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I. Fejezet

NEMZETI KULTURALIS TAMOGATASKEZELO JOGALLASA ES
ALAPADATAI

1. A Nemzeti Kulturalis Tamogataskezel6 jogallasa

1. § (1) A Nemzeti Kulturalis Tamogataskezeld (a tovabbiakban: NKTK) kinestari kérbe tartozo
kozponti koltségvetési szerv, amelynek koltségvetését a kultaraért és innovacidért felelés miniszter
(a tovabbiakban: miniszter) hagyja jéva. Az NKTK irdnyité szerve a Kulturalis és Innovacios
Minisztérium (a tovabbiakban: KIM).

(2) Az NKTK jogi személy.

2. Az NKTK alapadatai

2. § Az NKTK alapadatai a kovetkezok:

a) megnevezése: Nemzeti Kulturalis Tamogataskezeld;
b) roviditett elnevezése: NKTK
¢) hatélyos Alapit6é Okirat kelte, szdma: 2023. augusztus 8., 1I/1976-6/2023/PKF
d) létrehozéasardl rendelkezé jogszabaly: az egyes kormanyrendeletek technikai
dereguléciojarol szolé 136/2018. (VIL. 25.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm.
rendelet);
e) székhelye: 1085 Budapest, Gyulai Pal utca 13.
f) telephelye: 1143 Budapest, Szobranc utca 6-8.
g) postacime: 1085 Budapest, Gyulai Pal utca 13.
h) adoszama: 15329114-2-42;
i) AHTI azonositdja: 034315;
J) kincstari eldiranyzat-felhasznalasi keretszamla szama: 10032000-01451461-00000000;
k) az alapitas idopontja: 1995. januar 1.
/) hivatalos honlap cime: www.nktk.hu
m) KSH statisztikai szamjele: 15329114-8411-312-01;
n) torzskdnyvi azonosité szama: 329112;
o) alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besorolasa:
korményzati funkcioszam kormanyzati funkcidé megnevezése
1 | 013330 Palyéazat- és timogataskezelés, ellendrzés
) 015010 Altalanos kézszolgéltatasokkal kapcsolatos alkalmazott
kutatas ¢€s fejlesztés
3 075010 Egészségiiggyel kapcsolatos alkalmazott kutatas és fejlesztés
4 | 082010 Kultura igazgatasa
5 | 082091 Kozmiivel6dés - kdzosségi €s tarsadalmi részvétel fejlesztése
6 082092 Koézmiivelddés - hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek
gondozasa
7 082093 Kozmivelddés - egész életre kiterjedd tanulés, amator
miivészetek




8 | 082094 Ko6zmiivelddés - kulturalis alapti gazdasagfejlesztés
9 | 083020 Koényvkiadas
083030 Egyéb kiadoi tevékenység
084020 Nemzetiségi kozfeladatok ellatasa és tdmogatasa
12 084070 A fiatalok tarsadalmt integracidjat segit6 struktira, szakmai
szolgéltatasok fejlesztése, mikodtetése
13 085010 Szabadidos tevékenységekkel, sporttal, kultiraval és vallassal
kapcsolatos alkalmazott kutatas és fejlesztés
14 | 086030 Nemzetkozi kulturdlis egylittmikodés
15 | 095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

p) szakagazati besorolasa: 841129 Egyéb kormanyzati kiegészitd szolgaltatas.

II. Fejezet

AZ NKTK TEVEKENYSEGE

3. § (1) A Korm. rendelet alapjan palyazat-és tamogataskezelés, ellenorzés. Az NKTK tamogatoi
okirat kiadasa, illetve tdmogatési szerzodés megkotése utjan:

a)

ellatja a jogszabalyban meghatarozott elkiilonitett allami pénzalap €s a miniszter altal
megjelolt vagy jogszabaly alapjan kijelolt fejezeti kezelésh eldiranyzatok, 0sztondijak és
mas programok palyazati, illetve mas uton torténd felhasznélédsénak eldkészitésével,
lebonyolitaséval és ellendrzésével kapcsolatos feladatokat;

b) kozremilkodik az eurdpai unids forrasbdl tamogatott fejlesztések tervezésében,

elokészitésében, megvalositasdban, elszamolasaban és lezarasaban.

(2) Az NKTK az eurdpai unids programok megvaldsitdsa soran ellat oktatast kiegészitd
feladatokat, valamint bonyolit kistérségi felzarkoztatd és integraciot segité programokat.

(3) Az alaptevékenysége forrasat Magyarorszag kozponti koltségvetésének XIX., XX., valamint
LXVIL fejezete és egyéb sajat bevétel biztositja.

4. § Az alaptevékenységet szabalyozd jogszabalyok és kozjogi szervezetszabalyozéd eszkozok
jogforrasi szint szerint:

(1) Torvények:

a)
b)

¢)

d)

g

h)

a Nemzeti Kulturalis Alaprél szol6 1993. évi XXIII. térvény (a tovabbiakban: NKAtv.);
a koziratokrdl, a kozlevéitarakrol és a magéanlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVI. térvény;

a Gyermek és Ifjusagi Alaprol, a Nemzeti Gyermek és Ifjasagi Kozalapitvanyrol,
valamint az ifjasaggal 0sszefliggd egyes allami feladatok ellatasanak szervezeti rendjérdl
sz016 1995. évi LXIV. térvény;

a szamvitelrdl sz6l6 2000. évi C. torvény;

az egyenld banasmodrol €s az esélyegyenldség elémozditasardl szolo 2003. évi CXXV.
torveény;

az altalanos forgalmi addrol szolo 2007. évi CXXVIL. torvény;

az eldado-miivészeti szervezetek tdmogatasarol és sajatos foglalkoztatasi szabélyair6l
sz016 2008. évi XCIX. torvény;

az allamhaztartasrol sz616 2011, évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.);




i)

k)
)

a nemzeti felsdoktatasrol szolo 2011. évi CCIV. torvény;

a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. tdrvény;

a nemzetiségek jogairol sz6l6 2011. évi CLXXIX. térvény;

az egyesilési jogrol, a kozhasznu jogallasrol, valamint a civil szervezetek mikodeésérodl és
tamogatasarol szold 2011. évi CLXXV. térvény;

az informacios onrendelkezési jogrél és az informacioszabadsagrol szolo 2011, évi CXII.
torvény (a tovabbiakban: Infotv.);

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

az allami és 6nkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagarol szolo 2013. évi
L. térvény (a tovabbiakban: Ibtv.);

a kozbeszerzésekrol szo6lo 2015. évi CXLIIL térvény (a tovabbiakban: Kbt.);

az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairol szolo 2015.
évi CCXXIL torvény;

az addigazgatasi rendtartasrol szold 2017. évi CLI. torvény;

(2) Korményrendeletek:
a) akozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szol6 335/2005

b)
¢)

d)

g

h)

J)
k)

)
m)

(XII. 29.) Korm. rendelet;

a fels6oktatasban részt vevd hallgatok juttatdsairdl és az Aaltaluk fizetendd egyes
téritésekrol szol6 51/2007. (I11. 26.) Korm. rendelet;

a koltségvetési szervek belso kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl sz616 370/2011.
(XIIL. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Bkr.);

az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet;

a 2007-2013 programozasi id6szakban az Eurdpai Regiondlis Fejlesztési Alapbol, az
Eurépai Szocidlis Alapbol és a Kohézios Alapbdl szarmazé tamogatasok
felhasznalasanak rendjérdl szolo 4/2011. (1. 28.) Korm. rendelet;

az allamhaztartas szamvitelérdl szo6l6 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet;

a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosagrol szolo 316/2012. (XI. 13.) Korm.
rendelet;

az egységes miikodeési kézikonyvrol szold 547/2013. (XII. 30.) Korm. rendelet;

a 2014-2020 programozisi idészakban az egyes eurdpai unids alapokbol szadrmazo
tamogatasok felhasznaldsanak rendjérdl szolo 272/2014. (XI. 5.) Korm. rendelet;

a Nemzeti Tehetség Program finanszirozasarol szol6 104/2015. (IV. 23.) Korm. rendelet;
egyes kozponti hivatalok és koltségvetési szervi formdban miikddé minisztériumi
hattérintézmények feliilvizsgalatival Gsszefliggd jogutddlasardl, valamint egyes
kozfeladatok atvételérdl szold 378/2016. (XII. 2.) Korm. rendelet;

az elektronikus tigyintézés részletszabalyairol szol6 451/2016 (XII. 19.) Korm. rendelet;
a 2021-2027 programozasi idészakban az egyes eurdpai unios alapokbol szarmazo
tamogatasok felhasznaldsanak rendjérdl szo6l6 256/2021. (V. 18.) Korm. rendelet;

(3) Miniszteri rendeletek:



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

b) a Nemzeti Kulturdlis Alaprol szold 1993. évi XXIII. térvény végrehajtasardl szold
9/2006. (V. 9.) NKOM rendelet (a tovébbiakban: NKAVhr.);

¢) a nemzetiségi céli tamogatasok igénybevételének, felhasznalasanak és elszamoldsanak
részletszabalyairol szo6l6 38/2016. (XII. 16.) EMMI rendelet;

d) az emberi eréforrasok miniszterének feladatkorét érint6 dgazati honvédelmi feladatokrol
sz0l6 49/2016. (XII. 28.) EMMI rendelet;

e) az emberi eréforrdsok minisztere feladat- ¢és hataskorét érintéen a nemzetbiztonsagi
ellenorzés ald esd személyek meghatarozasardl 42/2021. (IX. 28.) EMMI rendelet;

f) apénziigyminiszter iranyitasa ald tartozé kdzponti kezelésii el6iranyzatok kezelésérdl és
felhasznalasarol szolo 21/2021. (XII. 29.) PM rendelet.

(4) Kozjogi szervezetszabalyozo eszkozok:

a) amagyar filmszakmai tamogatasi rendszerrel kapcsolatos egyes feladatok megosztasardl
sz0l6 1203/2011. (V1. 21.) Korm. hatérozat;

b) az Emberi Erdforrasok Minisztériuma és hattérintézményeinek Kormanyiigyelethez
kapcsolod6 biztonsagi ligyeleti és készenléti szolgalati, valamint riasztasi-berendelési
szabalyzatarol szol6 8/2019. (IV. 17.) EMMI utasitas;

(5) A foglalkoztatottak jogviszonyat szabalyozo jogszabaly a kézalkalmazottak jogallasarol szolo

1992. évi XXXIII. térvény (a tovabbiakban: Kjt.).

(6) A személyes adatok kezelését meghatarozé eurdpai unios jogforras: az Eurdpai Parlament és a
Tanacs 2016. aprilis 27-1 (EU) 2016/679 rendelete a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasardl, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl (altaldnos
adatvédelmi rendelet) (a tovabbiakban: altalanos adatvédelmi rendelet).

III. Fejezet
AZ NKTK VEZETOI ES BEOSZTOTT MUNKATARSAIL AZ UGYINTEZOK

1. Az NKTK vezetoi

5. § (1) A Kjt-ben meghatarozottak alapjan az NKTK-ban magasabb vezet6i és vezetdi
megbizasok adhatok. A magasabb vezetdi, illetve vezetéi megbizas feltétele, hogy a
kozalkalmazott a kinevezés szerinti — igyintéz6i - munkakore mellett 1atja el a magasabb vezet6i,
illetve vezetdi beosztasbol eredd feladatait (a magasabb vezetd, a vezetd, valamint az ligyintézé a
tovabbiakban egyiittesen: kézalkalmazott).

(2) Az NKTK-ban az aldbbi magasabb vezetéi megbizasok adhatdk:

a) féigazgato, altalanos féigazgatd-helyettes, koordinacidért felelds foigazgato-helyettes,
b) gazdasagi igazgato.
(3) Az NKTK-ban az aldbbi vezetdi megbizasok adhatok:
a) igazgato,
b) igazgatd-helyettes,
¢) osztalyvezetd.



2. A foigazgato

6. § (1) Az NKTK élén foigazgatd all, akit a Kjt. vonatkozo6 rendelkezése alapjan a miniszter
legfeljebb 5 évre biz meg, valamint gyakorolja felette az egyéb munkaltatoi jogokat. A f6igazgato

egyben

a Nemzeti Kulturdlis Alap alelndke, e pozicidjahoz kapcsolodd jogokat és

kotelezettségeket az NKAtv., az NKAVhr. és a Nemzeti Kulturalis Alap (a tovabbiakban: NKA)
tigyrendje hatarozza meg.

(2) A f6igazgatd az NKTK folyamatos, jogszerii €s hatékony miikddéséért, valamint az Alapito
Okirat szerinti feladatok teljesitéséért felelos egyszemélyi vezetd.

