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I. FEJEZET
KOPP MARIA INTEZET A NEPESEDESERT ES A CSALADOKERT
ALAPADATAI

1.1. Az Intézet elnevezése:
KOPP MARIA INTEZET A NEPESEDESERT ES A CSALADOKERT

(a tovabbiakban: Intézet)

1.2. Az Intézet idegen nyelvil elnevezései:
1.2.1. Angol elnevezés: Maria Kopp Institute for Demography and Families
1.2.2. Német elnevezés: Maria Kopp Institut fiir die Bevdlkerung und Familien

1.2.3. Francia elnevezés: Institut Maria Kopp pour la croissance démographique et les familles

1.3. Az Intézet nevének hivatalos roviditése: KINCS

1.4. Az Intézet alapitasa:
Az Intézet alapitdja: Magyarorszag Kormanya.
Az Intézet alapitasanak idépontja: 2017. december 21.
Hatalyos Alapit6 Okirat szama, kelte: 1/614-2/2022/PKF, 2022. julius 28.

Az Intézet alapitisardl rendelkezO jogszabaly: a Kopp Miria Intézet a Népesedésért és a
Csaladokért 1étrehozasarol sz616 371/2017. (XII. 8.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: 371/2017.
(XI1.8.) Korm. rendelet)

L.5. Az Intézet irdnyito szerve:
Kulturalis és Innovaciés Minisztérium (a tovabbiakban: Minisztérium)

1054 Budapest, Szemere u. 6.

1.6. Az Intézet székhelye: 1016 Budapest, Sanc utca 3/b
Az Intézet postacime: 1016 Budapest, Sanc utca 3/b

1.7. Az Intézet telephelyei:
1016 Budapest, Naphegy tér 8.
4032 Debrecen, Egyetem tér 1.



1.8. Az Intézet azonosito adatai:

Az Intézet a kulturaért és innovacioért felelds miniszter (tovabbiakban miniszter) irdnyitasa alatt
allo, gazdasagi szervezettel rendelkez6 koltségvetési szerv.

Torzskonyvi azonositd szam: 838498

Adédszam: 15838492-2-41

KSH statisztikai szdmjel: 15838492-7220-312-01
AHTI azonositészam: 372806

1.9. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besorolasa:

013210
014040
065010

082042
082043
082044
082052

083020
083030
084070

107080
107090
108010

Atfogo tervezési és statisztikai szolgaltatasok
Téarsadalomtudomanyi, human alapkutatas

Lakas- ¢és kozmfiellatassal, telepiilésfejlesztéssel kapcsolatos alkalmazott
kutatas és fejlesztés

Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

Konyvtéri dllomany feltarasa, megdrzése, védelme

Konyvtari szolgaltatdsok

Levéltari szolgaltatds, tudomanyos, publikdcids és informacidkdzvetitd
tevékenység

Koényvkiadas

Egyéb kiaddi tevékenység

fejlesztése, miikddtetése

Esélyegyenl8ség eldsegitését célzo tevékenységek és programok

frrr

Szocialis biztonsaggal kapcsolatos alkalmazott kutatas és fejlesztés

1.10. Az Intézet jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:

A 371/2017. (XII. 8.) Korm. rendelet 2. alcimében foglaltak.

I.11. Az Intézet vagyonkezelésébe, tulajdonosi jogkorébe gazdalkodo szervezet nem tartozik.

1.12. Az Intézet a gazdalkodasaval kapcsolatos feladatokat a hatélyos jogszabalyok alapjan latja el. A
feladatok részletes szabalyozasat a Gazdaséagi Iroda Ugyrendje tartalmazza.

[.13. Az Intézet hivatalos tevékenysége sordn jogosult elnevezésének megfelelé — Magyarorszag
cimerével ellatott és nyilvantartasba vett — korbélyegzét hasznalni.

I.14. Az Intézet illetékessége, mitkodési terlilete: orszagos.
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1.15. Az Intézet fétevékenységének allamhaztartasi szakdgazati besorolasa:

722000 — Tarsadalomtudomanyi, human kutatas, fejlesztés

II. FEJEZET
AZ INTEZET FELADATAI

Az Intézet allami feladatként ellatando alaptevékenysége soran timogatja a Kormany csalad-
és népesedéspolitikai feladatainak megvaldsitasat.

Alaptevékenysége kiterjed a tudoményos kutatds, modszertani fejlesztés és szolgaltatas,
valamint statisztikai és informacids szolgéltatasok korére.

Koordinacidés és masodelemzési tevékenységével részt vesz a miniszter — a Kormany
tagjainak feladat- és hataskorérdl szolo 182/2022. (V. 24.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
StatGitum rendelet) 133. § (2) bekezdése a), b), valamint d)-i) és k) pontjaban foglalt — csalad-
és népesedéspolitikai feladatainak megvaldsitasaban.

Figyelemmel kiséri a Statitum rendelet 133. § (1) bekezdésében foglalt feladatok ellatdsanak
megvaldsulésat.

Részt vesz a csalad- és népesedéspolitikai intézkedések elokészitésében és nyomon koveti,
elemzi, értékeli azok megvaldsulésat.

A 3. és 4. pont szerinti tevékenységéhez kapcsolddoan elemzéseket végez és javaslatokat
dolgoz ki a Kormany szédmaéra, kiilondsen a hazai és nemzetkdzi népesedési és csaladpolitikai
folyamatokkal, valamint a hazai és hatarainkon tl €16 magyarsag demografiai helyzetével
kapcsolatban; a csaldd és munka OsszeegyeztethetOsége teriiletén; a gyermeket vallalo és
neveld sziiléket megilletd tamogatasok rendszere és az otthonteremtés fejlesztési lehetdségei
teriiletén; a csaladi életre nevelés, a csaladi és az intézményi szocializacié; valamint egyes
tarsadalmi csoportok, a nemzedékek csaladiigyi vonatkozdsdban és a lelki egészség
témajaban.

A demogréfiai trendek és a csaladpolitika alakitasaval, értelmezésével kapcsolatban kutatési
és elemzési tevékenysége keretében modszertani fejlesztési és innovacios feladatokat 14t el.

Széles korli nemzetkozi szakmai kapcsolatokat épit ki és tart fenn.

Szakmai eredményeit a nyilvanossag elé tarja.

. Az Intézet mas szakmai mithelyek és intézetek elemzéseit is figyelembe véve tesz javaslatot

és végez tovabbi elemzéseket a Kormany szamara

a) a csaladpolitika alakitasa és a népesedési folyamatok (élvesziiletések, termékenység,
hazassagkotés és parkapcsolatok, valas és halandosag) teriiletén,

b) a népesség strukturalis jellemzdire vonatkozoan,

c) a tarsadalmi szerkezet (rétegz6dés és tarsadalmi mobilitds), a tarsadalmi integracio, a
szegregacid, felzarkdzas, valamint a nemzetiségek helyzete témakorében,

d) a népesedéssel, a parkapcsolatokkal, a gyermekvallalassal kapcsolatos értékek, attitiidok, a
tarsadalmi egyenlétlenségek, a csaladok szempontjabdl meghatarozé gazdasagi folyamatok,
a humant6ke, a kulturalis t6ke és a szocialis toke, lelki egészség tekintetében,



11.

5

e) az informalis nevelés, valamint annak intézményi vonatkozasai, a népesség egyes kiemelt
csoportjai (kiilondsen a nék, az idések és a fiatalok) vonatkozasaban.

Ellatja a minisztérium szakmapolitikai tevékenységének megvaldsitasat tdmogatd egyes
feladatokat.

III. FEJEZET
AZ INTEZET SZERVEZETI EGYSEGEINEK FELADATAI

IIL.1.1. EInoki Titkarsag

III.1.1.1. Az Elnoki Titkdrsag az eln6k munkajat segitd titkarsagi feladatai korében:

a)
b)

c)

d)

kapcsolatot tart a minisztériummal;
érkezteti €s szignalasra el6késziti az elnokhoz érkezd iratokat, atnézi a beadvéanyokat;

a szervezeti egységet irdnyitd vezetbre szignalja az elbzetes elnoki dontést nem igényld
iratokat;

szervezi és koordinalja az elndk programjat, kozremiikddik az ezekhez kapcsolddd anyagok
elokészitésében;

megszervezi a szakmai értekezleteket, nyilvantartja az értekezleteken hozott dontéseket, és
ellendrzi azok végrehajtasat;

rendszeresen Osszehivja a Csaladtudoményi Szakmai Kollégiumot, ellatja titkari teenddit,
kapcsolatot tart a tagjaival; vezeti és frissiti tagjainak listajat; emlékeztetSket készit az
iiléseirol.

