pécsi Szakkollégium és a Szegedi Szakkollégium
szakmai munkéjat;

e) feliigyeli a Szakkollégiumi Hélozatban a hallgatok kollégiumi elhelyezését, az Oktatasi
Program szerint a szakkollégiumi oktatidst és az ehhez kapcsol6dd szakmai, kulturalis
tevékenységet, az ligyfélszolgalati, szervezési, ligyviteli, nyilvantartasi munkat;

f) irdnyitja az Igazgatosag szakkollégiumi képzése keretében szerzddott oktatdoinak munkajat, a
vidéki  szakkollégiumok  esetében  egyiittmikdodve a  vidéki  szakkollégiumok
kollégiumvezetdivel;

g) iranyitja az OKM Hataron Tuli Magyarok Titkarsaga szamara végzett hattérintézményi,
tamogatasi feladatokat és dontést eldkészitd tevékenységet, a tudomdnyos, kutatdsi munkat, a
hataron tali magyar hallgatok vonatkozasaban a palyazat-kiirdi, illetve bonyolit6i feladatokat;

h) az Igazgat6i Titkarsag munkdjat kdzvetleniil irdnyitja, koordinalja;

i) feliigyeli a Hataron Tuli Kapcsolatok Irodajan keresztiil — a regionélis Osztdndij Tanacsokkal
szorosan egyiittmikddve — a magyarorszagi Osztondij pdalyadzatok adminisztracios ¢és
tajékoztatasi feladatait;

j) kapcsolatot tart a hatdron tali magyar szervezetekkel és intézményekkel, valamint a
magyarorszagi tarsintézményekkel és a felsdoktatasi intézményekkel;

k) elkésziti a féigazgato altal kért szakmai hattéranyagokat;

1) részt vesz, illetve képviseletérdl gondoskodik az Intézet dontés elokészitd forumain;

m) Osszehivja és vezeti az [gazgatosag munkaértekezleteit;

n) iranyitja a kollégiumi épiiletek ideiglenes szabad kapacitdsanak értékesitését;

0) eldkésziti a hataron tuli 6sztondijas hallgatok 6sztondij-szerzédéseit;

p) szakteriiletén javaslatot tesz a fOigazgatd részére palyazatokban vald részvételre,
kozremiikddik azok szakteriiletét érintd részei kidolgozasaban és ellendrzi az elnyert
palyazatok végrehajtasat;

q) kozvetlen utasitasi joggal rendelkezik az Igazgatdsag valamennyi szervezeti egysége, vezetoje
¢s beosztott munkatarsa irdnyaban; meghatarozza a helyettesitési rendjét.

3.5. Tamogatasszervezési igazgato

3.5.1. A tdmogatasszervezési igazgatd az Intézet Tamogatdsszervezési Igazgatdsaganak vezetdje,
aki iranyitja a Tamogatdsszervezési Igazgatosaghoz tartoz6 szakmai feladatok folyamatos és
hatékony ellatasat, végzi a jelen 3.5.3. pontban meghatarozott feladat- és hataskorébe tartozod
tevékenységet. Feladatait az Intézet féigazgatojanak irdnyitasa €s ellendrzése mellett l1atja el.

3.5.2. A tdmogatésszervezési igazgatoval a Munka torvénykdnyve alapjan a féigazgatd kot vezetdi
munkakor ellatasara hatarozott idére, de legfeljebb 6t évre sz616 munkaszerzodést. Az Mt. 188/A §-
a alapjan a tdmogatdsszervezési igazgatd vezetd allasi munkavallalonak mindsil. A
tamogatasszervezesi igazgato felett a munkaltatoi jogokat a féigazgatod gyakorolja.

3.5.3. A tamogatasszervezési igazgato feladat- és hataskore:

a) gondoskodik az Igazgatosag éves beszamolojanak és munkatervének elkészitésérol;

b) elkésziti az [gazgatdsag ligyrendjét;

¢) iranyitja az Igazgatdsag teriiletéhez tartozo szakmai munkat, ellatja az Igazgatdsag belfoldi és
nemzetkozi kapcsolatainak koordinalasat és feliigyeletét;

d) kozremiikddik az OKM rovid- és kozéptavi nemzetkozi 6sztondij politikajaval kapcsolatos
el6terjesztések kidolgozasaban;

e) kozremiikodik a kiilfoldi Osztondijasok magyarorszagi képzésre torténd fogadasaval
kapcsolatos alapelvek kidolgozasaban;

f) kozremiikodik a kiilfoldiek magyarorszagi €s magyarok kiilfoldi felséfokt Osztondijas
tanulmanyait szabalyoz6 tarcaszintli jogszabalyok szakmai elokészitésében ¢s egyeztetésében;
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g) részt vesz az Osztondij politikdval kapcsolatos tarca el6terjesztések, hattéranyagok,
értékelések készitésében;

h) részt vesz a kétoldali nemzetkdzi munkatervek 0sztondij-politikaval és Osztondijasokkal
kapcsolatos cikkeinek véleményezésében, a targyban javaslatot készit;

i) javaslatokat ¢és koncepciokat készit a magyar felsGoktatds kiilfoldi bemutatdsira ¢és
terjesztésére, a kiilfoldi didkok magyarorszagi képzésekre torténd fogaddsara, egyetemkozi €s
tudomanyos partnerkapcsolatok épitésére;

j) kapcsolatot tart az OKM illetékes teriileteinek vezetéivel, valamint a MOB elndkével és
Intéz6 Bizottsaganak tagjaival;

k) gondoskodik az OKM részére bonyolitott, kezelt palyazatokhoz sziikséges személyi és targyi
feltételek megteremtésérdl €s folyamatos biztositasarol;

1) eldkésziti a palyazati kiirasokat és a palyazati dontéseket;

m) iranyitja a bizottsagi, kuratériumi dontések operativ és adminisztrativ végrehajtasat;

n) elkésziti a féigazgato altal kért szakmai hattéranyagokat;

o) koordinalja palyazatok kezelésével 0sszefiiggd szakmai, valamint ligyviteli feladatokat;

p) szakteriiletén javaslatot tesz a fOigazgatd részére palyazatokban vald részvételre,
kozremiikddik azok szakteriiletét érintd részei kidolgozasaban és ellenérzi az elnyert
palyazatok végrehajtasat;

q) részt vesz, illetve képviseletérdl gondoskodik az Intézet dontés elokészitd forumain;

r) Osszehivja és vezeti az Igazgatosdg munkaértekezleteit;

s) kotelezettségvallaloként a jogszabalyi rendelkezéseknek ¢és bels6 szabalyzatoknak
megfelelden rendelkezik az Igazgatdsag teriiletéhez tartozd koltségvetési eldiranyzatok felett,
a gazdasagi féigazgatd-helyettes ellenjegyzésével és vele egylittmiikodve;

t) kozvetlen utasitasi joggal rendelkezik az Igazgatdsag valamennyi szervezeti egysége, vezetdje
¢s beosztott munkatarsa iranyaban, meghatarozza a helyettesités rendjét.

4. Intézeti igazgatok

4.1.A kiilfoldi kulturalis intézetek — Collegium Hungaricum és Kulturalis Intézet tipust intézetek —
vezetdi (tovabbiakban: intézeti igazgatok) iranyitjak az intézetekben, mint részjogkorii koltségvetési
egységekben a kulturalis, tudomanyos ¢s oktatasi tevékenységhez tartoz6 szakmai feladatok
folyamatos ¢és hatékony ellatasat, végzik a jelen 4.3. pontban meghatarozott feladat- ¢és
hataskoriikbe tartozo tevékenységet. Feladataikat a nemzetkdzi kapcsolatok igazgatdjanak
kozvetlen szakmai irdnyitdsa és ellendrzése mellett 1atjak el.

4.2. Az intézeti igazgatokat a miniszter palydzat utjan — a koztisztviseldk tartos kiilszolgéalatarol
szolo 104/2003. (VII.18) Korm. rendeletbe foglaltak figyelembe vételével - a tartos kiilszolgalatra
kihelyezés iddtartamara nevezi ki. Az intézeti igazgatok a kiilszolgéalat idejére a Ktv. szerinti
osztalyvezetéi megbizast kapnak. Az intézeti igazgatok felett a kinevezési, felmentési és fegyelmi
jogkdrt — amennyiben az intézet létrehozéasarol nemzetk6zi szerzédés rendelkezik, vagy viszonossag
alapjan jott 1étre a kiiliigyminiszter egyetértésével — a miniszter, az egyéb munkaltatoi jogokat a
féigazgatd gyakorolja.

4.3. Az intézeti igazgatok feladat-és hataskore:

a) elkésziti és a nemzetk6zi kapcsolatok igazgatdjanak felterjeszti az éves munkatervet;
megallapitja az éves munkaterv végrehajtasi rendjét, valamint felterjeszti beszamolojat az
éves tevékenységrol,

b) az intézet tevékenységérdl és programjairdl havonta révid beszdmolot, valamint eldzetes
program-¢és munkaterveket, éves programjairdl és munkdjardl a nemzetkdzi kapcsolatok
igazgatdja altal meghatarozott idépontban részletes, 6sszefoglalo igazgatodi jelentést készit;
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d)
e)

g)
h)

i)
3
k)
y

a fogado orszag ¢és a Magyar Koztarsasag kozotti kulturalis és tudomanyos egyiittmiikodés
formainak bdvitése érdekében kulturalis szakdiplomdciai és protokollaris tevékenységet
folytat; az oktatasi €s kulturalis miniszter és a kiiligyminiszter feladat- és hataskorét rendezo
jogszabalyokban meghatirozottak szerint elldtja a kiilképviselet kulturélis, oktatasi és
tudomanyos egyiittmikodéssel 0sszefiiggd feladatait;

ellatja az intézet képviseletét,

lehetéség szerint szervezi, el0segiti és tdmogatja a fogadd orszagi €s a magyar kodzos
kulturalis programokat, rendezvényeket;

gazdalkodik a rendelkezésre bocsatott anyagi eszkozokkel, az intézet bankszdmlavezetd
bankjanal a bankszdmla-szerz0désben meghatarozottaknak megfelelden rendelkezik aldirasi
Joggal;

iranyitja és szervezi az intézet tudomanyos, €s oktatasi feladatait; felligyeli az intézeti és az
intézeten kiviili magyar nyelvtanfolyamok miikodését;

elkésziti és fOigazgatd jovahagydsara felterjeszti az intézet belsd szabdlyzatait és
gondoskodik azok betartasarol;

alakitja az intézet programjait, az intézet arculatat, munkajanak iranyat;

iranyitja az intézet munkatarsainak munkédjat, megallapitja az intézet napi munkarend;jét;
feliigyeli az intézet adminisztrativ tevékenységét, a helyi alkalmazottak munkd;jat;
gondoskodik az intézet hasznalatdban 1éve, az intézet alaptevékenységének ellatasahoz
kapcsolodo tarak gondozédsarol (filmtar, konyvtar, stb.);

m) gondoskodik az intézet honlapja arculatanak alakitasardl, tartalméanak aktualizalasarol;

n)

gondoskodik az ellendrzési feladatok el6készitésérdl; a folyamatba épitett eldzetes és
utolagos vezetdi ellendrzés rendszerének (FEUVE) szabalyozasardl szold szabalyzatban
foglaltaknak megfelelden az intézeten beliil kialakitja a FEUVE rendjét;

bilateralis ligyekben folyamatosan egyiittmiikodik féigazgaton keresztiil a feliigyeleti szerv
felso vezetdivel és a kiilonbozo szakminisztériumokkal,

a MOB hatéarkdrébe tartozo iigyekben kapcsolatot tart a timogatdsszervezési igazgatoval;

a foigazgatd eldzetes jovahagyadsa mellett rendelkezik az intézet helyiségeivel, a helyi
adottsagok figyelembevételével;

kezdeményez6 szerepet jatszik a kapcsolatépitésben, jogosult az intézet nevében a kiilfoldi
¢s magyar médiaval valo kapcsolattartasra.

A Collegium Hungaricum tipust intézetek vezet6i a kiilfoldi kulturalis intézetekrdl szo6lo
10/2007. (I1.28.) OKM rendelet 2.§ (2) bek. értelmében a 4.3.pontban meghatarozott
feladatokon kiviil ellatjak:

a)
b)
©)
d)

e)

a fogad6 orszadgban a magyar tudomany népszertiisitésével, tudomanyos egyiittmiikodésekkel
¢s a felsGoktatéasi kapcsolatok fejlesztésével kapcsolatos feladatokat;

az intézetbe érkezd 6sztondijasok fogadasat €s elhelyezését,

segitik az 6sztondijasok munkdjat és szervezik szakmai kapcsolataik kiépitését,

kozos tudoményos kutatdsok ¢és tudomanyos forumok szervezését, segitik azok
eredményeinek ismertetését,

az intézet tudomdnyos kutatasi feladatainak végrehajtdsat és a szakmai eredmények
rendszeres kozzétételét.

4.4 Az intézeti igazgatok feleldssége:

a)

az intézet vezetéséért, gazdalkodasaért ¢s mikodéséért egyszemélyi felel0sséggel tartozik,
felel az intézet vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyon rendeltetésszerti hasznalataért;
felel a helyettesités rendjének szabalyozasaért és mikodésért;

felel a fogadd orszagbeli és magyar médidnak adott interju, tajékoztatds tartalmaért és az
intézeti kétnyelvii honlap tartalmaért;

a fb6igazgatd altal irdsban atadott munkaltatéi jogok vonatkozasaban gyakorolja az 6t
megilleté munkaltatoi jogkordket,
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f) felelds a munkatarsak munkakori leirasanak elkészitéséért, melyeket jovahagyasra felterjeszt
a féigazgatonak.
5. Egyéb vezetok

5.1. Az Intézet FOigazgatosaganak és szakmai igazgatdsagainak vezetdi az alabbi Ktv. szerinti
vezetdi megbizasokat kapjak:

5.1.1. Fdigazgatonak kozvetleniil aldrendelt szervezeti egységek vezetdi: fdigazgatoi
titkarsagvezetd foosztalyvezetd megbizassal, belsé ellendrzési vezetd osztalyvezetdi

megbizassal.

5.1.2. Gazdasagi Igazgatdsdg: Gazdalkodasi Osztily vezetdje fOosztalyvezetd-helyettesi
megbizassal.

5.1.3. Nemzetkozi Kapcsolatok Igazgatosaga: titkarsagvezetd foosztalyvezetd-helyettesi
megbizassal és Kulturdlis Intézetek Koordinacidos Osztalyanak vezetdje foosztilyvezetd-

helyettesi megbizassal.

5.2. Az Intézet FOigazgatdosaganak és szakmai igazgatosagainak vezetdi az aldbbi Mt. szerinti
vezet6i munkakoroket latjak el.

5.2.1. Foéigazgatonak kozvetleniil alarendelt szervezeti egységek vezetdi: kdnyvtarvezetd,
irodavezetd, csoportvezetd

5.2.2. Gazdasagi Igazgatdsag: miiszaki vezeto.

5.2.3. Nemzetkozi Kapcsolatok Igazgatdsaga: irodavezeto.

5.2.3. Oktatési Igazgatosag: tagozatvezetd, szakcsoportvezeto.

5.2.4. Szakkollégiumi Igazgatosag: kollégiumvezetd, irodavezeto.

5.2.5. Tamogatasszervezési Igazgatdsag: irodavezeto.
5.3. Az egyéb vezetOk feladat- és hataskorét a Foigazgatosag €s a szakmai igazgatosagok tigyrendje
tartalmazza.
6. Beosztott munkatarsak
6.1. Az Intézet alkalmazottai a koztisztviselok jogallasarol szold 1992. évi XXIII. torvény (Ktv.)
illetéleg a Munka Torvénykonyvérdl szolo 1992. évi XXII. térvény (Mt.) hatélya alé tartoznak, akik
felett a munkaltatoi jogokat a féigazgatd gyakorolja.
6.2. Az Intézet kulturalis szakdiplomaciai tevékenységének mindsiilé alapfeladatat, valamint a Ktv.
alapjan kotelezd jelleggel koztisztviselokkel ellatandd feladatokat kozszolgélati jogviszonyban
allokkal latja el. A kiilfoldon tartdos kiilszolgélatot teljesitok, a Nemzetkdzi Kapcsolatok

Igazgatosagan a kozvetlen szakmai irdnyitasukat végzok, tovabba a belsd ellendrzés munkatarsai
koztisztviselok.
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6.3. Az Intézet kulturdlis szakdiplomaciai tevékenységén feliili feladatai ellatasira a Munka
torvénykonyve hatdlya ala tartoz6 munkavallalokat foglalkoztat. Az Intézet Gazdasagi
Igazgatosaganak, az Oktatasi Igazgatosaganak, a Marton Aron Szakkollégiumi Igazgatosaganak, a
Tamogatéasszervezési Igazgatésaganak a munkatdrsai, valamint a féigazgatd kozvetlen irdnyitdsa
alatt all6 szervezeti egységek munkatarsai — a FOigazgatoi Titkarsagra vonatkozd, az 5.1.1.pont
szerinti kivételekkel — az Mt. hatédlya ala tartoz6 munkavallalok.

6.4. Az Intézet egyes szervezeti egységeihez tartozd6 munkakoroket foglalkoztatdsi jogviszonyok
szerinti bontasban a 2. szamu melléklet tartalmazza.

6.5. Az Intézetben foglalkoztatott munkatarsak feladataikat a vonatkozo jogszabalyok betartasaval,
a felettes vezetd iranyitdsa alapjan, az adott szervezeti egység iigyrendjében ¢és a munkakori
leirasaikban foglaltaknak megfelelden végzik.

6.6. A Ktv.-ben meghatarozott feltételek esetén a fOigazgatd szakmai tanacsadoi vagy szakmai
fétanacsadoi cimet adomanyozhat, amely cimek egyiittes szama nem haladhatja meg a 8 f6t.