(3) A foigazgatd, mint az NKTK vezetoje:

)
b)
¢)
d)
¢)
y

g
h)

7

k)

)

q)

iranyitja az NKTK tevékenységét;

ellatja az NKTK hazai és kiilfoldi képviseletét;

meghatarozza az NKTK mikodésének f6bb szabalyait, valamint kiadja a mitkodésére
vonatkoz6 irdsbeli és szdbeli utasitasokat;

jovahagyja az 6nall6 szervezeti egységek iigyrendjét, illetve a kdzvetlen iranyitasa ald
tartoz6 munkakorokhoz tartozé munkakori leirasokat;

gyakorolja a munkaltatdi jogokat a hatalyos jogszabalyokban és a jelen Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatban (a tovabbiakban: Szabalyzat) foglaltak szerint;

dont a szervezeten bellili munkamegosztasrol, valamint az 6nalld szervezeti egység
vezetdjének javaslatira a szervezeti egységek 1étszamarol;

jogosult a szervezeti egységek kozotti feladat- €s hataskor atcsoportositasara;

felel6s a gazdalkodasi lehetGségek és a kotelezettségek Osszhangjaért, a koltségvetesi
szerv miikodésében és gazdalkodasaban a gazdasdgossdg, a hat¢konysag, illetve az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért;

koltségvetési eldiranyzatok felett kotelezettséget vallal pénziigyi ellenjegyzést kdvetden;
gondoskodik a belsé kontrollrendszer, ennek keretében a belsé ellenérzés megfeleld
kialakitasarol, miukodtetésérél és fejlesztésérdl, felelos a bels6 kontrollrendszer
l1étrehozasaért, mikodtetéséért és fejlesztéséért, ennek keretében, a szervezet valamennyi
vezetGje kozremitkodése mellett, a koltségvetési szerv vezetdje feleldés a szervezet
minden szintjén érvényesiilo, - megfeleld kontrollkdrnyezet, integralt kockédzatkezelési
rendszer, kontrolltevékenységek, informacids és kommunikéciés rendszer, és nyomon
kovetési rendszer (monitoring) kialakitasaért, miikodtetéséért és fejlesztéseért,
rendszerezi a koltségvetési szerv folyamatait, irdsban kijeloli a folyamatok mitkddésében
részt vevO szervezeti egységeket, valamint a folyamatgazdak személyét;

gondoskodik a gazdasdgos, hatékony és eredményes folyamatok kialakitasardl,
ellen6rzési nyomvonalak elkészitésérél és rendszeres aktualizalasarol, vagy

szabalyozza a szervezeti integritast sért6 események kezelésének eljarasrend;jét, valamint
az integralt kockazatkezelés eljarasrend;ét;

az integralt kockazatkezelési rendszer koordinalasara szervezeti feleldst jeldl ki;
jovahagyja a belsé ellen6rzési vezetd altal kidolgozott belsd ellendrzési stratégiai tervet,
belsé ellendrzési kézikdnyvet, éves ellendrzési tervet és éves ellendrzési jelentéseket;
személyesen - vagy az altala kijelolt személy utjan - kétévente a belsd kontrollrendszer
témakorében az 4llamhaztartasért felelos miniszter altal meghatarozott tovabbképzésen
vesz részt, és az iranyitod szerv vezetdje felé targyév december 31-ig igazolja a képzésen
valo részvételt;

felelds a szakmai és pénziigyi folyamatok nyomon kodvetési (monitoring) rendszerének



5)

0

mitkodtetéséért, a tervezési, beszamoldsi, valamint a kozérdeki és kozérdekbdl nyilvénos
adatok szolgaltatasara vonatkozo kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért és
hitelességéért;

kapcsolatot tart a KIM illetékes politikai és szakmai felsGvezetdivel, miniszteri
biztosaival, szlikség szerint a KIM illetékes mas politikai €s szakmai vezetoivel,
megkoti a KIM és az NKTK kozotti, valamint az NKTK és harmadik személyek kozotti -
az NKTK tevékenységével, feladatellatdsaval ¢€s mikodtetésével Osszefiiggd -
szerzddéseket;

gondoskodik az elektronikus informécids rendszerek védelmérdl;

u) az iranyitd szerv vezetOjének egyetértésével dont a belsdé ellendrzési vezetd

kinevezésérol, felmentésérol vagy athelyezésérdl;

v) kinevezi vagy kijeloli — a vonatkozo jogszabalynak megfeleléen — a belso ellendroket, az

adatvédelmi tisztvisel6t, az elektronikus informacidbiztonsagi feleldst, a védelmi
referenst és az integritas tanacsadot;

w) gondoskodik a szervezet mikodésével dsszefiiggd visszaélésekre, szabalytalansagokra,

valamint  korrupciés kockazatokra vonatkozé bejelentések  fogadasardl  és
kivizsgalasarol;

x) meghatarozza a katasztréfa-, a tliz-, a polgari védelmi tevékenység szervezeti €s

végrehajtasi rendjét, iranyitja és ellendrzi a felkésziilési és a védekezési idészakra
meghatarozott feladatok végrehajtasat, kiadja az intézmény tiizvédelmi szabalyzatat,
annak mellékleteként thzriadd tervét;

y) felelos az intézmény egységes arculatanak és kommunikéciojanak megteremtéséért, fobb

2)

iranyanak meghatarozasaért;
jovahagyja a szervezet Ibtv. szerinti biztonsagi szintbe ¢€s az elektronikus informacios
rendszerek biztonsagi osztalyba torténd sorolasat.

(4) A foigazgatd, mint az NKA alelndke ellatja a NKAVhr.-ben meghatarozott feladatokat.

(5) A foigazgatd, mint az NKTK vezetdje gyakorolja és ellatja a jogszabalyban részére
meghatarozott hataskoroket és feladatokat.

7. § (1) A féigazgatot tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az altalanos féigazgatd-helyettes
helyettesiti.

(2) Ha a fOigazgatdi beosztas betdltetlen, a fOigazgatd helyettesitését a vezetdi megbizas
ideiglenes betoltetlenségének idétartama alatt az altalanos foigazgato-helyettes latja el.

8. § (1) A foigazgato kozvetleniil irdnyitja:

a)
b)
c)
d)
e)
),
g
)

az altalanos foigazgato-helyettes,

a koordinacidért felelds foigazgatd-helyettes,

a Kabinet vezetdje,

a Stratégiai Tervezési Csoport és NKA Programiroda,
a Belso Ellendrzés vezetdje,

az Elektronikus informaciobiztonsagi felelds,

a Védelmi referens,

az Integritas tanacsadé

tevékenységét.
(2) Az Adatvédelmi tisztviseld feladatai ellatdsaval kapcsolatban nem utasithato,
tevékenységéért kozvetlenil a foigazgatonak tartozik felelosséggel.

3. Foigazgato-helyettesek



9. § (1) A féigazgaté munkdajat az altalanos foigazgatd-helyettes és a koordinacidért felelds
fé1gazgato-helyettes segiti (a tovabbiakban egyiitt: f0igazgatd-helyettes).

(2) A f6igazgatd-helyettest a f0igazgatd a Kjt. vonatkozo rendelkezései alapjan legfeljebb 5 évig
terjedd hatarozott idére bizza meg és vonja vissza megbizasat, felette a munkaltatoi jogokat a
foigazgatd onalldan gyakorolja.

3.1. Az altalanos féigazgato-helyettes

10. § (1) Az altalanos foigazgato-helyettes

a)
b)
c)

d)
e
g
h)

i)
J)

k)

ellatja mindazokat a feladatokat, amelyekkel a fOigazgatd allandd vagy eseti jelleggel
megbizza;

részt vesz az intézkedések ¢és dontések szakmai elékészitésében, illetve a kozvetlen
iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek tekintetében gondoskodik a feladatok ellatasardl;
a féigazgatd utasitdsainak megfelelden, szakmai irdnymutatdsai szerint ellatja az NKTK
képviseletét, kiilonos tekintettel az NKTK hazai és kiilfoldi képviseletére a hazai forrasu
tamogatasok kezelésével és lebonyolitasaval, az elkiilonitett allami pénzalap kezelésével
kapcsolatos szakmai palyazatkezelési feladatokkal, valamint az eurdpai unios projektekkel
Osszefiiggésben;

javaslatot tesz az NKTK intézményi miikddésének {6 célkitiizéseire €s tartalmara;
kézremiikodik a foigazgatd dontéseinek szakmai megalapozédsaban ¢és azok
végrehajtasaban;

munkajardl rendszeresen tajekoztatja a foigazgatot;

gondoskodik a feladatkorébe tartozé tamogatasok, palyazatok és projektek eredményes
lebonyolitasarol;

kapcsolatot tart a KIM illetékes politikai €s szakmai felsovezetdivel, miniszteri biztosaival,
politikai és szakmai vezetdivel,

gondoskodik a timogataskezelés sordn a vonatkozo6 jogszabalyok betartasardl;

részt vesz a gazdalkodasi Iehetéségek ¢és a  kotelezettsegek Osszhangjanak
megteremtésében, a koltségvetési szerv mikodésében ¢és gazdalkodasdban a
gazdasagossag, a hatékonysag, illetve az eredményesség kovetelményeinek érvényesitése
érdekében;

ellatja mindazon feladatokat, amelyeket jogszabaly, illetve a féigazgatd a hataskorébe utal.

11. § (1) Az altalanos féigazgato-helyettes iranyitja

a) az NKA Bizottsagi Osztaly vezetdjének,

b) a Palyéazati Igazgatosag vezetojének,

¢) a Gazdasagi Igazgatosag vezetdjének,

d) aHumanpolitikai Igazgatdsag vezetdjének,

e) az Informatikai Osztaly vezet6jének, valamint

/) az Altalanos Fdigazgato-helyettesi Titkarsag vezetSjének
tevékenységet.

(2) Az éltalanos foigazgato-helyettest tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén a foigazgato altal
kijelolt igazgatdi munkakort betolto kozalkalmazott helyettesiti.

3.2. A koordinaciéért felelos foigazgato-helyettes

12. § (1) A koordinacioért felelds féigazgato-helyettes
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a) ellatja mindazokat a feladatokat, amelyekkel a fOigazgatd allandé vagy eseti jelleggel
megbizza;
b) részt vesz az intézkedések és dontések szakmai el6készitésében, illetve a kozvetlen irdnyitasa
ala tartozo szervezeti egységek tekintetében gondoskodik a feladatok ellatasarol;
¢) a fOigazgatd utasitasainak megfeleléen, szakmai irdnymutatdsai szerint elldtja a
TamogatédskezelO hazai és kiilfoldi képviseletét;
d) kapcsolatot tart a KIM illetékes politikai és szakmai felsévezetdivel, miniszteri biztosaival,
politikai és szakmai vezetdivel;
e¢) munkajarol rendszeresen tajékoztatja a foigazgatot.
(2) A koordinacioért felelos fOigazgatd-helyettes irdnyitja a Jogi Igazgatdsag vezetdjének
munkéjat.
(3) A koordinacioért felels féigazgato-helyettest tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén a
foigazgato altal kijelolt igazgatéi munkakort betoltd kdzalkalmazott helyettesiti.

4. A gazdasagi igazgato

13. § (1) Az NKTK gazdalkodasi tevékenységének minds€géert €s torvényi megfeleloségéért a
gazdasagi igazgatd felel. A fOigazgatdé a gazdasagi igazgaté (2) és (3) bekezdésben
meghatarozottak szerinti szakmai munkdjara tamaszkodva dont a gazdasagi kérdésekben. Az
NKTK Gazdasagi Igazgatdsagat a gazdasagi igazgato vezeti.

(2) A gazdasagi igazgaté felelOs a gazdalkodasi lehetoségek és a kotelezettségek dsszhangjanak
naprakész megteremtéséért, a koltségvetési szerv mukodésében és gazdalkodasaban a
gazdaségossag, a hatékonysag, illetve az eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért.

(3) A gazdasagi igazgatd felelos az NKTK miikodésével kapcsolatos pénziigyi, szamviteli,
kontrolling, iizemeltetési, koveteléskezelési, valamint vagyongazdalkodasi, vagyonvédelmi
feladatok ellatasaért. Ennek keretében kiilonosen:

a) felelés a pénziigyi tervezési és beszamoldsi feladatok ellatdsaért, a jogszabaly, kozjogi
szervezetszabalyoz6 eszkoz, belsd szabélyzat, szerzédes vagy egyéb megallapodas alapjan
hatarid6hoz kotott beszamolasi kotelezettség naprakész teljesitéséért, hatdsag, vagy jogosult
intézmény altal el6irt adatszolgaltatasért,

b) felelds a koltségvetési torvényben meghatarozott koltségvetési tdmogatas, valamint bevétel
optimélis felhasznalasdval az NKTK mikodtetéséért, a zavartalan mikodéshez és
gazdalkodashoz sziikséges kiegyensulyozott gazdalkodasért,

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

d) munkajardl rendszeresen téjékoztatja a féigazgatot, az altalanos foigazgatd-helyettest,

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

(4) A gazdaségi igazgatot a foigazgatd javaslatara a miniszter a Kjt. vonatkozo rendelkezései
alapjan legfeljebb 5 évig terjedd hatarozott idére bizza meg, illetve vonja vissza megbizasat. A
gazdasagi igazgato felett a tovabbi munkaltatoi jogokat a foigazgatd gyakorolja.

14. § A gazdasagi igazgatdt tavollétében vagy akadalyoztatisa esetén a gazdasagi
1gazgatd-helyettes helyettesiti. A gazdasagi igazgatdi beosztds megiiresedése esetén, a beosztas
betoltéséig tartd atmeneti id6szakban, a f6igazgatd - a miniszter tdjékoztatdsaval egyidejlileg -
frasban, az Avr. 4ltal el6irt, felsSoktatasban szerzett gazdasagi szakképzettséggel, vagy legalabb
kozépfoku iskolai végzettséggel és emellett pénziigyi-szamviteli képesitéssel rendelkezo
kozalkalmazottat jelol ki a gazdasagi vezetoi feladatok ellatasara.
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5. Az igazgaté

15. § (1) Az igazgatd a Szabdlyzatban meghatdrozottak szerint a féigazgatd, a
féigazgato-helyettesek kozvetlen irdnyitasa alatt, a foigazgatotol és a kdzvetlen iranyitast gyakorld
f61gazgato-helyettestol kapott utasitdsok, a jogszabalyok és az NKTK belsé szabalyzataiban
foglaltak figyelembevételével iranyitja az alarendelt szervezeti egységek tevékenységét.

(2) Az igazgatdé munkajat igazgato-helyettes segiti. Az igazgatd-helyettes vezet6i megbizassal
rendelkez6 kézalkalmazott.

16. § Az igazgatd

a) a Szabalyzatban és az NKTK bels6 szabalyzataiban foglalt korlatozasokkal képviseli az
NKTK munkaszervezetében és a kiilsé szervezetek felé az altala irdnyitott szervezeti
egység(ek)et;

b) ahataskorébe tartozo kérdésekben igazgatdi értekezletet hiv Gssze;

¢) gondoskodik a szakteriiletére vonatkozo jelentések és feladatok szakszer(i, pontos és
hataridében torténé elkészitésérol;

d) a Humanpolitikai Igazgatdsag altal elkészitett altalanos mintadokumentum alapjan
elkészitteti és jovahagyja a kozvetlenill alarendelt vagy alérendelt szervezeti egység(ek)hez
tartozé foglalkoztatottak munkakori leirasat;

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

17. § Az igazgatd a szervezeti egys€gének iranyitasa korében jogosult a szervezeti egységen beliil
egy meghatarozott feladatra, feladatkorre, munkacsoport, vagy éllandé feladatra, hatarozatlan
id6re csoport létrehozéséara. A csoport koordinativ és ellendrzési feladatait referensi munkakorben
csoportvezetd segitheti. A csoport és a munkacsoport nem mindsiil 6nallo szervezeti egységnek.