II.1.1.2. Az Elnoki Titkarsag szakmapolitikaval kapcsolatos tevékenysége korében

a)

b)

c)
d)

koordinalja az érintett szervezi egységekkel egyiittmi{ikddve a miniszter és a csaladokért
felelos allamtitkdr (a tovabbiakban: allamtitkar) altal delegalt szakmai feladatok
végrehajtasat,;

tovabbitja az elnok altal meghatérozott feladatokkal kapcsolatos iratokat, nyilvantartja a
hatariddket, szamonkéri a feladatok végrehajtasat;

véleményezi a szervezeti egységek altal elkészitett szakmai anyagokat;

kapcsolatot tart a csalad-és népesedéspolitika teriiletén mitkodd vagy ahhoz tevékenységével
kapcsol6do koltségvetési szervekkel, allamigazgatasi, tudoményos, gazdasagi, szakmai,
egyhazi és civil szervezetekkel, szereplokkel,

miikodteti az Intézet e-konyvesboltjat és e-konyvtarat, szervezi a kiadoi tevékenységgel jard
feladatokat.
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III.1.1.3. Az Elnoki Titkarsag az Intézet miikodéséhez kapcsolodé jogi vonatkozasu
tevékenysége korében:

a) az érintett szervezeti egységek kozremiikddésével részt vesz az Intézet szervezetét vagy
feladatkorét érintd jogszabaly-tervezetek egyeztetésében, véleményezésében, javaslatot tesz
jogszabaly-tervezetek elkészitésére;

b) véleményezi és a szervezeti egységekkel kozosen elOkésziti a szervezeti egységek
feladatkorébe tartozé, jogi szakértelmet is igénylé dontések tervezetét;

¢) kezdeményezi az Intézet belsd szabalyzatainak, illetve azok moddositasanak elkészitését,
feliigyeli azok aktualizalasat;

d) elbkésziti, véleményezi, és jogi ellenjegyzéssel latja el a szervezeti egységek altal
kezdeményezett, és az Intézet altal kdtendd szerzddések tervezeteit, elkésziti a szerzédések
megkotéséhez szikséges iratmintakat;

e) ellatja az Intézet jogi képviseletét a birdsagok, hatosagok és mas szervek eldtt, gondoskodik
a peres ¢és peren kiviili iigyek vitelérdl,

f) gondoskodik a kdzérdekil, illetve kozérdekbdl nyilvanos adatok kozzétételérdl;

g) elékésziti, egyezteti és miniszteri jdvahagyésra megkiildi az Intézet Alapité Okiratat, valamint
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ), kezdeményezi és el6késziti
azok mddositasat;

h) véleményezi, valamint a gazdalkoddasi, pénziigyi jogszabalyok szerinti belsé szabalyozé
dokumentumok kivételével elokésziti és egyezteti az Intézet belso szabalyzatait;

i) jogi szempontbdl véleményezi a gazdalkodasi, pénziigyi jogszabalyok szerinti belsd
szabalyozo dokumentumokat;

j) elokésziti és elnoki jovahagyasra megkiildi az Intézet egységes és hatékony miikodése
érdekében szilikséges belsd utasitasokat, korleveleket;

k) tajékoztatja a vezetOket és az Intézet szervezeti egységeinek munkatarsait a feladatuk
ellatasdhoz sziikséges hazai és eurdpai unios jogszabalyok, illetve az intézeti bels6
szabalyzatainak valtozasairdl;

1) nyomon koveti a jogszabalyi valtozasokat és az Intézet feladatkorébe tartozd valtozasokrol
folyamatosan tajékoztatja az Intézet munkatarsait;

m) kozremiikddik a Nemzeti Kommunikaciés Hatosag engedélyének beszerzésében, a vonatkozd
kotelezettségvallalasok tekintetében, ebben a korben a munkatarsak részére szakmai
tdmogatast nyujt;

n) a kotelezettségvallalasok tekintetében ellatja a jogi ellenjegyzési feladatokat az Intézet belsd
szabalyozasanak megfeleléen, amely feladatok a szerzddések jogi feliilvizsgalatara,
tanusitasara terjednek ki.

III.1.1.4. Az Elndki Titkarsag a humaneroforrassal kapcsolatos feladatai korében végzi az
Intézet humanpolitikai, munkaiigyi, személyiigyi feladatainak ellatasat, ennek keretében:
a) a gazdasagi igazgatd iranymutatdsai alapjan kozremiikodik az éves koltségvetési terv
el6készitésében, biztositja a 1étszam- €s illetménnyel kapcsolatos adatszolgaltatast;

b) eldkésziti a vezetok személyligyi dontéseit, statisztikakat, elemzéseket készit, elkésziti az
Intézet munkaiigyi, humanpolitikai targyl bels6 szabalyzatainak, utasitasainak tervezetét;
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h)

p)

Q)
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ellatja az intézeti l1étszamgazdalkodds munkaiigyi feladatait, egyeztetve a bérgazdalkodasi
jogkort gyakorld gazdasagi igazgatoval, vezeti az allomanytébla naprakész nyilvantartasat;

tajékoztatja a munkaltatdr jogkor gyakorlojat az esedékes mindsitési kotelezettségrol,
kozremiitkddik a mindsitési eljarasok lefolytatasaban;

vezeti az Intézet személyiigyi névjegyzékét;

megallapitja a kozalkalmazottak éves szabadsagat, a tanulmanyi szabadsagokat, intézi a
fizetés nélkiili szabadsagokat, munkavégzés aloli mentesitéseket;

végzi a munkatarsak altalanos és egyedi munkarendjében meghatarozottak szerint a
foglalkoztatottak beosztasaval dsszefliggd feladatokat;

ellatja az Intézet személyi allomanyanak tovabbképzésével kapcsolatos tervezési és
képzésszervezési feladatokat;

ellatja a Kozalkalmazotti Szabalyzatban foglalt juttatdsok biztositdsdhoz kapcesolddd
személyligyi feladatokat;

dontésre elokésziti a szocidlis €s egyéb tdmogatasok iranti kérelmeket;
szervezi a munkakdri alkalmassagi vizsgalatokat, azokrol nyilvantartast vezet;
elvégzi az éallashelyek palyaztatasaval, kozzétételével kapcsolatos feladatokat;

a munkaeré toborzasadval és kivalasztasdval kapcsolatos feladatok elvégzésében
egylttmiikodik a szakmai szervezeti egységekkel;

elkésziti, bekéri, megdrzi €s tovabbitja a kozalkalmazottak kinevezésével, munkavégzésével,
a jogviszony sziineteltetésével, megsziintetésével valamint a javadalmazassal kapcsolatos —
elozetesen a bérgazdélkodasi jogkort gyakorld gazdasagi igazgatoval egyeztetett —
dokumentumokat, elndki jovahagyasra eldkésziti a szervezeti egységek altal kezdeményezett
¢s a gazdasagi igazgatdval elbzetesen egyeztetett, munkavégzésre iranyuldé megbizési
szerzodéseket;

a szakmai szervezeti egységek vezetOivel egylittmiikodve elkésziti és karbantartja a
munkakdri leirasokat;

vezeti és karbantartja az Intézet dolgozdi személyes adatainak nyilvantartasat, kezeli a
személyi anyagokat, vezeti a személyzeti és bels6 nyilvantartasokat;

tajékoztatast nyljt az Intézet munkatdrsai, szervezeti egységei részére munkajogi, illetve a
kozalkalmazottak jogallasat érint6 kérdésekben;

kozremilikddik a munkaligyi targyu panaszok, beadvanyok megvalaszoldsaban, javaslatot
készit a vitas ligyek megoldasara;

elokésziti az iskolarendszerii és iskolarendszeren kiviili képzésben résztvevok tanulmanyi
szerzddéseit, nyilvantartja az azok teljesitésével kapcsolatos adatokat;

kidolgozza és karbantartja az esélyegyenldségi tervet, a Kozalkalmazotti Szabalyzatot, a
munkaidé rendjére vonatkoz6 szabélyzatot, a munkaviszony megsziintetésével kapcsolatos
eljarasrendet, a cafeteria szabdlyzatot, valamint a K&zszolgalati Szabalyzatot;

ellatja a vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos munkaltatoi intézkedések szakmai el6készitését,
a vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos nyilvantartasi és ellenérzési feladatokat,

kozremiikodik az illetményszamfejtéssel kapesolatos feladatok ellatasaban.



III.1.1.5. Az Elnoki Titkarsag dokumentacios és irattarazasi feladatai tekintetében:

a) ellendrzi az Iratkezelési Szabalyzatban és az Irattari Tervben foglaltak betartasat;

b) mitkddteti az Intézet iktatasi rendszerét;

c¢) gondoskodik az iratkezeléssel megbizott munkatarsak iratkezeléssel kapcsolatos szakmai

tovabbképzésérdl,

d) ellatja a szamitogépes iktatdprogram és az intézeti irattarazas szakmai felligyeletét.

