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I. Fejezet

AZ EMBERI EROFORRAS TAMOGATASKEZELO JOGALLASA ES

ALAPADATAI

1. Az Emberi Eroforras Tamogataskezelé jogallasa

1. § (1) Az Emberi Eroforrds Tamogataskezel6 (a tovabbiakban: Tamogataskezeld) kincstari
korbe tartozé kozponti koltségvetési szerv, amelynek koltségvetését az emberi eréforrasok
minisztere (a tovabbiakban: miniszter) hagyja jova. A Tamogataskezeld iranyitd szerve az Emberi
Eréforrasok Minisztériuma (a tovabbiakban: EMMI).

(2) A Témogataskezeld jogi személy.

2. Az Emberi Eréforras Tamogataskezel6 alapadatai

2. § A Tamogataskezel6 alapadatai a kovetkezok:

a)
b)
o
d)

e
¥,
g
i)
i)
¥,
k)
0

megnevezése: Emberi Eréforras Tamogatéskezeld;

roviditett elnevezése: EMET;

hatalyos Alapito Okirat kelte, szama: 2020. oktéber 21., II/7511-4/2020/PKF;
létrehozasardl rendelkezo jogszabaly: a Kozigazgatasi és Igazsigiigyi Hivatalrol szolé
177/2012. (VII. 26.) Korm. rendelet;

sz¢khelye: 1085 Budapest, Gyulai Pal utca 13.

telephelye: 1143 Budapest, Szobranc utca 6-8.

postacime: 1085 Budapest, Gyulat P4l utca 13.

addészama: 15329114-2-42;

AHT azonositéja; 034315;

kincstari el6iranyzat-felhasznalasi keretszamla szama: 10032000-01451461-00000000;
az alapitds idOpontja: 1995. januér 1.

hivatalos honlap cime: www.emet.gov.hu;

m) KSH statisztikai szamjele: 15329114-8411-312-01;

n} torzskoényvi azonositoé szama: 329112;
o) alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besorolasa:
kormanyzati funkciészam kormanyzati funkcié megnevezése
1 | 013330 Palyéazat- és timogataskezelés, ellenérzés
2 | 015010 Altalanos kozszolgaltatasokkal kapcsolatos alkalmazott
kutatés és fejlesztés
3 | 082010 Kultira igazgatéisa
4 | 083020 Konyvkiadas
5 | 083030 Egyéb kiadoi tevékenység
6 | 084020 Nemzetiségi kozfeladatok ellatasa és tamogatasa
7 | 084070 A fiatalok tarsadalmi integracidjat segitd struktira, szakmai
szolgaltatasok fejlesztése, miikodtetése
8 | 095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés




p) szakagazati besorolasa: 841129 Egyéb kormanyzati kiegészitd szolgaltatas.

II. Fejezet

AZ EMBERI EROFORRAS TAMOGATASKEZELO TEVEKENYSEGE

3. § (1) A Tamogataskezeld kdzfeladata: az egyes kormanyrendeletek technikai deregulaci6jarol
szolo 136/2018. (VII. 25.) Korm. rendelet alapjan palyazat-€s tdmogataskezelés, ellendrzés. A
Tamogataskezel$ tamogatéi okirat kiaddsa, illetve tAmogatési szerz6dés megkotése utjan:

a)

ellatja a jogszabalyban meghatarozott elkiilonitett allami pénzalap és a miniszter altal
megjeldlt vagy jogszabaly alapjan kijelolt fejezeti kezelésii eliranyzatok, dsztdndijak és
méas programok palyazati, illetve mds Uton torténdé felhasznalasinak el6készitésével,
lebonyolitasaval €s ellenérzésével kapcsolatos feladatokat;

b) kozremiltkodik az eurdopai uniés forrasbdl tamogatott fejlesztések tervezéseben,

elokészitésében, megvalositasaban, elszamolasaban és lezarasaban.

(2) A Tamogataskezel0 az eurdpai unids programok megvalositasa soran ellat oktatast kiegészitd
feladatokat, valamint bonyolit kistérségi felzarkoztato €s integraciot segitd programokat.
(3) Az alaptevékenysége forrasat Magyarorszag kozponti kdltségvetésének XIX., XX., valamint
LXVIL fejezete és egyéb sajat bevétel biztositja.
4. § Az alaptevékenységet szabalyozo jogszabalyok és kozjogi szervezetszabalyozé eszkozok
jogforrasi szint szerint:
(1) Térvények:
a) a Nemzeti Kulturalis Alaprol szolé 1993. évi XXIII. torvény
b) a koziratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi

c)

h)

¥
k)
)

")
0)

LXVI. torvény;

a Gyermek és Ifjusagi Alaprol, a Nemzeti Gyermek és Ifjusagi Kozalapitvanyrdl,
valamint az ifjusaggal dsszefiiggd egyes allami feladatok ellatasanak szervezeti rendjérol
szold 1995. évi LXIV. térvény;

a szamvitelr6l sz616 2000. évi C. térvény;

az egyenld bandsmodroél és az esélyegyenldség elomozditasarol szolo 2003. évi CXXV.
térvény;

az altalanos forgalmi ad6rdl szélé 2007. évi CXXVIL. térvény;

az eldado-miivészeti szervezetek tamogatasardl és sajatos foglalkoztatasi szabalyairdl
sz016 2008. évi XCIX. torvény;

az aflamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. tdrvény (a tovabbiakban: Aht.);

a nemzeti felsdoktatasrol szolo 2011. évi CCIV. térveny;

a nemzeti kdznevelésrél sz6l6 201 1. évi CXC. torvény;

a nemzetiseégek jogairdl szolo 2011. évi CLXXIX. térvény;

az egyesiilési jogrol, a kdzhasznl jogallasrdl, valamint a civil szervezetek miikodesérdl és
tamogatasarol szol6 2011. évi CLXXV, térvény;

az informécios 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz6lo 201 1. évi CXII.
térvény (a tovabbiakban: Infotv.);

a polgari torvénykonyvrél szold 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.);

az allami és 6nkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagarél szol6 2013. évi
L. torvény (a tovabbiakban: Ibtv.);



p) akdzbeszerzésekrol sz616 2015. évi CXLIII. térvény (a tovabbiakban: Kbt.);

g) az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok éaltalanos szabalyairol szolo 2015.
évi CCXXIL t6érvény.

r) az adéigazgatasi rendtartasrol sz616 2017, évi CLIL torvény;

(2) Kormanyrendeletek:

a) akozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének 4ltalanos kévetelményeirdl sz616 335/2005
(XII. 29.) Korm. rendelet;

b) a felsdoktatisban részt vevd hallgatdk juttatdsairdl és az altaluk fizetendé egyes
teritésekrol szolo 51/2007. (111. 26.) Korm. rendelet;

¢) akoltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szo16 370/2011.
(XIL. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Bkr.);

d) az allamhéztartasrél sz016 torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet;

e) a 2007-2013 programozasi idoszakban az Eurdpai Regionalis Fejlesztési Alapbol, az
Eurépai Szocidlis Alapbol és a Kohézidos Alapbdl szdrmazdé tamogatasok
felhasznalasanak rendjérdl szold 4/2011. (I. 28.) Korm. rendelet;

J) aSzocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosagrol szold 316/2012. (XI. 13.) Korm.
rendelet;

g) azillamhaztartas szdmvitelérdl sz0l0 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet;

h) az egységes mitkodési kézikonyvrél szolo 547/2013. (XII. 30.) Korm. rendelet;

i) a 2014-2020 programozasi iddszakban az egyes eurdpai unios alapokbdl szdrmazod
tamogatasok felhasznalasanak rendjérél sz616 272/2014. (X1. 5.) Korm. rendelet.

j) aNemzeti Tehetség Program finanszirozasardl sz6lé 104/2015. (IV. 23.) Korm. rendelet;

k) az elektronikus ligyintézés részletszabalyairol sz616 451/2016 (XII. 19.) Korm. rendelet;

(3) Miniszteri rendeletek:

a) a Gyermek és Ifjisagi Alapprogram és a Regiondlis Ifjusagi Iroddk miik6désérdl szolo
2/1999. (IX. 24.) ISM rendelet;

b} a Nemzeti Kulturalis Alaprél szole 1993. évi XXIII. térvény végrehajtasardl szolod
9/2006. (V. 9.) NKOM rendelet;

¢) az emberi er6forrdsok minisztere feladat- és hatdskorét érintéen a nemzetbiztonsagi
ellenérzés ala es6 személyek meghatarozasardl sz6l6 20/2015. (IV. 10.) EMMI rendelet;

d) a nemzetiségi célu tdmogatasok igénybevételének, felhasznalasanak és elszdmolasanak
részletszabdlyairol szolé 38/2016. (XII. 16.) EMMI rendelet.

e) az emberi er6forrasok miniszterének feladatkérét érinté agazati honvédelmi feladatokrol
52010 49/2016. (XII. 28.) EMMI rendelet;

(4) K6zjogi szervezetszabalyozo eszkozok:

a) a magyar filmszakmai tdmogatasi rendszerrel kapcsolatos egyes feladatok megosztasarél
szol6 1203/2011. (V1. 21.) Korm. hatarozat;

b) az Emberi Eréforrasok Minisztériuma és hattérintézményeinek Kormanyiigyelethez
kapcsolodé biztonsagi ligyeleti €s készenléti szolgélati, valamint riasztasi-berendelési
szabalyzatarol szolo 8/2019, (IV. 17.) EMMI utasitas;

(5) A foglalkoztatottak jogviszonyat szabélyozé jogszabély a kozalkalmazottak jogallasaré! szolo
1992. évi XXXIIL torvény (a tovabbiakban: Kjt.)



I11. Fejezet

AZ EMBERI EROFORRAS TAMOGATASKEZELO VEZETOI ES
BEOSZTOTT MUNKATARSAI

1. Az Emberi Eréforris Tamogataskezeld vezetdi

5. § (1) A Kjt-ben meghatarozottak alapjan a Tamogataskezel6nél magasabb vezetdi és vezetdi
megbizasok adhatok.
(2) A Tamogataskezeldben az alabbi magasabb vezetéi megbizasok adhatok:

a)
b)

féigazgatd, féigazgatd-helyettes,
gazdasagi igazgato.

(3) A TamogataskezelGben az alabbi vezetdi megbizasok adhatdk:

@)
b)
<

igazgatd,
igazgato-helyettes,
osztalyvezetd.

2. A féigazgatéd

6. § (1) A Tamogataskezel$ élén foigazgatd all, akit a Kjt. vonatkozo rendelkezése alapjan a
miniszter legfeljebb 5 évre biz meg, valamint gyakorolja felette az egyéb munkaltatoi jogokat.

(2) A foigazgatd a Tamogataskezel6 folyamatos, jogszerii és hatékony miikddéséért, valamint az
Alapit6 Okirat szerinti feladatok teljesitéséért felelés egyszemélyi vezetd.

(3) A foigazgatd, mint a Tdmogataskezeld vezetdje:

a)
b)
c)
d)
€
b/
g
h)

i)
J)

k)

irinyitja a Tamogataskezelo tevékenységét;

ellatja a Tamogataskezel$ hazai és kiilfoldi képviseletét;

meghatarozza a Tamogataskezel6 mikddésének fobb szabalyait, valamint kiadja a
mukddésére vonatkozd utasitasokat;

jovahagyja az Onallo szervezeti egységek ligyrendjét, illetve a kdzvetlen irdnyitasa ala
tartozd munkakorokhoz tartozo munkakori leirasokat;

gyakorolja a munkaltatoi jogokat a hatilyos jogszabalyokban és a jelen Szervezeti és
Miikédési Szabalyzatban (a tovabbiakban: Szabalyzat) foglaltak szerint;

dont a szervezeten beliili munkamegosztasrél, valamint az 6néllo szervezeti egység
vezetdjének javaslatara a szervezeti egységek létszamarol,

Jjogosult a szervezeti egységek kozotti feladat- és hataskor atcsoportositasara;

felelds a gazdalkodasi lehetoségek és a kotelezettségek Osszhangjdért, a koéltségvetési
szerv milkédéseében és gazdalkodasaban a gazdasigossag, a hatékonysag, illetve az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért;

koltségvetési eldiranyzatok felett kitelezettséget vallal pénziigyi ellenjegyzést kdvetben,;
gondoskodik a belsé kontrollrendszer, ennek keretében a belsd ellenérzés megfeleld
kialakitasardl, mikddtetésérél és fejlesztésérol, felelés a belsé kontrollrendszer
létrehozasaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért, ennek keretében, a szervezet valamennyi
vezetdje kozremilkddése mellett, a koltségvetési szerv vezetbje felels a szervezet
minden szintjén érvényesiilo, - megfeleld kontrollkGryezet, integralt kockazatkezelési
rendszer, kontrolltevékenységek, informécidés és kommunikacios rendszer, és
nyomonkdvetési rendszer (monitoring) kialakitasaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért,
gondoskodik a gazdasagos, hatékony és eredményes folyamatok kialakitasarol;



)
m)

Y

u
v)

[

ellenérzeési nyomvonalak meglétérol, koordinalasarol;

jovahagyja a belsé ellendrzési vezetd altal kidolgozott belsd ellendrzési stratégiai tervet,
belsé ellendrzési kézikdnyvet, éves ellendrzési tervet és éves ellendrzési jelentéseket;
felelés a szakmai és pénziigyi folyamatok nyomon kdvetési (monitoring) rendszerének
mitkddtetéséért, a tervezési, beszamolasi, valamint a kézérdeki és kozérdekbdl nyilvanos
adatok szolgaltatasara vonatkozd kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért és
hitelességéért;

kapcsolatot tart az EMMI illetékes politikai és szakmai felsévezetbivel, miniszteri
biztosaival, sziikség szerint az EMMI illetékes més politikai és szakmai vezetdivel;
megkoti az EMMI és a Témogataskezelé kozotti, valamint a Tamogatdskezeld és
harmadik személyek kozotti - a Tamogataskezel$ tevékenységével, feladatellatisaval és
miikddtetesével Osszefiiggd - szerzbdéseket;

gondoskodik az elektronikus informacios rendszerek védelmérol,

az irdnyitd szerv vezetjének egyetértésével dont a belsé ellendrzési vezetd
kinevezésér6l, felmentésérdl vagy athelyezésérol;

kinevezi a belsé ellenéroket, az adatvédelmi tisztviseldt, az elektronikus
informaéciébiztonsagi felelést, a védelmi referenst és az integritds tanacsadat;
gondoskodik a szervezet mitkodésével Osszefiiggd visszaélésekre, szabalytalansagokra,
valamint korrupciés kockazatokra vonatkozo bejelentések fogadasarél  és
kivizsgalasardl;

meghatarozza a katasztrofa-, a tiiz-, a polgari védelmi tevékenység szervezeti és
veégrehajtasi rendjét, irdnyitja és ellendrzi a felkésziilési és a védekezési idBszakra
meghatarozott feladatok végrehajtasat, kiadja az intézmény tlizvédelmi szabalyzatat,
annak mellékleteként tlizriado tervét;

felelds az intézmeény egységes kommunikacidjanak megteremtéséért, fobb irdnyinak
meghatarozasaért;

jovahagyja a szervezet Ibtv. szerinti biztonsagi szintbe és az elektronikus informacids
rendszerek biztonsagi osztalyba torténd sorolasat.

(4) A foigazgato, mint a TAmogataskezel6 vezetje gyakorolja és ellatja a jogszabalyban részére
meghatdrozott hataskordket és feladatokat.
7. § (1) A fbigazgatot tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén az altalanos féigazgato-helyettes
helyettesiti.
(2) Ha a f6igazgatodi beosztés ideiglenesen nincs betdltve, a f6igazgatd helyettesitését a vezetdi
megbizas ideiglenes betdltetlenségének idétartama alatt az altalanos féigazgatd-helyettes latja el.
8. § A f6igazgatd kozvetleniil iranyitja:
a) az altalanos foigazgato-helyettes,
a koordinacioért felelos foigazgatd-helyettes,
a tamogataspolitika 6sszehangoldsaért felelds f6igazgato-helyettes,
a Foigazgatoi Kabinet vezetije,
a Jogi es Compliance Igazgatdsag vezetdje,
a Gazdasagi Igazgatdsag vezetdje,
a Stratégiai és Humanpolitikai Igazgatdsig vezetje,
az Innoviacios Igazgatosag vezetdje,
a Bels6 Ellendrzési Csoport vezetje,
az adatvédelmi tisztviseld,
elektronikus informacios rendszer biztonsagaért felelds személy,
a védelmi referens,

b)
c}
d)
e)
¥/,
g
h)
i)
)
k)
)



m) az integritas tanacsado
tevékenységét.