6.7. A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek kore: Foigazgato, Foigazgatoi titkarsagvezetd, Belso
ellendrzési vezetd, Gazdasagi foigazgato-helyettes, Gazdalkodasi Osztaly vezetdje, Miiszaki vezetod,
Nemzetkézi Kapcsolatok igazgatdja, titkarsagvezetdje, Kulturalis Intézetek Koordinacios
Osztalyanak vezetdje, Oktatasi igazgatd, Szakkollégiumi igazgatd, Tamogatasszervezési igazgato.

IV. fejezet
AZ INTEZET SZERVEZETE

1. Foigazgatosag
1.1. Foigazgatoi Titkarsag

A Foigazgatoi Titkarsag a titkarsagvezetd iranyitdsa és vezetése alatt az alabbi teriileteken segiti a
féigazgatot vezetdi feladatainak ellatasaban: dontés-elokészités, koordinacio, szakmai egyeztetés €s
véleményezés, human-kozszolgalati és személyligyi, jogi elOkészités és véleményezés, tovabba
titkarsagi tgyviteli és ligyintézé feladatkorben. A Foigazgatoi Titkarsag vezetje az Intézet
miikodésével Osszefliggd altaldnos kérdésekben a fOigazgatd helyettese. Feladatait az Intézet
féigazgatdjanak iranyitasa és ellendrzése mellett latja el.

A Foéigazgato6i Titkarsag feladatai:

a) szervezi, koordinalja az Intézet feladatainak ellatasat;

b) részt vesz a fdigazgatobnak az OKM allamtitkari és miniszteri értekezleteire torténd
felkészitésben,;

c) kapcsolatot tart a minisztériumokkal — elsOsorban a feliigyeleti szervvel — és mas
allamigazgatasi szervekkel, kiils6 partnerekkel;

d) folyamatosan ¢és kozvetlentil kapcsolatot tart az Intézet szakmai igazgatoival és azok napirendi
pont javaslatainak figyelembevételével eldkésziti az Intézet dontés elokészitd forumainak
iléseit, tajékoztatot kiild az illetékeseknek azok dontéseirdl;

e) sziikség esetén kozvetit a féigazgatd és az Igazgatosagok kozott, szervezi a feliigyeleti, vagy
mas illetékes allamigazgatasi szerv, tovabba a féigazgato 4ltal kiadott feladatok végrehajtasat.
Ennek keretében koordinalja az Intézet szervezeti egységeinek munkajat, figyelemmel kiséri a
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végrehajtas menetét, hataridoket tiiz ki és folyamatosan tajékoztatja a foigazgatdt a
végrehajtas helyzetérdl;

f) ellendrzi a féigazgatdi kiadmanyozasu iratokat, sziikség szerint modositasi-, kiegészitési vagy
tovabbi egyeztetésre vonatkozé javaslatokat tesz;

g) koordinalja az Intézet altal vagy annak részvételével késziilo eléterjesztések elkészitését;

h) kozremiikodik a féigazgatd feladatkorébe tartozd intézkedések, dontések és szabalyzatok,
tovabba beszamolok elékészitésének megszervezésében, figyelemmel kiséri a kitlizott
hataridok betartasat;

1) ellatja a koztisztviseldi torvénybdl, munka torvénykonyvébol és egyéb ahhoz kapcsolodd
jogszabalyokbdl adodé human-kozszolgélati és személyiigyi feladatokat;

j) részt vesz az intézetekbe kinevezendd tartdés kiilszolgalatot teljesitdé munkatarsak
kivélasztasaban, szakmai felkészitésében és tdjékoztatasaban;

k) gondoskodik az iktatdsi rend és az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak valamennyi
[gazgatdsaggal torténd megismertetésérdl.

1.2. Belso Ellenorzés

Az Intézet belsd ellendrzési rendszerének kialakitasaért és mitkodtetéséért a foigazgato felelds. A
belso ellendrzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot add €s tanacsado tevékenység, amelynek
célja, hogy az ellendrzott szervezet mitkodését fejlessze és eredményességét novelje.

A belsd ellendrzés az ellendrzott szervezetet céljai elérése érdekében rendszerszemléletii
megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellenérzott szervezet kockazatkezelési,
ellendrzési és iranyitasi eljarasainak hatékonysagat.

Az Intézet belsé ellendrzési tevékenységét foallasban foglalkoztatott koztisztviseld latja el, aki a
koltségvetési szervek belso ellenérzésérol szolo 193/2003. (X1.26.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
Ber.) 2.§ n/ pontja alapjan elvégzi a belso ellenérzési vezetd feladatait, akit a féigazgatd nevez ki,
ment fel, és gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat.

A belsé ellendrzési vezetd az ellendrzési tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtasaba nem
vonhato be. A belso ellendr tevékenységét az Intézet féigazgatdjanak kdzvetlentil alarendelve végzi.
A foigazgaté koteles biztositani a belsé ellenér funkcionalis (feladatkdri €s szervezeti)
fliggetlenségét. A belsd ellendri tevékenységre vonatkozo altalanos és szakmai kovetelményeket,
valamint az dsszeférhetetlenségi szabalyokat a Ber. 11.§ és 15.§-ai tartalmazzak.

A belso ellenOrzés feladat- és hataskore:

a) a megallapitadsokat és ajanlasokat fogalmaz meg a féigazgatd részére a jogszabalyoknak és a
bels6é szabalyzatoknak valdé megfelelést, valamint a gazdasagossagot, hatékonysagot ¢és
eredményességet vizsgalva. A belsd ellendrzési vezetdére vonatkozo részletes szabalyokat a
Belso ellendrzési kézikonyv hatarozza meg;

b) vizsgalja ¢és értékeli a pénziigyi irdnyitdsi ¢és ellendrzési rendszerek miikodésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét;

c) vizsgalja a rendelkezésre allo erdforrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon megdvasat és
gyarapitasat, valamint az elszdmolasok, beszamolok megbizhatdsagat;

d) a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megéllapitadsokat és ajanlasokat tesz, valamint
elemzéseket, értékeléseket készit a fOigazgatd szamara a koltségvetési szerv miitkodése
eredményességének novelése, valamint a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi
ellendrzési, €s a belso kontrollok javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

e) ajanlasokat ¢s javaslatokat fogalmaz meg a kockdzati tényezdk, hianyossagok megsziintetése,
kikiiszobolése érdekében;
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f) nyomon koveti az ellenérzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket;

g) elkésziti a belsd ellendrzési kézikonyvet;

h) Osszeallitja a kockdzatelemzéssel aldtdmasztott stratégiai és éves ellendrzési terveket, a
foigazgatd jovahagyédsa utdn a terveket végrehajtja, valamint azok megvaldsitdsat nyomon
koveti;

1) megszervezi a belsd ellendrzési tevékenységet, Osszehangolja az ellendrzéseket, illetve
iranyitja az ellenérzések végrehajtasat;

J) az ellendrzés lezardsat kovetden az ellendrzési jelentést az ellendrzott szerv, illetve szervezeti
egység szamara megkiildi a Ber. 28. §-anak megfelelden;

k) elkésziti az Intézet éves ellendrzési jelentését;

1) gondoskodik a pénziigyminiszter altal kozzétett modszertani Gitmutatod figyelembevételével
egy olyan nyilvantartdsi rendszer kialakitdsarol ¢és miikodtetésérdl, amellyel a belsd
ellendrzési jelentésben tett megallapitasok €s javaslatok alapjan késziilt intézkedési tervben
foglalt feladatok végrehajtasait nyomon kovetheti, valamint gondoskodik az ellendrzési
dokumentumok legalabb 10 évig torténd megorzésérol, illetve a dokumentumok és az adatok
biztonsagos tarolasarol;

m) tajékoztatja a fOigazgatot az éves ellendrzési terv megvalositasarol, €s az attol valo
eltérésekrol;

n) nyomon koveti az intézkedési tervek végrehajtasat, és errdl tajékoztatja a foigazgatot;

0) megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve Osszeférhetetlenségi ok tudomdséra
jutasarol koteles haladéktalanul jelentést tenni a foigazgatonak, amelynek elmulasztasaért
vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi feleldsséggel tartozik;

p) amennyiben az ellenérzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyantija meriil fel, a
foigazgatot, illetve a foigazgato érintettsége esetén a minisztert haladéktalan tajékoztatja;

q) gondoskodik arrél, hogy a belsd ellenérzési tevékenység sordn alkalmazasra keriiljenek a
belsé ellendrzési tevékenység mindségét biztositd eljardsok és érvényesiiljenek a
pénziigyminiszter altal kozzétett modszertani utmutatok és a Belsé Ellendérzési Kézikonyv
eloirasai;

r) biztositja a belso ellenérok szakmai tovabbképzését a Ber. 12.§. k) pontjanak eldirasa szerint,
ennek érdekében — a féigazgato altal jovahagyott — éves képzési tervet készit és gondoskodik
annak megvalositasarol;

s) évente ¢értékeli a belsd ellendrzés targyi, személyi feltételeit, és javaslatot tesz a
foigazgatonak, a feltételeknek az éves tervvel torténd dsszehangoldsara;

t) a belsd ellendrzési tevékenység soran szabdlyszerliségi, pénziigyi, rendszer- és teljesitmény-
ellendrzést, tovabba informatikai rendszerellendrzést koteles elvégezni,

u) a belso ellendrzési vezetd stratégiai tervet készit, amely — 6sszhangban a koltségvetési szerv
hosszu tava céljaival — meghatarozza a belsé ellendrzésre vonatkozo stratégiai fejlesztéseket;

v) Osszhangban a stratégiai ellendrzési tervvel Osszeallitja a targyévet kovetd évre vonatkozo
éves ellendrzési tervet. Az éves ellendrzési tervnek kockdzatelemzés alapjan feléllitott
prioritasokon, a stratégiai terv célkitlizésein, valamint a belsd ellenérzés rendelkezésére allo
eroforrasokon kell alapulnia. Az éves ellendrzési tervet ugy kell 6sszeallitani, hogy sziikség
esetén az abban nem szerepld soron kiviili ellenérzési feladatok is végrehajthatoak legyenek.
Az éves ellendrzési tervet a belso ellendr a féigazgatd egyetértésével modosithatja;

w) a féigazgatd javaslatara soron kiviili ellendrzést végez;

x) vizsgalni és értékelni a folyamatba épitett, eldzetes €s utdlagos vezetdi ellendrzési rendszerek
kiépitésének, miikddésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valo megfelelését;

y) elvégezni a belso ellendrzési tevékenység mindségértékelését;

z) az Intézeten belill a nemzetkdzi belsd ellendrzési standardok és a bels6 ellendrzési
kézikdonyvben rogzitettek szerint tanacsadasi tevékenységet ellatni.
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1.3. Sajté- és PR-iroda

A Sajto- és PR-iroda a féigazgatonak kozvetlen alarendelt szervezeti egységként, az irodavezetd
(sajtofdndk) iranyitdsa alatt alapfeladataként szervezi az Intézet kommunikécidjat, koordindlja,
illetve kozremiikodik kiillonbozo (oktatdsi, kulturdlis) rendezvények eldkészitésében ¢és
lebonyolitasaban.

A Sajt6- és PR-iroda feladatai:

a) kapcsolatot tart az OKM szervezeti egységeivel, a szakmai igazgatosagokkal és az
intézetekkel, az Intézetet tdmogatd szervezetekkel, a sajtd szervezeteivel, valamint
kapcsolatot tart fenn a kiilonboz6 tarsadalmi szervezetekkel,

b) szerkeszti az Intézet hirlevelét, gondozza a kiadvanyait és honlapjanak tartalmat;

c) az Intézet szervezeti egységei részére kommunikacids, tandcsado tevékenységet lat el;

d) koordinalja az Intézet kommunikiciojat a kozkapcsolati stratégia kidolgozasaval ¢és
megvaldsitdsaval a pozitiv imazs, egységes megjelenés megteremtése ¢érdekében,
Osszhangban a vezetdi stratégiai szempontokkal;

e) kozremiikodik az intézeti rendezvények elokészitésében és lebonyolitasdban, egységes
arculatanak kialakitasaban;

f) biztositja az Intézet sajtokapcsolatainak szervezését, a média rendszeres tajékoztatasat;

g) kozremiikodik a civil és szakmai szervezetekkel, a gazdasagi és kulturdlis szféraval torténd
kapcsolattartdsban, egytittmikodések kialakitasaban;

h) ellatja a Gazdasdgi Igazgatésdg adatszolgaltatdsa, ¢és a FOigazgatoi Titkdrsag jogi
iranymutatdsa alapjan a kozérdekli adatok kezelésével és kozzétételével kapcsolatos
feladatokat.

1.4. Nemzeti Evfordulék Titkarsaga

A Nemzeti Evfordulok Titkarsaga miikodését sajat iigyrendje alapjan onallban, a féigazgato
kozvetlen irdnyitasaval, az OKM kulturalis szakallamtitkaranak kozvetlen szakmai feliigyelete
mellett végzi. A Nemzeti Evfordulok Titkarsaiga a Magyar Koztarsasdg Nemzeti Emlékezet
Programjarol szold 1127/2003. (XII1.17.) Korm. hatdrozat (a tovabbiakban: Program) alapjan a
Magyarorszag torténelmi, kulturdlis értékeinek, a helyi kozosségek nemzeti kultirankban betdltott
szerepének bemutatasat végzi hazankban és kiilfoldon.

A Nemzeti Evfordulok Titkarsaga feladatai:

a) a Program alapjan ellatja a feladatkorébe tartozod programok koordinacidjat, biztositja azok
végrehajtasat, gondoskodik az emlékévek méltd megilinneplésérdl a kiemelten és palyazatok
utjan tamogatott évfordulos kezdeményezések, programok lebonyolitdsa és koordinalasa
utjan, illetve részt vesz azok szervezésében, valamint biztositja az emlékévek egységes
arculatat, kommunikaciojat;

b) figyelemmel kiséri a nemzetkdzi évfordulds kezdeményezéseket, valamint mas nemzetek
kiemelkedd évforduloit, kapcsolatot apol és egylittmiikodik azok szervezdivel;

c) tevékenysége keretében kiemelt figyelmet fordit a kiilfoldi kulturdlis intézetek ¢és
hungaroldgiai  oktatohelyek kozremiikodésével a  kiilfoldon szervezett évfordulos
megemlékezések, linnepségek szinvonalas, méltd megvalositasara.
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1.5. Tanulmanyi és Hallgatéi Nyilvantartasok Irodaja

A Tanulmanyi és Hallgatoi Nyilvantartasok Irodaja a foigazgatonak kozvetlen alarendelt szervezeti
egységként az irodavezetd irdnyitdsa alatt alapfeladataként koordinalja az egyes telephelyeken az
iroda keretrendszerében feladatokat ellatdé munkatarsak tevékenységét és naprakész adatbazis
(Neptun.Net) alapjan informacidkat szolgaltat a hallgatok, az Intézet munkatirsai és vezetoi,
valamint az OKM részére.

A Tanulmanyi és Hallgatoi Nyilvantartasok Irodaja feladatai:

a) szervezi ¢s koordindlja az Intézet érintett szakmai igazgatésagain az oktatassal,
szakkollégiummal, kollégiummal, valamint az dsztondijazassal, a hallgatok palyakovetésével
kapcsolatos tligyviteli feladatokat;

b) kapcsolatot tart a magyarorszagi felsdoktatasi intézményekkel, tevékenységéhez kapcsolodod
allami szervekkel, a szakkollégiumi oktatokkal, illetve a hataron tali és kiilfoldi hallgatokkal
¢s hallgatoi szervezetekkel;

c) biztositja a hallgatdk folyamatos tajékoztatasat, ennek érdekében iigyfélszolgalatot tart fenn,
feliigyeli az egységes hallgatdi nyilvantartasi rendszer miikodését, biztositja az Interneten
keresztiil torténd folyamatos informaciokozvetitést €s kapcsolattartast;

e) ellatja az Intézet képzési programjaival kapcsolatos oktatasszervezési €s oktatasmarketing
feladatokat.

1.6. Kozponti Konyvtar

A Kozponti Konyvtar a konyvtarvezetd iranyitasa alatt alapfeladataként eldsegiti az Intézet
kulturdlis missziojat, az oktato-, tudomanyos kutatd- és gyakorlati munkdjat, tevékenységét,
tovabba ellatja a Marton Aron Szakkollégiumi Igazgatosag konyvtari kirendeltségének szakmai
feliigyeletét, sziikség esetén segiti az intézetek konyvtarainak munkajat.

A Kozponti Konyvtar feladatai:

a) az lgazgatosagokkal egyeztetve tervszerlien és folyamatosan gytijti, megérzi, feltarja,
olvasotermi hasznalat, kolcsonzés és egyéb szolgaltatasok Utjan az olvasok rendelkezésére
bocsatja az Intézet alaptevékenységének megfeleld hazai és részben a kiilfoldi szakirodalmat;

b) lehetdség szerint gyljti, kiegésziti, megdrzi ¢és nyilvantartja az Intézet és jogelddjei
legfontosabb torténeti értékli dokumentumait, biztositja e gylijtemény hasznalatat;

c) széban ¢és irdsban szakirodalmi tdjékoztatdo munkat végez, kozvetiti mas konyvtarak,
tajékoztatasi intézmények szolgaltatasait;

d) a sziikségleteknek megfelelden fejleszti a konyvtari berendezéseket;

e) kozremiikodik a hallgaté konyvészeti €s a digitalizalt katalogusokra vonatkozo ismereteinek
gyarapitasaban, az irodalomkutatasi és feldolgozasi mdédszerek megismertetésében;

f) konyvtari eszkozokkel részt vesz az intézetben folyd kdzmiivelddési munkaban, elémozditja a
hallgatok és az Intézet dolgozoi altalanos miivelddési igényeinek kielégitését;

g) a hazai konyvtari rendszeren beliil kdlcsondsségi alapon szolgéltatasokat vesz igénybe, illetve
szolgaltatdsokat nyujt mas konyvtaraknak;

h) ellatja a dokumentumok allomanybol valé kivezetésével kapcsolatos feladatokat.