6. Az igazgato-helyettes

18. § (1) Az igazgatd-helyettes az igazgatdsagként miikodo 6nallo szervezeti egység vezetdjének
helyettese, aki

a) az Onallo szervezeti egység ligyrendjében meghatarozottak, valamint az igazgato utasitasa

szerint helyettesiti az igazgatot, €s

b) ellatja a vezetoi megbizasaban meghatarozott feladatokat.

(2) Az igazgatd-helyettes az oOnallo szervezeti egység Ugyrendjében meghatérozott
munkamegosztas szerint részt vesz a szervezeti egység feladatai elvégzésének iranyitasaban és
ellenérzésében.

(3) Az igazgatd-helyettes kiadmanyozasi jogkorét tavolléte, valamint akadalyoztatasa esetén az
adott igazgatdsag vezetdje jogosult ellatni.

7. Az osztalyvezeto

19. § (1) Az osztdlyvezetd az igazgatotdl, vagy a kozvetlen iranyitast gyakorlo
foigazgatd-helyettesektol kapott utasitdsok és irdnymutatdsok alapjan a jogszabalyok és belsd
szabalyzatok figyelembevételével irdnyitja, szervezi és ellendrzi a vezetése alatt 4llo osztaly
tevékenységét.

(2) Az osztalyvezetd igazgatd-helyettesi feladatok ellatasara vonatkozd megbizast is kaphat.

(3) Az osztalyvezetd kiadmanyozasi jogkorét tavolléte, valamint akadalyoztatasa esetén az adott
1gazgatosag vezetdje jogosult ellatni.
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g

h)
i)

J)

k)
)

m)

n)

21 .

. § Az osztalyvezetd:
vezeti az osztalyt, felelds az osztaly feladatainak dsszehangolt és szakszerli végrehajtasaért;
rendszeresen tajékoztatja az igazgatot, vagy a kozvetlen iranyitast gyakorld altalanos
foigazgato-helyettest az osztaly munkajarol;
tajékoztatja az osztdly munkatdrsait az osztdly egészét érint6 {b6igazgatoi,
foigazgato-helyettesi, igazgatoi utasitasokrol;
képviseli az NKTK munkaszervezetében és - a fOigazgatd utasitdsa alapjan - kiilsd
szervezetek felé az altala iranyitott szervezeti egységet;
meghatarozza a vezetése alatt dolgozoé munkatarsak feladatait, feliilvizsgalja az altaluk
készitett tervezeteket, levelezést;
ellendrzi a feladatok teljesitési hataridejének betartasat;
véleményezi a vezetése alatt allo osztalyra vonatkozd, az ©nalld szervezeti egység
igyrendjében meghatarozott feladatokat, a tevékenységét érinté anyagokat, javaslatokat;
meghatarozza a feladatok végrehajtasara alkalmas munkamegosztast;
gondoskodik a feladatai ellatasdhoz sziikséges, valamint a szaktertiiletét érintd szerzddések
elkészitésérdl és azok eredményes teljesitésérdl;
gondoskodik a feladatkorébe tartozd fOigazgatdi utasitasok és egyéb belsd eldirdsok
tervezeteinek elékészitésérol, kozremikddik azok folyamatos aktualizaldsaban;
ellenérzi és az igazgato iranyitasaval értékeli a vezetése alatt 4ll6 munkatarsak munkéjat;
javaslatot tesz az iranyitasa alatt 4lld osztaly optimalis mitkodése érdekében sziikséges
intézkedésekre;
adatszolgaltatassal kozremiikddik az NKTK éves koltségvetésének tervezésében, a
jovahagyott  koltségvetés  tervezésében, végrehajtasaban, az ¢éves beszamold
Osszeallitasaban;
felel a szakteriiletét érintd kozérdekli és kozérdekbdl nyilvanos adatok szolgaltatasaval
kapcsolatos feladatok hatdridoben torténd ellatasdért, a sziikséges egyeztetések
lebonyolitasaért;
ellatja mindazon feladatokat, amelyeket jogszabaly, a féigazgatd, a kozvetlen iranyitast
gyakorlo foigazgato-helyettes, vagy az igazgatd a hataskorébe utal.

8. Az NKTK iigyintézoi

§ Az NKTK tligyintézoje:

feladatait az NKTK érdekeit szem elott tartva, a jogszabalyok, a kdzjogi szervezetszabalyozo
eszkozok és a belsé szabalyzatok altal meghatarozott moédon €s a munkakori leirdsaban
rogzitettek szerint, a felettesétdl kapott utasitdsok, utmutatisok alapjan, a hataridok
betartasaval koteles végrehajtani;

szakértelemmel foglalkozik a rabizott feladatokkal, koteles a szakmai tudasat és ismereteit a
munkakorh6z sziikséges kovetelményekhez igazodo szinten tartani, a jogszabalyokban vagy
a munkaltatd altal eloirt képesitést megszerezni;

a feladatat a kozvetlen felettes vezetéje irdnyitasa alatt latja el, ha nem kdzvetlen felettes
vezetd ad utasitast részére, koteles errél a kozvetlen felettes vezetét haladéktalanul
tajékoztatni;

gondoskodik az NKTK feladat- és hataskorébe tartozo iigyek érdemi dontésre vald
elokészitésérol, valamint a dontéseknek a vezetd utasitdsa szerinti végrehajtasarol;
jogszabalyban meghatarozott kivétellel koteles meglrizni az NKTK miikddésével
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kapcsolatban tudomaséra jutott informaciokat;

f) koteles kertilni minden olyan tevékenységet, ami az NKTK hatranyos megitéléséhez
vezethet, vagy egyéb modon az NKTK érdekeit kedvezotleniil érintheti;

g) amunkakori leirasaban foglaltak alapjan koteles helyettesiteni munkatarsat;

h) felelds a hivatali vagyon védelméért, a rendelkezésére bocsatott pénziigyi, valamint egyéb
eszkozok rendeltetésszerti kezeléséért, megOrzeséért €s felhasznalasaért,

i) tevékenységéért a Kjt., valamint a munkajog keretei kozott anyagi felelosséggel tartozik;

Jj) jogosult a  munkavégzés  feltételeinek  javitdsara  iranyulé  javaslattételre,
véleménynyilvanitasra a munkahelyével, munkafolyamatokkal kapcsolatos kérdésekben;

k) jogosult megismerni a személyére vonatkoz6, az NKTK-nél nyilvantartott adatokat,
dokumentumokat;

/) ellatja mindazon feladatokat, amellyel kdzvetlen vezetdje megbizza.

9. Az adatvédelmi tisztviselo

22. § (1) Az adatvédelmi tisztvisel0 a feladatai ellatasaval kapcsolatban nem utasithatd, nem
bocsathatd el és szankcidval nem sijthatd, tevékenységéért kozvetleniil a foigazgatonak felelds.

(2) Az adatvédelmi tisztviseld ellatja az altalanos adatvédelmi rendelet 39. cikkében, valamint az
Infotv.-ben rogzitett feladatokat.

(3) Az adatvédelmi tisztvisel6 késziti el az adatvédelmi és adatbiztonségi szabalyzatot.

10. Az elektronikus informaciobiztonsagi felels

23. § Az elektronikus informaciobiztonsagi felelost a foigazgatd nevezi ki és e feladatai
tekintetében kozvetleniil a {6igazgato iranyitésa ala tartozik. Az elektronikus informacidbiztonsagi
felelos feladata az Ibtv.-ben meghatarozott feladatok ellatésa.

11. A védelmi referens

24. § (1) A védelmi referens a foigazgatd kozvetlen irdnyitasa alatt, e feladatai tekintetében
kozvetleniil a foigazgato feliigyelete alé tartozo ligyintézo.

(2) A védelmi referens:

a) részt vesz a Honvédelmi Intézkedési Terv, az intézményi ligyeleti szabalyzat és egyéb — a
valsagkezeléssel 0sszefiiggd - dokumentumok Gsszeallitasdban €s aktualizalasaban,

b) ellatja a Honvédelmi Intézkedési Terv, és az intézményi tigyeleti szabalyzat szerinti védelmi
referens feladatkorét,

¢) folyamatosan figyelemmel kiséri az NKTK kornyezetében a biztonsdgos miikodést
befolyasold eseményeket, jelenségeket,

d) a veszély- és valsag helyzetek észlelésekor szoban ¢és irdsban tdjékoztatja a féigazgatot és
altalanos helyettesét,

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

/) javaslatokat allit 6ssze a veszély- és valsaghelyzetek megelozése, a kialakult helyzet
értelmezése és kezelése céljabol,

g) javaslatot tesz a valsaghelyzetben sziikséges rendkiviili eljarasrend (beszerzés,
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munkavégzés, pénzligyi folyamatok stb.) bevezetésére vonatkozoan,
h) ellatja mindazon feladatokat, amellyel a f8igazgatd megbizza.

12. Az integritas tanacsado

25. § (1) Az integritas tanacsado a féigazgatd kozvetlen iranyitasa alatt, e feladatai tekintetében
kozvetlenil a foigazgatd feliigyelete ald tartozo, az eldirt felsofoku végzettséggel rendelkezd
ligyintézo. Az integritas tanacsado kijeloléséhez és a kijelolés visszavonasahoz a miniszternek €s a
rendészetért felel6s miniszternek az eldzetes, irasbeli egyetértése sziikséges.

(2) Az integritas tanacsadd feladata a foigazgatot tdmogatd szakmai feladatok ellatdsa az
integritasi és korrupcids kockazatok megel6zésében és kezelésében az allamigazgatasi szervek
integritasiranyitasi rendszerérdl és az érdekérvényesitdk fogadasdnak rendjérdl szold 50/2013.
(II.5.) Korm. rendelet szerint.

(3) Az integritas tanacsadé felligyeli az integritasi €s korrupcios események kockazatainak
Bkr.-ben meghatarozott szervezeti szintli kockazatkezelési rendszerben torténd rendszeres
felmérését €s az ezek megeldzésére, feltardsara és kezelésére szolgalod kritikus belsé kontrollok
hatasos mikodtetését.

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

(5) Javaslatot tesz a korrupcidé-megelézési intézkedési terv alapjan az NKTK hivatasetikai és
antikorrupcios témaju képzései megtartasara, valamint kozremiikddik ezek végrehajtaséban;

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

(7) Feligyeli az integritas és korrupcios események kockézatainak Bkr.-ben meghatéarozott
szervezeti szintli kockdzatkezelési rendszerben torténd rendszeres felmérését.

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

(9) Kidolgozza a szervezet integritasiranyitéasi rendszer kialakitdsara vonatkozo6 szabalyzatokat.

(10) A foGigazgatod altal kijeldlt, és ezen tevékenysége keretében kozvetlenil a fdigazgatod
iranyitasa alatt all6 integralt kockazatkezelési felelOs feladata a kritikus integritdsi és korrupcios
kockazatok megelozése és kezelése érdekében az éves intézkedési terv, valamint az elrendelt
intézkedések végrehajtasarol szolo éves jelentés osszeallitdsa.

IV. Fejezet
AZ NKTK SZERVEZETE
1. Az NKTK szervezeti egységei

26. § (1) Az NKTK 06nall6 és nem 6nallo szervezeti egységekbdl, all.
(2) Az 6nallé és allando feladatokat ellato szervezeti egységek:
a) Kabinet,
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b)
¢)
d)
e
V)
g

Stratégiai Tervezeési Csoport és NKA Programiroda,
Altalanos Féigazgato-helyettesi Titkarsag,
igazgatosagok,

NKA Bizottsagi Osztaly

Informatikai Osztaly

Belso Ellendrzés.

(3) Nem 6nallo, allando feladatokat ellatd szervezeti egység az osztaly a (2) bekezdés e) és f)

pontjai kivételével, valamint a szakmai alapon szervezett csoport a (2) bekezdés b) pontja

kivételével.

(4) Nem 0nallo, eseti jellegii feladatokat ellato szervezeti egység a projektiroda, a programiroda
¢€s a munkacsoport.

(5) Allando feladatok ellatasara létrehozott szervezeti egységek:

a)
b)

¢)
d)

Kabinet - a féigazgatd kozvetlen iranyitasa ald tartozé feladatok ellatasara kialakitott
szervezeti egység;

a Stratégiai Tervezési Csoport és NKA Programiroda a féigazgatd kozvetlen iranyitasa alatt
a kulturalis szokasok felmérése, elemzése €és a tamogatasok tarsadalmi hasznosulasanak
nyomon kdvetése céljabdl kialakitott szervezeti egység;

az Altaldnos Féigazgato-helyettesi Titkarsag - az éaltalinos f8igazgato-helyettes kozvetlen
iranyitasa alé tartozo feladatok ellatasara kialakitott szervezeti egység;

igazgatésag - meghatarozott alaptevékenység, szakmai feladat, illetve funkcionalis
tevékenység iranyitasara és ellatasara kialakitott szervezeti egység, a feladat megosztasa
osztalyokra tagozodhat;

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

belsé ellenérzés - bizonyossagot add é€s tanacsadd tevékenysége keretében a
jogszabalyoknak és belsé szabalyzatoknak valé megfelelést, a tervezést, gazdalkodast, és a
kozfeladatok ellatasat vizsgalva megallapitasokat és javaslatokat fogalmaz meg a foigazgato
részére.

(6) Az 06nallé szervezeti egységen belili egységek munkamegosztasat az 6nallé szervezeti
egységek ligyrendje tartalmazza, amelyet az 6nallé szervezeti egységek vezetdi készitenek el, a
mindenkori feladatokhoz igazoddan.