3. A foigazgato-helyettesek

3.1. Altalanos rendelkezések

9. § A Tamogataskezelonél
a) altalanos foigazgatd-helyettes,
b) koordinacioért felelds foigazgatd-helyettes,
¢) tamogataspolitika 6sszehangolasaért felel6s foigazgato-helyettes
14t ¢l feladatot.
10. § A foigazgato-helyettesek
a) ellatjak mindazokat a feladatokat, amelyekkel a féigazgat6 allandé vagy eseti jelleggel oket
megbizza;
b) feladataik ellatasa sordn kételesek egymassal egyiittmiikddni;
¢) részt vesznek az intézkedések és dontések szakmai elOkészitésében, illetve a kozvetlen
iranyitasuk ala tartozé szervezeti egységek tekintetében gondoskodnak a feladatok
ellatasarol,;
d) a fGigazgatd utasitdsainak megfelelden, szakmai irAnymutatdsai szerint ellatjdk a
Tamogataskezeld képviseletét;
e) javaslatot tesznek a Tamogataskezeldé intézményi mikddésének f6 célkitlizéseire és
tartalmara;
) kozremilkddnek a fOigazgatd dontéseinek szakmai megalapozasdban és azok
vegrehajtasaban;
munkajukrol rendszeresen tajékoztatjak a féigazgatot.

3.2, Az altalanos foigazgaté-helyettes

11. § (1) A foigazgatd munkajat altaldnos féigazgatod-helyettes segiti.

(2) Az altalanos foigazgatd-helyettest a féigazgaté a Kjt. vonatkoz6 rendelkezései alapjan
legfeljebb 5 évig terjedé hatarozott idére bizza meg és vonja vissza megbizasat, felette a
munkaltatoi jogokat a féigazgatd onalléan gyakorolja.

(3) Az altaldnos féigazgatd-helyettes:

a) eljar a foigazgato éltal kijeldlt ligyekben;

b) a foigazgatd utasitasa alapjan ellatja a Tamogataskezeld hazai €s kiilfoldi képviseletét a
hazai forrash tAmogatasok kezelésével és lebonyolitasaval, az elkiilonitett allami pénzalap
kezelésével kapcsolatos szakmai palyazatkezelési feladatokkal, valamint az eurdpai unids
projektekkel 6sszefliggésben;

¢) gondoskodik a feladatkorébe tartozo tamogatasok, palyazatok és projektek eredményes
lebonyolitasarol;

d) kapcsolatot tart az EMMI illetékes politikai és szakmai felsGvezetdivel, miniszteri
biztosaival, politikai és szakmai vezetGivel,

e) gondoskodik a tAimogataskezelés soran a vonatkozo jogszabalyok betartasarol;

f) részt vesz a gazdalkodasi lehetOsegek ¢és a kotelezettségek Osszhangjanak

7



megteremtésében, a kdltségvetési szerv mikddeésében és gazdilkoddsiban a
gazdasagossag, a hatékonysag, illetve az eredményesség kovetelményeinek érvényesitése
érdekében;
g/ ellatja mindazon feladatokat, amelyeket jogszabaly, illetve a féigazgaté a hataskorébe utal.

12. § (1)Az altaldnos féigazgatd-helyettes iranyitja

a) aNemzeti Kulturdlis Alap Igazgatosaga vezetdjének,

b) aPalyazati Igazgatdsig vezetdjének, valamint

c) a Foigazgatd-helyettesi Kabinet

tevékenységét.

(2) Az altalanos foigazgato-helyettest tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén a koordinaciéért

felelos foigazgato-helyettes helyettesiti.

3.3. A koordinacidért felelos foigazgaté-helyettes

13. § (1) A {6igazgaté munkdjat koordindcioért felelés f6igazgatd-helyettes segiti.

(2) A koordinécioért felel6s féigazgato-helyettest a féigazgatd a Kjt. vonatkozoé rendelkezései
alapjan legfeljebb 5 évig terjedd hatdrozott idére bizza meg és vonja vissza megbizasat, felette a
munkaltatdi jogokat a foigazgatd onalléan gyakorolja.

(3) A koordinacioért felelés féigazgatd-helyettes

a) feladata az Aht. 49. §-a szerinti lebonyolitési és kozremiikodési megbizdsoknak — az EMMI
altal adott megbizésok sérelme nélkiil - a Tadmogataskezel6hoz terelése, tovabba bevétel
generdlasa a lebonyolitéi és kdzremiikodoi dijakbal;

b) eljar a féigazgat6 altal kijelolt igyekben;

¢) afbigazgatd utasitdsa alapjn ellatja a Tdmogataskezel6 hazai és kiilfldi képviseletét;

d) kapcsolatot tart az EMMI illetékes politikai és szakmai fels6vezetbivel, miniszteri

biztosaival, politikai és szakmai vezetdivel.

(4) A koordinacidért felelés foigazgatd-helyettest tavolléte vagy akadilyoztatisa esetén

amennyiben a foigazgaté masképp nem rendelkezik — az Altalanos féigazgatd-helyettes helyettesiti.

e

3.4. A tamogatdspolitika Gsszehangolasaért felelgs foigazgaté-helyettes

14. § (1) A fGigazgatd munkajat tadmogataspolitika Osszehangolasdért felelés
f6igazgatd-helyettes segiti.

(2) A tamogataspolitika 6sszehangolasaért felelés féigazgato-helyettest a foigazgaté a Kjt.
vonatkozd rendelkezései alapjan legfeljebb 5 évig terjedd hatdrozott id6re bizza meg és vonja
vissza megbizdsat, felette a munkaltatdi jogokat a féigazgato énalloan gyakorolja.

(3) A tdmogataspolitika dsszehangoldsaért felelds fGigazgato-helyettes a foigazgatd irdnyitasa
mellett

a) ellatja a tamogataspolitika 6sszehangolasaval Gsszefiiggd feladatokat;

b)  af0igazgato utasitasa alapjan ellatja a Tamogataskezeld hazai és kiilfoldi képviseletét;

c) kapcsolatot tart az EMMI illetékes politikai és szakmai felsévezetdivel, miniszteri
biztosaival, politikai és szakmai vezetoivel.

(4) A tamogataspolitika Gsszehangolasaért felelds foigazgato-helyettest tavolléte vagy
akadalyoztatasa esetén a foigazgato helyettesiti.



4. A gazdasagi igazgato

15. § (1) A Téamogatiskezel6 gazdalkodasi tevékenységének mindségeért és torvényi
megfeleloségéért a gazdasagi igazgato felel. A féigazgatd a gazdasagi igazgatod szakmai munkajara
tdmaszkodva dont a gazdasdgi kérdésekben. A Tamogataskezelo Gazdasagi Igazgatosagat a
gazdasagi igazgato vezeti.

(2) A gazdasagi igazgaté felelés a gazdalkodasi lehetoségek és a kotelezettségek dsszhangjanak
naprakész megteremtéséért, a koltségvetési szerv miikédésében é&s gazdalkoddsdban a
gazdasagossag, a hatékonysag, illetve az eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért.

(3) A gazdasagi igazgatd felelés a Tamogataskezeld0 miikddeésével kapcsolatos pénziigyi,
szamviteli, kontrolling, tzemeltetési, dokumentumkezelési, koveteléskezelési, valamint
vagyongazdalkodasi, vagyonvédelmi feladatok ellatasaért.

Ennek keretében kiildnésen:

a) felelés a pénziigyi tervezési és beszamolasi feladatok ellatasaért, a jogszabaly, kozjogi
szervezetszabalyozo eszkoz, belsé szabalyzat, szerzodés vagy egyéb megallapodas alapjan
hatarid6hoz kétott beszamolasi kotelezettség naprakész teljesitéséért, hatosag, vagy jogosult
intézmény altal el6irt adatszolgaltatasért,

b) felelos a koltségvetési torvényben meghatarozott koltségvetési tamogatas, valamint bevétel
optimdlis felhasznalasaval a Tamogataskezeld miikodtetéséért, a zavartalan miikédéshez és
gazdalkodashoz sziikséges kiegyensiilyozott gazdalkod4sért,

¢) részt vesz a hazai és az eurdpai unios palyazatok €s tamogatasok kifizetéseinek tervezésében,
nyomon kovetésében és lebonyolitasaban,

d) munkajarol rendszeresen tajékoztatja a féigazgatot,

e) ellatja mindazon feladatokat, amelyeket jogszabaly, illetve a féigazgat6 a hataskorébe utal.

(4) A gazdasagi igazgatdt a fOigazgatd javaslatira a miniszter a Kjt. vonatkozé rendelkezései
alapjan legfeljebb 5 évig terjedd hatarozott idére bizza meg, illetve vonja vissza megbizasat, A
gazdasagi igazgato felett a tovabbi munkaltatdi jogokat a féigazgato gyakorolja.

16. § A gazdasagi igazgatét tdvollétében vagy akadalyoztatdsa esetén a gazdasagi
igazgato-helyettes helyettesiti. A gazdasagi igazgatoi beosztas megiiresedése esetén, a beosztas
betoltéséig tartd atmeneti idoszakban, a féigazgatd - a miniszter tajékoztatasaval egyidejileg -
irasban, a vonatkoz6 jogszabaly altal el6irt, megfelelo végzettségii kbzalkalmazottat jeldl ki a
gazdasagi vezetdi feladatok ellatasara.

5. Az igazgato

17. § (1) Az igazgatd a Szabdlyzatban meghatarozottak szerint a féigazgato, illetve az éltalanos
foigazgatd-helyettes kozvetlen iranyitasa alatt, a foigazgatotol kapott utasitasok, a jogszabalyok és
a Tamogatiskezel§ belsé szabdlyzataiban foglaltak figyelembevételével iranyitja az alarendelt
szervezeti egységek tevékenységét.

(2) Az igazgaté munkajat igazgatd-helyettes segiti. Az igazgatd-helyettes vezetoi megbizassal
rendelkezd kozalkalmazott.

18. § Az igazgatd

a) a Szabdlyzatban és a Tamogataskezelé belsé szabalyzataiban foglalt korlatozasokkal
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képviseli a Tamogatiskezelé munkaszervezetében és a kiilsé szervezetek felé az 4ltala
iranyitott szervezeti egység(ek)et;

b) ahataskoérébe tartozé kérdésekben igazgatoi értekezletet hiv dssze;

¢) gondoskodik a szakteriiletére vonatkozd jelentések és feladatok szakszerli, pontos és
hataridében t6rténd elkészitésérol,

d} a Stratégiai és Humanpolitikai Igazgatosag altal elkészitett altalinos mintadokumentum
alapjan elkészitteti és jovahagyja a kozvetleniil aldrendelt vagy alérendelt szervezeti
egység(ek)hez tartozd foglalkoztatottak munkakéri leirasat;

e} ellatja mindazon feladatokat, amelyeket jogszabaly, illetve a foigazgat6 a hataskorébe utal.

19. § Az igazgat6 a szervezeti egységének iranyitasa korében jogosult a szervezeti egységen

belill egy meghatarozott feladatra, feladatkorre hatirozott vagy hatarozatlan idére csoport

létrehozasara. A csoport koordinativ és ellendrzési feladatait referensi munkakérben
csoportvezetd segitheti. A csoport nem mindsiil 6nallé szervezeti egységnek.

6. Az igazgato-helyettes

20. § (1) Az igazgato-helyettes az igazgatosagként miikddd onalld szervezeti egység vezetdjének
helyettese, aki

a) az Onall6 szervezeti egység ligyrendjében meghatarozottak, valamint az igazgaté utasitasa

szerint helyettesiti az igazgatot, és

b} az altala vezetett osztaly tekintetében ellatja az osztalyvezetoi feladatokat.

(2) Az igazgaté-helyettes az Ondllé szervezeti egység (igyrendjében meghatarozott
munkamegosztas szerint részt vesz a szervezeti egység feladatai elvégzésének iranyitasdban és
ellendrzeésében.

(3) Az igazgatd-helyettes kiadmanyozasi jogkorét tavolléte, valamint akadélyoztatisa esetén az
adott igazgatosag vezet6je jogosult ellatni.

7. Az osztalyvezeto

21. § (1) Az osztilyvezeté az igazgatotdl kapott utasitisok és iranymutatisok alapjan a
jogszabalyok ¢és belsé szabalyzatok figyelembevételével iranyitja, szervezi és ellendrzi a vezetése
alatt 4ll6 osztly tevékenységét.

(2) Az osztalyvezetd igazgato-helyettesi vezetdi megbizast is kaphat.

(3) Az osztalyvezetd kiadmanyozasi jogkdrét tavolléte, valamint akadalyoztatasa esetén az adott
igazgatdsag vezetdje jogosult ellatni.

22. § Az osztalyvezet6:

a) vezeti az osztalyt, felelds az osztaly feladatainak 6sszehangolt és szakszerii végrehajtasaért;

b) rendszeresen tajékoztatja az igazgatot az osztaly munkajarél;

c) tajékoztatja az osztAly munkatirsait az osztaly egészét érinté  fBigazgatoi,

féigazgato-helyettesi, igazgatdi utasitasokrol;

d) képviseli a Tamogataskezelé munkaszervezetében és - a foigazgatd utasitasa alapjan - kiilsé

szervezetek felé az altala irdnyitott szervezeti egységet;

e) meghatarozza a vezetése alatt dolgozd munkatarsak feladatait, feliilvizsgalja az altaluk

készitett tervezeteket, levelezést;

£ ellenérzi a feladatok teljesitési hataridejének betartasat;
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véleményezi a vezetése alatt allé6 osztilyra vonatkozd, az Ondllé szervezeti egység
igyrendjében meghatarozott feladatokat, a tevékenységét érint6 anyagokat, javaslatokat;
meghatarozza a feladatok végrehajtasara alkalmas munkamegosztast;

gondoskodik a feladatai ellatasahoz sziikséges, valamint a szakteriiletét érintd szerz6dések
elkészitésérdl és azok eredményes teljesitésérdl;

gondoskodik a feladatkdrébe tartozd foigazgatoi utasitasok és egyéb belsd elbirdsok
tervezeteinek elokészitésérol, kozremiikodik azok folyamatos aktualizalasaban;

ellendrzi és az igazgatd irdnyitasival értékeli a vezetése alatt 4ll6 munkatarsak munkéjat;
javaslatot tesz az irdnyitasa alatt 4llo osztaly optimalis miikddése érdekében sziikséges
intézkedésekre;

m) adatszolgdltatassal kozremiikodik a Tamogataskezel6 éves koltségvetésének tervezésében, a

23,

h)

i)
¥,

k)

jovahagyott  koltségvetés  tervezésében, végrehajtasaban, az éves  beszamolé
Osszeallitasaban;

felel a szakteriiletét érintd kozérdekii €s kozérdekbdl nyilvanos adatok szolgaltatasaval
kapcsolatos feladatok hataridében torténdé ellatasaért, a sziikséges egyeztetések
lebonyolitasaért;

ellatja mindazon feladatokat, amelyeket jogszabaly, a féigazgato, a féigazgato-helyettesek
vagy az igazgato a hataskérébe utal.

8. A Tamogataskezel6 kozalkalmazottai

§ A Tdmogataskezels kozalkalmazottja:

feladatait a Tamogatiskezeld érdekeit szem el6tt tartva, a jogszabalyok, a kézjogi
szervezetszabalyozo eszk0zok és a belsé szabalyzatok altal meghatarozott médon és a
munkakori leirdsdban rogzitettek szerint, a felettesétél kapott utasitidsok, atmutatisok
alapjan, a hataridok betartasaval koteles végrehajtani;

szakértelemmel foglalkozik a rabizott feladatokkal, koteles a szakmai tudasat €s ismereteit a
munkakorhéz sziikséges kbvetelményekhez igazodo szinten tartani, a jogszabalyokban vagy
a munkaltato altal eléirt képesitést megszerezni;

a feladatat a kozvetlen felettes vezet6je irdnyitasa alatt latja el, ha nem kozvetlen felettes
vezetd ad utasitast részere, koteles errdl a kdzvetlen felettes vezet6t haladéktalanul
tajékoztatni;

gondoskodik a Tamogataskezels feladat- €s hataskorébe tartozo ligyek érdemi dontésre valé
elokészitésérdl, valamint a déntéseknek a vezetd utasitasa szerinti végrehajtasarol;
Jogszabalyban meghatarozott kivétellel koteles megérizni a TAmogatdskezeld miitkodésével
kapcsolatban tudomésdra jutott informacidkat;

koteles keriilni minden olyan tevékenységet, ami a Tamogataskezeld hatranyos
megitéléséhez vezethet, vagy egyéb mddon a Tamogataskezelo érdekeit kedvezétleniil
érintheti;

a munkakoéri leirasédban foglaltak alapjan koteles helyettesiteni munkatarsat;

felelds a hivatali vagyon védelméért, a rendelkezésére bocsatott pénziigyi, valamint egyéb
eszkdzok rendeltetésszerii kezeléséért, megorzéséért €s felhasznalasiért;

tevékenységéert a Kjt., valamint a munkajog keretei kozott anyagi felel6sséggel tartozik;
Jogosult a  munkavégzés  feltételeinek  javitdsira  irdnyulé  javaslattételre,
véleménynyilvanitasra a munkahelyével, munkafolyamatokkal kapcsolatos kérdésekben;
Jogosult megismerni a személyére vonatkozd, a Tamogataskezelénél nyilvantartott adatokat,
dokumentumokat;
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[) ellatja mindazon feladatokat, amellyel kozvetlen vezetdje megbizza.

9. Az adatvédelmi tisztviselo

24. § (1) Az adatvédelmi tisztviselo a fOigazgatd koézvetlen iranyitisa alatt, e feladatai
tekintetében kozvetleniil a foigazgatd feliigyelete ala tartozé kozalkalmazott.