I11.1.2. Gazdasagi Iroda

II.1.2.1. A Gazdasagi Iroda az Intézet gazdasdgi szervezete, amely felelés a koltségvetés
tervezéséért, az elBiranyzatok modositasanak, atcsoportositdsdnak és felhasznaldsanak (a
tovabbiakban egyiitt: gazdalkodas) végrehajtasaért, a finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi
és a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért, és a koltségvetési szerv mitkodtetéséért, a hasznalataban
1év6 vagyon hasznélataval, védelmével dsszefiiggd feladatok teljesitéséért.

I11.1.2.2. A Gazdasagi Iroda a koltségvetési, pénziigyi és szamviteli feladatai korében

a)

b)

g)

h)

az intézményi gazdalkodas tekintetében a mindenkori koltségvetési €s pénziigy-politikai
iranyelvek, az iranyitd szerv irdnymutatasa és a hatalyos jogszabalyok alapjén elkésziti az
Intézet koltségvetési javaslatat, az éves koltségvetést, az elemi koltségveteést, illetve
osszedllitja az id6kozi mérlegjelentést és az éves koltségvetési beszamolot, tovabba ellatja a
zarszamadassal kapcsolatos, iigyrend szerinti feladatokat;

segiti a gazdasagi igazgatdé munkajat;

felel a sajat hataskorii, valamint a vonatkozo jogszabalyok alapjan irdnyitd szervi hataskori
engedélyhez kotott elSirdnyzat-moédositasok dontés-elokészitéséért és azok szabalyszerii
végrehajtasaért, valamint az ehhez kapcsolédd adatszolgaltatdsok hataridében torténd
teljesitéséért;

vezeti a pénziigyi és szamviteli nyilvantartasokat, egyezteti az eldiranyzatok koltségvetési-
maradvanyait;

gondoskodik az Intézet pénziigyi kotelezettségeinek és koveteléseinek nyilvantartasardl, a
pénziigyi kotelezettségek teljesitésérdl és a kovetelések érvényesitésérdl;

gondoskodik a jogszabalyok altal meghatarozott kincstari, allamhaztartdsi és eseti
adatszolgaltatasok hataridében vald elkészitésér6l, kozremitkodik az iranyitdo szerv altal
meghatarozott, a gazdalkodast érintd jelentések, adatszolgaltatasok elkészitésében, felel a
Magyar Allamkincstér (a tovabbiakban: Kincstar) altal megkiildétt jelentések, valamint az
Intézet szamviteli jogszabalyok szerinti nyilvantartasainak egyeztetéséért;

gazdalkodasi és szamviteli szempontbdl véleményezi a szakmai szervezeti egységek altal
elkészitett, valamint a kiils6 szervtdl egyeztetésre bekiildott eldterjesztéseket, jogszabaly-
tervezeteket;

ellatja az eurdpai unids programok és tamogatési szerzddések végrehajtasaval kapcsolatos
koltségvetési, pénziigyi és szamviteli feladatokat;

szervezi és ellendrzi a gazdasagi és pénziigyi tervezést és az ezek alapjaul szolgalo bizonylati
rendszert, valamint az ezzel kapcsolatos ligyvitelt;
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felel6s a gazdasagi igazgato feladatkorébe tartozo, a mindenkor hatalyban 1évé gazdélkodasi,
pénziigyi jogszabalyok szerinti bels6 szabdlyoz6 dokumentumok elkészitéséért,
karbantartasaért, betartasaért és betartatdsdért, elokésziti a gazdalkodési targyu elnoki
utasitasokat;

vezeti a kotelezettségvallalassal jaro, valamint a milkodési és felhalmozasi bevételekkel
kapcsolatos szerzddések és megrendelések nyilvantartasat;

végzi az Intézet hataskorébe tartozoan elvégzett szolgaltatasokndl a szamlazassal, a
munkaerd-gazdalkodassal és a nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat;

m) folyamatos koltségfigyelést végez, biztositja a koltséghatékony gazdalkodast;

intézi a kiilfoldi- és belfoldi kikiildetések elszamolasait;

elnoki utasitasban részletezett moédon ellatja a 1étszam- és bérgazdalkodassal kapcsolatos
koltségvetési feladatokat, részt vesz az Intézet altal adhatd juttatisok rendszerének
miikodtetésében,;

a Kincstaron keresztiil intézi az Intézettel foglalkoztatdsra iranyuld jogviszonyban allok
illetményének, megbizasi dijanak és egyéb jaranddsagainak szdmfejtését, gondoskodik azok
utalasanak szabalyszerli elokészitésérél, vezeti a személyi jOovedelemadd-koteles
kifizetésekrdl szo6ld nyilvantartist, a Kincstdr utjdn gondoskodik az adébevalldsok, az
egészségbiztositasi és a nyugdijpénztari elszamolasok, jelentések elkészitésérol.

[II.1.2.3. A Gazdasagi Iroda a vagyon miikodtetésével, védelmével oOsszefiiggd, valamint
miiszaki és informatikai feladatai korében:

felelés az Intézet ingatlanallomanyara vonatkoz6 hasznalati jogosultsdg barmely jogcimen
torténd megszerzésének (igy kiilondsen bérleti, hasznalati, haszonélvezeti, haszonbérleti,
haszonkolcson, kijelolt hasznalat) engedélyeztetéséért, valamint a Magyar Nemzeti
Vagyonkezeld Zrt. részére torténd adatszolgaltatasok teljesitéséért (vagyonkataszteri jelentés,
ingatlan-adatbazis kezelése);

elvégzi a targyi eszkozok, készletek, anyag, irodaszer és egyéb eszkdzok, kellékek (higiéniai
eszkdzok, karbantartasi kellékek, nyomtatvanyok stb.) beszerzését;

a beszerzésekre iranyuld kotelezettségvallalasrol és annak megvalosulasardl nyilvantartast
vezet, és adatot szolgaltat az Intézet kdzbeszerzési tervéhez és a kdzbeszerzési beszamolohoz;

nyilvantartast vezet az Intézeti mobiltelefon- és mobilinternet-hasznalatrol,

biztositja az Intézet vagyonkezelésében, vagy hasznalatdban 1évé ingatlannak az
tizemeltetését, bonyolitja, iranyitja és ellenérzi az ingatlanok felwjitasi és beruhazasi
munkalatait, ellatja az ingatlanok miiszaki feliigyeletét, helyiséggazdalkoddsat;

elkésziti az Intézet éves beruhazasi, felujitasi tervét és annak litemezését;

gondoskodik az Intézet szervezeti egységeinek elhelyezésérdl, az épiileten beliili
eszk6zmozgasok, koltozkodések lebonyolitasarol;

a folyamatos eszkdzmozgassal Osszefiiggden bizonylatokat készit, biztositja a targyi eszkdzok
bevételezését, tarolasat, személyre €s helyiségre sz616 nyilvantartésat, analitikus kdnyvelését,
negyedévente statisztikai jelentést készit, €s eldzetes egyeztetést kovetden megallapitja a
negyedéves értékcsokkenést;

szervezi és lebonyolitja a targyévi leltarozast, valamint a selejtezési eljarast, elvégzi a
hasznélatbol kivont selejtezett eszkozok értékesitését, az Intézet felesleges anyagainak,
eszkozeinek megsemmisitését, a hulladékégetdbe torténd elszallitasat;
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j) ellatja a vagyonbiztositassal kapcsolatos feladatokat;

k) ellatja az Intézet vagyon-, munka- és tlizvédelmi feladatait, gondoskodik az érintésvédelmi
feliilvizsgalatok elvégzésérol;

1) iranyitja és feliigyeli az informatikai €s a takaritasi feladatokat, valamint a portaszolgalatot;

m) ellatja a vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatokat, vezeti a vagyonnyilvantartést.

[II.1.2.4. A Gazdaséagi Iroda altal ellatandd feladatok munkafolyamatainak leirasat, a gazdasagi
igazgatd és a Gazdasagi Iroda pénziigyi-gazdasagi feladatainak ellatasaért felelés alkalmazottak
feladat- és hataskorét, felelosségi korét, a helyettesités SZMSZ-ben meg nem hatarozott tovabbi
rendjét, a belsd (szervezeten beliili) és kiilsé kapcsolattartds maodjat részletesen a Gazdasagi Iroda
Ugyrendje tartalmazza.

I11.1.3. Kutatasi Iroda

I11.1.3.1. A Kutatasi Iroda alap és alkalmazott kutatasokat végez, részt vesz a minisztérium csalad- és
népesedéspolitikai céljait timogaté dontései megalapozdsdban. Az Intézet mas szervezeti egységeivel
egyiittmiikodve tevékenységét a tudomanyos kutatds, valamint statisztikai €s informdacios
szolgaltatasok teriiletén fejti ki.