A Kozponti Konyvtar beszerzési tervét szakmailag az oktatasi igazgato feliigyeli és hagyja jova,
mig a Marton Aron Szakkollégiumi Igazgatosag konyvtari kirendeltségének beszerzési tervét a
szakkollégiumi igazgat6. A Marton Aron Szakkollégiumi Igazgatésag konyvtari kirendeltsége a
szakkollégiumi igazgatdval egyiittmikodve kozmiivelddési feladatokat is ellat.
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1.7. Informatikai és Oktatastechnikai Csoport

Az Informatikai ¢és Oktatastechnikai Csoport a foigazgatonak kozvetlen alarendelt szervezeti
egységként, a csoportvezetd irdnyitdsa alatt alapfeladataként biztositja az Intézet szakmai
feladatainak ellatasahoz sziikséges informatikai és oktatastechnikai feltételeket.

Az Informatikai és Oktatastechnikai Csoport feladatai:

a) az oktatas feladatainak ellatasahoz sziikséges technikai feltételeket biztositja, lizemelteti és
karbantartja a miiszaki eszkdzoket, berendezéseket;

b) informatikai hal6zat folyamatos miikddésének biztositasa, az elektronikus kommunikacio
megvalositasa;

c) biztositja az oktatastechnikai, szamitastechnikai berendezések tiizemképes allapotat,
folyamatos karbantartdsat, tisztan tartdsat; gondoskodik a miiszaki berendezések
feliilvizsgalatarol,

d) Osszedllitja az oktatastechnikai és informatikai teriilet éves munkatervét, beruhdzasi,
karbantartasi terveit;

e) elokésziti az oktatastechnikaval és informatikaval kapcsolatos kozbeszerzési palyazatokat;

f) ellatja teriiletéhez tartozd eszkozokkel, halozatokkal Osszefliggd munka- és tlizbiztonsagi,
kornyezetvédelmi, adatvédelmi eldirdsok betartasanak ellendrzését;

g) oktatastechnikai, nyomdai és sokszorositasi feladatok ellatasa;

h) folyamatosan tartja a kapcsolatot a kiilsds cégekkel, szolgéltatokkal;

1) sziikség esetén informatikai oktatast tart, vagy szervez az intézet munkavallaldi szamara.

2. Gazdasagi Igazgatiésag

A Gazdasagi Igazgatdsag az Intézet azon szervezete, amelynek feladata, hogy megoldja az Intézet
tervezéssel, eldiranyzat felhasznaldssal, a hataskorébe tartozd eldiranyzat moddositassal, az
lizemeltetéssel, a fenntartassal, miikodtetéssel, beruhdzassal, a vagyon haszndlatdval,
hasznositasaval, a munkaerd gazdalkodassal, a készpénzkezeléssel, a konyvvezetéssel és a
beszamolasi kotelezettséggel, az adatszolgaltatassal kapcsolatos Osszefoglald és sajat szervezetére
kiterjedo feladatokat.

A Gazdasagi Igazgatosag ligyrendet készit, amely részletesen tartalmazza e szervezet €s szervezeti
egységei feladatait, a pénziigyi-gazdasagi, lizemeltetési feladatok ellatasaért felelds vezetdk feladat
és hataskorét, valamint a beosztott munkatarsak altal ellatando feladatokat.

A Gazdasagi Igazgatdsag szervezeti egységei: Gazdalkodasi Osztaly, Miiszaki Csoport

2.1. Gazdalkodasi Osztaly

Feladatai:

a) ellatja a koltségvetési tervezéssel, a pénzellatassal, a koltségvetési gazdalkodassal, a vagyon
kezelésével, a munkaerd gazdalkodassal, a beszamolassal, a konyvvezetéssel, az eldirt
adatszolgaltatdssal ¢és a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés
miikodtetésével kapcsolatos feladatokat;

b) kialakitja és folyamatosan ellatja az Intézet konyvviteli €s elszamolasi, vagyon-nyilvantartasi
rendszerét;

c) ellatja a részben Onalléan gazdalkodo, részjogkorii koltségvetési egységek — a kiilfoldi
kulturdlis intézetek — pénziigyi-gazdasagi feladatainak iranyitasat, feliigyeletét, tovabba az
intézethalozat miikodésével, fejlesztésével  kapcsolatos  elszamolési, ellendrzési,
vagyonkezelési feladatokat, valamint koordinalja e feladatokban az intézetek részvételét;

d) részt vesz az intézetekbe kinevezendd gazdasagi munkatarsak kivalasztasdban, gazdasagi-
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pénziigyi felkészitésében, tdjékoztatdsaban, valamint részt vesz az 11j intézetek alapitasaval
kapcsolatos pénziigyi elokészitd munkaban;

e) végzi a hallgatoi juttatdsok szamfejtésével, utalasaval kapcsolatos feladatokat, nyilvantartja a
hallgatok altal fizetett téritési dijakat;

f) kozremiikodik a koz- és felsGoktatasi tamogatdsi és palyaztatasi feladatok pénziigyi
lebonyolitaséban;

g) ellatja az Intézet altal elnyert palyazatokkal kapcsolatos pénziigyi feladatokat, ellendrzi a
palyazatok végrehajtasat;

h) gondoskodik a kiilon forrdsbol szarmazod pénzeszkozok elkiilonitett nyilvantartasanak
kialakitasarol, elszamolasarol;

1) kozremiikodik az Intézet atmenetileg szabad kapacitdsa (szellemi, targyi) hasznositasanak
eldsegitésében;

j) ellatja a rendezvények, konferenciak utoéletének gondozasat érintd feladatokat;

k) folyamatos kapcsolatot tart a feliigyeleti szervvel, a Magyar Allamkincstarral, a Magyar
Nemzeti Vagyonkezel6 Zrt-vel, és egyéb hatosagokkal.

2.2. Miiszaki Csoport

Feladatai:

b) biztositja az intézménylizemeltetéssel, a miiszaki és gondnoki teenddkkel kapcsolatos
feladatokat;

c) biztositja az épliletek, berendezések iizemképes allapotat, folyamatos karbantartasat, tisztan
tartasat; gondoskodik a miiszaki berendezések feliilvizsgélatarol,

d) a ellatja az épiiletgépészeti-, kozmu-, és energiarendszerek miiszaki allapotanak, a takarékos,
szabalyos lizemi feltételek meglétének, tovabba a munka- és tlizbiztonsagi, kornyezetvédelmi
el6irasok betartasanak ellen6rzését;

e) szakmai igazgatdésagok feladatainak ellatasdhoz sziikséges technikai feltételeket biztositja,
lizemelteti és karbantartja a miiszaki eszkozoket, berendezéseket;

f) Osszedllitja a kollégiumvezetokkel tortént elézetes egyeztetés alapjan a miszaki, gondnoksagi
terlilet éves munkatervét, beruhdzasi, feltjitasi, karbantartasi terveit;

g) elokésziti az intézményiizemeltetéssel kapcsolatos kdozbeszerzési palyazatokat;

h) ellendrzi az Intézet altal bel- és kiilfoldon lebonyolitott palyazati célok miiszaki tartalmanak
megvaldsitasat;

1) feladata az épiiletek személyi és vagyonbiztonsdganak folyamatos ellenérzése, sziikség esetén
feltilvizsgalata.

3. Nemzetkozi Kapcsolatok Igazgatosaga

A Nemzetkozi Kapcsolatok Igazgatosaga feladata az intézetek és kiilfoldi hungarologiai
oktatohelyek (a tovabbiakban: oktatohelyek) tevékenységének irdnyitasa, illetve az iranyitassal
kapcsolatos foigazgatdi feladat- és hataskorok gyakorldsanak megvalositasahoz sziikséges feltételek
biztositasa.

A Nemzetkozi Kapcsolatok Igazgatosaga iigyrendet készit, amely részletesen tartalmazza e
szervezet €s szervezeti egységei feladatait, a szakmai feladatok ellatasaért felelos vezetok feladat-
és hataskorét, valamint a beosztott munkatarsak altal ellatando feladatokat.

A Nemzetkozi Kapcsolatok Igazgatosaga szervezeti egységei: az Igazgatoi Titkarsag, a Kulturélis

Intézetek Koordinacidés Osztalya, a hozzéa kapcsolodo Kiilfoldi Kulturalis Intézetek Halozataval, a
Vendégoktatoi Iroda, és a hozza kapcsolodd Vendégoktatoi Halozat.
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3.1. Igazgatéi Titkarsag

Feladatai:

a) a titkarsagvezetd altal koordinalt, kozvetleniil az igazgatd iranyitasa és utasitdsai alapjan
mikodo szakmai, valamint koordinacids, szervezési és adminisztracios feladatokat is ellato
szervezeti egyseg;

b) részt vesz a magyar kulturdlis szakdiplomdacia altal szervezett nemzetkozi, regionalis és
kétoldali kulturalis megallapodasok, programsorozatok, valamint az ehhez kapcsolodd
felsOvezetdi utazasok eldkészitésében;

c¢) kapcsolatot tart az oktatasi-kulturalis szakdiplomatakkal;

d) javaslatot készit a vendégoktatdi irodavezetdvel és a kulturdlis intézetek koordinécios
osztalyanak vezetdjével tortént eldzetes egyeztetés utan az igazgatdsaggal kapcsolatos
stratégiadkrol, az intézeti és a vendégoktatoi halozat profiljat érintd fontosabb kérdésekrdl;

e) részt vesz az Igazgatosag tevékenységének, programterveinek, tavlati terveinek, kozép- ¢és
elkészitésében;

f) részt vesz az Igazgatosdg tevékenységét tiikkrozd kiadvanyok szerkesztésében és
megjelentetésében, illetve a hazai és kiilfoldi média-megjelenés szervezésében;

g) kapcsolatot  tart a  feliigyeleti szerv illetékes szakteriileteivel, valamint a
Kiligyminisztériummal, a Magyar Tudomanyos Akadémiaval, ¢és az intézetek
programszervezésében résztvevd szakmai és civil szervezetekkel;

h) kezdeményez, részt vesz, illetve segitséget nyujt a magyarsagtudomannyal kapcsolatos, illetve
az lgazgatosag szakteriilet¢hez kapcsolddd szakmai programok, tudomanyos konferencidk
elokészitésében és lebonyolitasaban;

1) részt vesz a hataron tuli magyar kulturdlis intézményrendszerrel vald kapcsolattartas
biztositasaban;

J) részt vesz az Igazgatosag tevékenységi koréhez tartoz6 szakmai és tudomanyos kiadvanyok
elokészitésében és szerkesztésében,;

k) részt vesz az Igazgatosag tevékenységét segitdé 1j, kiegészité anyagi forrasok, palyazati
lehetdségek és tamogatasok feltarasaban;

1) ellatja az Igazgatosag felsdoktatasi egyiittmitkodéssel kapcsolatos feladatait, és szervezi az
érkez6 gyakornokok fogadasat;

m) ellatja az [gazgatosag iratkezelésével kapcsolatos feladatokat.

3.2. Kulturalis Intézetek Koordinacios Osztalya

Feladatai:

a) javaslatot készit az intézetekkel kapcsolatos stratégiakrol, az egyes intézetek profiljat érintd
fontosabb kérdésekrol és az intézeti haldzat tovabbfejlesztésérdl és kozremiikodik az intézetek
tevékenységének értékelésében;

b) részt vesz a magyar kulturdlis szakdiplomécia altal szervezett nemzetkdzi, regionalis és
kétoldalt kulturdlis megallapodasok, programsorozatok, valamint az ehhez kapcsolodd
felsdvezetdi utazasok elokészitésében és lebonyolitasaban;

c) az igazgatoval egyiittmiikodve Osszedllitja az intézetekbe javasolt miivészeti programokat,
majd miifajok szerint a programajanlatokat megkiildi az intézetek szamara;

d) segiti a kikiildott munkatarsak munkajat és azt a felkésziilési terv alapjan koordinalja;

e) javaslatot készit az intézeti igazgatok nyari értekezletére, az intézeti igazgatok ¢és a
munkatarsak beszamoltatasara;

f) javaslatot készit és el6késziti, megszervezi €s bonyolitja az intézeti igazgatok és szakmai
referensek részvételét a jelentdsebb hazai szakmai férumokon (mint a Filmszemle, a
Koényvhét és a kiilonboz6 hazai szakmai tovabbképzések) valamint megszervezi ¢és
lebonyolitja az igazgatodi értekezletet;

g) gondoskodik az intézetek ellatdsaval (film, irodalmi rendezvények, kiallitasok, tarak,
eldadasok, eldadomiivészek, propagandaanyagok, médiatarak ¢€s folyoirat rendelések,
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technikai felszerelések, berendezések) kapcsolatos tevékenység megszervezésérdl, valamint
szervezi ¢s ellatja az intézetekbe irdnyuld futdrposta/futarszolgalat miikodtetésével
kapcsolatos feladatokat;

h) gondoskodik az intézethalozattal kapcsolatos legfontosabb ismereteket tartalmazé
dokumentacid és adatbazis kezelésérol;

1) részt vesz az intézetek tevékenységének, programterveinek, tavlati terveinek, kozép- és
elkészitésében;

J) részt vesz az 11j intézetek alapitasaval kapcsolatos el6készité munkaban;

k) részt vesz az intézetek konyvtarainak fejlesztésében és ellendrzésében;

1) részt vesz az intézetek tevékenységét tikroz6 kiadvanyok szerkesztésében és
megjelentetésében, illetve a hazai és kiilfoldi média-megjelenés szervezésében,;

m) részt vesz az intézethalozat tevékenységét segitd uj, kiegészitd anyagi forrdsok és
tdmogatasok feltarasaban;

n) ellatja az intézetek informatikdval kapcsolatos feladatait (informatikai igények felmérése,
karbantartdsok koordinaldsa, informatikai fejlesztési terv dsszeallitdsa stb.);

o) részt vesz az intézetekbe kinevezendd tartds kiilszolgalatot teljesitd0 munkatarsak
kivélasztasaban, szakmai felkészitésében és tdjékoztatasaban;

p) a feladatkorébe tartozo, de gazdasagi, pénziigyi, koltségvetési, beruhazasi, valamint jogi és
human erdforras-gazddlkoddsi vonatkozassal is rendelkezd iigyekben eldkészit,
egyuttmiikodik és egyeztet a Gazdasagi Igazgatosaggal, illetve a Foigazgatoi Titkarsaggal.

3.3. Vendégoktatdi Iroda
Feladatai:

a) tamogatja a kiilfoldi hungarologiai oktatohelyek szakmai mikodését, kiilonos
tekintettel a nemzetkdzi szerzddések, tarcakézi munkatervek és intézménykdzi
megallapodasok alapjan vendégoktatot fogado oktatohelyekre;

b) ellatja a kiilfoldi hungaroldgiai oktatohelyeken tarcakozi munkatervek €s egyezmények,
ill. intézménykozi megallapodasok keretében létrejott vendégoktatéi helyekkel
kapcsolatos szakmai feladatokat;

c) az OKM kulturdlis szakdiplomaciai stratégiajanak figyelembevételével javaslatokat
dolgoz ki a vendégoktatoi-hungarologiai haldézat Vendégoktatdi haldzat fenntartasara,
atalakitasara illetve fejlesztésére;

d) figyelemmel kiséri a hungarologiai oktatohelyek szakmai munkéjat és fejlodését és az
adott egyetem adottsagainak figyelembevétele mellett, javaslatokat dolgoz ki az egyes
oktatohelyek szakmai fejlesztésére;

e) javaslatot tesz a kétoldali munkatervek vendégoktatokra vonatkozé pontjainak
megfogalmazasara;

f) segitséget nyujt kiilfoldon a magyar nyelv és kultira, illetve magyarsdgismeret
oktatasahoz és kutatasahoz;

g) részt vesz a hungarologiai oktatohelyek konyvtarainak fejlesztésében és ellendrzésében,;

h) pénziigyi forrasokat ¢és palyazati lehetOségeket kutat fel az oktatds technikai
feltételeinek biztositasahoz;

1) szakmai konferencia szervezésében segitséget nyujt;

j) gondoskodik a kutatasi programok szakmai eredményeinek kozzétételérél, nyomtatott
vagy elektronikus formaban;

k) szorgalmazza és eldmozditja szakmai kapcsolatok kiépiilését kiilfoldi hungarologiai
oktatohelyek és magyar szakmai-tudomanyos miithelyek kézott;

1) segiti a nemzetkozi (bi- és multilateralis) kutatasi programokban, rendezvényekben
valo részvételt, azok szervezését ¢és lebonyolitasat, valamint ezek tudomanyos
eredményeinek publikalasat;

m) a palyaztatassal és az 1) vendégoktatok felkészitésével kapcsolatos feladatok sordn a
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palyaztatasi rend szerint elokésziti az évenkénti vendégoktatdi palyazat lebonyolitasat;

n) kapcsolatot tart a magyar nyelv és kultura hatékony és sikeres kiilhoni képviselete
érdekében a kulturalis kilképviselet szerveivel, valamint a tevékenységgel
Osszefliggésben érintett minisztériumokkal, hivatalokkal, intézményekkel, illetve
szakmai és civil szervezetekkel.

3.4. Kiilfoldi Kulturalis Intézetek Haldzata

Az intézetek részjogkori koltségvetési egységek, amelyek az Intézet kiilfoldi kulturalis intézeti
halozatanak részei. Az intézetek jogallasara és milkodésére a 10/2007. (I1.28.) OKM rendelet,
valamint a két és tobboldali nemzetkdzi megallapodasok az iranyadok.

Az intézetek alkalmazottai a koztisztviseldk tartos kiilszolgalatarol szolo 104/2003. (VII.18.) Korm.
rendelet alapjan tartdés kiilszolgalatot teljesitd koztisztviselok, ligykezeldk, valamint
munkaszerzodéssel foglalkoztatottak és egyéb foglalkoztatasi jogviszony keretében alkalmazottak.

A fOigazgatd gyakorolja a IIl. fejezet 4.2. pont szerinti kivételekkel az intézetekben foglalkoztatott,
tartos kiilszolgalatot teljesitd koztisztviselok és munkavallalok feletti munkaltatoi jogokat, amelyet
irasban atruhazhat az intézeti igazgatokra.