(2) Az adatvédelmi tisztvisel6 ellatja a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekinteteben torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlaséarol, valamint a 95/46/EK
iranyelv hatélyon kiviil helyezésérol szol6 2016. aprilis 27-1 (EU) 2016/679 eurdpai parlamenti és
tanacsi rendelet (altalanos adatvédelmi rendelet) 39. cikkében, valamint az Infotv-ben rogzitett
feladatokat.

(3) Az adatvédelmi tisztvisel6 mitkddésének és feladatelldtasanak rendjét kiilon szabilyzat
tartalmazza.

10. Az elektronikus informacios rendszer biztonsagaért felelés személy

25. § Az elektronikus informacids rendszer biztonsagaért felelds személyt a foigazgatod nevezi ki
¢s e feladatai tekintetében koézvetleniil a foigazgatd iranyitasa ald tartozik. Az elektronikus
informécids rendszer biztonsagaért felelos személy feladata az Ibtv.-ben meghatarozott feladatok
ellatasa.

11. A védelmi referens

26. § (1) A védelmi referens a foigazgatd kozvetlen irdnyitdsa alatt, e feladatai tekintetében
kozvetleniil a foigazgatd feliigyelete al4 tartozé kdzalkalmazott.

(2) A védelmi referens:

a) részt vesz a Honvédelmi Intézkedési Terv, az intézményi tigyeleti szabélyzat és egyéb — a
valsagkezeléssel osszefiiggd - dokumentumok Gsszeéllitasaban és aktualizalasaban,

b) ellatja a Honvédelmi Intézkedési Terv, és az intézményi ligyeleti szabélyzat szerinti védelmi
referens feladatkorét,

¢) folyamatosan figyelemmel kiséri a Tamogataskezel6 kornyezetében a biztonsigos mikodést
befolyasolo eseményeket, jelenségeket,

d) a veszély- és valsag helyzetek észlelésekor szoban és irasban tijékoztatja a f6igazgatét és
altalanos helyettesét,

e) a veszély és valsaghelyzetek kezelése érdekében — siirgés esetben a felsé vezetés egyidejii
tajékoztatasa mellett - intézkedési tervet készittet az érintett szervezeti egységek vezetdivel,

S} Javaslatokat allit Ossze a veszély- és valsighelyzetek megel6zése, a kialakult helyzet
értelmezése és kezelése céljabdl,

g) javaslatot tesz a valsighelyzetben sziikséges rendkivilli eljarasrend (beszerzés,
munkavégzés, pénziigyi folyamatok stb.) bevezetésére vonatkozdan,

h) ellatja mindazon feladatokat, amellyel a foigazgatd megbizza.

12, Az integritas tanacsado
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27. § (1) Az integritas tandcsado a foigazgatd kozvetlen iranyitasa alatt, e feladatai tekintetében
kozvetlenill a fSigazgatd felligyelete ala tartozd, az eloirt felsofoki végzettséggel rendelkezd
kozalkalmazott. Az integritds tandcsadd kijelGléséhez és a kijelolés visszavonasdhoz a
miniszternek és a rendészetért felelos miniszternek az elozetes, irasbeli egyetértése sziikséges.

(2) Az integritds tandcsadd feladata a foigazgatodt timogatd szakmai feladatok ellatasa az
integritasi és korrupcids kockazatok megelozésében és kezelésében az allamigazgatasi szervek
integritasirdnyitasi rendszerér6l és az érdekérvényesitok fogadasénak rendjérdl szold 50/2013.
(I1.5.) Korm. rendelet szerint.

(3) Az integritds tanicsadd feliigyeli az integritasi és korrupcids események kockazatainak
Bkr.-ben meghatarozott szervezeti szintli kockéazatkezelési rendszerben torténé rendszeres
felmérését és az ezek megel6zésére, feltarasara és kezelésére szolgalo kritikus belsé kontrollok
hatasos miikodtetését.

(4) Az integritas tanacsadé tevékenységét éves intézkedési terv alapjan végzi, amelyet a kritikus
integritasi és korrupcids kockazatok megelozésére €s kezelésére dolgoz ki. Az integritas tanacsado
jelentéseit, szakvéleményét és javaslatait - ideértve az integritasi és korrupcios kockéazatok
megelozésére és kezelésére elrendelt intézkedések végrehajtasarol szold éves jelentést is -
kézvetlentiil a foigazgatonak kiildi meg.

(5) Javaslatot tesz a korrupcié-megelGzési intézkedési terv alapjan az Intézet hivatasetikai és
antikorrupcids témaju képzései megtartasara, valamint kézremiitkodik ezek végrehajtasaban;

(6) Tajékoztatast és tanacsot ad a hatdlyos jogszabalyok €s hivatasetikai szabalyok alapjan a
szervezet vezet6i és munkatarsai részére a felmeriilt hivatasetikai kérdésekben.

(7) Feliigyeli az integritasi és korrupcids események kockazatainak Bkr.-ben meghatarozott
szervezeti szintll kockazatkezelési rendszerben torténd rendszeres felmérését.

(8) Meghatarozza az egyes kockazatokkal kapcsolatban sziikséges intézkedéseket, valamint azok
végrehajtasa folyamatos nyomon kdvetésének modjat.

(9) Kidolgozza az integralt kockazatkezelési szabalyzatot.

(10) A féigazgatod altal kijeldlt, és ezen tevékenysége keretében kozvetleniil a féigazgatod
iranyitdsa alatt 4116 integralt kockazatkezelési felelos feladata a kritikus integritasi és korrupcios
kockazatok megel6zése és kezelése érdekében az éves intézkedesi terv, valamint az elrendelt
intézkedések végrehajtasardl sz016 éves jelentés dsszeallitasa.

IV. Fejezet
AZ EMBERI EROFORRAS TAMOGATASKEZELO SZERVEZETE

1. Az Emberi Eréforras Tamogataskezeld szervezeti egységei

28. § (1) A Tamogataskezeld 6nélld és nem dnalld szervezeti egységekbdl, all.

(2) Az 6nallé és allandé feladatokat ellatd szervezeti egységek:

a) Féigazgatdi Kabinet,

b) lgazgatésagok,

c¢) Belsd Ellen6rzési Csoport.

(3) Nem 6nalld, dllandé feladatokat ellatod szervezeti egység az osztaly, valamint az osztalyon
beliil szakmai alapon szervezett csoport.
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(4) Nem 6nallo, eseti jellegii feladatokat ellatod szervezeti egység a projektiroda, a programiroda
és a munkacsoport.

(5) Allandé feladatok ellatasara létrehozott szervezeti egységek:

a) kabinet — a foigazgatd vagy a fOigazgato-helyettes kézvetlen irdnyitasa ala tartozd feladatok

ellatasdra kialakitott szervezeti egység, vagy szervezeti egységnek nem mindsiilé csoport;

b) igazgatosdg - meghatarozott alaptevékenység, szakmai feladat, illetve funkcionalis
tevékenység iranyitisara és ellatasara kialakitott szervezeti egység, a feladat megosztasa
osztalyokra tagozodhat;

¢) osztaly - meghatérozott alaptevékenység, szakmai feladat, illetve funkcionalis tevékenység
ellatasara kialakitott szervezeti egység, a feladat megosztasa programirodakra, csoportokra
tagozodhat;

d) belsd ellenrzési csoport - bizonyossagot adé és tanicsadd tevékenysége keretében a
jogszabalyoknak és belsd szabalyzatoknak vald megfelelést, a tervezést, gazdalkodast, és a
kozfeladatok ellatasat vizsgalva megallapitasokat €s javaslatokat fogalmaz meg a féigazgatd
részére.

(6) Az oOnalld szervezeti egységen belilli egységek munkamegosztisat az 6nalloé szervezeti
egységek iligyrendje tartalmazza, amelyet az 6nallo szervezeti egységek vezetdi készitenek el, a
mindenkori feladatokhoz igazoddan.

(7) Az 6nalld szervezeti egységek ligyrendjét - a feliigyeletet ellatd vezetd egyetértésével - a
foigazgatd hagyja jova.

(8) Az 6nallo szervezeti egységek feladatuk végrehajtasarol a foigazgatonak évente beszamolot
készitenek.

(9) Az eseti feladatok elvégzésére létrehozott munkacsoportok miikodését, feladat- és hataskorét,
eljarasat - a féigazgatd altal jévahagyott - eljarasi rendjiik szabalyozza. Eseti feladatok elvégzésére
létrehozhaté munkacsoportok:

a) projektiroda — az eurdpai uniods projektszervezetre vonatkozo, annak ltalanos mitkddésérol

sz0l0 foigazgatoi utasitas szerint kiemelt, egyedi feladat elvégzésére;

b) programiroda — a hazai tdmogatisok lebonyolitasara vagy egyéb kiemelt feladat
végrehajtasara létrehozott, tobb szakmai és funkcionalis teriilet egyiittmiikodését igényl6
el6készitd, koordinalo és végrehajté csoport;

¢) munkacsoport — a szervezetet érintd jelentésebb €s hosszabb iddszakot igénybe vevd
fejlesztési, beruhazasi vagy valtozaskezelési projektek irdnyitasira, vezetdi dontések
elokészitésére, javaslatok, allasfoglalasok kialakitasara, feladatokra.

29. § (1} A Tamogataiskezeld szervezeti felépitését az 1. fliggelék tartalmazza.

(2) A Tamogataskezel6 vagyonnyilatkozat-tételhez ko6tott munkakoreinek felsorolasat a 2.

fiiggelék tartalmazza.

30. § Az onallo szervezeti egység ellatja a Szabalyzatban foglalt, valamint a féigazgat6 altal
meghatarozott feladatokat.

31. § (1) Az 6nall6 szervezeti egység vezetdje a jogszabédlyoknak, kézjogi szervezetszabalyozo
eszkozoknek, valamint belsé szabalyzatoknak és a szakmai kovetelményeknek megfeleléen - a
féigazgatotol és a fdigazgatd-helyettesektol kapott utasitas és irAnymutatas alapjan - iranyitja az
Onallo szervezeti egység munkéjat és felelds az 6néllé szervezeti egység feladatainak ellatasdért.

(2) Az 6nallo szervezeti egység vezetdje

a) kozvetleniil irdnyitja és ellendrzi az iranyitdsa ald tartozd vezet6k és kozalkalmazottak
tevékenységét;

b) szervezi, ellendrzi és felelds az altala irdnyitott szervezeti egység munkajéért;

¢) felelds az irdnyitdsa ald tartozo szervezeti egységeken beliil a munkarend, az iigyintézés
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kialakitasaért, az iratkezelés €s gazdalkodas szabalyainak, valamint az egyes szakmai
teriiletekkel szemben tamasztott kovetelményeknek a betartasaért;

d) kezdeményezi és szakmailag elokésziti a szakteriiletét érintd jogszabdlyok, foigazgatdi

utasitasok €s belsd szabalyzatok tervezetét vagy sziikseég szerinti modositdsat;

e) elkésziti az 6nallo szervezeti egység ligyrendjét és a munkakori leirasok szakmai tartalmat;

/) gyakorolja az atruhazott munkaltatoi jogkoroket.

(3) Az 6nallé szervezeti egység vezetdjének helyettese:

a) az Oonall6 szervezeti egység ligyrendjében meghatarozottak szerint helyettesiti az 6nalld

szervezeti egység vezetgjét;

b) segiti az 6ndllo szervezeti egység vezetdjének iranyitassal kapcsolatos tevékenységét;

¢) felméréseket végez, elemzéseket és javaslatokat készit az 6nallo szervezeti egység elott allo

feladatok hatékony megvalositasara, fejlesztésére.

(4) Amennyiben az 6nallo szervezeti egység vezetdjének a munkakori leirdsban vagy
iigyrendben Kkijelolt helyettese akadalyoztatva van feladatai ellatisaban, az 6néllé szervezeti
egység vezet§jét tavollétében, a fbigazgato vagy fOigazgato-helyettesek altal irasban kijelélt
vezetdi megbizassal rendelkezé kozalkalmazott helyettesitheti.

32. § (1) A nem 6nalld szervezeti egység ellatja a Szabalyzatban, illetve az 6nalld szervezeti
egység lgyrendjében meghatarozott, valamint az onallo szervezeti egység vezetdje, ennek
hidnyaban kozvetlen felettese altal meghatarozott feladatokat.

(2) A nem 0néllo szervezeti egység feladatkorét a Szabalyzat, illetve az 6nallo szervezeti egység
igyrendje hatarozza meg.

(3) A nem 06ndllé szervezeti egység vezetdjének helyettesitésérol az onalld szervezeti egység
igyrendje, ennek hidnyaban a munkakdri leirasa rendelkezik.

2. Az Emberi Erdforras TAmogataskezel6 szervezeti egységeinek feladatai
2.1. A foigazgato kbzvetlen iranyitasa alatt allo szervezeti egységek feladatai

2.1.1 Az Emberi Eroforras Tamogataskezelo belsé ellendrzése, Belsé Ellendrzési
Csoport

33. § (1) A Tamogataskezel6 belsd ellendrzési feladatainak ellatasara az Aht. 70. §-a szerint a
foigazgatonak kozvetleniil alarendelve, funkciondlisan elkiilénitve Belsé Ellenérzési Csoport
miilk6dik. A belsé ellendrzési vezet6t a Bkr. 23. §-a alapjan a miniszter egyetértésével a féigazgato
bizza meg és vonja vissza megbizasat, illetve helyezi at. Az egyéb munkaltatoi jogokat felette a
foigazgatod dnalloan gyakorolja.

(2) A belsd ellenbrzési tevékenység kiterjed a Tamogataskezelé minden tevékenységére,
killonosen a koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasanak és
elszamolasanak, valamint az eszkézokkel és forrasokkal valé gazdalkodasnak a vizsgalatara.

(3) A bels6 ellendrzés fliggetlen, targyilagos bizonyossigot ado és tanacsado tevékenység,
melynek célja a Tamogataskezelé miikodésének fejlesztése és eredményességének novelése
azaltal, hogy rendszerszemléletii megkozelitéssel értékeli az irdnyitasi és bels6é kontrollrendszer
folyamatokat.

(4) A Belsé Ellen6rzési Csoport feladat- s hataskorében:

a) ellaja a belsé ellendrzés flggetlen, targyilagos, bizonyossagot add ¢és tanacsadd
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b)

d)

h)

tevékenyseget;

elemzi, vizsgalja és értékeli a belsd kontrollrendszerek kiépitésének, miikédésének
jogszabalyoknak é&s szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint miikodésének
gazdasdgossagat, hatékonysagat és eredményességét;

elemzi, vizsgalja a rendelkezésre All6 erdforrdsokkal valé gazdalkodast, a vagyon
megovasat ¢s gyarapitasat, valamint az elszamoldsok megfeleldségét, a beszdmolok
valodisagat;

megallapitdsokat, kdvetkeztetéseket és javaslatokat fogalmaz meg a vizsgalt folyamatokkal
kapcsolatban a kockazati tényezék, hidnyossagok megsziintetése, kikiiszobdlése vagy
csdkkentése, a szabalytalansdgok megel6zése, illetve feltirasa érdekében, valamint a
koltségveteési szerv mitkddése eredményességének novelése és a belsé kontrollrendszerek
javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

nyilvantartja és nyomon koveti a belsd ellendrzési jelentések alapjdn megtett
intézkedéseket;

tanacsadoi, konzultacids tevékenység keretében tdmogatja a vezetdket a pénziigyi, targyi,
informatikai és humaneréforras kapacitasokkal valdo ésszeriibb, eredményesebb és
hatékonyabb gazdilkodds egyes megoldasi lehetGségeinek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval;

¢ves bontasban nyilvantartast vezet a kiilso ellendrzések alapjan késziilt intézkedési tervek
végrehajtasardl, a vezetett nyilvantartas alapjan, a targyévet kovetd €év januar 31-éig
beszamolot készit az intézkedésekr6l a miniszternek és az EMMI bels6é ellendrzési
vezetdjének;

ellatja mindazon feladatokat, amelyeket jogszabaly a hataskorébe utal.