(7) Az 6nall6 szervezeti egységek ligyrendjét - a felligyeletet ellatd vezeto egyetértésével - a
féigazgatd hagyja jova.

(8) Az 6nallo szervezeti egységek feladatuk végrehajtasarol a féigazgatonak évente beszdmolot
készitenek.

(9) Az eseti feladatok elvégzésére 1étrehozott munkacsoportok mitkodését, feladat- és hataskorét,
eljarasat - a fGigazgatoé altal jovahagyott - eljarasi rendjiik szabalyozza. Eseti feladatok elvégzésére
létrehozhaté munkacsoportok:

a) projektiroda — az eurdpai unids projektszervezetre vonatkoz6, annak altalanos mitkddésérol

sz016 féigazgatoi utasitas szerint kiemelt, egyedi feladat elvégzésére;

b) programiroda — a hazai tamogatasok lebonyolitdsira vagy egyéb kiemelt feladat

¢)

végrehajtasara létrehozott, tobb szakmai és funkcionalis teriilet egylittmiikodését igényld
elokészito, koordinalod és végrehajtod csoport;

dontéselokészitd munkacsoport — a szervezetet ¢rint6 jelentdsebb és hosszabb iddszakot
igénybe vevé fejlesztési, beruhazasi vagy valtozaskezelési projektek irdnyitdsara, vezetdi
dontések elékészitésére, javaslatok, allasfoglalasok kialakitasara, feladatokra.
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27.§ (1) Az NKTK szervezeti felépitését az 1. fiiggelék tartalmazza.

(2) Az NKTK vagyonnyilatkozat-tételhez kotott munkakoreinek felsorolasat a 2. fiiggelék
tartalmazza.

28. § Az onallod szervezeti egység ellatja a Szabdlyzatban foglalt, valamint a féigazgatd a
kozvetlen irdnyitast gyakorld foigazgato-helyettes altal meghatarozott feladatokat.

29. § (1) Az 6nallo szervezeti egység vezetdje a jogszabalyoknak, kozjogi szervezetszabalyozo
eszkozoknek, valamint bels6 szabalyzatoknak és a szakmai kévetelményeknek megfeleléen - a
féigazgatotdl és a kozvetlen iranyitast gyakorld féigazgatd-helyettestél kapott utasitads és
iranymutatas alapjan - irdnyitja az 6nallé szervezeti egység munkajat és felelds az 6nallo szervezeti
egység feladatainak ellatasaért.

(2) Az 6nallo szervezeti egység vezetdje

a) kozvetlenill irdnyitja és ellenérzi az irdnyitdsa ald tartozd vezetdk és lgyintézék
tevékenységét;

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

c) felelds az iranyitdsa ald tartozd szervezeti egységeken beliil a munkarend, az tigyintézés
kialakitdsaért, az iratkezelés és gazdalkodas szabalyainak, valamint az egyes szakmai
teriiletekkel szemben tdmasztott kovetelményeknek a betartasaért;

d) kezdeményezi és szakmailag el6késziti a szakteriiletét érintd jogszabalyok, f8igazgatoi
utasitasok és belsé szabalyzatok tervezetét vagy sziikség szerinti médositasat;

e) elkésziti az 0nalléd szervezeti egység ligyrendjét €s a munkakori leirasok szakmai tartalmat;

/) gyakorolja az atruhazott munkaltatoi jogokat.

(3) Az 6nallo szervezeti egység vezetdjének helyettese:

a) az Onalld szervezeti egység ligyrendjében meghatarozottak szerint helyettesiti az 6nallo
szervezeti egység vezetdjét;

b) segiti az 0nallo szervezeti egység vezetdjének iranyitassal kapcsolatos tevékenységét,

¢) felméréseket végez, elemzéseket és javaslatokat készit az 6ndllo szervezeti egység elott allo
feladatok hatékony megvalositasara, fejlesztésére.

(4) Amennyiben az 0Onalld szervezeti egység vezetdjének a munkakori leirdsban vagy
iigyrendben kijelolt helyettese akadalyoztatva van feladatai ellatdsdban, az 6nalld szervezeti
egyseg vezetdjét tdvolléteben, a f0igazgatd a kozvetlen irdnyitast gyakorlo féigazgato-helyettes,
altal irasban kijelolt vezetdi megbizéssal rendelkez6 kozalkalmazott helyettesitheti.

30. § (1) A nem 06nallo szervezeti egység ellatja a Szabalyzatban, illetve az 0nalld szervezeti
egység ligyrendjében meghatérozott, valamint az ©6ndalld szervezeti egység vezetGje, ennek
hidnyaban kozvetlen felettese altal meghatarozott feladatokat.

(2) A nem 6nalld szervezeti egység feladatkorét a Szabalyzat, illetve az 6nallo szervezeti egység
tigyrendje hatarozza meg.

(3) A nem 6nallo szervezeti egység vezetdjének helyettesitésérdl az 6nallod szervezeti egység
igyrendje, ennek hianyaban a munkakori leirdsa rendelkezik.

3. Az NKTK szervezeti egységeinek feladatai
2.1. 4 foigazgato kozvetlen iranyitasa alatt allo szervezeti egységek feladatai

2.1.1 Az NKTK belso ellenorzése, Belsd Ellenérzés
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31. § (1) Az NKTK belsé ellenbrzési feladatainak elldtasara az Aht. 70. §-a szerint a
féigazgatonak kozvetleniil alarendelve, funkciondlisan elkiilonitve Bels6 Ellenérzés mitkodik. A
belsd ellendrzési vezetét a Bkr. 23. §-a alapjan az irdnyitd szerv vezetdje egyetértésével a
féigazgatd bizza meg €s vonja vissza megbizasat, illetve helyezi at. Az egy€b munkaltatoi jogokat
felette a foigazgatd 6nélloan gyakorolja.

(2) A belso ellendrzési tevékenység kiterjed az NKTK minden tevékenységére, kiillondsen a
koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasanak és elszamoléasénak, valamint az
eszkozokkel és forrasokkal valo gazdéalkodasnak a vizsgélatara.

(3) A belso ellendrzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot ad6 €s tanicsadd tevékenység,
melynek célja az NKTK mukodésének fejlesztése és eredményességének novelése azaltal, hogy
rendszerszemléletli megkozelitéssel értekeli az irdnyitasi és bels6 kontrollrendszer folyamatokat.

(4) A Belso Ellenorzés feladat- és hataskorében:

a)
b)

c)

d)

g

)

ellatja a belsd ellendrzés fiiggetlen, targyilagos, bizonyossdgot add és tanacsadod
tevékenységét;

elemzi, vizsgalja és értékeli a belsé kontrollrendszer kiépitésének, mitkddeésének
jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint mikddésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét;

elemzi, vizsgalja a rendelkezésre allo erdforrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon
megovasat és gyarapitdsat, valamint az elszdmoldsok megfeleldségét, a beszamolok
valodisagat;

megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat fogalmaz meg a vizsgalt folyamatokkal
kapcsolatban a kockazati tényezdk, hianyossagok megsziintetése, kikiiszobolése vagy
csokkentése, a szabalytalansdgok megeldzése, illetve feltarasa érdekében, valamint a
koltségvetési szerv mitkddése eredményességének novelése és a belsé kontrollrendszer
javitéasa, tovabbfejlesztése érdekében;

nyilvantartja és nyomon koveti a belsé ellenérzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket;

tanacsadoi, konzultacios tevékenység keretében tamogatja a vezetdket a pénziigyi, targyi,
informatikai és humaéaneréforras kapacitasokkal vald ésszeriibb, eredményesebb ¢&s
hatékonyabb gazdalkodds egyes megoldési lehetdségeinek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval;

éves bontasban nyilvantartast vezet a kiilsé ellenérzések alapjan készilt intézkedési tervek
végrehajtasarol;

ellatja mindazon feladatokat, amelyeket jogszabaly a hataskorébe utal.

(5) A belso ellendrzési vezetd feladata:

a)
b)

¢)

d)
e

Y

a belso ellen6rzési kézikonyv elkészitése €s rendszeres felillvizsgélata;

a kockézatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek oOsszeallitdsa,
végrehajtasa, valamint azok megvaldsitasanak nyomon kovetése;

a belso ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellenérzések végrehajtasanak irdnyitasa;
az éves ellendrzesi jelentés Osszedllitasa;

ha az ellen6rzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési eljaras meginditasara okot ado
cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag gyanuja meril fel, a foigazgatonak, illetve a
féigazgaté érintettsége esetén az iranyitod szerv vezetdjének a haladéktalan tajekoztatasa és
javaslattétel a megfelel eljardsok meginditasara;

a lezart ellendrzési jelentés, illetve kivonatanak a féigazgatd szamara torténd megkiildése;
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g

)

i)
b))

k)

gondoskodik a Dbels6 ellenérzések nyilvéantartasarol, valamint az ellendrzési
dokumentumok megodrzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsagos
tarolasarol;

a belsé ellenbrzési tevékenység soran kezelt adatokat illetéen betartani az adatvédelmi és
mindsitett adatok védelmére vonatkozd eldirdsokat, valamint gondoskodni arrél, hogy a
belsd ellenérzést végzok tevékenységiiket ezek figyelembevételével végezzék;

biztositja a bels6 ellendrok szakmai tovabbképzését, ennek érdekében — a foigazgato altal
jovahagyott — éves képzési tervet késziteni és gondoskodni annak megvalodsitasarol;
tajékoztatni a foigazgatét az éves ellendrzési terv megvalosuldsarol, és attol valo
eltérésekrol;

gondoskodni arrdl, hogy érvényesiiljenek az allamhaztartasért felelés miniszter &ltal
kozzétett mdédszertani itmutatok.

(6) A belsé ellendr:

a)
b)

¢)

d)

¢)

tevékenysége sordn fliggetlen, kiilsé befolyastol mentes, partatlan és targyilagos;
tevékenységét a belsé ellendrzési vezetd irdnyitdsa mellett Ondlloan, szakmai
megitélésének megfeleléen hajtja végre, megallapitasait, kdvetkeztetéseit €s javaslatait
targyszerlien, megfelelé bizonyitékokkal alatdmasztottan dolgozza ki,

tevékenységét a vonatkozo jogszabalyok, a nemzetkdzi bels6 ellenérzési standardok, az
allamhaztartasért  felelds  miniszter dltal  kdzzétett —modszertani  Gtmutatok
figyelembevételével, valamint a belsd ellendrzési vezetd altal kidolgozott Belsd Ellendrzési
Kézikonyv szerint végzi;

a megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve 0sszeférhetetlenségi ok tudomasara
jutasardl koteles haladéktalanul jelentést tenni felettesének, melynek elmulasztasaért vagy
késedelmes teljesitéséért felelosséggel tartozik;

nem vehet részt az NKTK operativ miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

2.1.2. Kabinet

32. § (1) A foigazgaté munkajanak és feladatainak tdmogatasa érdekében a féigazgato kdzvetlen
irdnyitasa alatt Igazgatosdgnak mindsiilé Kabinet miikodik. A Kabinet élén az igazgatdi vezetoi
megbizassal rendelkez6 Kabinetvezetd all.

(2) A Kabinet adminisztrativ feladatai kérében:

a)

b)
¢)

d)
e)

V)

gondoskodik a fdigazgatohoz beérkez¢ iratok feldolgozdsardl, tovéabbitasarodl, illetve a
szervezeti egységek altal a féigazgatd szamara kiadméanyozasra, jovahagyasra vagy
tajékoztatasul tovabbitott iratok kezelésérdl, tovabbitasarol, ligyviteli tevékenységet végez;
gondoskodik a féigazgatd hivatalos programjainak és az altala tartott értekezleteknek a
szervezésérol, elokészitésérol, segitséget nyljt azok lebonyolitasaban;

emlékeztetot készit, és feladatjegyzéket vezet a vezetdi értekezletrdl;

tdmogatja a féigazgatd nyilvanos szerepléseivel kapcsolatos feladatokat,

gondoskodik a foigazgato protokoll programjainak nyilvantartadsarol, a programok nyomon
kovetéserdl, a protokoll feladatok ellatasdnak megszervezésérdl, koordinélasarol
(protokoll-tabla) és Iebonyolitasarol;

gondoskodik a fOigazgatohoz kotdodo hivatalos rendezvények megszervezésérdl,
koordinalasarol és lebonyolitasarol, delegaciok fogadasardl, valamint éves rendezvényterv
elékeszitésérol.

(3) A Kabinet koordinéciés feladatai korében:
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a) részt vesz a foigazgato feladatainak koordinalasaban, tAmogatja kapcsolattartasat;
b) részt vesz az intézményi szintl szakmai anyagok elokészitésében, egyeztetésében,;
c) figyelemmel kiséri a jogszabalyban meghatarozott vagy a fOigazgatd altal kiadott
feladatokat, figyelemmel kiséri azok hatéridében torténd végrehajtasat;
d) nyomon koveti a hivatalos kiilsé megkereséseket és koordinalja a kiils6 ellendrzéseket.
(4) A Kabinet ala rendelt Kommunikacios csoport kommunikacids feladatai korében:
a) elkésziti az NKTK éves kommunikacios tervét, belsé kommunikaciés szabalyzatat,
nyomon kdveti és koordinalja annak végrehajtasat;
b) ellatja a kommunikaciés rendezvények szervezésével és lebonyolitasaval, kapcsolatos
koordinacio6s feladatokat;
¢) gondoskodik a belsd szabalyzatok, foigazgatdi belsd utasitasok és egyéb szakmai tartalmak
internetes ¢s intranetes felilleten torténd kozzétételérdl, és mas a foigazgatd a
féigazgatd-helyettesek sajat hataskorében kibocsatott utasitasanak kozlésérdl;
d) eldsegiti a szervezeti egységek kozotti kommunikacidt és egyiittmikodést;
e) ellatja a kommunikacios kiadvanyok szerkesztésével, kiadasaval kapcsolatos koordinacios
feladatokat;
f) kialakitja és kezeli az NKTK egységes arculatat, kiilsé kommunikécios feliileteit;
g) szervezi ¢és koordinalja az NKTK bel- ¢és kiilféldi  médiakapcsolatait, a
sajtomegkeresésekkel kapcsolatos feladatokat, sajtéhirdetéseket;
h) az NKTK kiils6 kommunikacidval kapcsolatos feladatainak ellatasa soran egyiittmikodik a
KIM illetékes szakfbosztalyaval;
i) ellatja az NKTK szervezetéhez kapcsolodo kommunikacids feladatok iranyitasat;
j) figyelemmel koveti a sajtoban az NKTK és szervezeti egységei megjelenését, és sziikség
esetén elokésziti az NKTK véleményét, észrevételeit.
(5) A Kabinet ellatja mindazon ligyeket, amelyeket a féigazgatd allando vagy eseti jelleggel a
feladat- és hataskorébe utal.
(6) A fbigazgatd és az altalanos fdigazgatd-helyettes munkdjat foigazgatdéi és altalanos
foigazgato-helyettesi tanacsadok segitik, akik a Kabineten beliil végzik feladataikat.
33. § (1) A Kabinetvezet6 elkésziti a Kabinet tigyrendjét és annak mellékleteként a munkakdri
leirasokat, szervezi és ellendrzi a feladatok végrehajtasat.
(2) A Kabinet vezetojét tavollétében vagy akadalyoztatisa esetén a Kabinet kijel6lt munkatarsa
helyettesiti.