I11.1.3.2. A Kutatasi Iroda feladatai:

a) gyljti mindazokat a szakteriileteket érinté informaciokat, statisztikdkat, amelyek a
jogszabdalyokban €s szakmai stratégiakban érintett teriiletekhez kapcsolédnak;

b) alap és alkalmazott kutatdsokat végez a csaladiigyi szakteriilethez kapcsoloddan, az
agazatiranyitas szakmai dontés-elokészitd tevékenységének megalapozésa;

c) szoros egyiittmikodést folytat a kutatasi partnerekkel, tarsadalmi és gazdasagi
szervezetekkel;

d) a csaladpolitika elvi alapjait €s eszkdzrendszerét folyamatosan vizsgalja;

e) hazai kutatasokat végez, esetenként mas kutatdhelyekkel valo egylittmiikdodésben;
f) nemzetkozi egyiittmiikodésekben, kutatdsokban vesz részt;

g) ademografiai folyamatokat és az azokbol ad6do kihivasokat vizsgalja;

h) vizsgélja a csalddok helyzetét, mitkkddesét a tarsadalomtudomany (els@sorban szocioldgia,
demografia) kutatdsi moddszereivel; alapkutatasokat végez, a kinyert eredményekkel
tudomanyosan megalapozza a dontés-elokészitést, és kutatdi-tudomanyos hatteret biztosit
mind az Intézet, mind a minisztérium részére.

II1. 1.4. Szakpolitikai Elemz6 Iroda

III.1.4.1. A Szakpolitikai Elemz6 Iroda a csalad- és népesedéspolitikdhoz kapcsolodo elemzések,
csaladiigyi szakmai koncepciok, stratégidk, cselekvési tervek el6készitését, elkészitését és
koordinacidjat latja el, részt vesz a minisztérium csalad- és népesedéspolitikai céljait tdmogato
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dontéseinek el6készitésében. Az Intézet mas szervezeti egységeivel egylittmiikodve tevékenységét a
szakpolitikai elemzés, valamint statisztikai és informdaciés szolgaltatasok teriiletén fejti ki.

II1.1.4.2. A Szakpolitikai Elemz6 Iroda feladatai:

a)

b)
©)

d)

hattéranyagok készitésével kozremiikodik a szakteriiletekkel kapcsolatos feladatok
végrehajtasaban;

adatbézisokat elemez és masodelemez;

a szakteriiletekhez kapcsolddo feladatai korében segiti programok és koncepcidk kialakitasat
¢és végrehajtasat;

kozremiikodik a szakteriiletek statisztikai, adatgy(ijtési és informacios rendszereinek
fejlesztésében;

segiti a minisztérium csalad- és népesedéspolitikai szakmai stratégiaalkotdsi, elemzési,
tervezési, fejlesztési feladatait, az dgazatot érint6 dontések elokészitését segitd, a dontések
hatésait vizsgalo tevékenységét;

részt vesz a csalad- és népesedéspolitikai agazathoz tartozé stratégiai dokumentumok,
cselekvési és szakmai programok és vonatkozd szakmapolitikai fejlesztési koncepciok
kidolgozasaban.

II1. 1.5. Kutaté és modszertani kézpontok

Az Intézet a 371/2017. (XI1.8.) Korm. rendeletben meghatarozott feladatai alapjan a nevelés csalad-
és népesedéspolitikai  vonatkozasainak kutatdsdhoz, valamint a csaladligyi moédszertani
fejlesztésekhez és szolgaltatasokhoz kapcsolddodan kutaté és modszertani kézpontokat mitkddtet.

1. 1.5.1. A Kutaté és modszertani kozpontok:

a)

g)

h)

ellatjak a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6lo 1997. évi XXXI. torvény
96. § (7) bekezdése alapjan a gyermekek napkdzbeni ellatdsa esetén a jogszabalyban
meghatarozott szakmai, modszertani feladatokat;

kozremiikodnek a szakteriilet statisztikai, adatgyfijtési és informacidés rendszereinek
fejlesztésében,

segitik az dgazatiranyitas szakmai feladatainak megvalosulésat;

szitkkséges feltételeket, rendelkezésre 4allo6 szolgaltatasokat, programokat és egyéb
modszereket, ellatisokat vizsgalnak, felmérik hatékonyséagukat és kidolgozzdk azokat, a jo
gyakorlatokat azonositjak, feldolgozzak €s bemutatjak;

folyamatosan egyiittmiikddnek mdas szakmai szervezetekkel, kutatohelyekkel, felsdoktatasi
intézményekkel, intézetekkel, modszertani ¢és innovaciés milhelyekkel, gazdasagi és
tarsadalmai szervezetekkel,

a szakteriilethez kapcsoldé feladatok korében segitik programok és modszertani koncepcidk
és szolgaltatasok kialakitasat és végrehajtasat;

részt vesznek az elért eredmények disszemindcidjaban, a megvalosulod programok, projektek
alkalmazéasanak biztositdsaban, tarsadalmasitasaban;

feladatkorében koordinaljak az Intézet kiadoi tevékenységét.
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II1. 1.5.2. A Neveléstudomanyi Kutatokdzpont:

Az Intézeten beliil Neveléstudomanyi Kutatokozpont mikodik, a csaladbarat szemléletet kiemelten
kezeld, a témaban kimagaslé szakmai tevékenységet végz6é fels6oktatasi intézménnyel vald
egyiittmiikddés keretében. Feladatainak ellatdsa soran elsdsorban a csaldd- és népesedéspolitika
szempontjabdl meghatiroz6 jelentdségili csaladon beliili nevelés szempontjai allnak a kézéppontban.
Foglalkozik az informalis nevelés (csalad, rokonsag, munkahely, helyi tarsadalom, egyhazi, civil,
sport stb. szervezetek) és a formalis nevelés (koz- és felsdoktatasi intézmények, felndttoktatasi
szervezetek) egyén fejlédésére gyakorolt hatdsaival, amely az egyént a tarsadalom aktiv tagjava, a
gazdasag hatékony munkavallal6java, valamint csaladalapitéva és felelos sziildvé formalja és ezek
Osszefliggéseivel. Kapcsolatot tart az egyiittmi{ikodo felsdoktatasi intézménnyel.

III. 1.5.3. A Csaladiigyi Modszertani és Innovacios Kozpont:

A csaladiigyekhez kapcsoléddan modszertani és innovacios projekteket, programokat készit €ld,
koordindl és valosit meg. Tevékenysége soran szakmai szereplok bevonasaval alapfeladatai
keretében eldsegiti a csaladokat timogaté modszertani fejlesztéseket, szolgaltatasok kialakitasat és
innovativ megoldasok 1étrejottét. Onéllé programok és projektek megvaldsitisa soran kiemelt
figyelmet fordit arra, hogy az altala kidolgozott médszertani fejlesztések és szolgaltatasok kiemelten
tamogassak a munka és a csalad Osszeegyeztetését, a csaladbarat megoldasok alkalmazasat, kiilonds
tekintettel a kisgyermekek napkozbeni ellatasara és a gyermekek, a fiatalok intézményeken és
csaladon beliili felkészitésére, nevelésére, tudatossaganak novelésére. A csalad- és népesedéspolitika
vonatkozasaihoz kapcsolédoan médszertani fejlesztések és szolgaltatasok, unids és hazai innovacios
megoldasok, valamint az elért eredmények és folyamatok tarsadalmasitdsa és kommunikécioja,
kiadvanyok megjelentetése, az Intézet konyveinek kiadasa terén végzi tevékenységét.

II1.1.6. Nemzetkozi Iroda

A Nemzetkozi Iroda feladatai kérében
a) ellatja az Intézetet érintben a nemzetkdzi szakmai egylittmiikodéssel osszefiiggd feladatokat;

b) kialakitja és koordindlja az Intézet nemzetkdzi kapcsolatait, mind a kétoldalu
egylittmiitkddések, mind a nemzetkdzi szervezetekkel torténd egyiittmiikddések tekintetében;

c) ellatja az Intézet tevékenységéhez kothetden a mas orszdgokban torténd valtozasok, trendek
nemzetk6zi monitorozasat;

d) elbsegiti a csaladi értékek irant elkotelezett eurdpai és mas nemzetkdzi szereplok
egylttmikodését;

e) eldsegiti a minisztérium nemzetkozi kapcsolatainak kialakitésat;

f) gondoskodik az Intézet tevékenységének nemzetkdzi megismertetésérol;

g) kialakitja és koordinalja a hataron tuli magyar szervezetekkel val6 kapcsolattartast;
h) szakmailag el6késziti a nemzetko6zi szakmai programokat;

i) végzi a csalad- és népesedéspolitikai nemzetkézi jo gyakorlatok hazai elemzését,

rrr

j) kilfoldi-, kiilonds tekintettel kozép-eurdpai (hattér)intézményekkel torténd szakmai
egyiittmikodést valosit meg;
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k) szakmai forditdsokat végez;

1) megszervezi és lebonyolitja az Intézet tevékenységével kapcsolatos nemzetkozi utazasokat.