(5) A belsé ellendrzési vezeté feladata:

a)
b)

c)
d

e)

a belso ellendrzési kézikonyv elkészitése és rendszeres feliilvizsgalata,

a kockazatelemzéssel alatdmasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek Osszeadllitdsa,
végrehajtasa, valamint azok megvalositasanak nyomon kdvetése;

a belso ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések végrehajtisanak iranyitdsa;
az éves ellendrzési jelentés Gsszeallitasa;

ha az ellendrzés sordn biinteto-, szabalysértési, kartéritési eljards meginditasara okot add
cselekmény, mulasztds vagy hianyossag gyantja meriil fel, a féigazgatonak, illetve a
féigazgatonak érintettsége esetén az irdnyitd szerv vezetdjének a haladéktalan tajékoztatasa
és javaslattétel a megfelel eljarasok meginditasara;

a lezart cllendrzési jelentés, illetve annak kivonatinak a fOigazgatd szamara torténd
megkiildése;

g) gondoskodik a bels6 ellenorzések nyilvantartasardl, valamint az ellendrzési

h)

i)
7

dokumentumok megorzesérdl, illetve a dokumentumok és az adatok biztonségos
tarolasarél;

a belsé ellendrzési tevékenység soran kezelt adatokat illetoen betartani az adatvédelmi és
mindsitett adatok védelmére vonatkozo eldirasokat, valamint gondoskodni arrél, hogy a
belso ellendrzést végzok tevékenységiiket ezek figyelembevételével végezzék;

biztositja a belso ellendrék szakmai tovabbképzését, ennek érdekében — a fdigazgatd altal
jovahagyott — éves képzési tervet késziteni és gondoskodni annak megvaldsitasarol,;
tajekoztatni a figazgatot az éves ellendrzési terv megvalosulasarol, és attél vald
eltérésekrdl;
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k) gondoskodni arrdl, hogy érvényesiiljenek az allamhéztartisért felel6s miniszter 4ltal

kozzétett moédszertani utmutatok.
(6) A belso ellendr:

a) tevékenysége soran fliggetlen, kiilsé befolyastol mentes, partatlan és targyilagos;

b) tevékenységét a belsé ellenbrzési vezetd irdnyitdsa mellett 6nélldan, szakmai
megitélésének megfeleléen hajtja végre, megallapitasait, kdvetkezteteseit és javaslatait
targyszeriien, megfelelo bizonyitékokkal alatamasztottan dolgozza ki;

c) tevékenységét a vonatkozo jogszabalyok, a nemzetkozi belsé ellendrzési standardok, az
allamhaztartisért  felelés miniszter 4ltal kozzétett —modszertani  Gtmutatdk
figyelembevételével, valamint a belsé ellendrzési vezetd altal kidolgozott Belsd Ellendrzési
Kézikdnyv szerint végzi;

d) amegbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve Osszeférhetetlenségi ok tudomasara
jutasarol koteles haladéktalanul jelentést tenni felettesének, melynek elmulasztasaért vagy
késedelmes teljesitéséért felelosséggel tartozik;

e} nem vehet részt a Tamogatiskezelé operativ milkddésével kapcsolatos feladatok
ellatasaban.

2.1.2. Féigazgatoi Kabinet

34. § (1) A foigazgato, illetve a foigazgato-helyettesek munkajanak és feladatainak tamogatasa
érdekében a fOigazgaté kdzvetlen iranyitasa alatt Foigazgatoi Kabinet miikddik. A Foigazgatoi
Kabinet élén az igazgatdi vezetdi megbizassal rendelkezd Kabinetvezetd all.

(2) A Foigazgat6i Kabinet, illetve a Foigazgatd-helyettesi Kabinet adminisztrativ feladatai
korében:

a) gondoskodik a fOigazgatéhoz és a fOigazgato-helyettesekhez becdrkezd iratok
feldolgozasardl, tovabbitasardl, illetve a szervezeti egységek 4ltal a foigazgatd szdméra
kiadméanyozasra, jovahagyasra vagy tajékoztatasul tovabbitott iratok kezelésérdl,
tovabbitasarol, igyviteli tevékenységet végez,

b) gondoskodik a féigazgatd és a féigazgato-helyettesek hivatalos programjainak és az éltala
tartott értekezleteknek a szervezésérdl, elOkészitésérdl, segitséget nyijt azok
lebonyolitaséban;

¢) emlékeztetdt készit, és feladatjegyzéket vezet a vezetdi értekezletrdl;

d) tamogatja a f6igazgato és a féigazgatd-helyettesek nyilvanos szerepléseivel kapcsolatos
feladatokat.

(3) A Foigazgatoi Kabinet koordinacios feladatai koreben:

a) részt vesz a fdigazgatd feladatainak koordinalasaban, tAmogatja kapcsolattartasat;

b) részt vesz az intézményi szintll szakmai anyagok elGkészitésében, egyeztetéseben;

¢) figyelemmel kiséri a jogszabalyban meghatarozott vagy a fGigazgato altal kiadott
feladatokat, figyelemmel kiséri azok hatdridoben torténd végrehajtasat;

d) nyomon kéveti a hivatalos kiilsé megkereséseket €s koordinalja a kiilso ellenérzéseket.

(4) A Foigazgatoi Kabinet kommunikacios feladatai kérében:

a) elkésziti a Tamogatiskezelé belsé kommunikacids szabalyzatat, nyomon kdveti és
koordinalja annak végrehajtasat;

b) ellatja a kommunikécios rendezvények szervezésével és lebonyolitasaval, kapcsolatos
koordinacids feladatokat;

¢) gondoskodik a belsd szabélyzatok, féigazgatoi belsé utasitasok és egyéb szakmai tartalmak
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internetes és intranetes fellileten toérténd kozzétételérdl, és mas a fOigazgatd vagy
foigazgatd-helyettes sajat hataskdrében kibocsétott utasitasanak kozlésérdl,

d) elosegiti a szervezeti egységek kozotti kommunikaciot és egyiittmiikodést.

(5) A Foéigazgatéi Kabinet ellatja mindazon ligyeket, amelyeket a féigazgato allandd vagy eseti
jelleggel a feladat- és hataskorébe utal.

(6) A foigazgatd és a fOigazgato-helyettesek munkajat fOigazgatoi és foigazgatd-helyettesi
tanacsaddk segitik, akik a Féigazgatdi Kabineten beliil végzik feladataikat.

35. § (1) A Kabinetvezet6 elkésziti a Foigazgat6i Kabinet ligyrendjét és annak mellékleteként a
munkakdri leirasokat, szervezi és ellentrzi a feladatok végrehajtasat.

(2) A Féigazgatoi Kabinet vezetdjét tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén a Kabinet kijelolt
munkatarsa helyettesiti.

2.1.3. Gazdasagi Igazgatosag

36. § (1) A Gazdasagi Igazgatosag pénziigyi feladatai korében:

a)
b)

c)

d)

e)
H

g
h)

gondoskodik a forrasfelhasznalashoz kapcsolodo eljarasrendek kialakitasérdl, tovabba
miikédteti a programok lebonyolitasahoz kapcsolodo eldiranyzat-gazdalkodas rendszerét;
gondoskodik a TAmogataskezeld szerzddéses partnereivel szemben fennalld kotelezettségek
hataridében torténd pénziigyi kiegyenlitésérol, szallitoi folyészamla kezelésérél;
gondoskodik a bevételek meghatarozott korére a szamlak kibocsatasarol, feliigyeli a
Tamogataskezeld bevételeit megalapozé miiveletekrdl szold szamlék elkészitési folyamatat,
¢és gondoskodik a szamladk hataridoben torténd kiegyenlitésének nyomon kovetésérol,;
gondoskodik a Tamogataskezeld mikodéséhez szilkséges pénziigyi tranzakcidk,
bankszamlaforgalom nyilvéntartasarél, rendezésérdl, bankszdmlakivonatok kezelésérol;
gondoskodik az adofolydszamla rendszeres ellenérzésérdl, az adobevallasok elkészitésérol;
gondoskodik a Tamogataskezeld részére folyositott kezeldi- és lebonyolitasi dijak
elszamolasarol;

teljesiti a jogszabalyi elbirdsok alapjian a fejezeti el6irdnyzatokkal, elkiilonitett allami
pénzalappal, a vagyongazdalkodassal kapcsolatos, valamint egyéb adatszolgaltatasokat;
ellatja mindazon feladatokat, amellyel a foigazgaté megbizza.

(2) A Gazdasagi Igazgatdsag szamviteli feladatai korében:

a)
b)

¢
d)

g
h)

kézremiikddik az éves koltségvetési tervjavaslat 6sszeallitasdban, egyeztetésében;
figyelemmel kiséri a koltségvetési terv, illetve a jovahagyott kéltségvetésnek megfelels
elemi koltségvetés szerinti eléirdnyzatok kialakitasat és a sziikséges elbiranyzat modositasat,
atcsoportositasat;

gondoskodik a Tamogataskezelt érintdé kotelezettségvallalasok pénziigyi szemponth
véleményezésérdl, nyilvantartisarol, kezelésérol, folyamatos nyomon kdvetésérdl,
gondoskodik a Tamogatiskezeld gazdasigi eseményeinek naprakész szamviteli
elszamolasardl és nyilvantartasardl;

ellatja a Tamogataskezelé vagyongazdalkodasahoz kapcsolodd analitikus és fokonyvi
nyilvantartasok, valamint a vagyonkataszternek a vezetését;

gondoskodik a maradvany-elszamolas, a koltségvetési beszdmold, a mérlegjelentés, a
vagyongazdalkodassal Osszefiiggd statisztikai kimutatisok hatilyos és vonatkozd
jogszabalyok szerinti hataridében torténd elkészitésérél;

kidolgozza a Tamogataskezelé gazdéilkodasara, szdmviteli, illetve bizonylati rendjére,
bizonylataramlas ttjara és nyilvantartas rendjére vonatkozo szabalyokat;

ellatia az eszkdzok és készletek analitikus nyilvantartasanak vezetését, gondoskodik a

18



i

J)
k)

y
m)

valtozdsok idobeni rogzitésérdl, a bizonylati fegyelem betartdsardl, irAnymutatast ad az
analitikus nyilvantartasok vezetéséhez, kezdeményezi a sziitkséges egyeztetéseket;

elvégzi a vagyon-nyilvantartassal, leltarozassal, leltiradat karbantartdssal, selejtezéssel,
vagyonkezelésbe vétellel dsszefliggd feladatokat;

gondoskodik a szamviteli bizonylatok megdrzésérol;

kézremitkodik a Tamogataskezeld részére folyositott kezel6i- és lebonyolitasi dijak
elszamolasaban;

végrehajtja a Tamogataskezeld személyi juttatasaira, 1étszam-, bér- és jutalmazasi kereteinek
felhasznaldsara, valamint a béralapot terhelé egyéb kifizetésekre vonatkoz6 dontését;

ellatja mindazon feladatokat, amellyel a foigazgaté megbizza.

(3) A Gazdasagi Igazgatosag palyazati pénziigyi feladatai kérében:

a)

b)

¢
d)

¢
Y
g)

h)
i)
b

gondoskodik a Tamogataskezeldt érint6 tdmogatasi programokhoz kapcsolodo szerzodések,
megallapodasok pénziigyi szempontii véleményezésérdl, nyilvantartasarol, kezelésérél,
folyamatos nyomon kévetésérol;

gondoskodik a tamogatasi programokhoz kapcsolddé koveteléskezelesi feladatok ellatasarol,
rendszeresen feliilvizsgélja a kintlévéségeket;

gondoskodik a timogatasi programok finanszirozasahoz kapcsolddo feladatok ellatasarol;
gondoskodik az elkiilonitett allami pénzalap és a fejezeti kezelésli el6irdnyzatok
jogszabalyban meghatarozott pénziigyi feladatairdl;

gondoskodik a tAmogatasok kifizetésérdl;

k6zremiikodik a timogatasi programokhoz kapcesolddoé keretatvezetési feladatokban;
gondoskodik a tamogatdsi programokhoz kapcsolédd pénziigyi tranzakciok,
bankszdmlaforgalom nyilvantartasarol, rendezésérdl, bankszamlakivonatok kezelésérdl;
részt vesz a tamogatasi programokat érinto kiilsé és belso adatszolgaltatasokban;

részt vesz a feladatkorébe tartozo tAmogatasok jelentéseinek, beszamolodinak elkészitésében;
ellatja mindazon feladatokat, amellyel a foigazgatd vagy az altalanos foigazgato-helyettes
megbizza.

(4) A Gazdasagi Igazgatosag kontrolling feladatai kérében:

@)

b)
c)

d)
e)
b
8

h)
i

J)

k)
D

nyomon kéveti a koltségvetési eldiranyzatok felhasznalasat, a TaAmogatiskezeld likviditasi
helyzetét;

kozremiikodik az egyiittmiikddési és kezeldi megéllapodasok megkétésében;
kozremiikddik a forrasok teljes kord, jogszabalyi eldirasoknak megfeleld elszamolasi
rendszer kialakitasaban, a forrasok felhasznalasanak nyomon kovetésére, elszamolasara
vonatkozd belsd szabilyozasok kialakitdséban;

kozremiikodik a forrasfelhasznalashoz kapcesolddé eljarasrendek kialakitasaban;

részt vesz a koltségmegosztasi rendszer kialakitasdban és mitkddtetésében;

kozremiikddik a jogszabalyoknak megfeleld finanszirozasi elszamolasok elkészitésében,
gondoskodik a Tamogataskezeld mukddését finanszirozd szerzddésekhez kapcsolodd
kifizetések és beszamolok ellenérzésérdl;

ellatja a Tamogataskezeld éltal lebonyolitott programok pénziigyi ellendrzési feladatait;
gllitia a Tamogatiskezelo gazdalkodasanak, és az egyiittmikodési és kezel6i
megallapodasok nyilvantartasanak, végrehajtasanak nyomon kévetését;

ellatja a Tamogataskezel6 alap- €s kiegészit6 tevékenységének gazdasagi értékelését és az
egyes tevékenységek kiadasainak, bevételeinek elemzését;

elkésziti a vezetdi dontést elokészitd jelentéseket, eld-, kozbensd €s utdkalkulaciot;
rendszeres és ad hoc jellegii jelentéseket, kimutatdsokat készit;

m) egyiittmikddik és adatot szolgaltat a kiilsé és belsd ellenérzd szervek altal lefolytatott
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vizsgalatok soran;

n) részt vesz a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek Gsszhangjadnak megteremtésében,

a koltségvetési szerv milkddésében és gazdalkodasaban a gazdasagossag, a hatékonysag,
illetve az eredményesség kovetelményeinek érvényesitése érdekében.

(5) A Gazdasagi Igazgatdsag iizemeltetési feladatai korében:

a)
b)

¢)
d)
e
b/
g
h)
9
7

k)
I

gondoskodik a Tamogataskezeld iizemeltetésével kapcsolatos feladatok ellatasardl,
kozremiikddik a korményzati szolgaltatok &ltal egyiittmiikodés keretében nydjtott
szolgaltatasokkal 6sszefliggd feladatok elveégzésében,

felel a beszerzési vagy kozbeszerzési eljarisok soran beszerzett eszkozok szervezeti
egységekhez torténd eljuttatisaért;

ellitta a Tamogataskezeld vagyongazdilkodasat, gondoskodik az épiiletgondnoki,
épliletfeliigyeleti feladatok ellatasarol, a vagyon védelmérol;

felelés a jogszabilyokban eldirt szemeélyi biztonsagi és objektumvédelmi feladatok
ellatasaért;

felelos a thz- és munkavédelmi feladatok ellatasaért, és a kapcsolodd szabalyzatok
elokészitéséért és aktualizalasaért;

érvényesiti a Tamogataskezel0 nevében a beszerzési és ilizemeltetési feladataival
osszefliggésben felmeriilé garancialis és szavatossagi igényeket;

nyilvantartja a Téamogatiskezeld szigorh elszamolasi és segédbélyegziit, a szigora
szdmadésh  nyomtatvanyokat, gondoskodik azok  cseréjérbl,  visszavételérél,
megsemmisitésérol;

felelos a hivatali gépjarmiivek lizemeltetéséért, izembiztos rendelkezésre allasaért;
gondoskodik a Tamogatiskezelé székhelyén vagy telephelyén tartott rendezvények
helyszinének berendezésérdl;

szervezi a napi munkavégzéshez sziikséges anyagellatasi, raktarozasi feladatokat;
gondoskodik az irodahelyiségek karbantartsarol, az allagmegévasrdl, javaslatot tesz a
sziikséges beruhazasok, felgjitasok elvégzésére;

m) ellatja mindazon feladatokat, amellyel a féigazgaté megbizza.
37. § A gazdasagi igazgato kozvetleniil iranyitja

)
b)

a Pénziigyi és Szamviteli Osztaly, és
az Uzemeltetési Osztaly

vezetdjének tevékenységet.

2.1.4. Jogi és Compliance Igazgatosag

38. § (1) A Jogi és Compliance Igazgatosag szakmai jogi feladatai korében:

a)

b)

elldtja a Tamogataskezel6t érinté peres és nemperes eljarasok lefolytatdsaval kapcsolatos
feladatokat, sziikség esetén képviseli a Tamogataskezel6t, tovabba kapcsolatot tart az
eljarasokban részt vevé jogi szolgaltatokkal;

tdmogatast nyujt az 6ndllé szervezeti egységek részére a jogszabalyok értelmezésében és
ellitja az intézmény mulkodésével kapcsolatos jogi feladatokat, tovabba ellitja a
jogszabalyfigyeléssel kapcsolatos feladatokat;

kozremiikddik a TAmogataskezelo mitkddését érintd szerzédések aktualizalasiban;
jogszabalyban, illetve bels6 szabalyozd eszk6zokben eldirt kotelezettség alapjan intézkedik a
szerzodéses adatok kozzétételre torténé tovabbitisa érdekében, kivéve a kozbeszerzési és
beszerzési eljaras soran alairt szerz6déseket;

kézremikodik a Tamogatiskezeldé milkdédését érintd szerz6désekhez kapcsolddo
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kéveteléskezelési feladatok ellatasaban, kivéve azon feladatokat, amiket a jelen Szabélyzat e
targyban a Gazdasagi Igazgatdsag feladatai kdze sorol;

J) részt vesz a palyazatok lebonyolitasaval, kezelésével dsszefiiggd egylittmiikodési és kezeldi
megallapodésok eldkészitésében;

g) kozremiikodik a Tamogataskezel6 altal lebonyolitott palyazati és tamogatasi programokhoz
kapcsolodod, természetes €s jogi személyekkel, tovabba jogi személynek nem mindsiilé egyéb
szervezetekkel kotendd szerzOdések és megallapodasok mintapéldanyainak elokészitésében;

h) jogszabalyoknak, valamint vonatkozé belsé szabalyozoknak megfeleléen véleményezi az
egyes palyazati, tAmogatasi programokra vonatkozd szabalyokat, az egyes tamogatasi
konstrukciokra vonatkoz6 ailtalanos szerzodési feltételeket, tamogatasi szerzGdéseket,
szerzO0désmodositasokat, tamogatoéi  okiratokat, valamint az egyes lebonyolitasi
megallapodéasokat, és azokat jogilag ellenjegyzi;

i) elbterjesztést készit a koltségvetési tamogatas igényldje, kedvezményezettje altal benyijtott
kifogas elbiralasara az érintett igazgatosag szakmai véleménye alapjan;

J) ellatja mindazon feladatokat, amellyel a féigazgatdé megbizza.