2.1.3. Stratégiai Tervezési Csoport és NKA Programiroda

34. § (1) A foigazgatd kozvetlen irdnyitésa alatt a kulturalis szokasok felmérése, elemzése és a
tamogatasok tarsadalmi hasznosuldsanak nyomon kovetése céljabol Stratégiai Tervezési Csoport
és NKA Programiroda miikodik. A csoport feladata, hogy az NKTK altalanos stratégiai tervezési
tevékenységéhez kapcsolodo programtervezési és koordinacids feladatait ellassa, (szak)tanacsadoi
feladatokat ellatva segitse a FOigazgatdo munkdjat.

(2) A Stratégiai Tervezési Csoport és NKA Programiroda feladatai korében:

a) javaslatokat fogalmaz meg az intézmény altalanos stratégiajaval kapcsolatban;

b) figyelemmel kiséri, sziikség esetén javaslatokat fogalmaz meg az intézmény feladatait
érintd eseményekkel, az é4gazati szintii finanszirozasi kérdésekkel, tdmogataspolitikai
iranyokkal kapcsolatban, melyekrdl rendszeres tdjékoztatast nydjt a Féigazgatod részére;

¢) véleményezd, javaslattevd feladatkort 1at el az egyes palyazati felhivasok kapcsan;
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d) javaslatot tesz a tdmogatasokhoz kapcsoldédd értékelési rendszer(ek) kidolgozasara,

¢)
b

g

h)

J)

k)
)

palydzoi eldélet-nyilvantartds kialakitdsdra, folyamatos és naprakész adatbazisok
kialakitasara és fenntartasara;

rendszerszintli javaslatot fogalmaz meg a tamogatasok tarsadalmi hasznosuldsanak
mérésére, a relevans mutatészamok és mérési pontok kialakitasara;

javaslatot tesz a kulturalis tertilet timogatasai kapcsan a tamogatott tevékenységek szakmai
mindségére és eredményességére vonatkozo értékelési rendszer kialakitaséra;

ellatja az értekelési rendszerek és folyamatok szervezeten beliili bevezetését és az érintett
teriiletek munkajanak sszehangolasat és koordinaciojat;

monitorozza és figyelemmel kiséri a szervezet tamogatasaihoz kapcsolddé kommunikécios
tevékenységet, a szervezet jo hirének, ismertségének eldsegitése érdekében javaslatot tesz
népszerisitd rendezvények, megjelenések szervezésére, kommunikacids tevékenység
kifejtésére;

figyelemmel koveti a kulturalis tamogatasokkal kapcsolatos dontéseket, javaslatot tesz a
kiemelked6 tarsadalmi és kozoss€gépitd jelentOséggel bird események, programok
disztribucidjanak eldsegitésére;

informacids, tajekoztatd tevékenységével segiti a palyazok sikeres palyazasi
tevékenységét, javaslatot tesz a felhasznalok tajékoztatasanak, informalasanak és
edukaciojanak elésegitése kapcsan;

javaslatot tesz az intézmény kulturalis szakmai munkajanak megujitasara, az intézmény
szakmai ertékeld és a kultirat proaktivan alakito tevékenységének megerdsitésére;

az informatikai kérmyezet megujitasa €s lizemeltetése soran javaslatokat fogalmaz meg a
felhasznaldi tapasztalatok alapjan, és a monitoring funkciok megvaldsitasa érdekében.

m) javaslatot tesz intézménykozi egyiittmilkodésekre.

2.2 Az dltalanos féigazgato-helyettes kozvetlen iranyitasa alatt allo szervezeti

35.

egysegek feladatai
2.2.1. Altalénos Féigazgato-helyettesi Titkdrsdg

§ (1) Az altalanos féigazgatd-helyettes munkajanak és feladatainak tdamogatasa érdekében

az 4ltalanos fOigazgatd-helyettes kozvetlen iranyitasa alatt Altalanos Féigazgato-helyettesi
Titkarsag (a tovabbiakban: Titkdrsag) mikodik. A Titkdrsag élén osztilyvezetdi besorolasa
titkarsdgvezeto all.

(2) A Titkarsag adminisztrativ feladatai korében:

a)

b)

¢)
d)

gondoskodik az é&ltalanos foigazgato-helyetteshez beérkezd iratok feldolgozasarol,
tovéabbitasarol, illetve a szervezeti egységek altal a fOigazgatd, illetve az altalanos
foigazgatd-helyettes szamara kiadmanyozdsra, jovahagyasra vagy tajékoztatasul
tovabbitott iratok kezelésérdl, tovabbitasarol, tigyviteli tevékenységet végez;

gondoskodik az altalanos f6igazgatd-helyettes hivatalos programjainak ¢s az altala tartott
értekezleteknek a szervezésérol, el6készitéserol, segitséget nyujt azok lebonyolitdséban;
emlékeztetot készit, és feladatjegyzéket vezet a vezetdi értekezletrol;

tdmogatja az 4ltaldnos fOigazgatd-helyettes nyilvanos szerepléseivel kapcsolatos
feladatokat.

(3) A Titkarsag koordinacios feladatai korében:

@)

részt vesz az altalanos fOigazgato-helyettes feladatainak koordindlasédban, tamogatja

19



kapcsolattartasat;
b) részt vesz az intézményi szintl szakmai anyagok elokészitésében, egyeztetésében;
¢) figyelemmel kiséri a jogszabalyban meghatarozott vagy az éaltalanos féigazgat6-helyettes
altal kiadott feladatokat, figyelemmel kiséri azok hataridében torténé végrehajtasat;
d) segitséget nyujt a hivatalos kiills6 megkeresések nyomon kovetéséhez és a kiils6
ellendrzések koordinalasahoz.
(4) A Titkarsag ellatja mindazon iigyeket, amelyeket az altalanos f6igazgatd-helyettes allando
vagy eseti jelleggel a feladat- és hataskorébe utal.
(5) A titkarsagvezeto elkésziti a Titkarsag ligyrendjét és annak mellékleteként a munkakori
leirasokat, szervezi és ellendrzi a feladatok végrehajtasat.
(6) A titkarsagvezetdt tavollétében vagy  akaddlyoztatisa esetén az  altalanos
fé1gazgato-helyettes altal kijelolt kzalkalmazott helyettesiti.

2.2.2. Gazdasagi Igazgatosdg

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

a) gondoskodik a forrasfelhasznalashoz kapcsolddd eljarasrendek kialakitasardl, tovabba
mitkodteti a programok lebonyolitdsdhoz kapcsolodo eléiranyzat-gazdalkodas rendszerét;

b) gondoskodik az NKTK szerzédéses partnereivel szemben fenndlld kotelezettségek
hatarid6ben torténd pénziigyi kiegyenlitésérdl, szallitoi folyoszamla kezelésérol;

¢) gondoskodik a bevételek meghatarozott korére a szamlak kibocsatasarol, feliigyeli az NKTK
bevételeit megalapoz6 miveletekrol szol6 szamlak elkészitési folyamatat, és gondoskodik a
szamlak hataridében torténd kiegyenlitésének nyomon kovetésérdl,

d) gondoskodik az NKTK miikddéséhez sziikséges pénziigyi tranzakciok, bankszamlaforgalom
nyilvantartasar6l, rendezésérdl, bankszamlakivonatok kezelésérol,

e) gondoskodik az adéfolydszamla rendszeres ellen6rzésérdl, az adobevallasok elkészitésérdl,

/) gondoskodik az NKTK részére folyositott kezelbi- és lebonyolitasi dijak elszamolasardl,

g) teljesiti a jogszabalyi el6irdsok alapjan a fejezeti eldiranyzatokkal, elkiilonitett allami
pénzalappal, a vagyongazdalkodassal kapcsolatos, valamint egyéb adatszolgaltatasokat;

h) ellatja a rendszeres ¢és nem rendszeres személyi juttatasok tekintetében az NKTK
illetmény-szamfejtési, valamint személyi jovedelemadd, jarulék-levonasi és elszamolasi
feladatait;

i) gondoskodik az NKTK munkatarsainak valaszthatd béren kiviili juttatasaival kapcsolatos
feladatok ellatasarél;

J) gondoskodik a beléptetd és munkaid6 nyilvantartasi rendszer tizemeltetésérdl;

k) ellatja mindazon feladatokat, amellyel a féigazgaté megbizza.

(2) A Gazdasagi Igazgatosag szamviteli feladatai korében:

a) kozremlkodik az éves koltségvetési tervjavaslat Osszeéllitasaban, egyeztetésében;

b) figyelemmel kiséri a koltségvetési terv, illetve a jovahagyott koltségvetésnek megfeleld
elemi koltségvetés szerinti eldiranyzatok kialakitasat és a sziikséges el6iranyzat modositasat,
atcsoportositasat;

¢) gondoskodik az NKTK-t érint6 kotelezettségvallalasok pénzigyi  szemponti
véleményezésérdl, nyilvantartasarol, kezelésérdl, folyamatos nyomon kovetésérol;

d) gondoskodik az NKTK gazdasagi eseményeinek naprakész szamviteli elszamoléasardl és
nyilvantartasarol;

e) ellatja az NKTK vagyongazdalkodasadhoz kapcsolodo analitikus és fokonyvi nyilvantartasok,
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g

h)

)
J)
k)
)

m)

valamint a vagyonkataszternek a vezetését;

gondoskodik a maradvany-elszamolas, a koltségvetési beszamold, a mérlegjelentés, a
vagyongazdalkodassal 0Osszefliggd statisztikai kimutatisok hatdlyos ¢és vonatkozo
jogszabalyok szerinti hataridoben torténd elkészitésérdl;

kidolgozza az NKTK gazdalkodasara, szamviteli, illetve bizonylati rendjére,
bizonylataramlas utjara és nyilvantartés rendjére vonatkozo6 szabalyokat;

ellatja az eszkdzok és készletek analitikus nyilvantartasanak vezetését, gondoskodik a
valtozdsok idGbeni rogzitésérdl, a bizonylati fegyelem betartdsarol, iranymutatast ad az
analitikus nyilvantartasok vezetéséhez, kezdeményezi a sziikséges egyeztetéseket;

elvégzi a vagyon-nyilvantartassal, leltarozéassal, leltaradat karbantartassal, selejtezéssel,
vagyonkezelésbe vétellel 6sszefliggd feladatokat;

gondoskodik a szamviteli bizonylatok megdrzéserdl;

kozremiikodik az NKTK részére folyositott kezel6i- és lebonyolitasi dijak elszdmolasaban;
végrehajtja az NKTK személyi juttatasaira, létszam-, bér- és jutalmazasi kereteinek
felhasznalasara, valamint a béralapot terhel6 egyéb kifizetésekre vonatkozd dontését;

ellatja mindazon feladatokat, amellyel a féigazgaté megbizza.

(3) A Gazdasagi Igazgatdsag palyéazati pénzligyi feladatai korében:

a)

b)

¢)
d)

e)
N,
g

h)
i)
J)

gondoskodik az NKTK-t érintd tdmogatdsi programokhoz kapcsolodd szerzddések,
megallapodasok pénziigyi szemponti véleményezésérdl, nyilvantartdsarol, kezelésérdl,
folyamatos nyomon kdvetésérol;

gondoskodik a timogatasi programokhoz kapcsolddo koveteléskezelési feladatok ellatasardl,
rendszeresen feliilvizsgélja a kintlévOségeket;

gondoskodik a tamogatasi programok finanszirozasahoz kapcsolodo feladatok ellatasarol,
gondoskodik az elkiilonitett allami pénzalap és a fejezeti kezelésli eldiranyzatok
jogszabalyban meghatarozott pénziigyi feladatairél;

gondoskodik a tdmogatasok kifizetésérol,

kozremiikddik a tAmogatasi programokhoz kapcsolodo keretatvezetési feladatokban;
gondoskodik a tdmogatasi programokhoz kapcsolodd  pénziigyi tranzakcidk,
bankszamlaforgalom nyilvantartasarol, rendezésérdl, bankszamlakivonatok kezelésérdl;
részt vesz a tamogatasi programokat érintd kiilsd és belso adatszolgaltatasokban;

részt vesz a feladatkorébe tartozd tamogatasok jelentéseinek, beszamoldinak elkészitésében;
ellatja mindazon feladatokat, amellyel a féigazgatd vagy az altalanos fOigazgato-helyettes
megbizza.