Az intézeti igazgatd atruhdzott jogkorben — a féigazgatd eldzetes irasbeli hozzajarulasaval —
munkaltatéi jogokat gyakorol az intézet nem koztisztviseld allomanyud, helyben alkalmazott
munkavallaloi felett.

Az intézetek feladatait, szervezeti tagozodasat és mikodésiik rendjét az intézetek sajat iigyrendjei
tartalmazzak.

Az intézeteknek két tipusa van: Collegium Hungaricum és Kulturalis Intézet.

3.4.1. Kulturalis Intézetek

Feladatai:

A magyar és a magyarorszagi kultira torténeti és kortars értékeinek bemutatasa, népszeriisitése
céljabol:

a) Onalléan és a fogadd orszdg intézményeivel egylittmiilkddve rendezvényeket szervez és
tevékenységet folytat a kultira, a miivészetek, az oktatas, valamint a tudomany tertiletén;

b) konyvtari és informdcids szolgalatot miikodtet; tdjékoztatd anyagokat, kataldgusokat,
valamint egyéb kulturdlis, mivészeti, oktatasi, tudomdnyos ¢és miiszaki tartalmu
informacidhordozokat ad ki és terjeszt;

c) szakembereket ¢s Osztondijasokat fogad az intézet altal szervezett tevékenységekben valo
részvétel céljabol;

d) tevékenységi korébe tartoz6 tanfolyamokat szervez, nyilvantartja a fogadod orszagi magyar
nyelv- és magyar témaju oktatdsi tanfolyamokat;

e) kapcsolatot tart minden olyan hazai kulturalis, tudomanyos ¢és oktatasi intézménnyel illetve
annak bizonyos részlegével, amely a fogadd orszag valamely intézményével egyiittmiikodik,
¢s ebben az intézet tdmogatasat igényli;

f) segiti a kozos kulturalis és tudomanyos egyiittmiikodés formainak bovitését; timogatja az
egyetemek magyar tanszékeinek, valamint a fogadd orszag teriiletén miikddo civil magyar
szervezetek, barati tarsasagok munkajat.

Kulturalis szakdiplomaciai feladatokat 1at el, ennek keretében:

a) egylttmiikodik a fogad6 orszdg magyar nagykovetségével, a fogadd orszag hatosagaival és
intézményeivel a vonatkozo nemzetkozi, kormanykozi egyezmények és hazai jogszabalyok
rendelkezéseinek megfelelden;
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b) figyelemmel kiséri a fogado allam kulturalis, oktatasi és tudomanyos életét,

c) kapcsolatot épit ki a helyi intézményekkel, szervezetekkel, személyiségekkel, ide értve a
helyi magyarsag képviseldit is;

d) kozremiikodik az allam- és kormanykozi kulturdlis, valamint oktatdsi és tudomanyos
egyezmények elokészitésében és végrehajtasinak megszervezésében;

e) protokollaris tevékenységet folytat.

A korszerli magyar nemzetkép-alakitasa érdekében:
a) Onall6 propaganda-tevékenységet folytathat;
b) nyomon kdveti a magyarsagkép fogadd orszagbeli alakulasat;

crer

3.4.2. Collegium Hungaricumok
A Kulturalis Intézetek altal ellatott feladatokon kiviil feladata:

a) a fogado orszagban talalhatd hungarikak elsédleges forrasokon alapul6 kutatdsa, forrasfeltarasa
¢s feldolgozasa;

b) rendszeres és kozvetlen kapcsolattartas a fogado orszagi és a magyar tudomanyos mithelyekkel,
kutatdintézetekkel, tudomanyegyetemekkel, konyvtarakkal, levéltarakkal és miizeumokkal;

¢) tudomanyos tevékenységet folytat az adott orszadg kulturajanak ¢és tudomanyanak kutatdsa
teriiletén;

d) a tudoméanyos és miivészeti teriileten végzendd kutatdsokra érkezd magyar Osztondijasok
segitése, kutatdsaikban, tudomdanyos kapcsolatteremtéseikben valdé tadmogatisa, kiilonds
tekintettel a miniszter altal alapitott és adomanyozott Osztondijak kedvezményezettjeire,
valamint az MTA ¢s a Kiiliigyminisztérium 6sztondijasaira;

e) tudomanyos konferencidk, szemindriumok, eléadasok szervezése, tamogatasa vagy lehetdség
szerint résziikre helyszin biztositasa;

f) lehetdségeihez mérten, az intézetben és azon kiviil elésegiti tudomanyos programok szervezését
€s megvalositasat, a kutatasi anyagok feldolgozasat, rendszerezését, kiadasat, tudomanyos
munkdk ¢és eldaddsok publikdlasat, a magyar vonatkozasi publikdciok fogadd orszagi
megjelentetéséhez €s terjesztéséhez hozzéjarul;

g) lehetdségei szerint sajat kiadvanyokat készit.

3.5. Vendégoktatoi Halozat

A Vendégoktatoi Halozatot az allamkdzi munkatervek és intézménykozi szerzddések alapjan az
Intézet altal kiilfoldre kiildott vendégoktatok képezik, akik kiilfoldi felsboktatdsi intézményekben,
hungarologiai oktatohelyeken magyar nyelvet ¢és irodalmat, hungarologidt oktatnak. A

vendégoktatok palyaztatasanak szabalyait, kihelyezésiik feltételeit €s modjat a ,, Palyaztatasi rend és
vendégoktatdi szabalyzat” szabalyozza.

4. Oktatasi Igazgatésag

Az Oktatasi Igazgatosag feladata kiilfoldi hallgatok oktatasa az Intézet oktatasi és képzési
programjainak megfelelden.

Az Oktatasi Igazgatosag ligyrendet készit, amely részletesen tartalmazza e szervezet és szervezeti
egységei feladatait, a szakmai feladatok ellatasaért felelds vezetok feladat- és hataskorét, valamint a

beosztott munkatarsak altal ellatand6 feladatokat.

Oktatasi Igazgatosag szervezeti egységei: Tagozatok és Szakcsoportok.

32



Az Intézet oktatasi programjat az alabbi harom tagozat, és az azokat alkotd szakcsoportok keretében
valdsitja meg:

a) a Magyar Nyelvi Tagozat:

- Magyar Nyelvi El6készitd Szakcsoport,

- Magyar Nyelvi Részképzési Szakcsoport.
b) a Hungarologia Tagozat.

- Hungarologia Szakcsoport

- Mifordité Program

c¢) a Szaktargyi Tagozat:

- Természettudomanyi Szakcsoport,

- Térsadalomtudomanyi Szakcsoport.

4.1. Magyar Nyelvi Tagozat
Feladatai:
a) nem magyar anyanyelvii hallgatok nyelvi felkészitése egyetemi és féiskolai tanulményokra;
b) a magyar nyelvi — hungarolégiai részképzési program nyelvi moduljanak megvaldsitasa;
¢) a miifordité program nyelvi moduljanak megvaldsitasa;
d) a nyugati diaszporabol érkezo hallgatok nyelvi képzése;
e) altaldnos magyar mint idegen nyelv tanfolyamok tartésa;
f) a Nyari Egyetem nyelvi tanfolyamainak megtartasa;
g) felkészités allamilag elismert magyar mint idegen nyelv vizsgékra;
h) vizsgaztatas az ECL és az ELTE ITK Origo vizsgarendszerben,;
1) szaknyelvi képzési programok hataron tuli magyar szakértelmiségiek szamara;
j) tanar-tovabbképzési programok tartasa;
k) szakmai tréningek tartasa kiutazo lektorok szamara;
1) tandrjeldltek gyakorlati programjanak vezetése;
m) a Virtualis Modszertani és Oktatasi K6zpont mikodtetése;
n) tananyagfejlesztés;
0) képzési programok kidolgozasa;
p) magyar nyelvi szintfelméré mitkodtetése;
q) részvétel az 0sztondijasok palyazatainak elbirdlasaban;
r) részvétel és eldadasok tartasa szakmai konferencidkon;
s) részvétel hazai és nemzetkdzi palyazatokon.

4.2. Hungarologia Tagozat
Feladatai:
a) a magyar nyelvi és hungaroldgiai részképzési program hungarologiai Osszetevojének
megvalositasa;
b) a miifordité program szakmai moduljanak megvalositasa;
¢) a nyugati diaszporabol érkezd hallgatok magyarsagismereti képzése;
d) tananyagfejlesztés;
e) képzési programok kidolgozasa;
f) hungaroldgiai témaju programok megszervezése, lebonyolitasa;
g) részvétel a Virtualis Mddszertani és Oktatasi Kozpont miitkddtetésében;
h) részvétel az 6sztondijasok palydzatainak elbiralasaban;
1) részvétel a Nyari Egyetem hungaroldgiai eldadasainak megtartasaban;
J) részvétel és eldadasok tartdsa szakmai konferenciakon;
k) részvétel hazai és nemzetkozi palyazatokon.
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4.3. Szaktargyi Tagozat
Feladatai:
a) egyetemi elokészitd tartdsa magyar szarmazasu hallgatoknak;
b) szaktargyi képzés a nem magyar anyanyelvii hallgatok egyetemi, fOiskolai eldkészitd
programjaban;
c) felkészités emelt szintli érettségire;
d) tananyagfejlesztés;
e) képzési programok kidolgozasa;
f) részvétel a palyazatok elbiralasaban;
g) intézeti felvételi vizsgdk megszervezése, lebonyolitasa;
h) szaktargyi témaja programok megszervezése, lebonyolitasa.

5. Marton Aron Szakkollégiumi Igazgatésag

A Marton Aron Szakkollégiumi Igazgatosag alapfeladata a hataron tali magyar hallgatok
magyarorszagi tanulményainak eldsegitése érdekében a Szakkollégiumi Halézat miikodtetése.
Ennek keretében kollégiumi elhelyezést biztosit hataron tuli magyar és mas nemzetiségii hallgatok,
oktatok ¢és kutatok szdmara, valamint féréhely kapacitdsainak fliggvényében magyar
allampolgarsagt felsBoktatasi hallgatok szdmdra. Osztondijak adomdnyozisaval, szakkollégiumi
képzéssel segiti a hatdron tili magyar hallgatok és mdas nemzetiségli hallgatok magyarorszagi
tanulmanyait, tanulmanyaikkal kapcsolatban iigyfélszolgalati és nyilvantartasi feladatokat lat el,
kulturalis programokat biztosit szdmukra.

A Szakkollégiumi Igazgatosag ligyrendet készit, amely részletesen tartalmazza e szervezet és
szervezeti egységei feladatait, a szakmai feladatok ellatasaért felelds vezetok feladat- €s hataskorét,
valamint a beosztott munkatarsak altal ellatando feladatokat.

A Szakkollégiumi Igazgatdsag szervezete: Igazgatoi Titkarsag, Hataron Tuli Kapcsolatok Irodéja és
a Szakkollégiumi Halozat, amelynek része a Budapesti Szakkollégium ¢és a Vidéki
Szakkollégiumok.

5.1. Igazgatoi Titkarsag

Feladatai:

a) az igazgatd munkajat kozvetleniil segitd, az igazgatd kozvetlen feliigyelete és irdnyitasa alatt
allo szervezeti egység;

b) biztositja az igazgaté munkajdhoz sziikséges adminisztrativ €s technikai jellegii feltételeket;

c) feladata korlevelek, igazgatoi utasitasok, szabalyzatok, altaldnos érdekeltségli informacios
anyagok sokszorositdsa ¢és kiosztasa az érdekelt felek részére;

d) segiti a kollégiumok szabad kapacitasanak értékesitését;

e) az Igazgatdsag szakmai munkatervének részét képezo, a szakkollégiumi képzést kiegészitd
tevékenységet lat el;

f) az OKM Hataron Tuli Magyarok Titkarsaga szamara az Igazgatosag feladatdhoz és céljahoz
kapcsolodo, tajékoztatd, dontés elokészitd tevékenységet végez;

g) hataron tali koz- és felsOoktatassal, felndtt- és szakképzéssel, valamint a magyar kultira
terjesztésével Osszefiiggd tamogatasi és palydztatdsi-lebonyolitoi feladatokat lat el a
Tamogatéasszervezési [gazgatosaggal egylittmikodve;

h) kézremiikddik a hataron tili magyar anyanyelvii pedagdgusok tovabbképzésében;

1) gondoskodik az 6sztondijasok, illetdleg a szakkollégistak sziil6foldjlikre torténd hazatérést
elésegitd allasajanlatok, szakmai gyakorlatok és mads, az elhelyezkedéssel kapcsolatos
informaciok, lehetdségek feltarasrol és kozvetitésérdl, valamint az ezzel kapcsolatos adatbazis
hozzaférhetové tételérdl, forumok szervezésérdl, illetdleg az e teriileten tevékenykedd
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partnerszervezetekkel torténd folyamatos kapcsolattartasrol, tovabba kozremuiikodik a
szakkollégium népszeriisitésében,;

j) ellaja a hataron tali oktataspolitikat, Osztondijazast segitd kutatdsok bonyolitasat,
koordindcidjat;

k) a kollégiummal kapcsolatos felméréseket, statisztikai elemzéseket végez, s ezekrdl
folyamatosan tajékoztatja az igazgatot;

1) elvégzi a Karpat-medence magyar oktatdsi és tudomanyos intézmények adatbazisa és mas
adattarak, adatbazisok folyamatos miikodtetésével jaro feladatokat;

m) az Intézet kozponti konyvtaraval egylittmiikddve szakkonyvtari kirendeltséget alakit ki és
miikodtet, amely kisebbségtudomanyi, kulturalis és kozmiivelddési feladatokat is ellat.

5.2. Hataron Tuli Kapcsolatok Irodaja

Feladatai:

a) a helyi ifjuségi, hallgatoi és szakmai szervezetek segitségével a hataron tali magyar fiatalokat
a magyarorszagi oktatassal, ifjusagi és kulturalis programokkal kapcsolatban informaciéval
latja el;

b) magyarorszagi 6sztdndij palyazatokat bonyolit le a regiondlis Osztondij Tanacsokkal szorosan
egylittmiikddve, végzi a palyazatok adminisztracios €s tajékoztatasi feladatait;

c¢) a helyi ifjasagi, hallgatéi és szakmai szervezetekkel egyiittmiikodve azon dolgozik, hogy a
magyarorszagi részképz0s programokba minél tobb helyi magyar hallgaté bekapcsolodjon,
végzi az ezzel kapcsolatos szervezési és ellendrzési feladatokat;

d) tovabbi magyarorszagi kormanyzati szervek altal meghirdetett palyazatok adminisztracios és
tajékoztato feladatait is elvégezheti az OKM megbizasabol;

e) Karpat-medencei hallgat6i kozpontként — egylittmiikddve mas intézményekkel — részt vallal
az europai integracios folyamat nemzetkdzi mobilitasi programjainak megvaldsitasaban;

f) kapcsolatot tart hataron tali — részben vagy egészben — magyar oktatdsi, tudomanyos ¢€s
miivelodési szervezetekkel,

g) a Magyarorszagon tanulmanyaikat végz0 fiatalok szamara — a helyi hallgatoi szervezetekkel
egylittmiikddve — sziil6foldi szakmai gyakorlatokat szervez, a végzds hallgatok részére
allasajanlatokat kozvetit;

h) kozvetit a helyi szakmai, civil szervezetek és a magyarorszagi kormanyzati, illetve egyéb
szervezetek k6zott a minél intenzivebb kapcsolattartas érdekében;

1) tajékoztatja a hatdron tali magyar szervezeteket a magyarorszagi kulturdlis rendezvényekrol
¢és palyazati lehetségekrol.

5.3. Szakkollégiumi Halozat

Feladatai:

a) szervezeti keretei kozott, a Budapesti Szakkollégium — telephelyek: Budadrsi ut, Kunigunda
ut és Somlodi at —, valamint a Debreceni Szakkollégium, a Pécsi Szakkollégium ¢és a Szegedi
Szakkollégiumon (egyiitt: Vidéki Szakkollégiumok) keresztiil latja el a kollégiumi
elhelyezést, szakkollégiumi tevékenységet, Osztondijazasi ¢s kulturalis feladatokat, a
kollégistak és Osztondijasok magyarorszagi tanulmanyaival és tartozkodasaval kapcsolatos
ligyfélszolgalati teenddket;

b) gondoskodik a kiilfoldi és magyar allampolgéarsagi hallgatok kollégiumi elhelyezésérol, és
lehetdségeik szerint mingl jobb pihenési, tanulasi feltételek biztositasarol,

c¢) szakkollégiumi képzést biztosit az §sztondijas hallgatok és — igény szerint — a nem 0sztdndijas
kollégiumi hallgatok szadmara;

d) regionalisan részt vesz a tamogatasi és hallgatoi 6sztondij szerzédések megkotésében;

e) a Tanulmanyi ¢és Hallgatéi Nyilvantartasok Iroddjaval egyiittmikodve a  kiilfoldi
allampolgarsagn hallgatok magyarorszagi tanulmanyaival, tartézkodéasaval, 6sztondijazasaval
kapcsolatos tdjékoztatd, tlgyfélszolgalati, szervezési, tigyviteli, nyilvantartasi, valamint
igazolasi feladatokat 14t el;
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f) biztositja a hallgatok szamara a tanulmanyi, a képzési, a kulturalis és a sportprogramok
teljesitéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket;

g) kapcsolatot tart a felsOoktatasi intézményekkel, ennek keretében a vidéki egyetemi
centrumokban — kiilon megallapodas alapjan — kihelyezett szakkollégiumokat szervez;

h) kisebbségi, tudomanyos, kulturalis és szérakoztatd rendezvényeket szervez a kollégistaknak;

1) hataron tali ¢és szorvany magyarsag tarsulatai és produkcidi szdmdra bemutatkozasi
lehetdséget biztosit rendezvények befogadasaval, ennek eredményeként a kultara eszkozeivel
kapcsolatot épit az anyaorszag ¢és a kiilhoni magyar teriiletek, illetve az egyes régiok kozott.