(2) A Jogi és Compliance Igazgatésag kodifikdciés feladatai korében:

a) javaslatot tesz a Tamogataskezeld tevékenységét érinté jogszabalytervezetek elkészitése
soran, az érintett igazgatosagok bevondséval véleményezi az elkészitett tervezeteket;

b) kozremilkodik az adott szakteriiletért felelés vezetd altal kezdeményezett és szakmailag
elokészitett féigazgatdi utasitasok és belsd szabalyzatok tervezeteinek, illetve modositasok
elkészitésében a Tamogataskezeld vezetdivel egylittmiikodésben, valamint kdzremitkodik
azok folyamatos aktualizalasaban;

¢) javaslatot készit a fOigazgatd részére a sziikséges jogszabaly-, illetve belsé szabalyozo
eszkdz modositasara.

(3) A Jogi és Compliance Igazgatdsag nyilvantartasi feladatai korében:

a) vezeti a Tamogataskezel6é szerzOdéseinek nyilvantartasat, tarolja a megkotott szerzodések
egy példanyat - a munkaszerzodések és a tdmogatdsi szerzidések kivételével - a
jogszabalyok és az Iratkezelési Szabalyzat rendelkezései szerint;

b) gondoskodik az alairt fOigazgatéi utasitas, belsé szabalyzat megorzéseérél é€s
nyilvantartasarol.

(4) A Jogi és Compliance Igazgatosag compliance feladatai korében:

a) kozvetleniil taimogatja a féigazgatd szakmai munkajat;

b) kidolgozza az egyes dontések elOkészitése érdekeben a lehetséges dontési alternativakat és
modellezi azok kdvetkezményeit;

¢) jogi mindségbiztositast végez,

d) operativ, szakmai és koordinacios intézmeényi miikddest érintd vizsgalatokat vegez, jogi
tamogatést nyljt az intézmény szakteriileteinek, dsszefoglalé riportokat készit, a kockazatok
elkeriilése érdekében a Tamogataskezelonél megvaldsuld feladatok ellatdsa kdzben
felmeriild kockazatok feltérképezésével irdnymutatast ad, tovabbé részt vesz az intézmeényi
kockéazatkezelésben,;

e) szabalyalkalmazési kockazatok kezelésére szolgalo kontrollok megfelelségét értekeli jogi,
emberi erdforrds, munkaszervezés, stratégiai irdnyok hasznossagi és koltségei
szempontjabol, valamint etikai szempontok alapjan;

f} részt vesz az intézményi stratégiai fejlesztések koordinacidjdban és iranyitdsdban,
foigazgatoi megbizds alapjan vezeti a stratégiai jelentoséglh fejlesztéseket, azokat
Osszehangolja és monitorozza,

g) stratégiai fejlesztési kérdésekben dontés-elokészité anyagokat készit.

21



(5) A Jogi és Compliance Igazgatésag dokumentumkezelési feladatai kérében:

a)
b)

c)
d)

¥,
g
Ly
i)
J
k)
l)

elkésziti és aktualizdlja a Tamogataskezel6 éves irattari tervet;

gondoskodik az iratkezelési szabalyzat elOkészitésérdl, végrehajtdsdnak rendszeres
ellenérzesérdl, évente torténd feliilvizsgalatarol, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat
mobdositisat;

miikddteti a szervezet kdzponti irattarat;

gondoskodik a Tamogataskezel6 iratanyagainak a jogszabalyok és a belsd szabalyzatok
elbirdsai szerinti irattirba vételérdl, az irattdri anyagok kezelésérdl, taroldsardl, kiadasarol,
kiills6 (archiv) irattarba torténd elhelyezésér6l, és az iratanyagok mozgdsanak
nyilvantartasarol;

elvégzi a vonatkozd jogszabdlyok és belsé szabalyzatok alapjan a Tamogataskezeld
iratanyagainak évenkénti felillvizsgalatat, jegyzéket készit a selejtezhetd ¢€s a Magyar
Nemzeti Levéltarnak atadhaté  iratokrél, gondoskodik a selejtezheté iratok
megsemmisitésérol, a selejtezéssel kapcsolatosan az iratgazdak felé kezdeményezi a
selejtezési eljarast, elkésziti a selejtezési jegyzbkonyvet, illetve kezdeményezi a levéltari
engedélyezési eljarast, az engedélyezett selejtezést végrehajtja;

gondoskodik az iratok nyilvantartasaval kapcsolatos iigyviteli feladatok végrehajtasarol,;
kapcsolatot tart a NISZ Nemzeti Infokommunikaciés Szolgaltaté Zrt. Kézponti Erkeztetési
¢és Digitalizacids Igazgatosagaval,

kapcsolatot tart a K6zponti Kozigazgatasi Irattarat miikodtetd Nemzeti Dokumentumkezel6
Nonprofit Zrt-vel;

ellatja az elektronikus iratkezeld rendszerek szakmai feliigyeletét;

megszervezi és biztositja a minisztérium éplletei kozotti tigyirat-, illetve irattovabbitast,
valamint gondoskodik az iratok postai iton t6rténd tovabbitasarol;

gondoskodik az elektronikus ligyintézéssel dsszefiiggd feladatok ellatdsarol,

kialakitja és mitkddteti a Tamogataskezeld ligyiratkezelési rendszerét;

m) karbantartja a belsé és kiilsé irattarat;

n)
o)

p

q)

s)

Y
u)
V)

feliigyeli az elektronikus iktatasi rendszert és a Tadmogatiskezeld iktatisi és iratkezelési
folyamatat, annak egyszerisitésére, racionalizdlaséra javaslatot tesz;

kozremiikodik az iratok nyilvantartasaval kapcsolatos, valamint az ligyiratkezelés rendjében
bekovetkezd valtozasokrdl sz616 szakmai tovabbképzések szervezésében;

biztositja az irattar miikddési feltételeit, elvégzi a kézi irattarak kialakitasat, évente egyszer
ellendrzi, hogy a szervezeti egységek megfelelden biztositjdk-e¢ a fellelhetoséget és az
allagmegovast;

atveszi, felbontés nélkiil érkezteti, és a cimzett szerinti szervezeti egység atvételre jogosult
munkatarsdnak dokumentaltan atadja — a Magyar Posta Zrt. Gtjan érkezé kiildeményeket
(levelek, kézlonyok, sajtotermékek stb.);

atveszi, felbontas nélkiil érkezteti, és a cimzett szerinti szervezeti egység atvételre jogosult
munkatarsanak dokumentaltan atadja a Portaszolgidlat lgyeleti szolgalatot teljesité
munkatarsa altal atvett — hivatali kézbesités vagy az ligyfél személyes kézbesitése utjan — ,
hivatali id6én tal érkezett killdeményeket;

atvetelre elokesziti és atadja a kiilsd szolgaltatonak a postai aton tovabbitandd kimenéd
hivatalos leveleket;

kezeli a téves cimzéssel ellatott vagy helyteleniil kézbesitett killdeményeket;

ellatja a szervezeten beliili és kiviili kézbesitési feladatokat;

ellatja mindazon feladatokat, amellyel a féigazgaté megbizza.

39. § A jogi igazgatd kozvetleniil irdnyitja
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a) a Jogi Osztaly és
b) a Dokumentumkezelési Osztaly
vezetGjének tevékenységeét.

2.1.5. Stratégiai és Humanpolitikai Igazgatosag

40. § (1) A foigazgatd munkajét stratégiai és humanpolitikai igazgaté segiti.

(2) A stratégiai és humanpolitikai igazgatot a foigazgatd a Kjt. vonatkozo rendelkezései alapjan
legfeljebb 5 évig terjedd hatarozott idére bizza meg €s vonja vissza vezetOi megbizasat, felette a
munkaltatdi jogokat a féigazgatd dnalléan gyakorolja.

(3) A stratégiai és humanpolitikai igazgaté:

a)
b)
¢)
d)

g
h)

kozvetleniil tdimogatja a foigazgatd és a fOigazgatd-helyettesek szakmai munkajat, eljar a
foigazgato altal kijel6lt ligyekben;

részt vesz a Tamogataskezeld szervezeti kultardja fejlesztésében, a fejlesztendd teriiletek
feltarasaban, javaslatokat készit eld;

a szervezeti célok megvaldsulasa érdekében gondoskodik a Tdmogatiskezeld hatékony
létszamgazdalkodasarol;

kidolgozza az egyes szervezetfejlesztési dontések el6készitése érdekében a lehetséges
dontési alternativakat és modellezi azok kovetkezményeit, kezdeményezi és koordinalja a
Tamogataskezeld feladatainak hatékony ellatasa érdekében sziikséges fejlesztéseket;

részt vesz a vezetdi informdacios rendszer mikodtetésében;

a fejlesztések sikeres lebonyolitasa érdekében képviseli a Tamogataskezelé érdekeit,
egyuttmiikodik a Téamogatiskezelé érintett szervezeti egységeivel és szerzddéses
partnereivel,

tamogatja a foigazgatd munkajat, eljar a foigazgatd Altal kijeldlt, jogszabdlyban és belsd
szabalyzatokban meghatarozott iigyekben;

munkajarol rendszeresen tajékoztatja a foigazgatot.

41. § A stratégiai és humanpolitikai igazgato iranyitja és koordinalja

«) a Humanpolitikai Osztély,

b) a Szervezetfejlesztési Osztaly es

¢) az Informatikai Osztaly

vezetdjének tevékenységét.

42. § (1) A Stratégiai és Humanpolitikai Igazgatésag humanpolitikai feladatai korében:

@)
b)

c)
d)

érvényesiti a Tamogataskezel6 1étszamgazdalkodas kdvetelményeit;

kozremiikddik a Tamogatiskezel$ altal kezelt projektek keretében létesitett munkakdrok
meghatarozasaban, a kapacitasokkal valo hatékony és eredményes gazdalkodas
biztositasaban;

kdzremiikédik a Tamogataskezelonél 1étesitett munkakorok meghatdrozasaban, elkésziti a
munkakori leirasok mintadokumentumait;

meghatarozott eszkoz és a jogosultsag korében, segiti beillesztését a munkahelyén;
kozremilkodik a Tamogataskezel6é személyi juttatdsaira, létszdm-, bér- és jutalmazisi
kereteinek felhasznaldsara, valamint a béralapot terheld egyéb kifizetésekre vonatkozd
dontés elokészitésben és végrehajtasdban,

jogszabalyok alapjan, illetve a kiils§ szervek és szervezeti egységek megkeresésére
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k)

7
k)

gondoskodik a sziikséges adatok eldirasoknak megfelels, hataskorébe tartozd adatok és
informécidk szolgaltatasarol,

felelés a Tamogataskezel6 alloméanyaba felvételre keriilé kozalkalmazottak toborzasi és
kivalasztasi folyamatanak szabalyozasaért, ellatja a toborzdsokkal kapcsolatos
jogszabalyokban és belsd szabalyzatokban meghatarozott feladatokat;

gondoskodik a koézalkalmazottak teljesitmény alapi mindsitésével kapcsolatos
humanpolitikai dokumentumok eléallitasardl;

elkésziti a hataskorébe tartozé feladatokra vonatkozé szabalyzatokat, felel a
kdzalkalmazottakat érintd, humdénpolitikai targyt szabalyzatokért, javaslatot tesz a
Tamogataskezeldé humanpolitikai szakteriiletet érintd belsé szabélyzatainak aktualizaldsara;
felméri, majd kialakitja a kulcskompetencidk fejlesztési tervét, képzési programjat,
kozremiikddik a képzési programok lebonyolitidsaban és koordinacidjaban;

ellitta a Tamogataskezeld Allomanyaba tartozd kozalkalmazottak képzéseinek
nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat, és az id6szakos munka- és tlizvédelmi oktatassal
kapcsolatos feladatokat.

(2) A Stratégiai és Humanpolitikai [gazgatésag munka-és bériigyi feladatai korében:

a)

g
h)
i)

¥,
k)

felelés a koézalkalmazotti jogviszony létesitésével, valtozasaval, illetve megsziinésével
kapcsolatos jelentési kotelezettségek hatarid6ben to6rténd teljesitéséért, felelés a
kozalkalmazotti jogviszony létesitése és fennalldsa, valamint megsziinése sordn a
kozalkalmazottakat érintd személyligyi dokumentumok elkészitéséért, kiadasdért,
dokumentalasaért;

gondoskodik a személyi iratok nyilvantartasardl, kezelésérdl, 6rzésérdl, a munkatarsak be- és
kilépésével kapcsolatos feladatok ellatasarol, be- és kilépolap kitoltésérsl;

ellatjia a munkatigyi programok és nyilvantartasok, tovabba a személy- és munkaiigyi
adatbazisok szabélyszerii vezetését;

feliigyeli a Tamogataskezel0 munkatarsainak, nyugdijasainak szocidlis, joléti és
egészségiigyi ellatasat szolgalo tevékenységét;

ellitjia a foglalkozas-egészségiligyi feladatokkal kapcsolatos szervezési és elikészitd
tevékenységet;

gondoskodik a Tamogataskezeld0 munkatarsainak vélaszthaté béren kiviili juttatisaival
kapcsolatos feladatok ellatasardl;

ellatja a nemzetbiztonsagi ellendrzéssel kapcsolatos feladatokat;

ellatja a vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatos ligyintézést;

ellitia a Tamogatiskezelohoz szakmai gyakorlatra érkezé hallgatokkal kapcsolatos
feladatokat;

gondoskodik a belépteté és munkaido nyilvantartasi rendszer lizemeltetésérol;

ellatja a rendszeres és nem rendszeres személyi juttatasok tekintetében a Tamogatiskezel6
illetmény-szdmfejtési, valamint személyi jovedelemadd, jarulék-levonasi és elszamolasi
feladatait.

(3) A Stratégiai és Humanpolitikai [gazgatosag szervezetfejlesztési feladatai korében:

a)
b)

o

4

felel6s a szervezet humanerdforras-stratégiajanak elkészitéséért és nyomon kovetéséért;
gondoskodik a Tamogataskezeld kapacitdsdval valé hatékony és eredményes gazdalkodas
biztositasarol;

megéllapitja a Tamogataskezelo feladatainak ellatasahoz sziikséges személyi és dologi
feltételeket, ellatja a nyomon kovetési feladatokat, javaslatot tesz és koordinalja a sziikséges
fejlesztéseket;

figyelemmel kiséri és tAmogatja a projektek idobeli, szakmai és pénziigyi el6rehaladasat,
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Y

m)

adatokat gyfijt, azokat Osszesiti és elemzéseket készit;

nyomon koveti a szervezetet érinté belsd, meglévé folyamatok eredményességet;
kidolgozza a Tamogataskezelé motivacios rendszerét, felméri és javaslatot tesz a motivacios
és teljesitménymérési modellek alkalmazasara;

feliigyeli és ellenérzi a feladatra forditott tevékenység nyilvantartisara szolgalé munkaidd
nyilvantartasi rendszer, elszamol6 rendszer naprakész vezetését, miikodtetését;

részt vesz a szervezeti kultira fejlesztésében, a fejlesztendd teriiletek feltirdsédban, évente
dolgozdi elégedettségmérést készit, annak értékelése alapjan éves fejlesztési tervet készit;
gondoskodik a szervezeti és egyéni célok meghatarozasardl és a célokhoz rendelt feladatok
megvalosuldsanak értékelésérol;

kozremiikddik a forrasfelhasznalashoz kapcsolodo eljarasrendek kialakitasaban;

részt vesz a gazdalkodasi lehetGségek és a kotelezettségek dsszhangjanak megteremtésében,
a koltségvetési szerv milkodésében és gazdalkodasaban a gazdasagossag, a hatekonysag,
illetve az eredményesség kovetelményeinek érvényesitése érdekeben;

Osszegyiijti és rendszerezi a hattérinforméacidkat, a féigazgaté és a foigazgatd-helyettesek
talalkozoira felkészit6 és hattéranyagokat készit, ehhez adatokat és informaciokat kér be az
érintett szervezeti egységektol;

ellatja a kiils6é minoségligyi auditok el6készitését, tamogatasat, kapcsolatot tart az ellendrzést
végzo szervezetekkel.