(4) A Gazdasagi Igazgatdsag kontrolling feladatai korében:

a)
b)
¢)

d)
e
/)
g

h)
)

nyomon koveti a koltségvetési eloiranyzatok felhasznalasat, az NKTK likviditasi helyzetét;
koézremikodik az egyiittmitkodési és kezeld1 megallapodasok megkotésében;
kozremiikodik a forrdsok teljes korii, jogszabalyi eldirdsoknak megfeleld elszamolasi
rendszer kialakitasaban, a forrasok felhasznalasanak nyomon kdvetésére, elszamolasara
vonatkozd bels6 szabalyozasok kialakitasaban;

kozremiikodik a forrasfelhasznalashoz kapcsolddo eljarasrendek kialakitaséban;

részt vesz a koltségmegosztasi rendszer kialakitasdban és mukodtetésében;

kozremiikdik a jogszabalyoknak megfeleld finanszirozasi elszamolasok elkészitésében;
gondoskodik az NKTK miikddését finanszirozé szerzédésekhez kapcsolodo kifizetések és
beszamolok ellenérzésérdl;

ellatja az NKTK 4altal lebonyolitott programok pénziigyi ellendrzési feladatait;

ellatjia az NKTK gazdéalkodasanak, és az egylittmikodési €és kezeléi megéllapodasok
nyilvantartdsanak, végrehajtasanak nyomon kovetését;
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(5
@)
b)
¢

d)
e)
V)
g

h)
i)

J)
k)

)
37.
a)
b)

vEz

38.
2)

ellatja az NKTK alap- és kiegészitd tevékenységének gazdasagi értékelését és az egyes
tevékenységek kiadasainak, bevételeinek elemzését;
elkésziti a vezetdi dontést elokészito jelentéseket, elé-, kozbensd és utokalkulaciot;
rendszeres és ad hoc jellegl jelentéseket, kimutatasokat készit;
egyuttmikodik €s adatot szolgaltat a kiils6 és belsé ellendrzé szervek altal lefolytatott
vizsgélatok soran;
részt vesz a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek dsszhangjanak megteremtésében,
a koltségvetési szerv mukddésében és gazdalkodasaban a gazdasagossag, a hatékonysag,
illetve az eredményesség kovetelményeinek érvényesitése érdekében.
A Gazdasagi Igazgatosag lizemeltetési feladatai korében:
gondoskodik az NKTK iizemeltetésével kapcsolatos feladatok ellataséarol,
kozremiikddik a kormanyzati szolgéltatok altal egylittmikddés keretében nyujtott
szolgaltatasokkal 0sszefiiggo feladatok elvégzésében,;
felel a beszerzési vagy kozbeszerzési eljarasok soran beszerzett eszk6zok szervezeti
egysegekhez torténd eljuttatasaért;
ellatja az NKTK vagyongazdalkodasat, gondoskodik az épiiletgondnoki, épuiletfeliigyeleti
feladatok ellatasarol, a vagyon védelmérol;
felelés a jogszabalyokban eldirt személyi biztonsdgi ¢€s objektumvédelmi feladatok
ellatasaért;
érvényesiti az NKTK nevében a beszerzési és iizemeltetési feladataival Osszefliggésben
felmeriil6 garancialis €s szavatossagi igényeket;
nyilvantartja az NKTK szigori elszamolasii ¢s segédbélyegzéit, a szigord szamadésu
nyomtatvanyokat, gondoskodik azok cseréjérdl, visszavételérdl, megsemmisitésérol;
felelOs a hivatali gépjarmtvek lizemeltetéséért, lizembiztos rendelkezésre allasaért;
gondoskodik az NKTK székhelyén vagy telephelyén tartott rendezvények helyszinének
berendezésérol;
szervezi a napi munkavégzéshez sziikséges anyagellatasi, raktarozasi feladatokat;
gondoskodik az irodahelyiségek karbantartasardl, az allagmegévasrol, javaslatot tesz a
sziikséges beruhazasok, feljitasok elvégzésére;
ellatja mindazon feladatokat, amellyel a féigazgaté megbizza.
§ A gazdasagi igazgatd kozvetlenil iranyitja
a Pénziligyi és Szamviteli Osztaly, és
az Uzemeltetési Osztaly
etjének tevékenységét.

2.2.4. Humanpolitikai Igazgatosag

§ (1) A féigazgato €s a foigazgato-helyettesek munkajat humanpolitikai igazgatd segiti.
A humaénpolitikai igazgatdt a f6igazgatd a Kjt. vonatkozo rendelkezései alapjan legfeljebb 5

évig terjedd hatarozott idére bizza meg €és vonja vissza vezetdi megbizésat, felette a munkaltatoi
jogokat a féigazgatd gyakorolja.

€)
a)

b)

A humanpolitikai igazgato:

kozvetlentil tdmogatja a f6igazgato és az altalanos foigazgato-helyettes szakmai munkéjat,
eljar a féigazgato altal kijelolt tigyekben;

részt vesz az NKTK szervezeti kultiraja fejlesztésében, a fejlesztend? teriiletek feltarasaban,
javaslatokat készit elo;
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¢)

d)

e)
b

g

a szervezeti célok megvaldsulasa érdekében gondoskodik az NKTK hatékony
létszamgazdalkodasarél;

kidolgozza az egyes szervezetfejlesztési dontések el6készitése érdekében a lehetséges
dontési alternativakat €s modellezi azok kévetkezményeit, kezdeményezi €s koordinalja az
NKTK feladatainak hatékony ellatasa érdekében szitkséges fejlesztéseket;

részt vesz a vezetoi informacios rendszer mikodtetésében;

a fejlesztések sikeres lebonyolitasa érdekében képviseli az NKTK érdekeit, egyiittmiikodik
az NKTK érintett szervezeti egységeivel és szerzddeses partnereivel;

munkadjarél rendszeresen tdjékoztatja a féigazgatot.

(4) A humanpolitikai igazgato iranyitja és koordinalja a Humanpolitikai Osztaly vezetdjének
tevékenyseget.
39. § (1) A Humanpolitikai Igazgatosag humanpolitikai feladatai korében:

@)
b)

c)
d)

g

h)

i)
J)

érvényesiti az NKTK 1étszamgazdalkodas kovetelményeit;

kozremiikodik az NKTK altal kezelt projektek keretében létesitett munkakorok
meghatarozasaban, a kapacitasokkal valé hatékony ¢és eredményes gazdalkodas
biztositasaban;

kozremiikodik az NKTK-nal 1étesitett munkakdrok meghatarozasaban, elkésziti a munkakori
leirasok mintadokumentumait;

ellatja az 0) belépdk beléptetési adminisztraciojat az 0j belépd szervezeti egysege altal
meghatarozott eszkoz €s a jogosultsag korében, segiti beillesztését a munkahelyén;
kozremikodik az NKTK személyi juttatasaira, létszam-, bér- €s jutalmazasi kereteinek
felhasznéalasara, valamint a béralapot terheld egyéb kifizetésekre vonatkozd dontés
elkészitésben és végrehajtasaban;

felelos az NKTK é&llomanyéba felvételre keriilé kozalkalmazottak toborzasi és kivalasztési
folyamatanak szabalyozasaért, ellatja a toborzasokkal kapcsolatos jogszabdlyokban és belsé
szabalyzatokban meghatarozott feladatokat;

gondoskodik a koézalkalmazottak teljesitmény alapu mindsitésével kapcsolatos
humanpolitikai dokumentumok eléallitasarol,

elkésziti a hataskorébe tartozé feladatokra vonatkozd szabalyzatokat, felel a
kézalkalmazottakat érintd, huménpolitikai targya szabéalyzatokeért, javaslatot tesz az NKTK
humaénpolitikai szakteriiletet érint6 belsé szabalyzatainak aktualizalasara;

felméri, majd kialakitja a kulcskompetencidk fejlesztési tervét, képzési programjat,
kézremikodik a képzési programok lebonyolitasaban és koordinacidjaban;

ellatja az NKTK éllomanyaba tartozd kozalkalmazottak képzéseinek nyilvéantartasaval
kapcsolatos feladatokat, és az id6szakos munka- és tlizvédelmi oktatdssal kapcsolatos
feladatokat.

(2) A Humanpolitikai Igazgatdsag munka-¢és bériigyi feladatai kérében:

a)

b)
¢)
d)

felelés a kozalkalmazotti jogviszony létesitésével, valtozasaval, illetve megszlinésével
kapcsolatos jelentési kotelezettségek hataridoben torténd teljesitéséeért, felelés a
kozalkalmazotti jogviszony létesitése és fenndlldsa, valamint megsziinése sordn a
kozalkalmazottakat érintd személyligyi dokumentumok elkészitéséért, kiadédsaert,
dokumentalasaért;

gondoskodik a személyi iratok nyilvantartdsarol, kezelésérdl, 6rzésérdl, a munkatarsak be- és
kilépésével kapcsolatos feladatok ellatasarol, be- és kilépolap kitoltésérol,

ellatja a munkaiigyi programok és nyilvantartasok, tovabba a személy- és munkaiigyi
adatbézisok szabalyszerii vezetését;

feliigyeli az NKTK munkatarsainak, nyugdijasainak szocialis, joléti és egészségiigyi
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ellatasat szolgalo tevékenységét;

e) ellatja a foglalkozas-egészségligyi feladatokkal kapcsolatos szervezési és elGkészitd
tevékenységet;

f) felelés a tliz- és munkavédelmi feladatok ellatasaért, és a kapcsolddd szabdlyzatok
elokészitéséért és aktualizalasaért;

g) ellatja a nemzetbiztonsagi ellenérzéssel kapcsolatos feladatokat;

h) ellatja a vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatos tigyintézést;

i) ellatja az NKTK-hoz szakmai gyakorlatra érkez6 hallgatokkal kapcsolatos feladatokat.

(3) A Humanpolitikai Igazgatosag szervezetfejlesztési feladatai korében:

a) felelds a szervezet humanerdforras-stratégiajanak elkészitéséeért és nyomon kovetéséért;

b) gondoskodik az NKTK kapacitasaval valé hatékony és eredményes gazdalkodas
biztositasarol;

¢) megallapitja az NKTK feladatainak ellatdsahoz sziikséges személyi és dologi feltételeket,
ellatia a nyomon kovetési feladatokat, javaslatot tesz és koordinédlja a sziikséges
fejlesztéseket;

d) figyelemmel kiséri és tdmogatja a projektek id6ébeli, szakmai és pénziigyi el6rehaladasat,
adatokat gylijt, azokat dsszesiti és elemzéseket készit;

e) nyomon kdveti a szervezetet érintd belso, meglévo folyamatok eredményességét;

f) kidolgozza az NKTK motivacios rendszerét, felméri és javaslatot tesz a motivécids és
teljesitménymérési modellek alkalmazasara,

g) feliigyeli és ellendrzi a feladatra forditott tevékenység nyilvantartdsara szolgaldé munkaid6
nyilvantartasi rendszer, elszamold rendszer naprakész vezetését, mikodtetését;

h) részt vesz a szervezeti kultira fejlesztésében, a fejlesztendd teriiletek feltarasaban, évente
dolgozoi elégedettségmérést készit, annak értékelése alapjan éves fejlesztési tervet készit;

i) gondoskodik a szervezeti és egyéni célok meghatarozasarél és a célokhoz rendelt feladatok
megvalosuldsanak értékeléserol;

j) kozremikodik a forrasfelhasznéaladshoz kapcsolddoé eljarasrendek kialakitasaban;

k) részt vesz a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek dsszhangjanak megteremtésében,
a koltségvetési szerv mikodésében és gazdalkodasaban a gazdasdgossag, a hatékonysag,
illetve az eredményesség kovetelményeinek érvényesitése érdekében;

[) Osszegy(jti és rendszerezi a hattérinformacidkat, a fbigazgatd és az altalanos
foigazgato-helyettes talalkozoira felkészité és hattéranyagokat készit, ehhez adatokat és
informdcidkat kér be az érintett szervezeti egységektol;

m) ellatja a kiilséd mindségiigyi auditok elokészitését, tamogatasat, kapcsolatot tart az ellenérzést
vegz0 szervezetekkel.

2.2.5. Palyazati Igazgatosag

40. § (1) A Palyazati Igazgatdosag ellatja a feladatkorébe tartozd fejezeti kezelési
eldiranyzatokbol, eurdpai unids forrasokbol, valamint az NKA-bdl folyositott tamogatasok és
palyazatok eredményes lebonyolitasat.

(2) A Palyazati Igazgatésdg gondoskodik a Palyazatkezelési szabalyzatban és az NKA
Palyazatkezelési szabalyzatban meghatarozott, tdmogatasi Osszegek kifizetéséhez és
elszamolasahoz kapcsolodo pénziigyi feladatok ellatasarol.