6. Tamogatasszervezési Igazgatosag

A Téamogatasszervezési Igazgatdosdg a szervezeti egységei utjan az OKM szamdra, az Intézet
alaptevékenységéhez tartozd szakmai teriileteken Osztondijak és palyazatok kezelését ¢&s
lebonyolitasat végzi. Ennek keretében biztositja az 0sztondij-és palyazatkezeléshez kapcsolodd
igyintézoi, titkarsagi, szervezési és technikai feladatok ellatasat.

A Tamogatasszervezési Igazgatosag tigyrendet készit, amely részletesen tartalmazza e szervezet és
szervezeti egységei feladatait, a szakmai feladatok ellatasaért felelds vezetdk feladat- és hataskorét,
valamint a beosztott munkatarsak altal ellatando6 feladatokat.

A Tamogatasszervezési Igazgatosag szervezeti egységei: MOB Iroda és Palyazati Iroda.

6.1. MOB Iroda

A MOB Iroda nemzetkdzi kapcsolattartdsi feladatokat ellatd szervezeti egység, melynek
alapfeladata, a miniszter tanacsadé testiileteként miikodé MOB munkdjanak tdmogatésa, valamint
az Intézet szervezeti rendjének megfeleléen a kompetencidjaba tartozo 0Osztondij rendszerek
mikddtetése, a palyaztatasi eljarasoknak a jogszabalyokban, illetve kétoldali munkatervekben
eldirt, hataridok betartasaval torténd bonyolitasa.

Feladatai:

a) magyar Osztondijasok kiilfoldre iranyuld 06sztondij palyazatainak elokészitése, palyazati
felhivasok kozzététele, a beérkezd palyazatok biraltatdsa és eldterjesztése a MOB dontéséhez.
A MOB szakmai kollégiumainak iiléseire szakmai anyagok készitése, iilések elokészitése,
javaslatok megkiildése tagok részére, palyazok és nyilvanossag tdjékoztatisa a MOB
dontésérol;

b) Magyar Allami Eotvos Osztondij keretében palyazatok biraltatasa, elSterjesztés készitése a
MOB részére, az Eotvos Konferencia megszervezése és lebonyolitasa, 0sztondijban
részestltek kataszterének elkészitése;

c¢) az 0sztondij alap (Gn. pool system) beinditasa, partnerek értesitése, angol nyelvii palyazati
csomag Osszeallitasa, szakmai kollégiumok felkészitése, biraltatas lebonyolitasa. Az érvényes
kétoldali munkatervek alapjan beutaz6 tanulmanyutasok magyarorszagi fogadasanak
elokészitése és teljes korii lebonyolitasa;

d) szerz6déskotés az Osztondijasokkal, valamint a kiilfoldon tanuld 6sztondijasok tartdozkodasa
alatti 6sztondijak biztositasa;

e) 0sztondijas tajékoztatdo forumokat szervez, palyazati tandcsadast tart, részt vesz a felsdoktatasi
¢s kutatointézmények, illetve tanulmanyi vasarok Osztondijas forumain, az érdeklédok
szdmara tajékoztatast ad és nyomtatvanyokat, informacios anyagokat kiild;

f) a kiildott és fogadott hallgatok nyilvéantartasa, valamint a Nemzetkdzi Osztondij Almanach
internetes verzidjanak karbantartasa;

g) a kiilfoldiek magyarorszagi, a magyarok kiilfoldi fels6fokti tanulményaival kapcsolatos
jogszabalyok, munkatervek véleményezése, javaslatok készitése.
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6.2. Palyazati Iroda:

A Palyazati Iroda az OKM altal magyarorszagi, illetve hataron tli természetes és jogi személyek
szamara kiirt oktatassal, kultiraval és kozmiivelddéssel kapcsolatos palyazati eljarasainak teljeskorii
bonyolitasat latja el.

Feladatai:

a) az OKM oktatassal, kultiraval és kozmiivelddéssel kapcsolatos palyadzatainak teljeskori
lebonyolitasa, ennek keretében: palyazati anyagok érkeztetése, feldolgozasa, bizottsagi
dontésre vald eldkészitése, palydzok értesitése a bizottsagi dontés eredményérdl, tamogatasi
szerz6dések elokészitése, tamogatasok folyositdsanak elokészitése, a tamogatas
rendeltetésszeri  felhasznalasanak ellenOrzése, elszamolasok készitése, szamszaki
ellendrzésre elokészitése, szakmai beszamolok bekérése és elbiralasa.

b) az OKM-mel kotott megallapodas alapjan és annak keretei kozott a hataron tali magyar
hallgatok,hataron tali szakmai szervezetek, és szovetségek tamogatasaval, tovabba a hataron
tali koz-, és felsOoktatassal, felndtt-és szakképzéssel valamint a magyar kultira
terjesztésével Osszefliggd tdmogatasok €s palyaztatasi eljarasok teljeskorti lebonyolitasa,
ennek keretében: palyazati anyagok érkeztetése, feldolgozasa, bizottsagi dontésre valod
elokészitése, palyazok értesitése a bizottsagi dontés eredményérdl, tdmogatasi szerzodések
elékészitése, tamogatdsok folyodsitasanak eldkészitése, képzések szervezése és helyszinen
torténd monitorizalasa, a tamogatds rendeltetésszerli felhasznalasanak ellendrzése,
elszamolasok készitése, szamszaki ellenorzésre elokészitése, szakmai beszamolok bekérése
¢s elbiralasa.

Az Intézet felépitésének szervezeti abrajat az SzMSz 1. szamU melléklete tartalmazza.

V. fejezet

AZ INTEZMENY MUKODESE
1. Az Intézet dontés-elokészitési rendszere
1.1. Vezetoi értekezlet
1.1.1. Az Intézet dontés-elokészitd és tanacsadd foruma a vezetdi értekezlet.
1.1.2. A féigazgatd heti rendszerességgel a munkatervben meghatarozott feladatok, illetleg az
Intézetet érintd aktudlis kérdések megvitatasa, illetdleg a végzett feladatokrol sz6ld beszamoltatas
¢s tajékoztatas céljabol vezetdi értekezletet tart.
1.1.3. A vezetdi értekezlet tagjai: a fOigazgatd, a foigazgatd-helyettes, a szakmai igazgatok, a
foigazgatoi titkarsag vezetdje, a belsd ellendrzési vezetd, sajtofondk, valamint a féigazgato altal az

aktualis napirendhez kapcsolodd meghivott.

1.1.4. A vezetdi értekezletrdl emlékeztetd késziil, feltiintetve a kitlizott feladatokat, azok hataridejét
¢és felelosét.

1.2. Igazgatosagi munkaértekezlet
1.2.1. Az Intézet szakmai igazgatosdgainak vezetdi sziikség szerint — de legalabb havonta — az

Igazgatosag munkdjanak folyamatos Osszehangolasa, a feladatok megbeszélése, elosztasa,
munkaproblémak feltardsa és megoldasa érdekében munkaértekezletet tartanak.
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1.2.2. A munkaértekezlet tagjai: a szakmai igazgatd, a sajat irdnyitdsa ala tartozo szervezeti
egységek vezetdi, illetve az egyes Igazgatdsagok ligyrendjében meghatarozott munkatarsak.

1.2.3. A munkaértekezletrol emlékezteto készil.

1.3. Szakmai értekezlet

1.3.1. A szakmai igazgatosagok kozotti egyiittmikodés keretében, a tobb igazgatosagot is érintd
feladatok Osszehangolasa, a jelentds szakmai kérdések eldkészitése érdekében az igazgatdsagok
egyes szervezeti egységei sziikség szerinti gyakorisaggal szakmai értekezletet tartanak.

1.3.2. A szakmai értekezlet tagjait az illetékes szakmai igazgatosag ligyrendje hatdrozza meg.
1.4. Intézeti munkaértekezlet

1.4.1. Az Intézet féigazgatdja az Intézet és munkatarsait érintd aktudlis kérdésekrdl évente, ill.
rendkiviili esetben eldre egyeztetett idopontban intézeti munkaértekezletet tart.

1.4.2. A munkaértekezlet résztvevoi: az Intézet valamennyi munkatarsa, valamint a féigazgat6 altal
meghivott mas személyek.

1.4.3. A figazgat6 az intézeti munkaértekezleten:

a) beszdmol az Intézet eltelt idészakban végzett munkajarol;

b) az alkalmazottakat is érint6 esetleges szervezeti, személyi valtozasokrol,
c) értékeli az Intézet s a munkatarsak teljesitményét;

d) értékeli az Intézet munkakdrilményeinek alakulésat;

e) ismerteti az elkdvetkezendo iddszak feladatait.

1.4.4. Az intézeti munkaértekezlet lehetéséget ad arra, hogy az Intézet munkatarsai kifejtsék
véleményiiket, észrevételeiket, kérdések tegyenek fel, s azokra valaszt kapjanak.

2. Az iigyintézés szabalyai

2.1. Munkaterv készitése

2.1.1. A f6igazgatdo a feladatok tervszerli végrehajtasa érdekében munkatervet allapit meg. A
munkatervnek tartalmaznia kell a targyévi feladatok tételes felsoroldsat, azok koltségtervét a
forrasok megjeldlésével, valamint a feladatok idobeli litemezését és végrehajtasanak feleldseit. A
munkaterv tervezetét a Vezetéi Ertekezlet megvitatja, a munkaterv tervezet elfogadasarél a
foigazgatd dont.

2.1.2. A munkaterv tervezetét foigazgatod felterjeszti a feliigyeleti, tulajdonosi, alapitdi jogok
gyakorldsanak rendjérél szol6 OKM szabalyzat értelmében a szakmai feliigyeletet gyakorld
vezetdnek jovahagyasra, aki e jogat a fejlesztési és gazdasigi szakallamtitkar egyetértésével
gyakorolja.

2.1.3. A munkatervben meg kell jelolni a feladat elvégzéséért elsdsorban felelds szervezeti
egységet, a tarsfeleldsoket, tovabba a feladat végrehajtasdnak hataridejét. A munkatervet az Intézet
munkatarsaival ismertetni kell.

2.1.4. A fOigazgatd a munkaterv végrehajtdsat folyamatosan ellenérzi. Ha a munkatervben
megjelolt feladat elvégzése akadalyba iitkozik, és az eldirt hatdridd megtartdsa nem lehetséges, a
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feladat elvégzéséért elsdsorban felelds szervezeti egység vezetdje az akadaly okarél koteles a
féigazgatot a munkatervben kijeldlt hataridd lejarta elétt tdjékoztatni.

2.1.5. A f6éigazgatd munkaterven kiviili feladat végzését is eldirhatja.

2.2. A szervezeti egységek iligyrendje

2.2.1. A szervezeti egység ligyrendjét a szervezeti egységet kozvetleniil iranyitdé vezetd allapitja
meg. A gyors ¢és szakszeri munkavégzés érdekében a szervezeti egység ligyrendjében meg kell
hatarozni:

a) a vezetdk feladatait, hataskorét, jogkorét és feleldosségét;

b) a helyettesitések rendjét;

c) a beosztott alkalmazottak feladatait, munkakori leirasat;

d) a belsd szervezeti egységek l1étszamat, illetve annak megosztasat;

e) az egylittmiikodés teriileteit €s modjat az egyes belsd szervezeti egységek kozott;

) a feliigyeleti szervvel és kiilso partnerekkel valo egylittmiikodés, kapcsolattartas rendjét;
g) belsd szabalyzatokban megallapitott teenddk ellatasaért felelds személyeket.

2.2.2. A szervezeti egység feladatait — az esetleges belsé tagozddas figyelembevételével — a
munkatarsak kozott ardnyosan, szakképzettségiiknek és szakmai gyakorlatuknak megfelelden,
lehetdleg ligykdronként kell megosztani.

2.2.3. A feladatokat a munkakdri leirasokba kell foglalni, amelyeknek tartalmazniuk kell az adott
tevékenységi korre vonatkozd képesitési €s jartassagi kovetelményeket, valamint az ellendrzési
feladatokat is. A munkakdri leirdsokat a Kozszolgalati Szabéalyzat mellékletét képezd
formanyomtatvany alapjan a kozvetlen felettes vezetoknek kell elkészitenitik.

2.3. Az iigyintézés rendje

2.3.1. Az Intézet feladatkorébe tartozo ligyeket az a szervezeti egység koteles intézni, amelynek a
SzMSz-ben foglaltak szerint az adott iligy a feladatkorébe tartozik. Az Intézet miikodési- és
feladatkorét érintd, allamigazgatdsi szerv hatdrozatainak végrehajtasa érdekében sziikséges
feladatokat lehetdség szerint be kell épiteni az Intézet munkatervébe.

2.3.2. A szakmai igazgatok a munkaterv, a feliigyeleti szerv és a Miniszteri Ertekezlet, az
Allamtitkari Ertekezlet vagy a Vezet6i Ertekezlet altal meghatarozott elSterjesztések benyujtasarol,
a feladatok végrehajtasarol, a teljesités helyzetérdl, az esetleges akadalyozd koriilményekrdl a
foigazgatot rendszeresen tajékoztatjak.

2.3.3. A szervezeti egységek a munkafeladatok hataridére torténd, szakszert elvégzése érdekében
kezdeményezden ¢és kolesondsen egylittmiikodve kotelesek eljarni. A szervezeti egységek
munkatéarsai a munkavégzésiik soran tudomasukra jutott, de mas szervezeti egység feladatkorébe
tartozo informaciot kotelesek haladéktalanul az érdekelt szervezeti egységhez tovabbitani.

2.3.4. Amennyiben a feladat megoldasaban tobb szervezeti egység érintett, a feladat elvégzéséért az
elsé helyen kijelolt szervezeti egység vezetdje a felelds. Egyuttal koteles gondoskodni arrol, hogy a

feladat megoldéasaban a tobbi érdekelt szervezeti egység allaspontja 6sszehangoltan érvényesiiljon.

2.3.5.. A szervezeti egység feladatait alapvetden sajat koztisztviseldivel, munkavallaldival koteles
ellatni. Ez a rendelkezés nem érinti a szervezeti egységnek azt a jogat, hogy a feladat szakszert,
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komplex megoldasahoz az erre vonatkozd jogszabalyi eldirasok figyelembevételével kiilsd
szakértdt vegyen igénybe, illetdleg kiilsd szervtdl szakvéleményt kérjen.

2.3.6.. Az intézeti feladatok korében az tligyeket érdemben, illetleg kdzbensd intézkedésként (pl.
akadalykozlés), a vonatkozo jogszabalyok és a felettes vezetd utmutatdsai szerint, 30 napon beliil
kell elintézni. FOigazgatéi vagy igazgatdi utasitdas ennél rovidebb iigyintézési hataridot
megallapithat.

2.3.7. Ha a vezetd a teljesités hataridejét nem irta eld, a jogszabalyban, illetdleg allamigazgatasi
szerv hatarozatdban megallapitott hataridék az érintett szervezeti egységekre is kotelezdek. A
,surgds” (S) mindsitésti iratokat soron kiviil és haladéktalanul kell elintézni. Az orszaggyilési
képviseldk beadvanyait haladéktalanul meg kell valaszolni.

2.3.8. A szervezeti egységekben a munkat ugy kell megszervezni, hogy az iligyek hataridére torténd
elintézéséért, illetleg annak elmulasztasaért felelds személy megallapithatd legyen.

2.3.9. Amennyiben az intézkedés el6zményei magéabdl az ligyiratbdl nem allapithatok meg, azokrol
irasbeli Osszefoglalot kell késziteni, és azt az ligyirathoz kell csatolni, ”pro domo™-t az ligyiratra
ravezetni. Az ligy érdemi elintézésével 6sszefliggd — kozvetlen munkakapcsolat keretében 1étrejott —
megallapodasokat, ha azokrol jegyzOkonyv vagy feljegyzés nem késziilt, ugyanigy kell rogziteni.

2.3.10. Amennyiben kétséges, hogy valamely iigy elintézése melyik szervezeti egység feladatkorébe
tartozik, a foigazgatd jeloli ki az ligy elintézéséért felelds szervezeti egységet. Mas szerv
hataskorébe tartozo ligyben érkezett iratot késedelem nélkiil, legfeljebb 8 napon beliil — az érdekelt
egyidejii értesitésével — meg kell kiildeni az illetékes szervhez.

2.3.11. Az tigyintéz6 részére kozvetlen felettese ad utasitast. A féigazgatd kozvetleniil is utasithat
barmely igyintéz6t, vezetdt, illetve soron kiviili tijékoztatast kérhet barmilyen iigyben. Az
ligyintézének az utasitasrol, tajékoztatas-kérésrdl a kozvetlen felettest haladéktalanul tajékoztatnia
kell. Az ligy érdemét érintd intézkedésekrdl, dontési javaslatokrol, véleményrdl, a rendelkezésére
all6 informacidkrol a kozvetlen felettest kell tajékoztatni. A féigazgatotol érkezd utasitdsok alapjan
tett intézkedéseket, dontési javaslatokat, véleményt, illetve a kért tdjékoztatast — a halaszthatatlan
esetek, illetve a vezetdi mérlegelést nem igénylo ligyek kivételével — a szolgalati ut betartasaval kell
kozdlni az utasitas kiadojaval.

2.4. A kiadmanyozasi jog gyakorlasa

2.4.1. A kiadmanyozas az adott {igy elintézésére vonatkoz6 rendelkezésre, illetve az abban torténd
dontésre ad felhatalmazast. A kiadményozési jog kiterjed az intézkedések kiadasara és
jovahagyasara, az érdemi dontések meghozatalara, az azt tartalmazo tligyirat aldirasara, valamint az
igyirat elkiildésének és irattarba helyezésének elrendelésére.

2.4.2. A kiadmanyozasi jog a foigazgatdt, mint az Intézet elsészamu vezetdjét altalanos jelleggel
illeti meg, ©Onalléan jogosult alairni minden olyan iigyben, amelyet a jogszabaly személyes
hataskorébe utal, valamint az SzZMSz alapjan feladat- és hataskorébe tartozik €s belsé szabalyzatban
vagy vezetdi megbizasban nem ad le.