(4) A Stratégiai és Huméanpolitikai Igazgatosag beszerzési és kozbeszerzési feladatai korében:

a)

b)
¢

d)

felelos a beszerzések, kozbeszerzések és a kozpontositott kozbeszerzések szakszerii
lebonyolitdsaért, valamint a timogatdsok kézbeszerzési jogi ellendrzéséért;

elkésziti és aktualizalja az éves kozbeszerzési tervet;

felelos a beszerzési ¢s kozbeszerzési eljardsok miiszaki tartalma elSkészitését végzd
szervezeti egyseg kozbeszerzés-jogi tamogatasacrt;

felelés a beszerzésekhez, kozbeszerzésekhez kapcsolédd éves statisztikai Osszegzés

r o £

elkészitéséért.

(5) A Stratégiai ¢s Humanpolitikai Igazgatdsag informatikai fejlesztési feladatai korében:

@)
b

c)

d)

a)

kezdeményezi a TAmogataskezel6 feladatainak hatékony ellatasa érdekében sziikséges
fejlesztéseket, megvalositasi javaslatot, litemtervet készit a foigazgato részére;

a fejlesztések sikeres lebonyolitisa érdekében képviseli a Tamogataskezeld érdekeit,
egyiittmiikddik a Téamogataskezeld érintett szervezeti egységeivel ¢és szerzodéses
partnereivel;

felel6s a Tamogataskezelo miikodése, feladatainak ellatdsa soran az informatikai
szolgaltatasok integralt megvalositasaért, a mindség folyamatos ellendrzeséert, fejlesztési
javaslatokeért;

kidolgozza az informatikai rendszerek biztonsagarol, hasznalatarol és lizemeltetéserol szolo
szabalyzatot, melynek soran egyiittmiikddik az elektronikus informécidbiztonségi feleldssel
és a Tamogatiskezel6 szervezeti egységeivel, a jogszabalyoknak torténé megfeleltetés
érdekében;

részt vesz a biztonsagi események kezelésében.

(7) A Stratégiai és Humanpolitikai Igazgatésag informatikai iizemeltetési feladatai korében:

a)

b)
c)

gondoskodik a Tamogataskezeld feladatellatdsahoz sziikséges és megfeleld informatikai és
kommunikacios rendszerek lizemeltetésérol, lizemzavar esetén annak elharitasarol;

ellatja a rendszergazdai feladatokat;

gondoskodik az adatbazisok frissitésérél, az adatok archivalasarol, a tarolt adatok
aktualizalasarol;
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d)
€

y)

n

i)
i),

gondoskodik az elektronikus iktatdsi rendszer feliigyeletérdl,;

gondoskodik az intézmény és a projektek informatikai fejlesztéssel és lzemeltetéssel
kapcsolatos feladatainak ellatasardl, javaslatot tesz az informatikai fejlesztésekre,
megval6sitasa esetén kozremiikddik annak lebonyolitasaban;

felelos a Tamogataskezel6 milkodése, feladatainak ellatisa és a projektek végrehajtisa
soran észlelt informatikai hibak, problémak kijavitasaért, megoldasdhoz sziikséges
intézkedések megtételeért, az informatikai szolgaltatasok integralt megvaldsitasaért, a
mindség folyamatos ellendrzéséért, fejlesztési javaslatokért;

elokésziti az informatikai rendszerek biztonsagéara, hasznalatira és lizemeltetésére
torténd megfeleltetésérsl;

nyilvantartja és kezeli az informatikai munkaallomasok felhasznaléi jogosultsagait és
profiljait, gondoskodik a szoftverek felhasznaloi tamogatéasarol;

felligyeli és karbantartja a szervereket;

részt vesz az intranet €s az internetes feliiletek izemeltetésében.

2.1.6. Innovacios Igazgatosag

43. § (1) Az Innovacios Igazgatdsag innovacios feladatai korében:

a)

b)
¢)
4
¢)
b
g

h)

palyazatfigyelési, palyazateldkészitési és koordinacios teveékenységet végez kbzvetlen
briisszeli-, hazai koltségvetési-, hazai EU-s és- egyéb pdlyazatokra vald palyazasi
lehetéségek vonatkozasaban,

kozremiikodik az intézményi szintii egylittmiikodések felkutatasaban, kapcsolattartasban,
ugyfél-elégedettség felmérést végez és javaslatot tesz a fejlesztésekre,

kidolgozza a palyazati stratégiat, feliigyeli és koordinalja végrehajtasat,
projektmenedzsmenti feladatot végez,

tamogatja a hazai és a karpat-medencei humanfejlesztési célkitlizések megvaldsitasat,
segiti az (jszerii megoldasok felkutatasat, e lehetoségek projektszerii javaslattételét
tarsadalmi problémékra és a technoldgiai véltozasokhoz kapcsolddé tarsadalmi igényekre,
mindségre Osszpontositdo tdmogatd szolgaltatdsokkal segiti - a tobbi tarsigazgatdsaggal
kozdsen - a human szektor résztvevoit a fejlesztések hasznosulasa szempontjabol.

(2) Az Innovacios Igazgatosag eurdpai unios feladatai korében:

a)
b)

¢)
d)

e
b/

g
h)

ellatja a tamogatasi igények befogadidsaval, ellendrzésével és értékelésével Osszefliggd
feladatokat;

az adatokat folyamatosan régziti a monitoring és informacids rendszerben, az adatbazis
naprakészségenek, hitelességének és megbizhatosaganak biztositasa érdekében;

elvégzi a szerzbdeskotesi és kezelési feladatokat;

egylittmiikddik és adatot szolgaltat a kiils6 és belso ellendrzé szervek altal lefolytatott
vizsgalatok soran;

ellatja a programvégrehajtassal kapcsolatos feladatokat;

ellatja a programzaréssal kapcsolatos feladatokat;

ellatja az unios programok kezelésével kapcsolatos feladatokat;

megvaloOsitja a projektvégrehajtassal kapcsolatos feladatokat, szerzdédésmoddositasok
kezelését, a zarassal kapcsolatos feladatokat, egyiittmiikddik és adatot szolgaltat a kiils6 és
belso ellendrz6 szervek altal lefolytatott vizsgalatok sorén;
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i

k)
)

nyomon koveti a projektek pénziigyi és szakmai elorehaladasat, kiilonds tekintettel az
indikatorok és egyéb mutatdk teljesitését;

ellitia a projektek megvalGsitasanak nyomon kovetését, elozetesen beazonositja a
megvalositassal kapcsolatban a problémakat, kockazatokat és intézkedik a projektek
eredményes megvaldsulasa érdekében, ellatja az ezzel kapcsolatos sziikséges feladatokat,
adatszolgaltatasi és jelentéstételi kotelezettségeket;

részt vesz a projektekkel kapcsolatos dokumentumok véleményezésében;

egyuttmiikddik és adatot szolgaltat a kiilsé ¢és belsé ellendrzd szervek éltal lefolytatott
vizsgilatok soran a fenntartsi id6szakban;

elkésziti és tovabbitja a fenntartasi jelentéseket és a fenntartasi iddszak alatt elvégzi a
sziikséges teenddket.

kapcsolatot tart az eurdpai unids projektek megvalositasat iranyito, feliigyeld és ellendrzé
szervezetekkel;

egyiittmiikédik és adatot szolgaltat a kiils6 és belsé ellendrzé szervek éltal lefolytatott
vizsgalatok soran a végrehajtdsi idészakban.

(3) Az Innovacids Igazgatosag kommunikacios feladatai korében:

a)
b)

c)
d)

h)

elkésziti a TAmogataskezelé éves kommunikacids tervét, kommunikéacids szabalyzatat,
nyomon koveti és koordinalja annak végrehajtasat;

ellatja a kommunikaciés kiadvanyok szerkesztésével, kiadasaval kapcsolatos koordinacios
feladatokat;

kialakitja és kezeli a TAmogataskezel6 egységes arculatat, kiils6 kommunikacios felileteit;
szervezi és koordindlja a Tamogataskezel6 bel- és kiilfoldi meédiakapcsolatait, a
sajtomegkeresésekkel kapcsolatos feladatokat, sajtéhirdetéseket;

a Tamogataskezeld kiils0 kommunikacioval kapcsolatos feladatainak elldtdsa sordn
egylittmiikodik az EMMI illetékes szakfGosztalyaval,

ellatia a  Tamogataskezel6  szervezetéhez  kapcsolodo  kommunikéacios — és
marketingfeladatok iranyitasat;

figyelemmel koveti a sajtoban a Tamogataskezel6 €s szervezeti egységei megjelenését, €s
sziikség esetén el6késziti a TAmogataskezeld véleményét, észrevételeit;

Ellatja vagy kozremiikodik minden olyan feladat megvalositasaban, amelyet a foigazgato a
hataskorébe utal.

44, § Az innovacios igazgato kozvetleniil iranyitja

a) az Innovacios Osztaly, és

b) az Eurdpai Unids Projektek Osztalya

tevékenységet.

45. § Az innovacids igazgatot az igazgatd-helyettes helyettesiti.

2.1.7. Nemzeti Kulturalis Alap Alelnoki Kabinet

46. § (1) A Nemzeti Kulturalis Alap (a tovabbiakban: NKA) alelnékének munkéjat Alelnoki
Kabinet segiti. Az Alelndki Kabinet élén az osztdlyvezet6i vezetdi megbizdssal rendelkezd
alelnoki kabinetvezet6 all.

(2) Az Alelndki Kabinet az NKA Igazgatdsagdval egyiittmiikddve gondoskodik az alelndk
hivatalos programjainak és az altala tartott értekezleteknek a szervezéseérdl, elckészitéserdl,
segitséget nyujt azok lebonyolitasaban;
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a) emlékeztetSt készit, és feladatjegyzéket vezet értekezletekrél,

b) tamogatja az alelnék nyilvanos szerepléseivel kapcsolatos feladatokat;

c) koézremitkddik az NKA arculatinak kialakitdsaban, kezelésében;

d) szervezi és koordinalja az NKA Bizottsédga, elncke, valamint alelnoke kommunikécidjat,
sajtotevékenységét,

e) részt vesz az alelnok feladatainak koordinilasaban, timogatja kapcsolattartasat;

J) részt vesz az alelndki szakmai anyagok el6készitésében, egyeztetésében;

g) tamogatja az alelnbk Tamogataskezeldé NKA Igazgatosagin foglalkoztatott
kozalkalmazottak koézalkalmazotti jogviszonydnak létesitéséhez és megsziintetéséhez
kapcsolddo véleményezési jogkorének érvényesitését;

h) figyelemmel kiséri a jogszabalyban meghatarozott vagy a fGigazgatd édltal kiadott
feladatokat, figyelemmel kiséri azok hataridében térténd végrehajtasat.

2.2. Az altalanos féigazgato-helyettes kozvetlen iranyitasa alatt dllé szervezeti
egységek feladatai

2.2.1. Nemzeti Kulturalis Alap Igazgatosaga

47. § (1) Az NKA a nemzeti és az egyetemes értékek létrehozasénak, megérzésének, valamint
hazai és hataron tili terjesztésének tamogatasa érdekében létrehozott elkiilonitett allami pénzalap,
melynek kezelése a TaAmogataskezeld szervezetén beliil az NKA Igazgatosaga feladata.

(2) Az NKA Igazgatosaga ellatja a feladatkorébe tartozo tAmogatdsok és palyazatok eredményes
lebonyolitasat.

(3) Az NKA Igazgatdsidga gondoskodik a Tamogataskezelési szabalyzatban meghatarozott,
tamogatasi Osszegek kifizetéséhez és elszamolasahoz kapcsolddd pénziigyi feladatok ellatasardl.

(4) Az NKA Igazgatosaga részt vesz a feladatkorébe tartozé programok, tamogatasi koncepeiok
kidolgozasaban, eldkészitésében.

(5) Az NKA Igazgatosaga ellatja vagy kozremiikddik minden olyan palyazat lebonyolitisaban,
amelyet a foigazgato a hataskorébe utal.

48. § Az NKA Igazgatosiganak igazgatdja kozvetleniil iranyitja:

a) az NKA Igazgatasi Osztaly,

b) az NKA Pilyazati Osztily, és

¢) az NKA Elszamoltatasi és Ellendrzési Osztaly
vezetdjének tevékenységét.

49. § Az NKA igazgatgjat tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén az igazgatd-helyettes
helyettesiti.

50. § Az NKA Igazgatosaga igazgatasi feladatai korében sszefogja az NKA-val kapcsolatos
kezeldi tevékenységet, ellatja az NKA Igazgatosaga titkarsagi feladatait, valamint az Alelndki
Kabinettel egyiittmikodésben az NKA miikodésével Osszefliggd adminisztrativ €s
dontes-elokészitesi feladatokat, igy killonésen:

a) ellitia az NKA Bizottsiga (a tovébbiakban: Bizottsag) tevékenységének teljes korii
elokészitéseével, szervezésével, és az ebbdl adddo feladatok végrehajtasaval, a bizottsagi
tagok munkajanak tamogatasaval dsszefliggd feladatokat;

b) kozremiikddik a bizottsagi iilések szakmai elékészitésében, ellatja a Bizottsag iiléseinek
megszervezését, dokumentalasat;

c) elemzéseket keszit az NKA miikddésével kapcsolatban, valamint a Bizottsag dontéseinek
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d)

e)
b/
g

h)
i)
b

k)
)

megalapozasahoz, hatekonyabba tételchez;

a bels6é szabalyzatokban foglaltak szerint kapcsolatot tart az NKA tisztségviselGivel,
valamint a stratégiai partnerekkel (szakmai szervezetek, kulturalis hattérintézmények);

az NKA aleln6kének irAnymutatasaval szervezi az altalanos és az eseti tiszthjitasokat;
eldallitja €s nyilvantartja a kollégiumi alapito okiratok térzslapjat;

gondoskodik a palyézati felhivasok megkiildésérél a Tamogatasokat Vizsgald Iroda részére,
a sziikséges egyeztetés lefolytatasarol, nyilvantartds vezetésérdl;

kozremiikodik a jogszabaly éltal eloirt adatszolgéltatasok teljesitésében;

kulturalis palyaztatashoz kapcsolddo tajékoztatd eloadasokat tart;

figyelemmel kiséri az NKA-t érintd jogszabalyvaltozasokat, és gondoskodik az NKA
mitkodésére, miikodtetésére vonatkozé sziikséges belsé szabalyzatok, utasitdsok
tervezetének elkészitésérol;

kozremitk6dik az NKA tisztségvisel6inek kinevezése, megbizasa tekintetében;
kozremiikédik a kollégiumok alapitd okiratainak elokészitésében, valamint sziikség szerinti
modositasaban.

51. § (1) Az NKA Igazgatosaga palydzatkezelési, taimogataskezelési feladatai korében ellatja
az alabbi feladatokat:

a)
b)
¢

d)

g
h)
7]
i),
k)
)

iitemezi €s elkésziti a palyaztatasi naptart;

végrehajtja a Bizottsag ¢€s a szakmai kollégiumok ddntéseit;

megfogalmazza, szakmai kollégiummal/miniszteri teriilettel egyezteti, véglegesiti, az
Orszagos Tamogatési Rendszerben rogzitésre megkiildi a kollégiumi/miniszteri keret terhére
kiirandé palyazati felhivasokat, és gondoskodik annak az NKA portiljan vald
megjelentetésérdl;

kezeli a palyazati felhivasok megjelentetés¢hez, palyazatok befogadasahoz sziikséges
ujrainditasokat;

befogadja és nyilvantartja a beérkezo palyazatokat, a palyazatokrol teljes korii kimutatasokat
készit;

ellendrzi a palyazatok palyazati felhivasban meghatarozott formai és alaki kovetelmények
teljesiilését, hiany esetén hianypotlasra szolit fel;

biralatra elékésziti a feldolgozott palyazatokat, az online rendszerben atadja azokat a biralo
kollégiumok részére;

elkésziti a sziikséges kimutatdsokat, listadkat a dontések megfelelé lebonyolitasa céljabdl,
egyezteti a kollégiumi kereteket;

egyezteti, megszervezi, lebonyolitja és dokumentélja a kollégiumi biralatot megel6zo
el6készitd iilést és a biralati iilést, az lilésrdl jegyzokdnyvet készit;

rogziti a palyazatok biralati eredményét, melyrdl statisztikakat készit;

végrehajtja a kollégiumi vagy miniszteri keret terhére hozott dontéseket;

kozremiikddik a dontési eredmények kozzétételérdl az NKA portaljan;

m) birdlati dontésrol készilt, jovahagyott jegyz6konyv alapjan elkésziti a dontésrdl szolo

n
0)
p)
q)

értesit6 leveleket, elvégzi az értesités online (felhasznaloi fidkba torténd) kikiildését;

intézi a Kedvezményezettekkel koétott tdmogatdsi szerzodésekre vonatkozd modositési
kérelmeket;

gondoskodik a palyazati dokumentacio elGirdsszerii kezelésérél, iktatasarol é&s
irattarozasarol;

nyilvantartja és rendezi a tamogatott palyazatokkal kapcsolatos lemondasokat,
megsziintetéseket;

kezdeményezi és elGkésziti a szakmai kollégiumok tisztségviselGi tiszteletdijanak
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r
5)
Y

u)
v)
w)

x)
¥)

kifizetését;

kozremiikddik a szakmai kollégiumok éves beszdmoloinak elkészitésében;

figyelemmel kiséri és segiti a kollégiumi tagok munkajat;

informaciot és felvilagositast nyujt a teljes palyaztatasi folyamatot illetéen a palyazok felé
(telefonon, online, személyesen);

tamogatja a szervezeti adatbazist érintd modositasokat a palydzatkezeld szoftverekben;
kézremiikodik a meglévd palyazatkezelési szoftverek tovabbi fejlesztésében;

gondoskodik az NKA portdljan a palyaztatassal kapcsolatos informaciok naprakészen
tartasarol;

elvégzi a jogszabalyi kotelezettségekbdl ad6do adatszolgaltatasokat;

részt vesz a feladatkorébe tartozo tamogatasok jelentéseinek, beszémolodinak elkészitésében.