(3) A Palyazati Igazgatdsag részt vesz a feladatkdrébe tartozd programok, tdmogatasi
koncepciok kidolgozasaban, el6készitésében.
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(4) A Palyazati Igazgatosag ellatja, vagy kozremiikddik minden olyan palyazat lebonyolitdsaban,
amelyet a féigazgatd a hataskorébe utal.
41. § (1) A Palyazati Igazgatdsag az NKA palyazatkezelési, timogataskezelési feladatai korében
ellatja az alabbi feladatokat:

a)
b)
¢)

d)

itemezi és elkésziti a palyaztatasi naptart;

végrehajtja a Bizottsag és a szakmai kollégiumok dontéseit;

megfogalmazza, szakmai kollégiummal/miniszteri teriilettel egyezteti, véglegesiti, az
Orszagos Tamogatasi Rendszerben rogzitésre megkiildi a kollégiumi/miniszteri keret terhére
kifrand6 palyazati felhivasokat, és gondoskodik annak az NKA portaljan vald
megjelentetésérol;

kezeli a palyazati felhivasok megjelentetéséhez, palyazatok befogadésahoz sziikséges
urainditasokat;

befogadja és nyilvantartja a beérkez6 palyazatokat, a palyazatokrol teljes korli kimutatasokat
készit;

ellendrzi a péalyazatok palyazati felhivasban meghatarozott formai €s alaki kovetelmények
teljesiilését, hiany esetén hianypdtlasra szolit fel;

biralatra elokésziti a feldolgozott palyazatokat, az online rendszerben 4tadja azokat a birdlo
kollégiumok részére;

elkésziti a sziikséges kimutatasokat, listakat a dontések megfeleld lebonyolitasa céljabdl,
egyezteti a kollégiumi kereteket;

egyezteti, megszervezi, lebonyolitja és dokumentilja a kollégiumi birdlatot megel6z6
elokészitd Uilést és a biralati iilést, az tilésrdl jegyzokonyvet készit;

rogziti a palyazatok birdlati eredményét, melyrdl statisztikakat készit;

végrehajtja a kollégiumi keret terhére hozott dontéseket;

koézremukodik a dontési eredmények kozzétételérdl az NKA portdljan;

biralati dontésrél késziilt, jovahagyott jegyzokonyv alapjan elkésziti a dontésrol szo6ld
értesitd leveleket, elvégzi az értesités online (felhasznaloi fidkba torténd) kikiildését;

intézi a Kedvezményezettekkel kotott tdmogatési szerzédésekre vonatkozd modositasi
kérelmeket;

gondoskodik a pdlydzati dokumentdcid eldirdsszerli kezeléserdl, iktatasarol és
irattarozasarol;

nyilvantartja és rendezi a tamogatott palyazatokkal kapcsolatos lemondasokat,
megszintetéseket;

kezdeményezi és el6késziti a szakmai kollégiumok tisztségvisel6i tiszteletdijanak
kifizetését;

kozremiikodik a szakmai kollégiumok éves beszamoloinak elkészitésében;

figyelemmel kiséri és segiti a kollégiumi tagok munkajat;

informaciot és felvilagositast ny(jt a teljes palydztatdsi folyamatot illetéen a palyazok felé
(telefonon, online, személyesen);

tdmogatja a szervezeti adatbazist érinté modositasokat a palyazatkezeld szoftverekben;
kozremiikodik a meglévd palyazatkezelési szoftverek tovabbi fejlesztésében;

gondoskodik az NKA portaljan a palyaztatassal kapcsolatos informéaciok naprakészen
tartasarol;

elvégzi a jogszabalyi kdtelezettségekbdl adodo adatszolgaltatasokat;

részt vesz a feladatkorébe tartozo tamogatasok jelentéseinek, beszamoloinak elkészitésében.

(2) A Palyazati Igazgatdosag egyes fejezeti kezelésii kulturalis célu palyazatok lebonyolitasaval

kapcsolatos feladatait az egylittmikodési, kezeloi megéllapodasban foglaltaknak
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megfelelden latja el.

42. § (1) A Palyazati Igazgatosag a feladatkorébe tartozd fejezeti kezelésli elSiranyzatok

palyazatkezelési, tamogataskezelési feladatai korében:

a) ellatja a hazai koltségvetési timogatasok és palyazatok eredményes lebonyolitasat;

b) ellatja a Tamogataskezelési szabalyzatban meghatarozott, timogatasi 6sszegek kifizetéséhez
kapcsolddo pénziigyi feladatokat;

¢) javaslatot tesz az NKTK tevékenységét érintd jogszabalytervezetek el6készitése soran, az
¢érintett igazgatosagok bevonasaval véleményezi az el6készitett tervezeteket;

d) részt vesz az egyes palydzati, tAmogatasi felhivasok és kiirasok el6készitésében;

e) részt vesz a palyazati, tamogatasi programok tarsadalmi egyeztetésében;

f) részt vesz az egyes palyazati, timogatasi programokkal kapcsolatos tajékoztato és tanacsado
tevékenységben,;

g) ellatja a beérkezd palyazati és tamogatisigénylési anyagok feldolgozasat, formai
ellendrzését, hidanypotoltatasat, dontésre torténd teljes kor elokészitését;

h) kezdeményezi a tdimogatasokkal kapcsolatos informaciok honlapon tortén6 kozzétételét,

i) ellatja a tdmogatoi dontésrdl vald értesitéssel kapcesolatos feladatokat, felel a tdmogatasi
szerzbdesek elokészitéséért és megkotéséért, illetve a szerzédéskotési folyamat monitoring
tevékenységehez adatot szolgaltat;

j) a benyujtott kifogasokat részletes szakmai Osszefoglaléval és a kifogas elbiralasdhoz
sziikséges dokumentumokkal egyiitt haladéktalanul megkiildi a Jogi Igazgatésagnak;

k) gondoskodik a tdmogatasokkal kapcsolatos kormanyzati dontések végrehajtasarol;

) ellatja a tamogatasok folyositasaval kapcsolatos szakmai feladatokat;

m) részt vesz a feladatkdrébe tartozo tamogatasok jelentéseinek, beszamoloinak elkészitésében;

n) részt vesz a tAmogatdsokat érintd kiilsé €s belsd ellendrzésekhez sziikséges adatszolgaltatas
teljesitésében;

o) ellatja a feladatkorébe tartozd tdmogatasok tekintetében az elektronikus palyazatkezeld
szoftverekkel kapcsolatos palyadzatkezeldi feladatokat, jelzi a pélyazatkezelé rendszer
kapcsan felmeriil6 fejlesztési igényeket és a keletkezett problémakat;

p) rogziti és folyamatosan nyilvantartja a palyazatokkal kapcsolatban felmeriilt panaszos
tigyeket és a jogszabalyi keretek k6zott eljar azokban;

q) jogszabdlyi felhatalmazds alapjan ellatja a kiilonboz6 forumok, tanacsok, bizottsagok,
kollégiumok titkarsagi feladatait;

r) gondoskodik a palyézati felhivasok megkiildésérél a Tamogatasokat Vizsgélo Iroda részére,
a sziikséges egyeztetés lefolytatasarol, nyilvantartas vezetésérol;

s) ellatja vagy kozremiikddik minden olyan pélyazat lebonyolitasaban, amelyet a foigazgato
vagy az altalanos foigazgatd-helyettes hataskorébe utal.

(2) A Palyazati Igazgatosag rendszertamogatasi feladatai korében:

a) iranyitja a feladatkdrébe rendelt elektronikus palyéazatkezelési rendszerek miikodésével
Osszefiiggo feladatokat;

b) nyilvantartja és kezeli a feladatkorébe rendelt palyazatkezelési rendszerek felhasznal6i
jogosultsagait és profiljait, gondoskodik a szoftverek felhasznaldi tamogatasarol,

¢) résztvesz az informatikai rendszerek biztonsagara, hasznalatara és tizemeltetésére vonatkozo
szabalyzatok el6készitésében, valamint azok folyamatos aktualizédldsaban, jogszabalyoknak
torténd megfeleltetésében.

(3) A Palyazati Igazgatosag a feladatkorébe tartozo fejezeti kezelésii eléiranyzatok elszamoltatasi
feladatai korében:

a) ellatja a tdmogatassal torténd elszamoltatassal, beszdmoltatassal kapcsolatos feladatokat,
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b)
¢)
d)
e)
Y

(4)

ellenérzi a tAmogatasok eldirasszerti felhasznalésat;

ellendrzi a palyazok pénziigyi elszamolasat;

gondoskodik a szakmai beszamolok elfogadasardl;

intézkedik a hianyosan megkiildott pénziigyi elszamolasok és szakmai beszamoldk
hianypotoltatasarol;

a pénziigyi elszamolasok és a szakmai beszamoldk, zardbeszamoldk elfogadésa utan a
palyazatokat lezarja ¢és irattarba helyezi;

gondoskodik az NKTK honlapjdn az elszdmoltatdssal és az ellenérzéssel kapcsolatos
informacidk naprakészen tartasarol.

A Palyazati Igazgatosag a feladatkorébe tartozo fejezeti kezelésli el6iranyzatok helyszini

ellendrzési feladatai korében:

@)
b)

¢
d)

e

a jogszabdlyi el6irdsokra, gyakorlati standardokra és kockézatelemzésre épitve dontésre
elokésziti a stratégiai és az éves helyszini ellendrzési terveket;

ellatja a tdmogatasban részesitett vagy részesitend6 kivélasztott pdlydzatok, programok
kozbenso és utdlagos, valamint rendkiviili helyszini ellenérzésének tervezését, szervezését,
végrehajtasat, dokumentalasat, nyilvantartasat;

részt vesz a helyszini ellendrzési és egyéb jelentések osszedllitasaban,;

részt vesz a tdmogatasokat érint6 kiilsd €s belso ellendrzésekhez sziikséges adatszolgaltatas
teljesitésében;

részt vesz a feladatkorébe tartozo tamogatasok jelentéseinek, beszamoldinak elkészitésében.

(5) A Pélyazati Igazgatosag az NKA elszamoltatasi €s ellendrzési feladatai korében ellatja az

a)
b)

c)
d)
e
b))
g
h)

i)
J)

alabbi feladatokat:

ellendrzi a palydzok pénziigyi elszamoldsat;

a szakmai beszamolok formai ellendrzése utan azokat értékelés céljabol tovabbitja a
kollégiumi tagoknak, figyelemmel kiséri a szakmai értékelések allasat;

intézkedik a hidnyosan megkiildott pénziigyi elszamolasok és szakmai beszamolok
kiegészittetésérol;

a pénzigyi elszamolasok és a szakmai beszamolok, zarobeszamolok elfogaddsa utan a
palyazatokat lezarja;

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

a jogszabalyi eldirasokra, gyakorlati standardokra és kockazatelemzésre épitve dontésre
elokésziti a stratégiai €s az éves helyszini ellendérzési terveket;

gondoskodik az NKA portdljdn az elszamoltatassal és az ellendrzéssel kapcsolatos
informacidk naprakészen tartasarol,

ellaitja az NKA tdmogatasdban részesitett, vagy részesitendd kivélasztott palydzatok,
projektek kozbensd és utdlagos, valamint rendkiviili helyszini ellendrzésének tervezését,
szervezeését, végrehajtasat, dokumentalasat, és nyilvantartasat;

részt vesz a helyszini ellendrzési és egyéb jelentések dsszedllitasdban;

részt vesz a feladatkorébe tartozo tamogatasok jelentéseinek, beszamolodinak elkészitésében.

(6) A Palyazati Igazgatdsag a feladatkorébe tartozo eurdpai unids projektek péalyazatkezelési,

a)
b)
¢)

tamogataskezelési és elszamoltatasi feladatai kérében:
ellatja a tdmogatasi igények befogadédsaval, ellendrzésével és értékelésével Osszefliggd
feladatokat;
az adatokat folyamatosan rogziti a monitoring és informacids rendszerben, az adatbazis
naprakészségének, hitelességének és megbizhatésaganak biztositasa érdekében;
elvégzi a szerzodéskotési €s kezelési feladatokat;
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d) egyuttmiukodik és adatot szolgaltat a kiilsd és belsé ellendrzé szervek altal lefolytatott
vizsgalatok soran;

e) ellatja a programvégrehajtassal kapcsolatos feladatokat;

/) ellatja a programzarassal kapcsolatos feladatokat;

g) ellatja az uniés programok kezelésével kapcsolatos feladatokat;

h) megvalodsitja a projektvégrehajtidssal kapcsolatos feladatokat, szerzédésmodositdsok
kezelését, a zarassal kapcsolatos feladatokat, egyiittmiikddik és adatot szolgéltat a kiilsé és
belsd ellen6rzo szervek altal lefolytatott vizsgélatok soran;

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

j) elldtja a projektek megvalositdsanak nyomon kovetését, eldzetesen beazonositja a
megvalositassal kapcsolatban a problémakat, kockazatokat és intézkedik a projektek
eredményes megvalosulasa érdekében, ellatja az ezzel kapcsolatos sziikséges feladatokat,
adatszolgaltatasi és jelentéstételi kotelezettségeket;

k) részt vesz a projektekkel kapcsolatos dokumentumok véleményezésében;

[) egylttmikodik és adatot szolgaltat a kiilsé és bels6 ellenérzé szervek altal lefolytatott
vizsgalatok sorén a fenntartési idészakban;

m) elkésziti és tovabbitja a fenntartasi jelentéseket ¢s a fenntartdsi idoszak alatt elvégzi a
sziikséges teenddket.

n) kapcsolatot tart az eurdpai unios projektek megvalositasat iranyito, feliigyeld és ellenérzo
szervezetekkel;

o) egyittmikodik és adatot szolgaltat a kiilsé és belsd ellendrzd szervek altal lefolytatott
vizsgalatok sordn a végrehajtasi idészakban.

43. § A Palyazati Igazgatdsag igazgatdja kozvetleniil iranyitja:

a) a Rendszertamogatasi és Palyazatkezelési Osztaly,

b) az NKA Tamogatasok Osztalya,

¢) az Eléadoémiivészeti Tamogatasok Osztalya,

d) a Tamogataskezelési Osztaly

e) az Elszamoltatasi és Monitoring Osztaly,

f) az Europai Unids Projektek Osztalya

g) az NKA Elszamoltatasi és Ellenérzési Osztaly

vezetdjének tevékenységét.

44. § A Palyazati Igazgatdsag igazgatojat tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az

igazgato-helyettes helyettesiti.

2.2.6. NKA Bizottsagi Osztaly

45. § Az NKA Bizottsagi Osztaly osszefogja az NKA-val kapcsolatos kezel6i tevékenységet,
ellatja az NKA Bizottsaganak (a tovabbiakban: Bizottsag) titkarsagi feladatait, valamint a
Bizottsdg ¢s az NKA Kollégiumainak mikodésével Osszefliggd adminisztrativ  és
dontés-elokészitési feladatokat, igy kiilondsen:

a) ellatja a Bizottsag tevékenységének teljes kora elokészitésével, szervezésével, és az ebbdl
adodo feladatok végrehajtasaval, a bizottsdgi tagok munkdjanak tdmogataséval dsszefiiggd
feladatokat;

b) kozremiikodik a bizottsagi lilések szakmai elékészitésében, ellatja a Bizottsag iiléseinek
megszervezését, dokumentalasat;
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elemzéseket készit az NKA mitkodésével kapcsolatban, valamint a Bizottsag dontéseinek
megalapozasahoz, hatékonyabba tételéhez;

a bels6 szabalyzatokban foglaltak szerint kapcsolatot tart az NKA tisztségviseldivel,
valamint a stratégiai partnerekkel (szakmai szervezetek, kulturalis hattérintézmények);
szervezi az altalanos €s az eseti tisztijitasokat;

el6allitja és nyilvantartja a kollégiumi alapitd okiratok térzslapjat;

gondoskodik a palyazati felhivasok megkiildésérdl a Tamogatasokat Vizsgald Iroda részére,
a sziikséges egyeztetés lefolytatasardl, nyilvéntartas vezetésérdl;

koordinalja a jogszabdly éltal eldirt, vagy egyéb, az NKTK alapfeladatdval Osszefliggd
adatszolgaltatasok teljesitését;

ellaja a  miniszteri  keret terhére benyujtott egyedi tamogatasi kérelmek
dontés-elokészitésével és a dontés végrehajtasaval 6sszefiiggo feladatokat;

kulturdlis palyaztatashoz kapcsolddo tajékoztato eldadasokat tart;

figyelemmel kiséri az NKA-t érintd jogszabalyvaltozasokat, és gondoskodik az NKA
mitkddésére, mikodtetésére vonatkozd sziikséges belsé szabalyzatok, utasitasok
tervezetének elkészitésérol;

kozremiikodik az NKA tisztségviseldinek kinevezése, megbizasa tekintetében;
koézremiikddik a kollégiumok alapitd okiratainak elokészitésében, valamint sziikség szerinti
modositasaban;

kozremukodik az NKA arculatinak kialakitdsaban, kezelésében.