2.4.3. A fOigazgatd feladat- és hataskdrének megfelelden kiadmanyozza a minisztériumok

felsovezetdinek, az orszaggytilési képviseloknek, az orszdgos hataskori szervek ¢és egyéb
intézmények vezetdinek kiildendd tligyiratokat, kiilonbozé eldterjesztéseket.
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2.4.4. Az Intézet szervezeti egységeinél a kiadmanyozasi jogkoroket tigy kell meghatarozni, hogy a
jogszeriiség és szakszerliség mellett biztositsdk a gyors és folyamatos ligyintézést.

2.4.5. A kizérolag gazdasagi-pénziigyi vonatkozéasu iigyekben a gazdasagi foigazgato-helyettest a
kiadmanyozasi jog altalanos jelleggel illeti meg.

2.4.6. A gazdalkodasi jellegli vagy ilyen kihatasu iigyekben a kiadmanyozasi, illetdleg a
kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, ellenjegyzési, érvényesitd jog a vonatkozo jogszabalyok
betartasaval, a Kotelezettségvallalds, ellenjegyzés, utalvanyozas, érvényesités szabalyzataban
foglaltak szerint gyakorolhato.

2.4.7. A szakmai igazgatok a feladat-és hataskoriikbe tartozo ligyekben jogosultak kiadmédnyozasra,
a fOigazgatonak fenntartott tligykorok kivételével. Akadalyoztatdsuk esetén e jogukat a
helyettesitésiikkel megbizott vezetd beosztasu munkatars — helyettesi mindségének feltiintetésével -
gyakorolhatja.

2.4.8. Valamennyi iigyintézé jogosult kiadmanyozni az ligyviteli jellegli, érdemi dontést nem
tartalmazd (irat megkiildése, iratbekérés stb.) ligyiratokat; valamint olyan iigyiratokat, amely
témaban korabban mar dontés sziiletett és ezt kell kozolni.

2.4.9. A kiadmanyozassal kapcsolatos részletes, tigykorokre lebontott jogosultsagokat az SzMSz
alapjan, az egyes Igazgatosagok ligyrendje, valamint a vezet6i megbizasok €s a munkakori leirasok
tartalmazzak.

2.5. Bélyegz6 hasznalata, kezelése

2.5.1. Valamennyi cégszerii alairasnal cégbélyegzot kell haszndlni. A bélyegzokkel -ellatott,
cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald lemondast
jelent.

2.5.2. Az Intézetben cégbélyegzd hasznalatara €s cégszerl alairasra jogosultak:

— fGigazgato az intézet képviseletében eljarva;

— fOigazgatoi titkarsdgvezetd a fOigazgatd helyetteseként az Intézet miikodésével kapcsolatos,
altalanos kérdésekben,;

— gazdasagi féigazgato-helyettes a sajat hatarkorébe tartozo gazdalkodasi tigyekben;

— szakmai igazgatok a szaktertiletliket érintd és hataskoriikbe utalt igyekben.

2.5.3. Az Intézetben haszndlatos bélyegzdk sorszdmozasa
Az Intézetnél hasznalatos bélyegzoket folyamatos sorszammal kell ellatni. Az egyes sorszamu
bélyegzOk hasznéalatakor az SZMSZ szervezeti hierarchiaja alapjan az alabbiak szerint kell eljarni:
1. Fdigazgatd
2. Gazdasagi féigazgato-helyettes
3. és tovabbi folyamatos sorszamozasi bélyegzok hasznalatira a szakmai
igazgatosagok és egyéb szervezeti egységek jogosultak,

2.5.4. Az Intézetben hasznalatos valamennyi bélyegzordl, annak lenyomatardl nyilvantartast kell
vezetni. A nyilvantartdsnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzdt ki és mikor vette haszndlatba,
melyet az atvevd személy a nyilvantartdsban alairdsédval igazol. A nyilvantartds vezetéséért a
gazdasagi fOigazgatd-helyettes felelds. Az atvevok személyesen felelések a bélyegzok
megOrzéséért. A bélyegzOk beszerzésérdl, kiadasardl, nyilvantartdsarol, cseréjérél és évenkénti
egyszeri leltdrozasarol a gazdasagi foigazgato-helyettes gondoskodik.
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3. A belsé szabalyozas és iranyitas rendje

3.1. Bels6 szabalyzatok

A fbigazgato jogosult az Intézet egészére érvényes szabalyzatok kiadasara. A belsé szabalyzatoknak
a hatalyos jogszabalyokkal, a feliigyeleti szerv belso szabalyzataival, az Alapit6 okirattal, valamint
az SzMSz elbirasaival 6sszhangban kell allnia.

3.2. Féigazgatoi utasitas

Az egyedi vagy ismétlédo feladatok végrehajtasara, a gazdasagi kérdésekkel Osszefiiggd, illetve az
Intézet valamennyi munkatarsat érintd ligyben a belsd irdnyitds irdsos eszkéze az évenként
felmenden sorszamozott foigazgatodi utasitas.

3.3. Igazgatoi utasitas

A szakmai igazgatdk, intézeti igazgatOk sajat hataskoriikben, kizdrélag a vezetésiik alatt allo
szervezeti egységet érintd kérdésben évenként felmenden sorszamozott igazgatoi utasitast adhatnak
ki.

3.4. Korlevel

A fbigazgatd egyéb kozérdekl vagy aktudlis kérdésekben, valamely jogszabaly vagy szabalyzat
végrehajtasaval kapcsolatban, iranymutatdsnak nem mindsiild egyedi intézkedésként, felhivas vagy
tajékoztatas céljabol korlevelet bocsat ki.

A szakmai igazgatok sajat hataskoriikben, kizarélag a vezetésiik alatt allo szervezeti egységet érintd
kérdésben korlevelet bocsathatnak ki.

4. Képviseleti és tajékoztatasadasi jog

4.1. Az Intézet képviseletét teljes jogkorrel a foigazgatd latja el. A foigazgatd képviseleti jogat
esetenként, vagy az ligyek meghatarozott csoportjara nézve atruhazhatja.

4.2. A szakmai igazgatok a sajat szakteriileteiken, miikodési koriikon beliil jogosultak foigazgatoi
felhatalmazas alapjan az Intézet képviseletére.

4.3. A képviseleti jogosultsdg magaban foglalja az Intézet, mint jogi személy, valamint
jogszabalyok altal meghatarozott esetekben a jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezeti egység
nevében valé eljarast.

4.4. Az Intézet nevében torténd kozbeszerzési eljards meginditasara, illetéleg lefolytatasara a
féigazgatd adhat felhatalmazast.

4.5. A média szdmara elsésorban féigazgatd vagy eseti felhatalmazas alapjan, kizarélag sajat
szakteriiletiiket érintd kérdésekben a szakmai igazgatok jogosultak az Intézet nevében nyilatkozni
vagy tajékoztatast adni. Szakmai igazgatok minden ilyen esetben — a nyilatkozat, vagy a
tajékoztatas irasos osszefoglaloja megkiildésével — a sajtofonokot értesitik.

4.6. A pénziigyi kotelezettségvallalasra jogosultak e joguk gyakorldsa soran az Intézet
képviseletében jarnak el. Kotelezettségvallalasi jogkoriikon belill az altaluk iranyitott szervezeti
egység rendeltetésszerti miikodésének érdekében, az Intézet képviseletében kothetnek szerzodéseket
a Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, utalvanyozas, érvényesités szabalyzataban foglaltak szerint.
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5. A helyettesités rendje

5.1 A f6igazgatd helyettesitését gazdasagi és pénziigyi feladatok tekintetében a gazdasagi
foigazgato-helyettes latja el, az Intézet miitkodésével Osszefliggd altalanos kérdésekben a
Foigazgatoi Titkarsag vezetdje, egyéb teriileten az eseti meghatalmazas alapjan kijeldlt szakmai
igazgato.

5.2. A gazdasagi foigazgatd-helyettest a Gazdalkodasi Osztaly vezetdje helyettesiti.

5.3. A nemzetkozi kapcsolatok igazgatojat — ha az igazgato eltéréen nem rendelkezik — a Kulturalis
Intézetek Koordinacids Osztalyanak vezetdje helyettesiti.

5.4. A tamogatasszervezési igazgaté helyettese a MOB Iroda vezetdje.

5.5. A oktatasi igazgatot a tagozatvezetOk helyettesitik az alabbi sorrendben. Magyar Nyelvi
Tagozat vezetdje, Szaktargyi Tagozat vezetdje, Hungarologia Tagozat vezetdje.

5.6. A szakkollégiumi igazgatd helyettesitését a budapesti kollégiumvezetd latja el.
6. Az Intézet elemi koltségvetése
6.1. Az Intézet elemi koltségvetése az dllamhéztartds miikodési rendjérdl szol6 217/1998. (XI1.30.)

Korm. rendeletben meghatarozott médon és a koltségvetés készitésének idopontjaban hatalyos
jogszabalyi eldirdsok alapjan késziil.
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1. szamu fliggelék
A Kkiilfoldi kulturalis intézetek

A./ Collegium Hungaricumok

Collegium Hungaricum, Berlin
Ungarisches Kulturinstitut, Collegium Hungaricum, Berlin
Karl Liebknecht str. 9. Berlin 10178

Collegium Hungaricum, Bécs
Ungarisches Kulturinstitut, Collegium Hungaricum, Wien
Hollandstrasse 4. A-1020 Wien

Magyar Kulturalis, Tudomanyos és Tajékoztatasi Kézpont, Moszkva
Kulturniij, Naucsniij i Informacionniij Centr Vengerszkoj Reszpubliki, Moszkva
121069 Moszkva, ul. Povarszkaja 21.

Parizsi Magyar Intézet, Parizs
Institut Hongrois, Collegium Hungaricum, Paris
92. rue de Bonaparte 750 06 Paris

Magyar Akadémia, Roma
Accademia d” Ungheria, Roma
Via Giulia 1. 00186 Roma

B./ Kulturalis Intézetek

A Magyar Koztarsasag Kulturalis Kozpontja, Bukarest
Centrul Cultural al Republicii Ungare, Bucuresti
70206 Bucuresti, str. Batistei 39.

Bukaresti Kulturalis Kozpont Fiokintézete, Sepsiszentgyorgy
Centrul Cultural al Republicii Ungare Bucuresti , ,
520008 Sepsiszentgyorgy, (Sfantu Gheorghe) Str. Gabor Aron nr. 14. (Gébor Aron u. 14.)

A Magyar Koztarsasag Kulturalis Intézete, Pozsony
Kultarny institat Mad’arskej republiky, Bratislava
81106 Bratislava, Palisady 54.

Magyar Kulturalis és Tudomanyos Kozpont, Helsinki
Unkarin kulttuuri-ja tiedekeskus, Helsinki
00100 Helsinki, Kaisaniemenkatu 101

Magyar Kulturalis Kézpont, London
Hungarian Cultural Centre, London
10 Maiden Lane Covent Garden London WC 2 E7NA

Magyar Kulturalis Kézpont, New York
Hungarian Cultur Center, New York
447 Broadway 5th Floor, New York, NY 10012 USA
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Magyar Kulturalis Kézpont, Praga
Madarské Kulturni Stredisko, Praha
110 00 Praha 1, Rytirska 25-27.

Magyar Kulturalis és Tajékoztatasi Kozpont, Stuttgart
Kulturinstitut der Republik Ungarn, Stuttgart
D-7000 Stuttgart 1. Haussmannstrasse 22.

Magyar Kulturalis Intézet, Varso
Wegierski Instytut Kultury, Warszawa
00-009 Varso, ul. Moniuszki 10.

Delhi Magyar Tajékoztatasi és Kulturalis Kézpont, New Delhi
Hungarian Information and Cultural Centre, New Delhi
1-A Janpath New-Delhi -110 011

Magyar Kulturalis Tanacsosi Hivatal, Kairo
Office of the Hungarian Cultural Counsellor, Cairo
13, Gawad Hosni St. 2nd floor Abdin, Kairo

Magyar Kulturalis Intézet, Szofia
Ungarszki Kulturen Insztitut, Szofia
Szofia 1000, Akszakov u.16.

Tallinni Magyar Intézet
Ungari Instituut, Tallinn
Piiskopi 2 10130 Tallinn

Kulturalis Kézpont, Briisszel

Bruxelles Centre Culturel Hongrois
10.Rue Treurenberg, 1000 Bruxelles
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2. szamu fliggelék

Az Intézet szervezeti egységeihez tartozo munkakorok foglalkoztatasi
jogviszonyok szerinti bontasban

Féigazgatosag
Foéigazgatoi Titkarsag
féosztalyvezetd Ktv.
jogi referens Ktv.
human ¢és kdzszolgalati referens Ktv.
személyzeti el6ado Mt.
titkarno Mt.
jogi asszisztens Mt.
Sajto- és PR-iroda
irodavezetd Mt.
sajtokoordinator Mt.
programkoordinétor Mt.
Belso ellendrzés
bels6 ellendr Ktv.

Nemzeti Evfordulok Titkarsaga
irodavezetd Mt.
programkoordinator Mt.

Tanulmanyi és Hallgatoi Nyilvantartasok Irodéja

irodavezeto Mt.
oktatasszervezo Mt
tanulmanyi eléado Mt.
tagozati eléado Mt.
diakjoléti el6ado Mt.
asszisztens Mt.

Kozponti Konyvtar
konyvtarvezetd Mt.
konyvtaros Mt.

Informatikai és Oktatastechnikai Csoport

csoportvezetd Mt.
oktatés technikus Mt.
szamitogép technikus Mt.

Gazdasagi Igazgatosag
Gazdalkodasi Osztaly

foosztalyvezetd-helyettes Ktv.
fokonyveld Mt.
pénziigyi eléado Mt.
szamviteli eldado Mt.
tarsadalombiztositasi el6ado, bérszamfejtd Mt.
pénztaros Mt.
titkdrnd Mt.

46



Miiszaki csoport
miiszaki vezetd
gondnok
szakmunkas szakteriilettel
segédmunkas
takaritod
portas
kézbesitd
anyagbeszerz6
gépkocsivezetd

Nemzetkozi Kapcsolatok Igazgatosaga
Igazgatoi Titkarsag
féosztalyvezetd-helyettes
titkdrnd

Vendégoktatoi Iroda
irodavezetd
nemzetkozi koordinator

Vendégoktatoi Halozat
vendégtanar
lektor

Kulturalis Intézetek Koordinaciés Osztalya
féosztalyvezetd-helyettes
tervezeési referens
intézeti referens
miivészeti referens
logisztikai referens

Kiilfoldi kulturalis intézetek
1gazgato
igazgatohelyettes
tudomanyos titkar
kulturalis titkar
levéltaros
gazdasagi referens
programszervezd

gazdasagi felelés /Uj-Delhi, Kair6/

konyvtaros

titkdrnd

technikai munkatars
gondnok

takarito

portas
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Mt.
Mt.
Mt.
Mt.
Mt.
Mt.
Mt
Mt.
Mt.

Ktv.
Mt.

Mt.
Mt.

Mt.
Mt.

Ktv.
Ktv.
Ktv.
Ktv.
Ktv.

Ktv.
Ktv.
Ktv.
Ktv.
Ktv.
Ktv.
Mt.
Mt.
Mt.
Mt.
Mt.
Mt.
Mt.
Mt.



2. szamu fliggelék

Oktatasi Igazgatosag

Tagozatok
tagozatvezeto Mt.
szakcsoportvezetd Mt.
oktato Mt.
modszertani koordinator Mt.
asszisztens Mt.

Marton Aron Szakkollégiumi Igazgatésag
Igazgatoi Titkarsag

kutatasszervezd Mt.
programkoordinator Mt.
asszisztens Mt.
gazdasagi felelds Mt.
titkarno Mt.

Hataron Tuli Kapcsolatok Irodéja
irodavezetd Mt.

Szakkollégiumi Halozat

kollégiumvezetd Mt.
kollégiumi titkar Mt.
kollégiumi tanar Mt.
asszisztens Mt.

Tamogatasszervezési Igazgatosag

MOB Iroda
irodavezetd Mt.
palyazati koordinator Mt.
asszisztens Mt.
Palyazati Iroda
palyazati koordinator Mt.
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2. szamu melléklet
Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

Bevezetés

Jelen szabalyzat meghatdrozza a szabalytalansdg fogalmat, a szabalytalansagok észlelésének, az
alkalmazand6 intézkedések meghozatalanak, végrehajtasanak és nyomon kovetésének, tovabba
mindezek nyilvantartdsanak rendjét a Balassi Intézetnél.

Az Intézet eljarasrendjének kialakitasakor alapvetd kovetelmény az volt, hogy minden szervezeti
egység vezetdje felelés a feladatkorébe tartozd szakteriileten észlelt szakmai és gazdalkodasi
szabalytalansdgok megelozéséért, feltarasadért, nyomon kovetéséért, dokumentalasaért, a
feleldsségre vonasért, valamint a hidnyossagok megsziintetésével kapcsolatos intézkedések
kezdeményezéséért és megvaldsitasuk ellendrzéséért.

I. A SZABALYTALANSAG FOGALMA

A szabdlytalansagok fogalomkore széles, a korrigalhatd mulasztdsok vagy hianyossagok, illetve a
biintetd-, szabalysértési-, fegyelmi-, illetve kartéritési eljaras meginditasara okot ad6 cselekmények
egyarant beletartoznak.

A szabalytalansag valamely 1€tez0 szabalytol (torvény, rendelet, utasitas, szabalyzat, stb.) valo
eltérést jelent, amely az allamhéztartds miikodési rendjében, a koltségvetési gazdalkodas barmely
gazdasagi eseményében, az allami feladatellatds barmely tevékenységében az egyes miiveletekben
fordulhat eld.