II1.1.7. Szervezési és Kommunikacios Iroda

A Szervezési és Kommunikacios Iroda feladatai korében

a) ellatja az Intézet szakmai tevékenységéhez kapcsolédd szervezési, protokollaris és
koordinacids feladatokat;

b) kapcsolatot tart a minisztériummal és tovabbi kiilsé szervezetekkel, az Intézet feladatainak
megvalosulasaval osszefliggésben;

c) kozremilikodik a szakmai tevékenység kiils6 kommunikacidjaval, tajékoztatasi
tevékenységeivel dsszefliggd feladatainak ellatasaban, szakmai eseményeket, konferenciakat,
sajtonyilvanos rendezvényeket szervez, koordinalja a médiaszerepléseket, nyilatkozatokat,
interjukat;

d) kapcsolatot tart a sajté munkatarsaival, koordinélja a média megjelenéseket;

e) teljes korl tAmogatast nytjt az Intézetnek a nyilvanossag el6tt valé megjelenésében;

f) kozremikodik a kutatdsi eredmények nyilvanossadg el6tt vald minél hatékonyabb
kommunikél4sadban, tdmogatast nyujt kiadvanyok szerkesztésében;

g) ellatja az Intézet honlapjan és egyéb kommunikaciés feliileteken a szakmai tartalmak
megjelenitését;

h) nyilvantartja és szervezi az Intézet hazai és nemzetk6zi rendezvényeit, kozosségépitd
esemenyeit;

1) felelds az Intézet arculati, grafikai elemeinek kialakitasaért.

111.1.8. Belso ellenorzés

Az operativ tevékenységektol fiiggetleniil miikddd belsé ellenérzés kialakitasarol, mikodtetésérol,
fliggetlenségének biztositasarol az elndk koteles gondoskodni. A belsd ellendr tevékenységét
kozvetleniil az elndknek alarendelve végzi, jelentéseit kozvetleniil neki kiildi.

A belsé ellenér nem vehet részt a koltségvetési szerv operativ miikdodésével kapcsolatos feladatok
ellatasaban, tevékenysége soran fliggetlennek, kiilsé befolydstdol mentesnek, partatlannak és
targyilagosnak kell lennie.

A belsd ellenérzést végzd személy munkdjat a nemzetkozi, valamint az &llamhaztartasért felel6s
miniszter altal kozzétett belsd ellendrzési standardok, utmutatok figyelembevételével, valamint az
elndk altal jovahagyott, a bels6 ellendr részletes feladatait tartalmazé bels6 ellendrzési kézikonyv
szerint vegzi.

III.1.8.1. A belsé ellendr feladata:
a) a belso ellendrzési kézikonyv elkészitése és aktualizalasa;

b) a kockazatelemzéssel alatdmasztott stratégiai €s éves ellendrzési tervek Osszedllitasa;

c) az éves ellendrzési jelentés dsszeallitasa;
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d) az irdnyitd szerv részre a jogszabalyokban meghatarozott modon és tartalommal
adatszolgaltatas nyljtasa;

e) a belsé ellenbrzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések végrehajtasanak irdnyitasa;

f) az ellendrzések dsszehangolasa;

g) haladéktalanul tajékoztatja az elnokot, illetve — az elndk érintettsége esetén — a minisztert, €s
javaslatot tesz a megfeleld eljarasok meginditasara, amennyiben az ellendrzés soran biintet6-
, szabalysértési vagy kartéritési eljards meginditasara okot adé cselekmény, mulasztas vagy
hianyossag gyanuja meril fel;

h) megkiildi a lezart ellendrzési jelentést az elndknek, a vonatkozd jogszabalyi eléirasoknak
megfelelden;

i) gondoskodik a belsd és a kiilsé ellendrzések nyilvantartdsarél, valamint az ellenOrzesi
dokumentumok megdrzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsagos tarolasarol;

j) a belsd ellendrzési tevékenység soran kezelt adatokat illetéen betartja az adatvédelmi és a
mindsitett adatok védelmére vonatkozo eldirasokat, gondoskodik tovabba arrol, hogy a belsod
ellendrzésben érintettek a tevékenységiiket az adatvédelmi szabalyok betartasaval végezzék;

k) 6nértékelés keretében értékeli az éves ellendrzési jelentés elkészitésekor az éves ellendrzési
tervben foglalt feladatok teljesitését, a belsé kontrollrendszer miikodését, az intézkedési
tervek megvaldsitasat, bemutatja a tandcsado tevékenységeét;

1) sziikség esetén szakértd bevonasat kezdeményezi az elndknél.

I11.1.8.2. A bels6 ellendr bizonyossagot add tevékenysége korében szabalyszeriiségi, pénziigyi,
rendszer-, teljesitmény-, informatikai, valamint utéellendrzéseket végez, amelyek soran:

a) elemzi, vizsgalja és értékeli a belsé kontrollrendszerek kiépitésének, miikddésének
jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valo megfelelését, valamint mitkddésenek
gazdasagossagat, hatékonyséagat és eredményességeét;

b) elemzi, vizsgalja a rendelkezésre allé er6forrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon megdvasat €s
gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfeleldségét, a beszamolok valodisagat;

c) a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban irasbeli megallapitasokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat fogalmaz meg a kockazati tényezdk, hidnyossagok megsziintetése, kikiiszobolése
vagy csokkentése, a szabalytalansagok megel6zése, illetve feltarasa érdekében, valamint a
miikodés eredményességének novelése és a belsd kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése
érdekében;

d) nyilvantartja és nyomon koveti a belsé ellenérzési jelentések alapjan tett intézkedéseket,
gondoskodik az ellen6rzési dokumentumok megorzésérol.

[11.1.8.3. A belsd ellendr tanicsadd tevékenysége keretében az elndk felkérésére elemzéseket és
értékeléseket végez, javaslatokat fogalmaz meg, konzultacidkat folytat a belsé kontrollrendszer
miikodésének kialakitisa, tovabbfejlesztése, az Intézet milkodése eredményességének novelése, a
szervezeti stratégia kialakitisa, tovabba a szervezeti struktirak racionalizalasa érdekében.

I11.1.8.4. A belsé ellenbrzési feladatok az iranyitd szerv engedélye alapjan kiilsé megbizott személy
utjan is ellathatok.
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IV. FEJEZET

MAGASABB VEZETOI MEGBIZASSAL RENDELKEZO
KOZALKALMAZOTTAK, FELADAT- ES HATASKORUK

IV.1. Elndk

IV.1.1. Az eln6k az Intézet egyszemélyi felelGs vezetdje. Az elndk megbizasara, megbizasanak
visszavonasara és a munkaltatoi jogkor gyakorlasara a miniszter jogosult.

IV.1.2. Az elndk az Intézet valamennyi kozalkalmazottja tekintetében a 2. szdmii mellékietben
foglaltak szerint gyakorolja a munkaltat6i jogokat.

IV.1.3. Az elnok felelds:

a) felelés az Intézet altal ellatott kozfeladatok jogszabélyban, alapitd okiratban, belsé
szabalyzatokban foglaltak megfelelé ellatasaért, valamint a koltségvetési szerv szamara
jogszabalyban el6irt kotelezettségek teljesitéséért;

b) felel6s a koltségvetési szerv miikodésében ¢és gazdalkoddsdban a gazdasigossag, a
hatékonysag és az eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért;

c) felelds a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségvallalasok osszhangjaért;

d) felelds a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyonnal kapcsolatosan
a vagyonkezeldi jogok rendeltetésszer(i gyakorlasaért;

e) felel8s az allamhaztartasi belsé kontroll rendszer és az integralt kockézatkezelési rendszer
kialakitasaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért;

f) felelés a szakmai és pénziigyi folyamatok nyomon kovetési (monitoring) rendszerének
milkodtetéséért, a tervezési, a beszamolasi, valamint a kozérdekd, és kozérdekbdl nyilvanos
adatok szolgaltatdsara vonatkozo kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért és
hitelességéért, tovabba a szamviteli rendért;

g) koteles olyan szabdlyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és miikddtetni a szervezeten
beliil, amelyek biztositjak a rendelkezésre allo forrasok atlathato, szabalyszerti, szabalyozott,
gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat;

h) koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni az Intézet ellendrzési nyomvonalat;
i) koteles szabalyozni a szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendjét;

j) olyan informacios és kommunikacios rendszert alakit ki és miikodtet, amely biztositja, hogy
a megfeleld informaciok a megfeleld idében eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti
egységhez, illetve személyhez;

k) koteles kétévente a bels6d kontrollrendszer témakorében az dllamhéztartasért felelés miniszter
altal meghatarozott képzésen részt venni, vagy a részvételre egy személyt irasban kijeldlni, az
Intézet vezetd allast munkatarsat, a belsé kontroll felel8st jelolheti ki és a részvételt az
ranyit6 szerv vezet6jének a targyév december 31-éig igazolni.
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IV.1.4. Tevékenysége soran az elnok:

a)

b)