(2) Az NKA Igazgatosiga egyes fejezeti kezelésil kulturalis céla palyazatok lebonyolitasival
kapcsolatos feladatait az egyiittmiik6dési, kezel6i megéllapodésban foglaltaknak megfeleléen latja

el.

52.

§ (1) AzNKA Igazgatosiga elszamoltatisi és ellendrzési feladatai kérében ellatja az alabbi

feladatokat:

a)
b)

¢
d)
e)
b
g
h)

i)
i)

53.

ellendrzi a palyadzdk pénziigyi elszamolasat;

a szakmai beszdmolok formai ellendrzése utdn azokat értékelés céljabdl tovabbitja a
kollégiumi tagoknak, figyelemmel kiséri a szakmai értékelések allasat;

intézkedik a hianyosan megkiildétt pénziigyi elszamolasok és szakmai beszamolok
kiegészittetésérdl;

a pénziigyi elszamolasok és a szakmai beszamolok, zarobeszdmolok elfogadasa utan a
palyazatokat lezarja;

részt vesz az NKA pélyéazatai érvényességi, valamint a miniszter altal timogatottak ,.el6élet”
vizsgalataban;

a jogszabalyi elbirasokra, gyakorlati standardokra és kockazatelemzésre épitve dontésre
el6késziti a stratégiai és az éves helyszini ellenbrzési terveket;

gondoskodik az NKA portaljon az elszdmoltatassal és az ellendrzéssel kapcsolatos
informaciok naprakészen tartasarol;

ellitja az NKA tamogatisaban részesitett, vagy részesitendd kivalasztott pélyazatok,
projektek kozbensd és utdlagos, valamint rendkiviili helyszini ellenrzésének tervezését,
szervezeését, végrehajtasat, dokumentalasat, és nyilvantartasat;

részt vesz a helyszini ellendrzési és egyéb jelentések Osszeallitasaban;

részt vesz a feladatkérébe tartozo tamogatasok jelentéseinek, beszamoldinak elkészitésében.

2.2.2. Pdlyazati Igazgatosag

§ (1) A Pélydzati Igazgatdsdg elldtja a feladatkGrébe tartozéd fejezeti kezelésii

eldiranyzatokbol tamogatasok és palyazatok eredményes lebonyolitasat.

(2) A Palyazati Igazgatésdg gondoskodik a Palyazatkezelési szabalyzatban meghatarozott,
tAmogatasi Osszegek kifizetéséhez ¢s elszamolasahoz kapcsolddo pénziigyi feladatok ellatasarol.

(3) A Palyazati Igazgatésdg részt vesz a feladatkérébe tartozd programok, tamogatasi
koncepcidk kidolgozasaban, el6készitésében.

(4) A Palyazati Igazgatosag ellatja vagy kozremiikédik minden olyan pélyazat lebonyolitdséban,
amelyet a féigazgatd a hatdskorébe utal.

54.

a)

§ (1) A Palyazati Igazgatosag palydzatkezelési, timogatiskezelési feladatai kérében:
ellatja a hazai koltségvetési tAmogatasok és palyazatok — az NKA pélyazatai, valamint az
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b)

d
o

p)
q9)
r)
5)

egyes fejezeti kezelésii kulturalis céla palyazatok kivételével - eredményes lebonyolitasat;
ellatja a Tamogataskezelési szabalyzatban meghatarozott, tamogatasi 6sszegek kifizetésé¢hez
kapcsolddo pénziigyi feladatokat;

javaslatot tesz a TamogataskezelG tevékenységét érinté jogszabalytervezetek elOkészitése
soran, az érintett igazgatosagok bevonasival véleményezi az eldkészitett tervezeteket;

részt vesz az egyes palyazati, tamogatési felhivasok és kiirasok el6készitésében;

részt vesz a palyazati, tamogatasi programok tirsadalmi egyeztetésében;

részt vesz az egyes palyazati, timogatasi programokkal kapcsolatos tajékoztatd és tanacsado
tevékenységben;

ellitia a beérkez6 pdlydzati és tdmogatasigénylési anyagok feldolgozasat, formai
ellendrzését, hianypotoltatasat, dontésre torteénd teljes korii elokészitését;

kezdeményezi a tamogatasokkal kapcsolatos informécidék honlapon torténd kozzétételét;
ellitja a tdmogatdi dontésrdl vald értesitéssel kapesolatos feladatokat, felel a tdmogatasi
szerz6dések el6készitéséért és megkdotéseért, illetve a szerzddéskotési folyamat monitoring
tevékenységéhez adatot szolgéltat;

a benyujtott kifogasokat részletes szakmai Osszefoglaloval és a kifogas elbiralasahoz
szilkséges dokumentumokkal egyiitt haladéktalanul megkiildi a Jogi és Compliance
Igazgatosagnak;

gondoskodik a timogatasokkal kapcsolatos kormanyzati dontések végrehajtasarol;

ellatja a tAmogatasok folydsitasaval kapcsolatos szakmai feladatokat;

részt vesz a feladatkdrébe tartozo tmogatasok jelentéseinek, beszaimoldinak elkészitésében;
részt vesz a tAmogatasokat érintd kiilso és belsd ellenérzésekhez sziikséges adatszolgaltatas
teljesitésében;

ellatja a feladatkorébe tartozéd tdmogatisok tekintetében az elektronikus péalyazatkezeld
szoftverekkel kapcsolatos palyazatkezelSi feladatokat, jelzi a palyazatkezelé rendszer
kapcsan felmerilo fejlesztési igényeket és a keletkezett problémakat;

rogziti és folyamatosan nyilvantartja a palyazatokkal kapcsolatban felmeriilt panaszos
iigyeket és a jogszabalyi keretek kozott eljar azokban;

jogszabalyi felhatalmazés alapjan ellitja a kiilonbdzé foérumok, tanacsok, bizottsagok,
kollégiumok titkarsagi feladatait;

gondoskodik a palyézati felhivasok megkiildésérdl a Tamogatasokat Vizsgald Iroda részére,
a sziikséges egyeztetés lefolytatasardl, nyilvantartas vezeteserol;

ellatja vagy kozremiikddik minden olyan palyadzat lebonyolitdsaban, amelyet a foigazgatd
vagy az altalanos féigazgato-helyettes hataskorébe utal.

(2) A Palyazati Igazgatosag rendszertamogatasi feladatai korében:

a)
b)

¢)

irAnyitja a feladatkérébe rendelt elektronikus pélyazatkezelési rendszerek miikodésével
osszefliggd feladatokat;
nyilvantartja és kezeli a feladatkorébe rendelt palyazatkezelesi rendszerek felhasznaloi

jogosultsagait és profiljait, gondoskodik a szoftverek felhasznaléi tAmogatasardl;

részt vesz az informatikai rendszerek biztonsagéra, hasznalatara és iizemeltetésére vonatkozo
szabalyzatok elokészitésében, valamint azok folyamatos aktualizaldsaban, jogszabalyoknak
torténé megfeleltetésében.

(3) A Pélyazati Igazgatdsag elszdmoltatasi feladatai korében:

@)

b)
¢)

ellatja a tdmogatassal torténd elszamoltatassal, beszamoltatassal kapcsolatos feladatokat,
ellendrzi a tamogatasok elGirdsszerl felhasznalasat;

ellendrzi a palyazok pénziigyi elszamolasat;

gondoskodik a szakmai beszamolok elfogadasarol;
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d) intézkedik a hidnyosan megkiildott pénziigyi elszdmolidsok és szakmai beszamolok
hianypotoltatasarol;

e) a pénziigyi elszdmolasok és a szakmai beszamoldk, zérobeszamoldk elfogadasa utin a
palyazatokat lezarja és irattarba helyezi;

f) gondoskodik a Tamogataskezel6 honlapjan az elszamoltatassal és az ellendrzéssel
kapcsolatos informaciék naprakészen tartasarol.

(4) A Palyazati Igazgatosag helyszini ellenérzési feladatai korében:

a) a jogszabalyi elbirasokra, gyakorlati standardokra és kockazatelemzésre épitve dontésre
elékésziti a stratégiai és az éves helyszini ellendrzési terveket;

b) ellatja a tdmogatisban részesitett vagy részesitend6 kivalasztott palyazatok, programok
kozbenso €s utdlagos, valamint rendkiviili helyszini ellendrzésének tervezését, szervezését,
végrehajtasat, dokumentalasat, nyilvantartasat;

¢) részt vesz a helyszini ellendrzési és egyéb jelentések dsszedllitdasaban;

d) részt vesz a tdmogatasokat érint6 kiilso és belsd ellendrzésekhez sziikséges adatszolgaltatas
teljesitésében;

e) részt vesz a feladatkorébe tartozd tAmogatasok jelentéseinek, beszamoldinak elkészitésében.

55. § A Palyazati Igazgatdsag igazgatdja kozvetleniil iranyitja:

a) aRendszertamogatasi és Palyazatkezelési Osztaly,

b) a Tamogataskezelési Osztaly,

¢) az Elszamoltatasi és Ellendrzési Osztaly, és

d) a Sport Tamogataskezelési Osztaly

vezetdjének tevékenységét.
56. § A Palyazati Igazgatosdg igazgatGjat tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén az
igazgato-helyettes helyettesiti.

V. Fejezet
A TAMOGATASKEZELO MUKODESE

1. Képviselet

57. § (1) A Tamogataskezeld torvényes képviseletét a foigazgato latja el.

(2) A foigazgatd e képviseleti jogat egészében, vagy az ligyek meghatarozott csoportjara nézve a
szervezeti egységek vezetOire, valamint a megbizds alapjan képviseletre jogosult személyre
atruhazhatja.

58. § (1) A Tamogataskezelo képviseletét a sajtoval valo kapcsolattartdas soran az EMMI
Sajtoosztaly vezetdje engedélyével

a) a fGigazgato vagy

b) meghatarozott ligyben a foigazgato altal nyilatkozattételre feljogositott munkatars latja el.

(2) A sajtoval vald kapcsolattartas részletes szabalyait belsé szabalyzat hatarozza meg.

2. Kiadmanyozas

59. § (1) A kiadmanyozasi jog az adott ligyben érdemi dontésre ad felhatalmazéast. A
kiadmanyozds magaban foglalja az érdemi dontést megel6zo intézkedés kiaddsénak, illetve az

32



érdemi dontés meghozatalanak, az irat alairasanak ¢s az ligyirat irattarba helyezésének jogat. A
kiadmanyozott irat tartalmaért és alakisagaért a kiadmanyoz6 felelds.

(2) Altaldnos és korlatlan kiadmanyozasi joga a féigazgatonak van.

(3) A kiadmanyozasi jogositvanyokat belss szabélyzat tartalmazza.

(4) Kiilsé szervhez vagy személyhez iratot csak a kiadméanyozasra jogosult altal hitelesitetten
vagy a kiadmany hitelesitésére vonatkozo jogszabalyok el6irdsainak megfelel6en lehet tovabbitani
(kiils6 kiadmanyozas). Kiilsé kiadmanynak mindsiil az alkalmazott részére a munkaltatoi
jogkorben kiadmanyozott és atadott irat is.

(5) A kiadmanyozasra jogosult vezet6 helyettesitéjének aldirasi jogkorét a helyettesitésrol szolo
belsé irdnyitasi eszk6z hatarozza meg. A helyettesként kiadmanyozé személy a vezetd feltiintetett
neve melletti ,,h” jelzés alkalmazasaval gyakorolhatja a kiadményozast.

(6) Az elektronikus alairassal ellatott irat hiteles kiadmanyozasanak modjarol belsé iranyitasi
eszkoz rendelkezik.

(7) A foigazgatd altal kiadmanyozasra keriild iratot az irat tartalmaért felelés személy altal
szignalva, a féigazgatonak cimezve kell megkiildeni.

3. A gazdilkodas rendje

60. § (1) A Tamogataskezel6 az éves koltségvetési eldiranyzat alapjan, 6ndlldan gazdalkodik. A
gazdalkodasi tevékenységet a gazdasagi igazgato iranyitja.

(2) A Tamogataskezeld éves koltségvetési elGiranyzatira a gazdasigi igazgato tesz javaslatot az
érintett szervezeti egységek vezetSinek elGterjesztése alapjan. Az elemi koltségvetés
elkészitésében a gazdasagi igazgatd megkeresésére valamennyi vezetd koteles a tevékenységi
teriiletét érint6 adatszolgaltatassal részt venni.

(3) A Tamogataskezel$ elemi koltségvetése tervezetének benyijtasardl a fdigazgaté dont, aki a
dokumentumot a gazdasagi igazgatdo mellett aldirisdval elldtja. A Tamogataskezel6 elemi
koltségvetésének elkészitése az EMMI Aaltal a jogszabéalyokban rogzitett hatariddig rendelkezésre
bocséatott keretszamok és szempontok alapjan a gazdasagi igazgaté feladata.

(4) A Tamogataskezelé éves koltségvetésenek végrehajtasardl a gazdasagi igazgatd
rendszeresen, de legalabb havonta tajékoztatja a foigazgatot.

(5) A kotelezettségvallalasi, utalvanyozési, ellenjegyzési, érvényesitési és teljesitésigazolasi
jogositvanyokat belsd szabdlyzat tartalmazza.

4. A munkaltatéi jogok gyakorlasa

61. § (1) A Tamogatiskezeld alkalmazasdban 4116 személyek feladataikat kézalkalmazotti
jogviszony keretében, a Kjt. rendelkezései szerint latjak el.

(2) A munkatarsak felett a munkaltatoi jogokat a foigazgatd gyakorolja azzal, hogy ezt a jogkorét
a foigazgato a (3) bekezdésben meghatarozott jogkordk tekintetében atruhazhatja az altala kijelslt
onéllo szervezeti egység vezetOjére. Nem atruhazott jogkdr tekintetében a foigazgatd tavolléte
esetén a helyettesités altalanos szabélyai szerint kell eljarni.

(3) A f6igazgatd altal atruhazott jogkorben az 6nalld szervezeti egységek allomanyaba tartozé
kézalkalmazottak felett az onallo szervezeti egység vezetdje gyakorolja az alabbi munkaltatoi
jogokat:

a) rendes szabadsag kiadasa;

b) amunkakorbe tartozo feladatok meghatirozésa, a munkavégzés modjanak eldirasa;

¢) munkaidé igazolésa;
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d) mindsités.

(4) A Tamogataskezel6 munkatarsai jogviszony igazoldsainak kiallitasat, valamint a
vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos jogkéroket — a (2) bekezdés alapjan atruhéazott jogkdrben
eljarva - a Stratégiai és Humanpolitikai Igazgatosag vezetdje gyakorolja.

5. A helyettesités és a munkakor atadas-atvétel rendje

62. § (1) A helyettesités részletes szabalyairol az ligyrendek, az egyes kozalkalmazottak
helyettesitésérdl a munkakori leirdsok rendelkeznek. A foigazgatd meghatarozott esetekben a
munkakéri leirasban foglalt helyettesités rendjétdl eltérd utasitast adhat.

(2) A helyettes a helyettesitett személy feladatkorébe tartozo iigyekben jar el a jogszabalyokban,
a Szabélyzatban, a bels§ szabalyzatokban, az iigyrendben, illetve a munkakéri leirdsban
meghatarozott korlatozasokkal.

(3) A helyettes a helyettesités ideje alatt hozott dontéseirdl, intézkedéseir6l koteles a
helyettesitett személyt munkaba allasat kdvetéen haladéktalanul irdsban tajékoztatni.

(4) A helyettes a helyettesitett személy feladatkorébe tartozod iigyek végrehajtisanak
elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért felelosséggel tartozik.

63. § (1) A munkakorok atadas-atvételét az egyes munkakorokben bekovetkezd személyi
valtozasok, valamint 6 hénapot meghaladoé tartds tavollét esetén kell végrehajtani.

(2) A munkakort a munkakér ellatasara kinevezett 1j kozalkalmazottnak vagy a munkakor
helyettesitésével megbizott kozalkalmazottnak kell atadni, 0j kinevezés vagy helyettesitési
megbizas hidnyaban a munkakért a kozvetlen felettes vezetének kell atadni.