A szabalyzat alkalmazasa soran szabalytalansdgnak mindsiill a FEUVE hatokorbe tartozo
tevékenységek soran
— a hatalyos jogszabdlyok, igy kiilondsen:
a) a Biintetd Torvénykonyvrol szolo 1978. évi IV. torvény,
b) a szabalysértésekrdl sz6lo 1999. évi LXIX. térvény,
c) a Magyar Koztarsasag Polgari Torvénykonyveérol szolo 1959. évi IV. torvény,
d) a koztisztviselok jogallasarol sz616 1992. évi XXIII. térvény,
e) a Munka torvénykonyvérdl szolo 1992. évi XXII. térvény,
f) az allamhaztartasrol szol6 1992. évi XXXVIII. térvény,
g) akdzbeszerzésrdl szolo 2003. évi CXXIX. térvény,
h) az allamhaztartds mikodési rendjérdl szolo 217/1998. (XII. 30.) Korményrendelet,
az allami irdnyitas egyéb jogi eszkozei, igy kiillondsen:

a) az orszaggyllési és a kormany hatarozatai,
b) az oktatasi és kulturalis miniszter utasitasai,

az Intézet vonatkozé belsd szabalyzatai, belsd foigazgatdi/igazgatoi utasitasai, korlevelei,
— aszervezeti egységek ligyrendjei,
— a munkakori leirasok,

— az Intézet altal kotott polgari jogi szerz6dések
rendelkezéseinek megsértése, fliggetleniil attol, hogy a szabdlytalansag szandékosan vagy
gondatlanul, aktiv magatartdssal, vagy mulasztassal valdsult meg.
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1. Szabalytalansagok csoportositasa
1.1. A szabdlytalansaghoz vezetd cselekmények elkdvetési modja szerint a szabélytalansag
alapesetei lehetnek:
- a szandékosan okozott szabalytalansdgok (pl.: félrevezetés, csalds, sikkasztas,
megvesztegetés, szandékosan okozott szabalytalan kifizetés, stb.)
- a nem szdndékosan okozott szabdlytalansagok (pl.: figyelmetlenségbdl, hanyag
magatartasbol, helyteleniil vezetett nyilvantartasbol, stb. szarmazo szabélytalansag) '
1.2. A szabdlytalansag gyakorisaga szerint
- egyedi
- rendszeresen ismétl6do
szabalytalansagokat kiilonbdztethetiink meg.

2. Szabalytalansagok megel6zése
A szabalytalansagok megeldzésével kapcsolatosan az Intézet fdigazgatdjanak (tovabbiakban:
foigazgato) feleldssége, hogy:
e ajogszabalyoknak megfeleld szabalyzatok alapjan miikddjon a szervezet,
e a szabalyozottsagot, illetve a szabalyok betartasat folyamatosan kisérje figyelemmel minden
vezetd az altala irdnyitott szervezeti egységben, illetve folyamatban,
e szabalytalansdg esetén hatékony intézkedés sziilessék, a szabalytalansdg korrigdlasra
keriiljon annak a mértéknek megfeleléen, amilyen mértéket képviselt a szabalytalansag.

Szabalytalansag elkOvetéséhez alapvetden szervezeti (nem megfeleld eljarasok, kontrollok) és
személyi (felkésziiltség, tapasztalat hianya, alacsony elismertség) tényezok vezethetnek. A FEUVE-
nek folyamatosan vizsgalnia kell a szabalytalansdgok ezen feltételrendszerének alakulasat, valamint
a megeldzés érdekében a szabalytalansag kivizsgaldsakor is ki kell térni a feltételrendszer
elemzésére.

A szabdlyozottsdg biztositdsa, a szabalytalansdgok megakadalyozéasa elsddlegesen a foigazgato
feleldssége.

Az Aht. szerint a koltségvetési szerv vezetdje felelds a feladatai ellatisdhoz a koltségvetési szerv
vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyon rendeltetésszeri igénybevételéért, az alapitd
okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott kovetelményeknek megfeleld
ellatasaért, a koltségvetési szerv gazdalkodasaban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag
kovetelményeinek érvényesitéséért, a tervezési, beszdmolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség
teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességéért, a gazdalkodasi lehetéségek és a kotelezettségek
Osszhangjaért, az intézményi szamviteli rendért, a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi
ellendrzés, valamint a belso ellenérzés megszervezéséért €s hatékony mitkodtetéséért.”

Az Aht.-ban meghatarozott kotelezettség teljesitése a foigazgatd feladata, amely a szervezeti
struktirdban ~ meghatarozott ~ egységek  vezetéi  hataskorének, felelosségének  ¢és
beszamoltathatosaganak szabalyozottsagan keresztiil valosul meg. Az Intézet munkavallaloinak
konkrét feladatat, hataskorét, felelosségét, beszamoltathatdsagat a munkakori leirdsok szabalyozzak,
a kozszolgélati jogviszonybol, illetve munkaviszonybol szarmazd kotelezettségeiket a
jogszabalyoknak megfelelden kell teljesitenitik.

Az Intézetiinket érint0 legaltalanosabb szabalyzatokat, a teljesség igénye nélkiil, az 3. szdmu
fliggelék tartalmazza. A szabdlyzatainkat a szabélyozandd teriiletek fliggvényében tovabb
bévithetjiik.

'Tekintettel arra, hogy a szandékossag kérdése az adott eljarasok lefolytatisa soran, a megfeleld szankcidk kiszabasakor keriil
értékelésre, nem foglalkozunk ezzel a megkiilonbdztetéssel, a szabalytalansdgokat ezen a téren azonos alapon kezeljiik.
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A szabalytalansagi felelés — az érintett szervezeti egységek vezetdinek kozremiikddésével — a
tudomasara jutott informacidk alapjan javaslatot dolgoz ki a fdigazgatd részére a hasonlod
szabalytalansagok elkeriilése érdekében.

II. A SZABALYTALANSAG ESZLELESE

A szabalytalansagok észlelése a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés
rendszerében torténhet a munkatars és a vezetd részEérdl egyarant. Ezen kiviil az észlelés szarmazhat
a mind belsd, mind a kiilso ellendrzéstdl, valamint egyéb kiilsé személytol is.

A szabalytalansdg gyanujanak szervezeten beliili észlelése esetén a szabalytalansag gyanujat
alatdmaszt6 adatok, bizonylatok, informacidk csatoldsa a tdjékoztatas kotelezd eleme.
Dokumentumokon alapuld ellenérzés altal feltart szabalytalansag esetén a hiba kijavitasara,
hianypdétlésra felszolito levél megkiildésével kell felhivni a folyamatért felelds szervezeti egységet.
Amennyiben a hidnypoétlast kdvetéen tovabbra is sulyos szabalytalansag all fenn, helyszini
ellendrzés elrendelését kell kezdeményezni.

1. Szabalytalansagok észleldi lehetnek:

1.1 Az Intézet valamely munkatérsa észlel szabalytalansagot

- A szabalytalansagi felelst kell értesiteni eldszor. A szabalytalansagi felelds megkiildi
a tajékoztatast a szervezeti egység vezetdjének a kapcsolédé dokumentumokkal, és
csatolja az ligyre vonatkozd véleményét, javaslatot téve annak kivizsgilasara vagy a
vizsgalat mell6zésére.

- Ha a fenti pontban megfogalmazottaknak megfelelden értesitett személy
megalapozottnak talalja a szabalytalansagot, ugy errdl értesiti a féigazgatot.

- Valamennyi felettes €s a féigazgatd érintettsége esetén kozvetleniil a feliigyeleti szerv
vezetdjét kell értesiteni.

A féigazgatonak kotelessége gondoskodni a megfeleld intézkedések meghozatalarol, illetve
indokolt esetben a sziikséges eljarasok meginditasarol.

A szabalytalansag jelentésekor ki kell térni arra, hogy:

- mi a szabalytalansag pontos tartalma;

- milyen normatol val6 eltérésrdl van szo;

- eléviilési id6n beliil észlelték-e a szabalytalansagot;

- aszabalytalansag mely teriiletet érinti;

- van-e enyhitd korilmény (pl. a hataridé tullépését varatlan, elharithatatlan kiilsé
akadaly fellépése okozta, a hibas elszdmolast informatikai hiba okozta, stb.);

- a szabalytalansdg gyanuja dokumentumokon alapulé vagy helyszini ellenérzés
kovetkeztében meriilt fel;

- korrigalhato-e a szabalytalansag;

- pénzbeli juttatdst érintd szabalytalansag esetén van-e redlis lehetdség a

visszakOvetelésre — amennyiben igen, megtorténtek-e az ahhoz sziikséges
intézkedések;

- amennyiben Kkartéritési igény meril fel, foganatositottdk-e az ahhoz sziikséges
intézkedéseket.
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Amennyiben nem a folyamatba épitett ellendrzés soran észlelnek egy szabalytalansagot, azt is meg
kell vizsgalni, hogy a folyamatba épitett ellendrzés miért nem tarta fel a hidnyossagot. (Ennek oka
lehet pl. a kontroll tevékenységek nem megfeleld szervezése, végrehajtasanak hidnyossaga; emberi
mulasztas; rendszerhiba; el6irasok be nem tartasa, stb.)

1.2 A féigazgatd észleli a szabalytalansagot

A fOigazgato, illetve a szervezeti egységek vezetdinek észlelése alapjan a feladat, hataskor és
feleldsségi rendnek megfeleléen kell intézkedést hozni a szabélytalansdg korrigalasara,
megsziintetésére.

1.3 Az Intézet belso ellendrzése észleli a szabalytalansagot

Amennyiben a belsd ellendrzés ellendrzési tevékenysége soran szabdlytalansagot tapasztal, a
193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet rendelkezéseinek megfelelden jar el. Az Intézet ellendrzott
szervezeti egységének intézkedési tervet kell kidolgoznia a belsd ellendrzés megallapitasai alapjan,
az intézkedési tervet végre kell hajtania. Az intézkedési terv végrehajtasat az ellenérzott szerv,
illetve szervezeti egység vezetdje az altala éves bontasban vezetett nyilvantartas segitségével koveti
nyomon.

Egy szabalytalansag belso ellendrzés altal torténd feltarasakor kiilon kell vizsgéalni az alabbiakat:

- miért nem tarta fel a FEUVE rendszer a szabdlytalansdgot és az azt lehetévé tevd
tényezoket;

- amennyiben a FEUVE rendszer feltarta a szabdlytalansagot vagy az azt lehetdvé tevd
tényezoket, az érintett szervezeti egység vezetdje miért nem tette meg a megel6zéshez,
illetve a karos kovetkezmények csokkentéséhez sziikséges intézkedéseket;

- ha a sziikséges intézkedéseket megtette a vezetd, miért nem érte el a kivant hatast;

- volt-e kordbban olyan vizsgalat, amelynek fel kellett volna tarnia a szabalytalansagot.

1.4 Kiils6 ellendrzési szerv észleli a szabalytalansagot

A kiils6 ellenOrzési szerv szabalytalansagra vonatkozd megallapitsait az ellendrzési jelentés
tartalmazza. A blintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljards meginditasara okot ado
cselekmény, mulasztds vagy hidnyossdg gyantja esetén az ellenérz0 szervezet a milkodését
szabalyozo torvény, rendelet alapjan jar el (pl. ASZ, az EU ellenérzést gyakorld szervei, stb.). A
szabalytalansdgra vonatkozdé megéallapitasok alapjan az Intézetnek intézkedési tervet kell
kidolgozni.

1.5 Egyéb kiils6 személy észleli a szabalytalansagot

Amennyiben egyéb kiils6 személy (pl. szerzddéses ligyfél, tarsszervezet vagy tligyfél) jelzi a
szabalytalansdgot, a szervezeti egység vezetdjének a bejelentést érdemben kell megvizsgalnia.
Ezekben az esetekben javasolt (a szabalytalansag kivizsgalasanak eredményétdl fliggen) irdsban
visszaigazolast tenni az észleld személy felé (amennyiben személye ismert). Egyebekben az eljaras
megegyezik az Intézet munkatarsa altal észlelt szabalytalansagi eljarassal.
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III. INTEZKEDESEK, ELJARASOK MEGHATAROZASA, MEGINDITASA, AZ
EREDMENYTOL FUGGO KOVETKEZMENYEK

1. Szabalytalansagi vizsgalat lefolytatasa

A f6igazgatd dont a szabalytalansag kivizsgalasarol, illetve annak forméjardl, valamint sziikség
esetén a szakértdi csoport tagjairol.

A foigazgato illetékesség vagy hataskor hidnydban dont a szabalytalansagi gyanu kivizsgalasara
vonatkoz6 javaslat és a kapcsolddd dokumentumoknak az érintett szervezet részére torténd
atadasarol.

A fOigazgatd a vizsgélatban vald részvételre munkatarsakat kérhet fel. A dontés meghozataldnak
megkonnyitése érdekében bizottsdg hozhato 1étre a szervezet folyamatait jol ismerd vezetokbol
vagy szakértokbol. Indokolt esetben kiilsd szakértdt is felkérhet a munkajogi szabalyok egyidejii
betartasaval. A szakértd irasbeli nyilatkozatot tesz, hogy a bizottsag munkdjaban valo részvétele
nem litkozik 6sszeférhetetlenségi akadalyba.

A jogkovetkezményekrdl vald dontés nem kiemelt jelentdségli szabalytalansag esetén a szervezeti
egység vezetdjének, a tobbi esetben az Intézet vezetdjének kotelezettsége.

A szabalytalansagi felelds a dontések meghozataldban nem vehet részt.

A szabalytalansagi vizsgalat maximalis idOtartama 15 munkanap. Amennyiben a rendelkezésre allo
hatarid6 kevésnek bizonyul, a vizsgalatot folytatonak ezt a tényt — az indok és a javasolt hataridd
feltlintetésével — jeleznie kell a féigazgat6 felé.

2. Szabalytalansagok fajtai az eljarasrendben meghatarozott intézkedések vonatkozasaban

- Kiemelt jelentoségii szabalytalansag esetén a mindsitésre vonatkozd végsd dontés
meghozatala és az intézkedések foganatositdsdnak meginditdsa a féigazgato, illetve a belsd
szabalyozastol fiiggden az egyes teriileti egységeknél munkaltatoi joggal felruhazott vezetdk
hataskorébe tartozik.

A 4. szamu fluggelék mutatja be az egyes eljardsokra irdnyadd jogszabalyok fobb
rendelkezéseit.

- Intézményen beliili szabalytalansag esetén a kart okozé munkavallalo koteles az okozott
kart megtériteni. A kartéritési kotelezettséget az érintett szervezeti egység vezetdje
valamennyi feltétel és koriilmény mérlegelése utdn a jogszabalyokban eldirt korlatok kozt
korlatlan mértékben csdkkentheti.

- A mérlegelési jogkor alol kivételt jelentenek a biintetéeljaras meginditasara okot adoé
cselekmények, mivel azok vonatkozdsdban az eljards meginditdsa kotelezd, valamint a
kiemelt jelentdségli szabalytalansagok, mert ott nem csokkenthetd a kartéritési kotelezettség.

2.1. Az intézkedés célja lehet:

— a szabalytalansag, valamint a szabdlytalansag kovetkezményeinek felszdmolasa, a
szabalyszerl allapot helyreallitasa;

—  afeleldsség megallapitasa és érvényesitése;

— a szabdlytalansag megismétlédésének megakaddlyozasa, ideértve a FEUVE rendszer
tovabbfejlesztésére tett javaslatokat is.

2.2. Jellemzo intézkedések:

—  sajat hataskorben hozott dontés, valamint egyéb intézkedés, iligyirat, nyilvantartas esetében
annak

a) kijavitasa;
b) visszavonasa;
¢) modositasa;
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d) kiegészitése,

— a feleldsség megallapitasa, valamint polgari jogi és munkajogi igény érvényesitése
érdekében

a) fegyelmi biintetés, eljaras inditasa;
b) munkajogi igény €rvényesitése;
c) polgari jogi igény érvényesitése,

—  aszabalytalansaghoz vezet6 korliilmények, feltételek megvaltoztatasa,

— a hataskorrel és illetékességgel rendelkezd szervek, szervezetek megkeresése (pl.
rendorség, ligyészség).

2.3. Kisebb sulyu szabalytalansag esetén az intézkedés szoban is megtehetd, nagyobb sulya
szabalytalansagok esetén az intézkedést irasba kell foglalni.

2.4. A szabalytalansag sulyanak ¢és az irdsba foglalas sziikségességének megitélése az
intézkedésre jogosult mérlegelési jogkdrébe tartozik. Az intézkedésre jogosult személy
mérlegelés nélkiil, irdsban koteles intézkedni:

—  buncselekmény vagy szabalysértés elkovetésének gyanuja, valamint az Intézet, illetve az
allam altal érvényesithetd polgari jogi vagy munkajogi igény esetén;

— amennyiben jogszabaly az intézkedés irasba foglalasat irja eld.

3. A szabalytalansagi vizsgalat eredménye lehet:

- annak megdallapitdsa, hogy nem tortént szabalytalansdg, valamint a
szabalytalansagi eljaras intézkedés nélkiili megsziintetése (pl. hibas észlelés,
jelentéktelen szabalytalansag, stb.)

- szabalytalansag megtorténtét megallapitd és intézkedést elrendelé dontés

- tovabbi vizsgalat elrendelése - erre tobbnyire akkor kertil sor, ha a szabalytalansag
megallapitdsat kovetden a feleldsség eldontéséhez és/vagy a hasonld esetek
megeldzése érdekében sziikséges intézkedések meghatdrozdsdhoz nem elég a
rendelkezésre allo informacio.

A vizsgélatot folytatok intézkedési javaslatot dolgoznak ki a féigazgatd szdmara a hasonlo
szabalytalansagok elkeriilése érdekében.

4. Az intézkedések végrehajtasa

A féigazgatd felelds a sziikséges intézkedések végrehajtasaért. Az intézkedések végrehajtasara
hataridét kell szabni. Bizonyos esetekben (pl. biintetd- vagy szabalysértési ligyekben) a sziikséges
intézkedések meghozatala az arra illetékes szervek értesitését is jelenti annak érdekében, hogy
megalapozottsag esetén az illetékes szerv a megfeleld eljarasokat meginditsa.