©)

d)

g)
h)

1)
k)

D

az Intézet vezetinek kozremiikodésével iranyitja az Intézet szakmai és funkcionalis
munkajat;

gondoskodik az Intézet SZMSZ-ének, tovabba az Intézet mitkodését érinté belsd
szabalyzatoknak és igyrendeknek az elkészittetésérol, egyéb kérdésekben pedig utasitasok és
korlevelek formajaban intézkedik;

elkésziti és a miniszternek jévahagyasra megkiildi az Intézet éves munkatervét, gondoskodik
az abban foglaltak és a miniszter illetve az allamtitkar altal — iranyitasi feladat- és
hataskorében — elbirtak végrehajtasarol, melyet folyamatosan nyomon kévet, és évente
jelentésben szamol be a teljesitésrol;

rendszeresen tajékoztatja a minisztert és az allamtitkart az elvégzett feladatokrol és
tevékenységekr6l, ha azt jogszabaly elrendeli, vagy azt a miniszter irdnyitasi feladat- és
hataskorében kéri;

kiadasra a miniszter elé terjeszti az Intézet SZMSZ-€t és annak modositasat;

irdnyitja az Intézet hazai és nemzetkdzi szakmai tudomanyos munkdjat, a tdrsadalmi és
gazdasagi kapcsolatainak kialakitasat és apolasat;

meghatarozza az Intézet modszertani, innovaciés, kommunikacios és PR-tevékenységét;
a Kozalkalmazotti Szabalyzat szerint kapcsolatot tart a Kézalkalmazotti Tandccsal;

felligyeli a stratégiai és koordinacios elndkhelyettes, a tudomanyos elndkhelyettes, a
gazdasagi igazgaté és a hozzajuk tartozo szervezeti egységek munkajat;

kozvetlentil irAnyitja az Elnoki Titkarsag és a Szervezési és Kommunikacids Iroda munkajat;

kijeloli a folyamatért altalanos felelGsséget viseld vezeté beosztisi személyt, a
folyamatgazdat;

az integralt kockéazatkezelési rendszer koordinalésara szervezeti feleldst jelol ki;

IV.2. Elnokhelyettesek

IV.2.1. Az elndkhelyettesek megbizéasara és megbizasanak visszavonasara a miniszter, felettiik az
egyéb munkaltatdi jogok gyakorlasara az elndk jogosult.

IV.2.2. A stratégiai és koordinacids elndkhelyettes az elnokot annak akadélyoztatasa esetén,
tavollétében, illetve, ha az elndki tisztség ideiglenesen nincs betdltve — a jelen Szabalyzat IV.3.3.
alpontjaban foglaltak figyelembe vételével — teljes hataskorrel helyettesiti.

IV.2.3. Az elnokhelyettesek feladataik ellatasa soran:

a)

b)

d)

a jogszabalyoknak és szakmai kovetelményeknek megfeleléen szervezik és iranyitjdk az
iranyitasuk alatt 4116 szervezeti egységek munkajat és felelosek azok miitkodéséért, feladataik
ellatasaért és ellenOrzéséért;

gondoskodnak az iranyitasuk ald tartozd szervezeti egységek tevékenységi korébe tartozo
feladatok egységes végrehajtasardl, ennek érdekében sziikséges iranymutatasok, javaslatok
szakmai tervezeteinek — a jogszabalyokban, a belsé szabalyzatokban és utasitdsokban
eléirtaknak megfelel — elkészitésérol;

gondoskodnak a jelen Szabalyzat 2. szdmii melléklete szerinti rendben — a munkakdri leirdsok
elkészitésérol,

dontenek az irdnyitasuk ala tartozo szervezeti egységek feladat- és hataskorébe utalt ligyeiben,

amennyiben jogszabaly, egyéb kozjogi szervezetszabalyozd eszkdz, az SZMSZ vagy az elndk
eltéréen nem rendelkezik.
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IV.2.4. A stratégiai és koordinacios elndkhelyettes iranyitja és feliigyeli a Nemzetkozi Iroda és a
Csaladiigyi Modszertani és Innovacios Kézpont munkajat.

IV.2.5. A tudoményos elndkhelyettes iranyitja és feliigyeli a Szakpolitikai Elemz6 Iroda, a Kutatasi
[roda, tovabba a Neveléstudomanyi Kutatokézpont munkajat.

IV.3. Gazdasagi igazgaté

IV.3.1 A gazdasagi igazgato felligyeli és iranyitja a Gazdasagi Irodat, és felel az Intézet pénziigyi-
gazdasagi, ezen belill kiilondsen tervezési, végrehajtasi, beszamolasi, konyvvezetési és
meghatarozott ellendrzési feladatainak ellatasaért.

IV.3.2. A gazdasagi igazgaté megbizasara, megbizasanak visszavonasara a miniszter jogosult, felette
az egyéb munkaltatoi jogokat az elndk gyakorolja. Feladatait az elndk kozvetlen vezetése és
ellendrzése mellett, magasabb vezetdi megbizassal latja el.

IV.3.3. A pénzigyi és gazdalkodasi feladatok tekintetében a gazdasagi igazgatd az elnok helyettese.
A gazdasagi igazgatot akadalyoztatasa esetén, illetve tdvollétében a Gazdasagi Irodanak a gazdasagi
igazgatd javaslatdra az elndk altal erre irdsban kijeldlt, jogszabalyban meghatarozott képesitési
kovetelményeknek megfeleld munkatarsa teljes hataskorrel helyettesiti. A betoltott gazdasagi
igazgatoi tisztség esetén a fenti esetekben fennalld helyettesitési jogosultsagot a gazdasagi igazgatd
helyettesitésére kijelolt munkatars munkakdri leirdsaban kiilon is rogziteni kell. Ha a gazdasagi
igazgatdi tisztség ideiglenesen nincs betdltve az allashely betoltéséig a gazdasagi szervezet
vezetésével osszefiiggd feladatokat a miniszter egyetértésével az elndk altal kijelolt munkatars 1atja
el.

IV.3.4. A gazdasagi igazgatdé vagy az éltala irasban kijelolt személy ellenjegyzése nélkiil a
koltségvetési szervet terheld gazdasagi kihatasu kotelezettség nem vallalhato, kovetelés nem irhatd
eld, és ilyen intézkedés nem tehetd.

V.FEJEZET

MAGASABB VEZETOI MEGBIZASSAL NEM RENDELKEZO
KOZALMAZOTTAK ES FELADATAIK

V.1. Irodavezetok
V.1.1. Az Irodak milkddésében irodavezetdk miikodnek kozre.

V.1.2. A Szakpolitikai Elemz6 Irodat, a Kutatast Irodat, a Nemzetkozi Irodat, a Szervezési és
Kommunikacids Irodat, a Gazdasagi Irodat irodavezetd vezeti.

V.1.3. A Szakpolitikai Elemz6 Iroda irodavezetdje és a Kutatasi Iroda irodavezet6je feladatait a
tudomanyos elndkhelyettes, a Nemzetkozi Iroda irodavezetje feladatait a stratégiai és koordinacios
elndkhelyettes, a Gazdasdgi Iroda irodavezetdje a gazdasagi igazgatd iranyitasaval latja el az elnok
irdnymutatdsai alapjan.

V.1.4. Az irodavezet6



g)

h)
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szervezi, iranyitja és ellendrzi a vezetése alatt allo szervezeti egység munkajat, kialakitja
hatékony miikddési rendjét, gondoskodik réla, hogy a vezetése alatt 4116 szervezeti egység
tevékenysége megfeleljen a jogszabalyok és a kozjogi szervezetszabalyozod eszkozok
el6irasainak, valamint a vezet6i utasitdsokban foglaltaknak;

megallapitja a vezetése alatt allo szervezeti egység munkatarsainak feladatait, gondoskodik
aranyos foglalkoztatasukrol, koordindlja és ellendrzi munkajukat, valamint ellenérzi a
folyamatban 1év0 ligyek intézését;

gondoskodik a vezetése alatt 4116 szervezeti egység munkakori leirasainak elkészitésérol,

a vezetése alatt allo szervezeti egység feladatkorében a hazai és nemzetkdzi szakmai és civil
szervezetekkel, intézményekkel és tarshatosagokkal, valamint az irdnyitd szerv érintett
fGosztalyaival és munkatarsaival kapcsolatot tart, illetve egylittmiikddik, megbeszéléseken az
Intézet allaspontjat képviseli;

rendszeresen tajékoztatja az elnokat, illetve az SZMSZ-ben vagy egyéb belsd szabalyzatban
meghatarozottaknak megfelelden az elndkhelyettest a vezetése alatt allo szervezeti egység
munkajarol és munkatarsait a vezetdi dontésekrol,

részt vesz a vezetése alatt all6 szervezeti egység tevékenységét érintd szakmai koncepciok
kidolgozasaban, illetve az Intézet egyéb bels6 szabalyzatainak az elkészitésében;

ellatja azokat a feladatokat, adatszolgaltatasokat, amelyeket az Intézet bels szabalyzatai
részére eldirnak;

elvégzi az iranyitasa alatt allo kozalkalmazottak féléves és éves teljesitményértékelését,
ellatja azokat az eseti feladatokat, amelyekkel felettese megbizza.