(3) A munkakér atadas-atvételét jegyzokonyvben kell rogziteni, mely tartalmazza:

a) az atadé és az atvevo személy nevét, munkakorét;

b) az atadas-atvétel helyét, iddpontjat, targyat;

¢) az atadasra keniil6 munkakor szakmai feladatait, a vonatkozé munkakori leirast;

d) a folyamatban lévé fontosabb feladatok felsorolasat és azok végrehajtisanak helyzetére

vonatkozé adatokat, az elért eredményeket, a mutatkozo hidnyossagokat;

¢) az atadasra kerlil6 iratanyagokat, utasitisokat, terveket, szabalyzatokat;

S az atadonak és az atvevonek a jegyzOkonyv tartalmaval, megallapitasaival kapcsolatos

esetleges eészrevételeit, megallapitasait.

(4) A munkakor atadas-atvételi jegyzOkonyvet négy példanyban kell elkésziteni, azt az 4tado és
az atvevo kozalkalmazott, valamint kdzvetlen vezetdjiik irja ald. A jegyzOkonyv egy-egy példanyat
a munkakort atadod és atvevd koézalkalmazott, a kozvetlen vezetd, valamint a Stratégiai és
Humanpolitikai Igazgatsag kapja meg.

6. Ellendrzés

64. § A Tamogatiskezel6 tevékenységéhez kapcsolodd munkafolyamatok ellen6rzését az alabbi

elemekbdl felépiild rendszer biztositja:

a) a belsO kontrollrendszer kialakitasarol a Bkr. rendelkezik;

b) a fiiggetlenitett belsd ellendrzés: az egyes szervezeti egységekben végzett munkafolyamatok
éves terv alapjan torténd ellenérzése, valamint elrendelés szerint, soron kiviili ellenérzés
végzése;

¢} akiilsd ellendrzés: a kiils6 ellendrzési jogositvanyokkal felruhazott hazai és eurdpai unids
szervek éltal végzett ellendrzés.
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7. Bélyegzik haszndlata és nyilvantartasa

65. § (1) A Tamogatiskezel® a hivatalos iratokon - a (2) bekezdésben meghatarozott kivételekkel
- foigazgatoi, foigazgato-helyetiesi, igazgatdi, valamint az 1. sorszamt6l kezdédden folyamatosan
sorszamozott korbélyegzoket alkalmaz.

(2) Az (1) bekezdésben foglalt bélyegz6ktol eliérd alakh és felirati bélyegzdk alkalmazhatdak a
személyzeti és a tarsadalombiztositasi iigyekben, a statisztikai adatszolgaltatasokon, tovabba a
belsé munkafolyamatok egyszeriisitése érdekében.

8. A Tamogataskezeld iranyitasanak eszkozei

66. § (1) Bels6 szabalyzat késziil, ha azt jogszabaly, kozjogi szervezetszabalyozé eszkdz vagy a
Szabdlyzat irja el6, illetve a Tamogataskezeld miikddése szempontjabol sziikséges. A belsd
szabalyzatot foigazgatoi utasitassal kell kiadni.

(2) A Tamogataskezeld tevékenységét, mikodését, szervezetét, illetve valamennyi munkatarsat
vagy azok jelentds részét érintd, a Szabalyzatban nem szabdlyozott kérdéseket féigazgatdi
utasitassal kell szabalyozni.

(3) A TamogataskezelG tevékenysége és mitkddése soran a belsé szabalyozast nem igényld, de a
Tamogataskezelé munkatarsai egészére vagy meghatdrozott korére végrehajtasi kotelezettséggel
jaro, tajékoztatd jellegii informaciok ,Korlevél” targgyal ellatott dokumentum kiadasaval
biztosithatok. Korlevél kiadasara a fOigazgatd, a foigazgatd-helyettes és az 6nalld szervezeti
egység vezetbje jogosult az alarendelt szervezeti egységek és munkatarsak vonatkozasaban,

(4) Az onallé szervezeti egység vezetOje a szervezeti egységéhez tartozd feladatok
folyamatainak részletes szabalyozasa, végrehajtasa és ellendrzése céljabdl eljarasrendet adhat ki.

(5) Az onalloan miikod6 szervezeti egységek ligyrendjét a fdigazgatd hagyja jova.

9. Fdigazgatéi utasitasok, belso szabailyzatok, kirlevelek, eljardsrendek
készitésének és kiadasanak rendje

67. § (1) A foigazgatdi utasitds, szabalyzat, korlevél, eljarasrend tervezetét a Szabalyzatban
meghatarozott, ennek hidnyéban a féigazgato altal kijelolt szervezeti egység késziti elo és adja 4t a
Jogi és Compliance Igazgatdsagnak jogi véleményezés céljabol, majd a féigazgato, illetve a 66. §
(3)-(4) bekezdése szerint annak kiadsara jogosult vezetd elé terjeszti kiadmanyozasra.

(2) Az alairt féigazgatdi utasitas, bels6 szabalyzat, korlevél, illetve eljarasrend kozzétételeben
kdzremiikodik, illetve gondoskodik az eredeti példany megdrzésérdl és nyilvantartasarol a Jogi és
Compliance Igazgatosag.

10. Az iigyintézés altalanos szabalyai

68. § (1) A Tamogataskezelo feladatkorébe tartozé munkafeladatokat az a szervezeti egység
koteles elvégezni, amelynek a feladat megoldasa az iigykorébe tartozik. A fSigazgatd vagy az
altala meghatarozott személy az {igyiraton torténd szignalassal jeldli ki a feladat feleldsét azzal,
hogy sziikség esetén az érdekelt szervezeti egységeket vonja be.

(2) A vezetdk utasitasaikat, a beosztottak jelentéseiket és eldterjesztéseiket szolgalati dton
kozlik, illetve teszik meg. Kivételes, halasztast, késedelmet nem tiir6 esetben a szolgalati (t
mellézhetd, de ilyen esetben a kiadott utasitasrdl, illetve megtett jelentésrol, eléterjesztésrdl -
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irasbeli masolattal - a megkeresének a kdzvetlen vezett is haladéktalanul tajékoztatnia kell.

(3) Az iigyeket a vonatkozo jogszabalyok, belsé szabalyzatok, ligyrendek és a szervezeti egység
vezetdjének Gtmutatdsai szerint, az eldirt hataridore kell elintézni. Elbirt {igyintézési hatarid6
hidnyaban az ligyeket a vezet$ altal a feladatok kiaddsa sordn megallapitott egyedi ligyintézési
hataridon beliil kell elintézni.

(4) A vezetd kivételesen és indokolt esetben jogosult ,,siirgdsként” megjelélni az ligyiratot. A
,»Sirgds” jelzéssel ellatott iigyirat elintézése érdekében - amennyiben jogszabaly, bels6 szabalyzat
vagy ligyrend mésképp nem rendelkezik - haladéktalanul, de legfeljebb 2 munkanapon beliil
intézkedni kell.

(5) Az iktatast végzd ligykezel6 a hatdridével kiildétt ligyirat esetén 2 munkanappal a hatérido
lejarata elott koteles jelezni az ligyintézonek az el nem intézett iigyiratot.

(6) Amennyiben az intézkedés olyan vezetdi utasitas alapjan késziilt, amellyel az ligyintéz6 vagy
az ligyirat lattamozdja nem ért egyet, az ellenvéleményt az indokok megjelolésével az eléadoi iven
fel lehet tiintetni.

(7) Az egyes feladatok elvégzéséért, a munka szakmai tartalméért és a hataridék betartisiért, a
munkavégzés ellendrzéséért az adott szervezeti egység vezetdje a felelds.

(8) A feladatok ellatasa a szervezeti egységek ligyrendjeiben, tovabba a munkakéri leirasokban
foglaltaknak megfeleléen torténik.

11. Az egyiittmiik6dés szabalyai

69. § (1) A Tamogataskezeld szervezeti egységei és munkatarsai feladataik ellatdsa soran
kotelesek egymassal egyiittmiikddni. Egylittmiik6désiik soran a feladatok ellatisa érdekében
kételesek az adott feladattal kapcsolatosan rendelkezésiikre &llé valamennyi informaciot
egymassal megosztani.

(2) Szervezeti egység mas szervezeti egység feladatkorét érinté feladatellatast csak az érintett
szervezeti egységgel elozetesen egyeztetve kezdeményezhet. Amennyiben adott feladat ellatisa
tobb szervezeti egységet érint, a feladat elvégzéséért a Szabalyzatban meghatarozott szervezeti
egység, ennek hidnyaban a foigazgato altal kijeldlt szervezeti egység vezetdje a felel6s. Kijelolés
hianyaban annak a szervezeti egységnek a vezetdje felelds, amely szervezeti egység az érdemi
iigyintézést elinditotta. Ha a feladat ellatdsa tobb szervezeti egységet érint és a feladatok
megosztisa az egyes szervezeti egységek kozdtt megtortént, akkor minden szervezeti egység a
sajat feladatdnak elvégzéséert felelos.

(3) A felel6s szervezeti egység koteles gondoskodni a feladatellatasban érintett tovabbi
szervezeti egysegekkel valo belsé egyeztetés lefolytatasarol, a szervezeti egységek allaspontjanak
Osszehangoldsérdl, a Tamogataskezelo egységes allaspontjanak kialakitasarol és a feladat kozos
allaspont szerinti megoldasardl.

(4) Véleménykiilonbség esetén a felelds szervezeti egység a vitds kérdések Gsszefoglalasaval
dontés-el6készitd anyagot allit ssze, amit dontésre az illetékes vezetd elé terjeszt.

12. Csoport, Munkacsoport

70. § (1) A fGigazgatd a tobb igazgatd vagy Onallo szervezeti egység feladatkorét érinté, eseti
feladat elvégzésére vagy éllandé feladat koordinacidja érdekében a feladatkoriikben érintett
kézalkalmazottakbdl 4116 csoportot, munkacsoportot hozhat létre foigazgatdi belsd utasitissal vagy
a szervezeti egység hatdskérébe tartozd kérdésben igazgatdi korlevéllel. A munkacsoport
létrehozasarol sz616 utasitisban meg kell hatdrozni a munkacsoport feladatat, vezetdjét és tagjait.
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Ha a munkacsoport felallitasarol belso szabalyzat rendelkezik, arrol kiilon utasitast nem kell hozni.
(2) A munkacsoport célja a meghatarozott feladat komplex megkozelitésii, a szakteriiletek
kiemelt egyiittmiikédésén alapulé hatékony megoldasa, illetve az ehhez sziikséges javaslatok
felvazolasa, kidolgozasa.
(3) A munkacsoport tagjait a helyettesitésiikre egyébként jogosult személy helyettesitheti.

13. Ertekezletek

13.1. Alloménygyiilés

71. § (1) A fbigazgatd a Tamogataskezelé kozalkalmazottjai tajékoztatdsa céljabol
allomanygytilést tart.

(2) Az allomanygylilést sziikség szerint a foigazgatd hivja Ossze.

(3) Az allomanygyiilés résztvevii a TAmogataskezeld vezet6i, kozalkalmazottjai, valamint a
féigazgatd altal meghivott kiilsé szakértok és mas személyek.

13.2. Vezetoi értekezlet

72. § (1) A vezeti értekezlet a fGigazgatd dlland6, a Tamogatiskezelé miikddésének
koordinacigjat, a feladatok meghatarozisat és végrehajtasanak ellendrzését szolgald dontés
eldkészitd testiilete, amelyet a foigazgatod, tavollétében az altalanos f6igazgatd-helyettes vagy a
Kabinet vezetdje sziikség szerint hiv dssze.

(2) A vezetdi értekezletet a foigazgatd, tavollétében a helyettesités rendjének megfeleld vezeto
vezeti.

(3) A vezetbi érickezlet résztvevoi: a fOigazgatd, a fOigazgatd-helyettesek, a fbigazgatd
kdzvetlen irdnyitdsa alatt 4llo szervezeti egységek vezet6i, a belsd ellenérzési vezetd, valamint a
foigazgato altal meghivott személyek.

(4) A vezetéi értekezlet napirendjét a meghivottak napirendi javaslatainak figyelembevételével a
féigazgato, tavollétében a (2) bekezdés szerinti személy hatarozza meg.

(5) A vezetdi értekezlet elé kell terjeszteni - ha a foigazgatd masképp nem rendelkezik - az
Orszaggylilés és bizottsigai, a Kormany és tandcsado testiiletei szamara készitett eloterjesztéseket,
tovabba a Tamogataskezeld miikddését, a palyazati rendszereket érintd stratégiai elképzeléseket,
valamint a foigazgaté altal meghatarozott egyéb ligyeket.

(6) Az értekezleteket kovetéen a Foigazgatoi Kabinet emlékeztetot, feladatlistat, tajékoztatot
készit. A Foigazgatéi Kabinet megkiildi az emlékeztetot ¢s a feladatlistat a vezetdi értekezlet
résztvevoinek, valamint gondoskodik a tajékoztatd kozzétételérsl.

13.3. Igazgatosagi értekezlet

73. § (1) Az igazgatésagok értekezletén keriil sor a szervezeti egységet érinté feladatok
megvitatasira, a jogszabalyok, hatdrozatok egységes értelmezésére, valamint a szervezeti
egységek munkatarsainak tajékoztatasara.

(2) Az igazgatd sziikség szerint értekezletet tart, dsszehivasarol és napirendjérél az igazgatod
dont.

(3) Az igazgatdsagi értekezletet az igazgatd az iranyitasa alatt allo osztalyok esetében kiilon is
Osszehivhatja, vezetését az osztilyvezetdnek delegalhatja.
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(4) Az értekezlet résztvevdje az igazgatosag teljes személyi dllomanya.
13.4. Munkacsoport értekezlet

74. § A meghatarozott feladat vagy a Tamogatéaskezeld tobb szervezeti egységét érint feladat
ellatasara alakult munkacsoport vezetdje értekezletet hivhat dssze. Az értekezlet résztvevdi a
munkacsoport tagjai, valamint a figazgatoé altal delegalt személyek.

VI. Fejezet
ZARO RENDELKEZESEK

75. § (1) Jelen Szabalyzat annak miniszter altali jovahagyasanak napjan lép hatalyba. Ezzel
egyidejilleg hatélyat veszti a 2020.06.24. napjan kelt Szervezeti és Milikédési Szabalyzat.

(2) Az onallo szervezeti egységek egységes, részletes feladatokat tartalmazé ligyrendjét a
foigazgatd hagyja jova a Szabalyzat hatdlybalépését kévetd 30 napon beliil.

76. § A Tamogataskezel6 az adatvédelmi tisztviseld, az elektronikus informacids rendszer
biztonsagaért felelés személy, a védeimi referens és az integritds tanicsadd beosztasok
betéltetlensége és a kozalkalmazotti palyazat(ok) eredménytelensége esetén a feladatellatast
atmeneti idoszakra kiilso szakértd bevonasaval biztositja.

77. § (1) A hatdlyba lépést megelézéen megkezdett feladatokat a jelen Szabalyzatban
meghatérozott feladat- és hatdskérmegosztas szerinti rendben kell ellatni.

(2) A szervezeti valtozasok miatt szilkséges 1j hivatali bélyegz6k elkésziiléséig a
kiadmanyozasra jogosult személyek a kiadmanyozasi jogkoriikbe tartozé dokumentumok
tekintetében a régi bélyegz6k hasznalatara jogosultak.

Kelt: Budapest, 2021. 82.:¢%: ...

\
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JOVAHAGYASI ZARADEK

Az Emberi Eréforras Tamogataskezeld Szervezeti és Mikodési Szabélyzatit az Aht. 9. § b)
pontjaban foglalt irdnyitasi jogk6romnél fogva jovahagyom:

s SN CORRAS N

Budapest, 2021. .7..7.0...0.7. 2N\ . |

fa

2, Brof, Dr. Kasjer Miklos

o ep0 foirdgok minisztere
\ﬁn%ggt\w(é &F&;@ inisz
YV
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2. fliggelék

AZ EMBERI EROFORRAS TAMOGATASKEZELO
VAGYONNYILATKOZAT-TETELHEZ KOTOTT MUNKAKOREIL

1. Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007. évi CLIL torvény (a
tovabbiakban: Vagyonnyilatkozat-tételi térvény) 4. § a) pontja szerint a TamogataskezelGn€l
kozalkalmazotti jogviszonyban lév kézalkalmazottak koziil a Vagyonnyilatkozat-tételi térvény 3.
§ (1) és (2) bekezdésében foglaltak alapjan az alabbi munkakort betdltok kotelezettek
vagyonnyilatkozat tételére:

a)
b
c)
d)
€)
¥/,
g
Y
i)
7
K
)
m)
1)

)

foigazgato,

féigazgatd-helyettes;

gazdasagi igazgato,

vezetdi munkakorbe megbizott kozalkalmazott;

programiroda-vezetd;

projektmenedzser;

belsd ellenor;

kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra jogosult kdzatkalmazott;

kdzbeszerzési eljards sordn javaslattételre, dontésre vagy ellenbrzésre jogosult
kozalkalmazott;

palyazati referens;

pélyazati-pénziigyi referens;

elszamoltatasi referens;

helyszini ellendr;

aki jogszabaly alapjan nemzetbiztonsagi ellenérzés ald esé kdzalkalmazotti munkakort tolt
be;

akinek jogszabaly alapjan a Tamogataskezelot érintd feladatok ellatdsa sordn
vagyon-nyilatkozattételi kotelezettsége all fenn.

2. A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitésének szabalyait a Vagyonnyilatkozat-tételi
térvény tartalmazza.
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