5. Szabalytalansagok jogkovetkezményei
Az intézmény vezetdjének mérlegelési jogkorébe tartozo jogkdvetkezmények:
- kartéritési eljaras,
- fegyelmi eljaras,
- szabalysértési eljaras,
- pénzbeli juttatasok tovabbi felfiiggesztése — ha a belsd szabalyozok masként nem
rendelkeznek.
A mérlegelési jogkor a belsd szabalyzatban az érintett teriileti egység vezetdjére, pénzbeli
juttatas felfiiggesztése esetén a szervezeti egység vezetdjére atruhazhato.
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6. Szabalytalansag értékelése
Az Intézet kockazatkezelési szervezeti egységének vezetdje egyben szabalytalansagi felelds is,
akinek feladata a koltségvetési szerv miikodése soran eléforduld szabalytalansagok értékelése és
javaslattétel — az érintett szervezeti egységek vezetdinek kozremiikodésével — a foigazgatonak a
szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedésekre és a kapcsolodo intézkedések koordindldséra.

IV. INTEZKEDESEK, ELJARASOK NYOMON KOVETESE

A fbigazgato feladata a szabalytalansaggal kapcsolatos eljaras (intézkedés) nyomon kdvetése soran:

e nyomon kdveti az elrendelt vizsgalatokat, a meghozott dontések, illetve a meginditott
eljarasok helyzetét;

o figyelemmel kiséri az altala és a vizsgalatok soran készitett javaslatok végrehajtasat;

e a feltart szabdalytalansdg tipusa alapjan beazonositja a tovabbi ,szabalytalansag-
lehetéségeket” (hasonld projektek, témak, kockdzatok meghatdrozasa), informaciot
szolgaltat a belsd ellenérzés szamara, elésegitve annak folyamatban 1évd ellendrzéseit,
valamint az ellendrzési kornyezetre és a vezetési folyamatokat érintd eseményekre valo
nagyobb ralatast;

o ¢rtékeli a megtett intézkedések hatasat és hatékonysagat.

Az intézkedést elrendeld vezetd, illetve a szabalytalansagi felelds is koteles nyomon kovetni a
végrehajtast.

Amennyiben az intézkedések végrehajtasa soran megallapitasra keriil, hogy a foganatositott
intézkedések nem elég hatékonyak és eredményesek, a szabalytalansaggal érintett teriilet vezetdjét,
valamint annak felettesét irasban értesiteni kell a tovabbi intézkedések meghozatala érdekében. A
szabalytalansag korrigaldsa esetén nincs tovabbi teendd. A szabalytalansag fennallasa esetén jabb
intézkedést kell hozni, illetve kezdeményezni.

V. A SZABALYTALANSAG MEGSZUNTETESET SZOLGALO INTEZKEDESEK
NYILVANTARTASA

A fOigazgato feladata a szabalytalansaggal kapcsolatos eljaras (intézkedés) nyilvantartasa soran:

e gondoskodik a szabalytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok (jogszabaly
szabalyozza) nyilvantartdsanak naprakész €s pontos vezetésérdl;

o cgy eclkiilonitett, a szabalytalansagokkal kapcsolatos nyilvantartdsban iktatni kell a
kapcsolodo irdsos dokumentumokat;

e nyilvantartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsol6do hataridoket;

e a palydzati uton felhasznaldsra keriild forrasok, koltségvetési eldiranyzatok tekintetében
figyelembe veszi a.) Nemzeti Fejlesztési Terv operativ programjai, az EQUAL K6z6sségi
Kezdeményezés program ¢és a Kohézids Alap projektek tdmogatasainak fogadasahoz
kapcsolodo pénziigyi lebonyolitasi, szamviteli €s ellendrzési rendszerek kialakitasarol szo1d
360/2004. (XII. 26.) Korm. rendelet VII., valamint a 2007-2013. programozasi idészakban
az Eurdpai Regionalis Fejlesztési Alapbol, az Europai Szocidlis Alapbol és a Kohézids
Alapbol szarmazd tamogatisok fogadasahoz kapcsolodd pénziigyi lebonyolitdsi és
ellenérzési rendszerek kialakitasarol szold 281/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet VIIIL.
Szabalytalansagok kezelése cimii fejezetében meghatarozottakat.
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1. Nyilvantartas tartalma
A nyilvantartas a targyévet kovetd évre vonatkozd ellendrzési terv elkészitéséhez sziikséges
kockazatelemzés alapjaul is szolgal6 informacidkat tartalmazza:

- aszabalytalansag tipusat (biintetd-, szabalysértési, fegyelmi vagy kartéritési eljarasra

okot ado),

- aszabalytalansag rovid leirasat,

- akapcsolodo lezarult eljaras eredményét,

- az érintettek szamat, beosztasat,

- az esetleges kar mértékét,

- aszabalytalansag kezelése érdekében tett intézkedések leirasat.

2. Jelentési, beszamolasi kotelezettségek
- A bels6 ellendrzés altal végzett ellendrzések ellendrzési jelentései alapjan az ellendrzottnek
intézkedési tervet kell készitenie (a koltségvetési szervek belsd ellendrzésérdl szold 193/2003.
(XI. 26.) Korm. rendelet (Ber.) 29. §).

- A féigazgatonak az éves ellendrzési jelentésben kell szamot adnia az ellendrzési tevékenység
fejlesztésére vonatkozo javaslatokrol (Ber. 31. § (3), bb) pont).

- A kiils6 ellendrzés altal végzett ellendrzések ellendrzési jelentései alapjan is intézkedési tervet
kell készitenie az ellendrzott szervnek és tajékoztatnia kell a kdltségvetési szerv vezetdjét.

- A belsd és kiilsé ellendrzési jelentés megallapitasai, javaslatai alapjan végrehajtott

intézkedésekrdl, a végre nem hajtott intézkedésekrol és azok indokardl az ellendrzétt szerv,
illetve szervezeti egység vezetdje évente beszamolot készit.
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3. szamu fliggelék

A Balassi Intézetet érinté legaltalanosabb szabalyzatok

(nem teljes korti felsorolas)

Féigazgatosag ligyrendje

Gazdasagi Igazgatdsag ligyrendje

Nemzetk6zi Kapcsolatok Igazgatosaganak ligyrendje
Oktatasi Igazgatosag ligyrendje

Marton Aron Szakkollégiumi Igazgatosag iigyrendje
Tamogatasszervezesi Igazgatosag ligyrendje
Kulturélis Intézetek ligyrendjei

Kozszolgélati szabalyzat

A tartos kiilszolgalatot teljesitdk kdzszolgalati szabalyzata
Kozszolgalati adatvédelmi szabalyzat

Intézeti oktatdi kovetelményrendszer

Tanulmanyi és vizsgaszabalyzat

Hallgatoi juttatdsok szabalyzata

Tovabbképzési szabalyzat

Belsd ellendrzési kézikonyv

Gazdalkodasi szabalyzat

Kotelezettségvallalés, ellenjegyzés, utalvanyozas, érvényesités szabalyzata
Szamviteli politika és annak keretében

a) Leltarozasi ¢és leltarkészitési szabalyzat;

b) Eszk6zok és a forrasok értékelési szabalyzata;

¢) Onkoltségszamitasi szabalyzat;

d) Pénzkezelési szabalyzat.

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata
Szamlarend

Bizonylati rend

Kozbeszerzési szabalyzat

Gépjarmi lizemeltetési szabalyzat

Hivatalos belfoldi és kiilfoldi kikiildetési szabalyzat
Informatikai biztonsagi szabalyzat

Iratkezelési szabalyzat

Munkavédelmi szabalyzat

Tlizvédelmi Szabalyzat

Mentési terv

Esélyegyenldségi Terv

Vagyonvédelmi €s 6rzési szabalyzat
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4. szamu fliggelék

Egyes eljarasok

A Biintetd Torvénykonyvrol szold 1978. évi IV. torvény 10. § (1) bekezdése szerint blincselekmény
az a szandékosan vagy - ha a térvény a gondatlan elkdvetést is biinteti - gondatlansagbol elkovetett
cselekmény, amely veszélyes a tarsadalomra, és amelyre a torvény biintetés kiszabasat rendeli. A
biintetdeljarasrol sz6l6 1998. évi XIX. térvény (a tovabbiakban Be.) 6. § (1) bekezdése kimondja,
hogy a birésadgnak, az ligyésznek és a nyomozd hatésagnak kotelessége a torvényben foglalt
feltételek megléte esetén biintetdeljarast meginditani. A Be. 171. § (2) bekezdése eldirja, hogy a
hivatalos személy koteles a hataskorében tudomésara jutott bilincselekményt feljelenteni. A
feljelentést rendszerint az ligyészségnél vagy a nyomozati hatésagnal kell megtenni.

A szabalysértésekrol szolo 1999. évi LXIX. torvény 1. § (1) szerint szabalysértés az a jogellenes,
tevékenységben vagy mulasztasban megnyilvanuld cselekmény, melyet torvény, kormanyrendelet
vagy Onkormdnyzati rendelet szabalysértésnek nyilvanit, s amelynek elkovetdit az e torvényben
meghatdrozott joghatrany fenyeget. A torvény masodik része foglalkozik részletesen a
szabalysértési eljarassal, a 82. § (1) bekezdése kimondja, hogy szabalysértési eljaras feljelentés,
illetdleg a szabalysértési hatdsag részérdl eljard személy észlelése vagy tudomasa alapjan indulhat
meg.

A Polgéri Torvénykonyvrdl szol6 1959. évi IV. torvény 339. § (1) bekezdése kimondja, hogy aki
masnak jogellenesen kart okoz, koteles azt megtériteni. Mentesiil a felelosség alol, ha bizonyitja,
hogy ugy jart el, ahogy az adott helyzetben 4altalaban elvarhato. A kartéritési eljaras meginditasara
a polgari perrendtartasrol szo616 1952. évi II1. térvény rendelkezései (elsésorban a XXIII. Fejezet, a
munkaviszonybdl és a munkaviszony jellegli jogviszonybol szarmazd perek) az irdnyadok.
Kartéritési felelosség tekintetében iranyadok tovabba a Munka Torvénykonyvérdl szolo 1992. évi
XXII. torvény (Mt.), a koztisztvisel6k jogallasardl szold 1992. évi XXIII. térvény (Ktv.), a
kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. torvény (Kjt.), valamint a hivatalos
alloményuak jogviszonyardl szold 1996. évi XLIII. torvény megfeleld rendelkezései.

Fegyelmi eljaras, illetve felelosség tekintetében az Mt., a Ktv.,, illetve a Kjt. megfeleld
rendelkezései az iranyadok.
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5. szamu fliggelék

Jogszabalyi hattér

az allamhaztartasrol sz616 1992. évi XXXVIII. torvény;

az allamhaztartds miikodési rendjérdl sz6lo 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet;

a koltségvetési szervek belso ellendrzésérol szolo 193/2003. (X1.26.) Korm. rendelet;
a Biintetd Torvénykonyvrol szold 1978. évi IV. térvény;

a bilintetdeljarasrol szolo 1998. évi XIX. torvény;

a szabalysértésekrol szol6 1999. évi LXIX. térvény;

a Polgéri Torvénykonyvrdl sz616 1959. évi IV. térvény;

a Munka Torvénykonyveérdl szold 1992. évi XXII. térvény;

a koztisztviselok jogallasarol szold 1992. évi XXIII. térvény;

az allamhéaztartds szervezeti beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairol
$z016 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet

2000.évi C. tv. a szamvitelr6l
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6. szamu fliggelék

Néhany példa a szabalytalansagfajtakra

(nem taxativ, példajellegii felsorolas)

Szabalytalansag fajtaja Példa a szabalytalansagfajtara

Szabalyozottsagbeli e az egyes terilletek tevékenységére vonatkozo
szabalyzatok hianya, illetve azok aktualizéldsdnak vagy
testre szabasanak elmaradasa;

Lebonyolitassal kapcsolatos e a feladatok elvégzésének  elmaraddsa, nem
elbirasszert ellatasa;

e az eloirt hataridok be nem tartasa;

e pénzbeli juttatisoknal a juttatas rendeletetéseként a
szabalyozasban rogzitett céloktol valo eltérés;

e unidés tamogatasokndl a  kozosségi  politikak
(esélyegyenldség, kornyezetvédelem) figyelmen kiviil
hagyésa;

Pénziigyi e  pénztarban jelentkezd pénztarhiany,

e jogtalan kifizetések (pl. eldiranyzat nélkiili vagy azt
meghaladd elszamolas, jogalap nélkiili pénzbeli juttatéds
folyositasa);

e a szabalyozdsban meghatarozottat meghalado Osszeg
kifizetése, folyositasa;

e aszabdlyozasban foglalt feltételeknek meg nem feleld
elszamolasok befogadasa;

Szamviteli e a szabalyozasban eldirtaknak megfeleld szamvitel
vezetésének elmulasztasa;

e olyan szamvitel vezetése, amelybdl a pénzmozgas, a
pénzbeli juttatdsok tényleges felhaszndldsa vagy a
bevételek forrdsa a bizonylatok alapjan nem vagy csak
nehezen kovetheto;

Iranyitasi-vezetési e az ellendrzési nyomvonal kidolgozasanak vagy a
FEUVE — azon beliil a kontrollfunkciok — kialakitasanak,
aktualizaldsdnak elmulasztisa vagy nem megfeleld
mukodtetésik;

e az egymassal Osszeférhetetlen funkciok szervezeti €s
funkcionalis szétvalasztasanak elmaradasa;

e a beszamoltatasi rendszer miikddtetésében jelentkezd
hidnyossagok;
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6. szamu fliggelék

Szabalytalansag fajtaja

Példa a szabalytalansagfajtara

Informatikai

o az informatikai rendszer hidnyossagai (pl. egyes
modulok vagy bizonyos kontrollpontok és kontrollfunkcidok
hianya, a hozzaférés nem megfeleld korlatozasa), azok
kihasznalasa;

o adatbevitel, illetve adatmodositas nyomon
kovethetdségének hianya, pontatlansaga;

o az adatkezelésre, adatvédelemre vonatkozd szabélyok
megsértése;

. szamitastechnikai rendszerhiba miatt bekdvetkezd
szabalytalansdgok, azokon beliil kiemelten a tulfizetések,
hibas levonasok;

. késve vagy egyaltalan el nem készitett szoftverek;

o a programrendszer szabalyozas szerinti miikddésének
ki nem alakitdsa, a muikodtetés elmaraddsa vagy hianyos
jellege;

o az Uugyviteli folyamatokat, valamint a szakmai ¢és
informatikai hibajavitasokat érint6 programmodositasok
végrehajtadsanak elmaradédsa vagy késedelmes teljesitése;

Dokumentacios, nyilvantartasbeli

o nem megfeleld, nem megfeleléen vezetett vagy nem a
kelld tartalmu (az utdlagos reprodukélést lehetdvé nem tevo),
a nyomon kovetést és a vezetdi ellendrzést nem vagy nem
kelléen segitd, vagy nem az eldirdsok szerint részletezett,
illetve szervezetileg vagy helyileg szétszort, ezért nehezen
kovethetd nyilvantartds, dokumentécio

Adminisztrativ jellegli

° szamszaki hibak;

o indokolatlan késedelem a szakmai feladatok vagy a
kifizetések teljesitésekor;

. adatok téves megallapitdsa (pl. hibas besorolds, az

tgyintézének felrohato okbol tévesen levont adok,
jarulékok);
o pontatlan, valétlan, bizonylatokkal nem kellden
alatamasztott adatok bevitele az informatikai nyilvantartasi
rendszerbe;

o az adatbevitel késve torténd végrehajtdsa vagy
elmaradasa;
o bizonylatok, megallapodasok, szerz6dések modositasa

annak megfeleld dokumentélasa (pl. a javitasok leszignalasa)
nélkiil;

o bizonylatok vissza-ddtumozasa;

. az egyes bizonylatok tartalma kozotti vagy azokon
beliili ellentmondasok;
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6. szamu fliggelék

Szabalytalansag fajtaja

Példa a szabalytalansagfajtara

Kozbeszerzéssel kapcsolatos

o akozbeszerzésre vonatkozé szabalyok megsértése;

e  hibas el6készités;

e a palyaztatds elhagydsa vagy nem a tényleges érték
szerinti megoldasnak megfeleld lebonyolitasa;

e cgyenld elbdnas elvének megsértése (pl. szallito-
specifikus feltételek kiirasa);

e megfelel6 dokumentalas elhanyagolésa

Ellendrzéssel 0sszefliggd

e a feltart hidnyossagok illetékesek felé torténd
tovabbitasanak elmaradasa;

o  kotelezd ellendrzési tevékenységek elhanyagolasa

o clfogultsag

e  vonatkoz6 szabalyok megsértése

e a kockazatelemzésen alapuldé mintavételezés
elhagyésa

e cllendrzési tervtdl valo engedély nélkiili eltérés

e  belsd ellendrzési kézikonyv figyelmen kiviil hagyasa
o fiiggetlenség csokkenése iranyaba hatdo barmely
tevékenység

o intézkedések nyomon kovetésének
(monitoringjanak) elmaraddsa

Monitoringgal 6sszefiiggd

e  kotelezO monitoring tevékenységek elhanyagolasa;
o clfogultsag

Osszeférhetetlenséggel kapcsolatos

e az Osszeférhetetlenségi szabalyok megsértése;
e a szabdlyozéds szerint kotelezOen szétvalasztando
munkakorok, funkciok elkiilonitésének elmulasztasa;

Titoktartassal kapcsolatos

e az allam- ¢és szolgalati titkok kezelésére vonatkozd
szabalyok megsértése;
e a szamitastechnikai rendszerrel 0ssze nem fiiggd

adatkezelési és adatvédelemmel kapcsolatos
szabalytalansagok;
T4jékoztatassal kapcsolatos e szabalyozasban foglalt jelentéstételi,

informacidadasi kotelezettség vagy az arra eldirt
hataridok be nem tartasa;

e a jelentésekben nem a wvalds helyzetet tiikr6zo
tények, adatok vagy mutatok szerepeltetése;
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