V.2. Kozpontvezetok

V.2.1. A Kutatd és mddszertani kdzpontok miikodésében kdzpontvezetd mitkodik kozre.

V.2.2. A kozpontvezetd munkajat az elnokhelyettes iranyitasaval, az SZMSZ-ben meghatarozott
feladatok szerint szakteriiletén 6nalléan végzi.

V.2.3. A kdzpontvezet6 az elndkhelyettes vezetésével:

a)

b)

szervezi és ellendrzi szervezeti egysége munkajat, kialakitja hatékony mitkodési rendjét,
gondoskodik roéla, hogy szervezeti egységének tevékenysége megfeleljen a jogszabalyok és
a kOzjogi szervezetszabalyozo eszkozok eldirasainak, valamint a vezetdi utasitdsokban
foglaltaknak;

kozremiikodik szervezeti egysége munkatarsainak feladatainak megallapitasaban, koordinalja
és ellendrzi munkajukat, valamint ellendérzi a folyamatban levd ligyek intézését;

az elnokhelyettes iranyitasaval, gondoskodik a munkakéri leirasok elkészitésérdl az SZMSZ-
ben meghatarozott feladatok alapjan;

a szervezeti egység feladatkorében a hazai és nemzetkozi szakmai és civil szervezetekkel,
intézményekkel és hatdsagokkal, valamint az irdnyitd szerv érintett fOosztalyaival és
munkatarsaival kapcsolatot tart, illetve egylittmiikddik, megbeszéléseken az Intézet
allaspontjat képviseli;

rendszeresen tajékoztatja az elnokot, illetve az SZMSZ-ben vagy egyéb belsd szabalyzatban
meghatarozottaknak megfeleléen az elnokhelyettest a szervezeti egység munkdjarol és
munkatarsait a vezetdi dontésekrol;

részt vesz a szervezeti egység tevékenységét érintd szakmai koncepcidk kidolgozasaban,
illetve az Intézet egyéb bels6 szabalyzatainak az elkészitésében;
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g) aszervezeti egység munkatérsait folyamatosan tajékoztatja a feladatuk ellatasahoz sziikséges
hazai €s eurdpai unids jogszabalyok valtozasarol, a nemzetkdzi trendekrdl, illetve az intézeti
belsd szabalyzatok valtozasairol;

h) ellatja azokat a feladatokat, adatszolgaltatasokat, amelyeket az Intézet bels6 szabalyzatai
részére eldirnak;

i) ellatja azokat az eseti feladatokat, amelyekkel felettese megbizza,

j) a kozpont vezetdje az elndkhelyettes jovahagyasaval kapcsolatot tart az egyiittm{ikodési
megallapodasokban rogzitett intézményekkel, tevékenységéhez kapcsoloddéan hazai és
nemzetkozi  koltségvetési szervekkel, allamigazgatasi, fejlesztéspolitikai, tarsadalmi,
szakmai, gazdasagi, egyhazi és civil szervezetekkel.

V.3. A szakértoi és ligyintéz6i munkakorben foglalkoztatottak

V.3.1. A szakértéi munkakdrben foglalkoztatott kozalkalmazott munkajat a szervezeti egység
vezetdjének iranyitasaval, az SZMSZ-ben meghatarozott feladatok szerint szakteriiletén Onalldéan
vEégzi.

V.3.2. Az ligyintéz6i munkakorben foglalkoztatott kozalkalmazott feladata a szervezeti egység
feladat- és hataskorébe tartozo ligyek érdemi dontésre valo elokészitése.

V.3.3. A szakért6i és iigyintéz6i munkakdrt betdltok feleldsek a sajat tevékenységiikért, valamint a
munkateriiletiikon az Intézet allando és id6szakos célkitlizéseinek érvényesitéséért.

V.3.4. A szakeértoi és ligyintéz6i munkakorben foglalkoztatott kdzalkalmazott a munkakori leirasaban
részére megallapitott, illetve a vezet6 altal kiadott feladatokat onalldan, kezdeményezden, a kapott
utasitasok és hataridok figyelembevételével — a vonatkozo jogszabalyok és iigyviteli szabalyok,
miikddési utasitdsok megtartasaval — végzi.

V.4. Ugyviteli munkakorben foglalkoztatottak

V.4.1. Az lgyviteli munkakdérben foglalkoztatott kozalkalmazott gondoskodik a munkakori
leirdsaban részére megallapitott adminisztracios feladatok ellatasarol, killondsen a beérkezd
ligyiratok atvételérdl, szétosztasarol, nyilvantartasba vételérdl, a kiadmanytervezeteknek az
ligyintéz0 utasitasa szerinti gépelésérdl, sokszorositasarol, tovabbitasardl, illetve kezeléseérol.

V.4.2 Az tgyviteli munkakorben foglalkoztatott kozalkalmazott ellatja tovabba mindazokat az
adminisztracids feladatokat, amelyekkel a szervezeti egység vezetéje — az egyes konkrét ligyek
intézése soran —, valamint az érdemi iligyintézd megbizza.

V.5. Szolgaltato jellegii munkakorben foglalkoztatottak

A szolgaltatd jellegli munkakorben foglalkoztatott kdzalkalmazott a munkakdri leirasaban foglaltak
szerint ellatja az iratok tovabbitasaval, az épiilet, a technikai eszk6zdk fenntartdsaval, miikodtetésével
kapcsolatos tevékenységet.
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VI. FEJEZET
AZ INTEZETI TAJEKOZTATAS ES DONTES-ELOKESZITES FORUMAI

Az intézeti bels6é informacidaramlas, kommunikacié és koordinacid, valamint az operativ iranyitas
hatékonysaganak novelésére a szakmai értekezlet, a munkaértekezlet, illetve a dolgozéi értekezlet
szolgal.

VI.1. Szakmai értekezlet

VI.1.1. A szakmai értekezlet feladata az Intézet miikodésével (szakmai, személyi, fejlesztési stb.
ligyek) Osszefiiggd feladatok megbeszélése, dontések meghozatalanak hatékony elokészitése ¢€s
clésegitése. Résztvevdi az elnok, az elndkhelyettesek, a gazdasagi igazgatd, az irodavezetdk, az
Elnoki Titkarsag munkatéarsai, valamint sziikség szerint, a napirendi pontokhoz illeszkedéen egyéb
meghivottak.

VI.1.2. A szakmai értekezlet az elnok altal meghatarozottak szerint tilésezik.

VI.2. Munkaértekezlet
A szervezeti egységek vezet6i sajat hataskoriikben az SZMSZ-ben meghatarozott feladatokkal
kapcsolatban tartanak munkaértekezletet.
VI.3. Dolgozoi értekezlet

A dolgozdi értekezlet az Intézet minden dolgozéjat érintd kérdések, tajékoztatok megtartisara, az
Intézet munkajanak értékelésére, a kovetkezd idészak terveinek, céljainak ismertetésére szolgal.
Osszehivéaséra szilkség szerint, valamint a Kozalkalmazotti Tanacs kezdeményezésére kerill sor,
valamennyi munkatars részvételével.

VII. FEJEZET
A HELYETTESITES RENDJE

VIL.1. Szakmai lgyekben az elndk altalanos, éalland6 helyettese a stratégiai és koordinacios
elndkhelyettes.

VIL.2. A pénziigyi és gazdalkodasi feladatok tekintetében az elndk allando helyettese a gazdasagi
igazgato.

VIL.3. A helyettesitések tovabbi rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.



21

VIII. FEJEZET

AZINTEZET MUKODESEVEL KAPCSOLATOS EGYEB
RENDELKEZESEK

VIIIL.1. A minisztériummal valé egyiittmiikodés keretei

VIIL.1.1. Feladatatadasi, -atvételi , beszamoltatasi és fenntartasi kérdésekben a minisztériummal az
Intézet elsddlegesen az allamtitkar Gtjan tart kapcsolatot.

VIIL1.2. Az Intézet a minisztérium altal megkiildott szakmai felkéréseknek eleget tesz, a szakmai
anyagokkal kapcsolatban megoldasi javaslatokat dolgoz ki, egyuttal jelzi az adott témakorben
véllalhato intézeti feladatokat.

VIII.1.3. Az Intézet feladatai ellatdsa sordn egyiittmiikddik az iranyitd szervvel és egyéb, a
szakteriilethez kapcsolddd kézponti kormanyzati igazgatasi szervvel.

VIIL.2. Az Intézet képviselete

Az Intézetet az elndk képviseli. Az elndk akadalyoztatdsa esetén a képviselet rendjére az SZMSZ-
nek az elndk helyettesitésére vonatkozo6 rendelkezései az iranyadok.

VIIL3. A kommunikacioé rendje

VIIL3.1. A sajtoban valo megjelenéseket és a sajtonyilvanos eseményeket a kommunikacioért felels
munkatarsak koordinaljak, sziikség szerint a minisztérium szakteriiletért felelos allamtitkarsaganak
sajtoligyekért felelos szakértjével egyeztetve. A sajtéban valé megjelenés, nyilatkozat minden
esetben az elndk el6zetes engedélyével torténhet, a VIIL.3.2. (4ltalanos kérdések) és VIIL3.3.
alpontban (szakértdi megkeresések) foglaltak figyelembevételével.

VII1.3.2. Altaldnos kérdések esetében

a) az Intézetet érintd kérdésekben a sajtd tajékoztatasat az elndk végzi. Az elndk a
kommunikécidért felelds munkatarsakkal tortént egyeztetést kovetden nyilatkozattételre mas
személyt is kijeldlhet;

b) nyilatkozatot csak az elndk elézetes engedélyével lehet adni, melyet a kommunikacidért
felel6s munkatarssal kozolni kell;

c) kozvetlen megkeresés esetén tajékoztatni kell a sajtod képvisel6jét, hogy felkérése eldzetesen
egyeztetésre keriil a kommunikécioért felel6s munkatarssal, nyilatkozat tételre csak ezek utan
keriilhet sor;

d) amennyiben az elndk igényli, az engedélyével tett nyilatkozatot a megjelenés elétt be kell
mutatni jovéhagyasra.
VIIL.3.3. Szakértdi megkeresések esetében

a) az Intézet kulonbozd szervezeti egységei éltal végzett tevékenységekrdl, eredményekrol,
kezdeményezésekrdl — az elndk megbizasabol — az adott szervezeti egység felelés vezetdije,
illetve a kezdeményezésért felelds vezetd nyilatkozik a sajtd szamara;

b) a szakmai munkat érinté médiaszereplések, megkeresések, el6adasra val6 felkérések és
publikaciok esetében tdjékoztatast kell adni a szakteriiletet irAnyitd elndkhelyettesnek és a
kommunikécidért felelds munkatarsnak a szakmai munka nyomon kévetése céljabdl;
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c) aszaksajtoban megjelent anyagokat a szerz6, az egyéb médiaban megjelent, illetve elhangzott
anyagokat a kommunikacioért felel6s munkatars archivalja.

IX. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

1. Ez az SZMSZ és annak 1.-3. szamu mellekletei a miniszteri jovahagyasat kovetd napon lép
hatalyba, egyidejlileg hatalyat veszti az Intézet CSMPAT/26/2/2022 tigyiratszdmon joévéhagyott
szervezeti €s mikodési szabalyzata.

2. A gazdasagi igazgatd e szabalyzat végrehajtasara, igy killondsen az éltala vezetett szervezeti
egység altal ellatott feladatok munkafolyamatainak meghatarozasara — e szabalyzat hatélyba 1épésétol
sz4mitott 30 napon beliil — igyrendet készit, amelyet jovahagyasra az elndk elé terjeszt.

3. Az SZMSZ mellékletei:
1. szamit melléklet: Szervezeti abra
2. szamii melléklet: Az elnok hataskorébe tartozd munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje

3. szamu melléklet: Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezett munkakorok
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1. szamu melléklet: Szervezeti dbra

Szervezési és

Kommunikacids Iroda

Belsé ellenér

Tudomanyos
elndkhelyettes

Gazdasagi Igazgatd

Kutatasi Iroda

Neveléstudomanyi |
Kutatékozpont

Gazdasagi Iroda

Stratégiai és Koordinacios|
elndkhelyettes

Nemzetkozi Iroda

Csaladiigyi Mddszertani és
Innovaciés Kozpont




2. szamt melléklet:
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Az elndk hataskorébe tartozd munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje

Munkaltatéi jogkor

Elnok

Elnokhelyettes

Gazdasagi igazgato6/
EInoki Titkarsag
kijelolt munkatarsa

Kozalkalmazotti jogviszony
létesitése és megsziintetése

Minden kézalkalmazott
tekintetében.

Vezetdi megbizas,
visszavonas

Minden kézalkalmazott
tekintetében

Idegen nyelvtudasi p6tlék
megallapitasa

Minden kézalkalmazott
tekintetében

Garantaltnal magasabb
illetmény megallapitasa

Minden kézalkalmazott
tekintetében

Megbizasi szerz6dés kotése
kiilsé munkatarsakkal

Minden megbizasi
jogviszony tekintetében

Fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezése, munkavégzeés
aléli mentesités

Minden kdézalkalmazott
tekintetében

Cimadomanyozas, jutalmazas

Minden kézalkalmazott
tekintetében

Munkavégzésre iranyuld
egyéb jogviszony
1étesitésének engedélyezése,
bejelentésének tudomasul
vétele, 6sszeférhetetlenség
megallapitasa

Minden kézalkalmazott
tekintetében

A munkavégzéssel
kapcsolatos felelgsseg korebe
tartozd jogkor gyakorldsa

Minden koézalkalmazott
tekintetében

Kereset-kiegészités,
illetmény-kiegészités
megéallapitasa

Minden kézalkalmazott
tekintetében

Atiranyitas, helyettesitési dij
megallapitasa

Minden kozalkalmazott
tekintetében

Szervezeti egységek kdzotti
bels6 athelyezés

Minden koézalkalmazott
tekintetében

Kozvetlen iranyitasa

Koézvetlen irdnyitasa

Kozvetlen iranyitasa alatt
allo szervezeti egység
beosztott kozalkalmazottai

alatt 416 szervezeti
egyseg vezetdi €s

alatt 4116 szervezeti

Rendes szabadsag egység vezetdi, minden

engedélyezése kinevezett és megbizott | beosztott o ..
h .. . tekintetében a gazdasagi
magasabb vezetd kézalkalmazottai ioazeatd
tekintetében tekintetében £azg

Kozvetlen iranyitasa

Kinevezett és alatt allé szervezeti

Jelenléti ivek, valtozas

- olentdk ivazoldsa megbizott vezetdk egyseég beosztott
J & tekintetében koézalkalmazottai
tekintetében

Kozvetlen iranyitasa
alatt 4116 szervezeti

Kinevezett és
megbizott vezetdk,

Belfoldi kikiildetés megbizasi szerzOdéssel | egység beosztott
foglalkoztatottak kozalkalmazottai
tekintetében tekintetében
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Munkaltatéi jogkor

Elnok

Elnokhelyettes

Gazdasagi igazgaté/
Elnéki Titkarsag
kijelolt munkatarsa

Ideiglenes kiilfoldi kikiildetés

Minden
kozalkalmazott, és
megbizasi jogviszony
tekintetében

Minbsités

Kinevezett és
megbizott vezetdk
tekintetében

Kozvetlen iranyitasa
alatt all6 szervezeti
egység beosztott
kozalkalmazottai
tekintetében

Munkakori leiras elkészitése

Kinevezett és

Kozvetlen irdnyitasa
alatt all6 szervezeti

és kiadasa megbizott vezetdk egység beosztott
tekintetében kdzalkalmazottai
tekintetében

Vagyonnyilatkozat atvétele,
vagyongyarapodasi
vizsgalatra vonatkoz6
ellen6rzési eljaras lefolytatasa

Minden kdzalkalmazott
tekintetében

Elnéki Titkarsag kijelolt
munkatéarsa, gazdasagi
igazgato

Munkaviszony igazolasok
kiadasa

A kozalkalmazottak személyi
adataiban tortént valtozasokat
rbgzitd okiratok
kiadményozésa

Elnoki Titkarsag kijelolt
munkatarsa

Jogszabalyi el6irason alapulo,
munkaltatdi dontési jogkdrbe
nem tartozo illetményvaltozas
miatti kinevezés modositas

Elnoki Titkarsag kijelslt
munkatarsa

Minden kézalkalmazott
tekintetében a gazdasagi
igazgatd

Fizetési eldleg felvételének
engedélyezése
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3. szamui melléklet: Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett munkakorok

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett a vonatkozo jogszabalyi eldirdsok alapjan:

- az elndk,
- az elndkhelyettes,
- a gazdasagi igazgato,

valamint:

- aki munkakéri leirasaban foglaltak alapjan — 6nélloan vagy testiilet tagjaként —javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult
e koOzbeszerzési eljaras soran,
e feladatai ellatésa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az allami
vagy énkorméanyzati vagyonnal valo gazdalkodas tekintetében.