2.2.7. Informatikai Osztaly

46. § (1) Az Informatikai Osztaly fejlesztési feladatai korében:

a)

b)

)
d)

e)

kezdeményezi az NKTK feladatainak hatékony ellatasa érdekében sziikséges fejlesztéseket,
megvalositdsi  javaslatot, ltemtervet készit a fOigazgatd, valamint az altalanos
féigazgato-helyettes részére;

a fejlesztések sikeres lebonyolitasa érdekében képviseli az NKTK érdekeit, egytittmiikodik
az NKTK ¢érintett szervezeti egységeivel és szerzddéses partnereivel;

felelés az NKTK miikodése, feladatainak ellatdsa soran az informatikai szolgaltatasok
integralt megvalositasaért, a mindség folyamatos ellenérzéséért, fejlesztési javaslatokért;
kidolgozza az informatikai rendszerek biztonsédgarol, hasznalatarol és lizemeltetésérol sz616
szabalyzatot, melynek soran egyiittmiikodik az elektronikus informéciobiztonsagi feleléssel
¢s az NKTK szervezeti egységeivel, a jogszabalyoknak torténé megfeleltetés érdekében;
részt vesz a biztonsagi események kezelésében.

(2)Az Informatikai Osztaly informatikai tizemeltetési feladatai korében:

a)

b)
¢

d)
¢)

y

gondoskodik az NKTK feladatellatasahoz szitkséges ¢s megfeleld informatikai és
kommunikacios rendszerek izemeltetésérdl, izemzavar esetén annak elharitasarol;

ellatja a rendszergazdai feladatokat;

gondoskodik az adatbazisok frissitésérol, az adatok archivalasardl, a tarolt adatok
aktualizalasarol;

gondoskodik az elektronikus iktatdsi rendszer felligyeletérdl;

gondoskodik az intézmény és a projektek informatikai fejlesztéssel és iizemeltetéssel
kapcsolatos feladatainak ellatasarol, javaslatot tesz az informatikai fejlesztésekre,
megvaldsitasa esetén kozremitkddik annak lebonyolitdsaban,;

felelds az NKTK mikodése, feladatainak ellatasa és a projektek végrehajtasa soran észlelt
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g

h)

i)
7

informatikai hibak, problémak kijavitasaért, megoldasahoz sziikséges intézkedések
megtételéért, az informatikai szolgéltatdsok integralt megvaldsitdsaért, a mindség
folyamatos ellendrzéséert, fejlesztési javaslatokért;

elokésziti az informatikai rendszerek biztonsdgéra, hasznalatara és lizemeltetésére vonatkozo
szabalyzatokat, gondoskodik azok folyamatos aktualizalasardl, jogszabalyoknak torténd
megfeleltetésérol;

nyilvantartja és kezeli az informatikai munkadllomésok felhasznaldi jogosultsdgait és
profiljait, gondoskodik a szoftverek felhasznaldi tdimogatasarol;

feltigyeli és karbantartja a szervereket;

részt vesz az intranet és az internetes feliiletek tizemeltetésében.

2.3. A koordindcidért felelés foigazgato-helyettes kozvetlen irdanyitasa alatt dllo

szervezeti egység feladatai

2.3.1. Jogi Igazgatosag

47.§ (1) A fOigazgato és a foigazgatd-helyettesek munkajat a jogi igazgatd tamogatja és vezeti a
Jogi Igazgatosagot.

(2) A jogi igazgatot a foigazgat6 a Kjt. vonatkozo rendelkezései alapjan legfeljebb 5 évig terjedd
hatarozott idore bizza meg €s vonja vissza vezet6i megbizasat, felette a munkaltatéi jogokat a
féigazgatd gyakorolja.

(3) A Jogi Igazgatosag szakmai jogi feladatai korében:

a)

b)

¢
d)

g

h)

ellatja az NKTK-t érint6 peres és nemperes eljarasok lefolytatasaval kapcsolatos feladatokat,
sziikség esetén képviseli az NKTK-t, tovabba kapcsolatot tart az eljarasokban részt vevé jogi
szolgaltatokkal;

tamogatast nyujt az 6nallo szervezeti egységek részére a jogszabalyok értelmezésében és
ellaitja az intézmény mikddésével kapcsolatos jogi feladatokat, tovabba ellatja a
jogszabalyfigyeléssel kapcsolatos feladatokat;

kozremiikodik az NKTK mikodését érintd szerzdédések aktualizalasaban;

jogszabalyban, illetve belsd szabalyozo eszkdzokben eldirt kotelezettség alapjan intézkedik a
szerzOdéses adatok kozzétételre torténd tovabbitasa érdekében;

kozremukodik az NKTK miikodését érintd szerzOdésekhez kapcsolodd koveteléskezelési
feladatok ellatdsaban, kivéve azon feladatokat, amiket a jelen Szabalyzat e targyban a
Gazdasagi Igazgatosag feladatai kdzé sorol;

részt vesz a palyéazatok lebonyolitasaval, kezelésével Osszefiiggd egyiittmiikodési és kezel6i
megallapodasok eldkészitésében;

kozremiikddik az NKTK altal lebonyolitott palyazati és tamogatasi programokhoz
kapcsolodo, természetes és jogi személyekkel, tovabbé jogi személynek nem mindsiild egyéb
szervezetekkel kotendd szerzodések és megallapodasok mintapéldanyainak el6készitésében;
jogszabalyoknak, valamint vonatkozé bels6é szabalyozoknak megfeleléen véleményezi az
egyes palyazati, tamogatasi programokra vonatkozo szabalyokat, az egyes tamogatasi
konstrukciokra vonatkozd altalanos szerzodési feltételeket, tdmogatasi szerzddéseket,
szerz0désmodositdsokat, tamogatoéi okiratokat, valamint az egyes lebonyolitasi
megallapodasokat, és azokat jogilag ellenjegyzi;

eldterjeszteést készit a koltségvetési tdmogatas igényldje, kedvezmeényezettje altal benyujtott
kifogas elbiralasara az érintett igazgatosag szakmai véleménye alapjan;
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j) ellatja mindazon feladatokat, amellyel a foigazgaté megbizza.

(4) A Jogi Igazgatosag kodifikaciods feladatai kdrében:

a) javaslatot tesz az NKTK tevékenységét érinté jogszabalytervezetek elkészitése sordn, az
érintett igazgatosagok bevonasaval véleményezi az elkészitett tervezeteket;

b) kozremilkodik az adott szakteriiletért felels vezetd altal kezdeményezett és szakmailag
elokészitett foigazgatdi utasitdsok €s belsé szabalyzatok tervezeteinek, illetve modositasok
elkészitésében az NKTK vezetdivel egylittmiilkddésben, valamint kozremilkddik azok
folyamatos aktualizaldsaban;

¢) javaslatot készit a fOigazgatd részére a szlikséges jogszabaly-, illetve belsd szabalyozo
eszk6z modositasara.

(5) A Jogi Igazgatdsag nyilvantartasi feladatai korében:

a) vezeti az NKTK szerzédéseinek nyilvantartdsat, tdrolja a megkotott szerzddések egy
példanyat - a munkaszerzddések és a tdmogatasi szerzddések kivételével - a jogszabélyok és
az Iratkezelési Szabalyzat rendelkezései szerint;

b) gondoskodik az aldirt fbigazgatéi utasitds, belsé szabdlyzat meglrzéserdl és
nyilvantartasarol.

(6) A Jogi Igazgatosag beszerzési és kozbeszerzési feladatai korében:

a) felelos a beszerzések, kozbeszerzések és a kozpontositott kozbeszerzések szakszerl
lebonyolitasaért, valamint a tAmogatasok koézbeszerzési jogi ellendrzéséért;

b) elkésziti és aktualizalja az éves kozbeszerzési tervet;

¢) felelds a beszerzési és kozbeszerzési eljardsok miszaki tartalmi elkészitését vegzo
szervezeti egység kozbeszerzés-jogi tamogatésaért;

d) felelés a beszerzésekhez, kozbeszerzésekhez kapcsolodd éves statisztikai Osszegzés
elkészitéseert.

(7) A Jogi Igazgatdsag dokumentumkezelési feladatai korében:

a) elkésziti és aktualizalja az NKTK éves irattari tervét;

b) gondoskodik az iratkezelési szabalyzat elokészitésérdl, végrehajtasanak rendszeres
ellendrzésérol, évente torténd feliilvizsgalatarol, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat
modositasat;

¢) muikodteti a szervezet kdzponti irattarat;

d) gondoskodik az NKTK iratanyagainak a jogszabalyok és a belsé szabalyzatok eldirdsai
szerinti irattarba vételérol, az irattari anyagok kezelésérdl, tarolésardl, kiadéasarol, kiilso
(archiv) irattarba torténd elhelyezésérdl, és az iratanyagok mozgésénak nyilvantartasarol,

e) elvégzi a vonatkozo jogszabélyok és belsé szabalyzatok alapjan az NKTK iratanyagainak
évenkénti feliilvizsgalatat, jegyzéket készit a selejtezhetd és a Magyar Nemzeti Levéltarnak
atadhato iratokrol, gondoskodik a selejtezhetd iratok megsemmisitésérdl, a selejtezéssel
kapcsolatosan az iratgazdak felé kezdeményezi a selejtezési eljarast, elkésziti a selejtezési
jegyzOkonyvet, illetve kezdeményezi a levéltari engedélyezési eljarast, az engedélyezett
selejtezést végrehajtja;

) gondoskodik az iratok nyilvantartasaval kapcsolatos ligyviteli feladatok végrehajtasarol;

g) kapcsolatot tart a NISZ Nemzeti Infokommunikacios Szolgaltato Zrt. Kézponti Erkeztetési
¢és Digitalizacios Igazgatosagaval;

h) kapcsolatot tart a Kézponti Kozigazgatasi Irattarat mitkodtetd Nemzeti Dokumentumkezeld
Nonprofit Zrt-vel;

i) ellatja az elektronikus iratkezeld rendszerek szakmai feliigyeletét;

J) megszervezi €s biztositja az ligyirat-, illetve irattovabbitast, valamint gondoskodik az iratok
postai uton torténd tovabbitasardl;
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k) gondoskodik az elektronikus ligyintézéssel 6sszefliggd feladatok ellatasarol;

) kialakitja és mitkodteti az NKTK {igyiratkezelési rendszerét;

m) karbantartja a bels6 és kiilsé irattarat;

n) feligyeli az elektronikus iktatasi rendszert és az NKTK iktatasi és iratkezelési folyamatat,
annak egyszerusitésére, racionalizalasara javaslatot tesz;

o) kozremiikodik az iratok nyilvantartasaval kapcsolatos, valamint az iigyiratkezelés rendjében
bekovetkezd valtozasokrol sz616 szakmai tovabbképzések szervezésében;

p) biztositja az irattar mikodési feltételeit, elvégzi a kézi irattarak kialakitasét, évente egyszer
ellendrzi, hogy a szervezeti egységek megfelelden biztositjak-e a fellelhetéséget és az
allagmegovast;

q) atveszi, felbontas nélkil érkezteti, és a cimzett szerinti szervezeti egység atvételre jogosult
munkatarsanak dokumentaltan atadja — a Magyar Posta Zrt. Otjan érkez6 kiildeményeket
(levelek, kozlonyok, sajtotermékek stb.);

r) atveszi, felbontas nélkiil érkezteti, és a cimzett szerinti szervezeti egység atvételre jogosult
munkatarsdnak dokumentaltan atadja a Portaszolgalat ligyeleti szolgalatot teljesitd
munkatarsa altal atvett — hivatali kézbesités vagy az tigyfél személyes kézbesitése utjan — ,
hivatali idon tal érkezett kiilldeményeket;

s) atvételre elokésziti és atadja a kiilsé szolgaltatonak a postai Gton tovabbitandd kimend
hivatalos leveleket;

1) kezeli a téves cimzéssel ellatott vagy helytelentil kézbesitett kiilldeményeket;

u) ellatja a szervezeten beliili és kiviili kézbesitési feladatokat;

v) ellatja mindazon feladatokat, amellyel a foigazgatd megbizza.

48. § A jogi igazgato kozvetleniil iranyitja

a) a Jogi Osztaly

b) a Kozbeszerzési ¢s Beszerzési Osztaly

¢) a Dokumentumkezelési Osztaly

vezetdjének tevékenységét.

V. Fejezet

AZ NKTK MUKODESE

1. Képviselet

49. § (1) Az NKTK torvényes képviseletét a foigazgato latja el.

(2) A f8igazgatd e képviseleti jogat egészében, vagy az iigyek meghatarozott csoportjara nézve a
szervezeti egységek vezetoire, valamint a megbizas alapjan képviseletre jogosult személyre
atruhazhatja.

50. § (1) Az NKTK képviseletét a sajtoval vald kapcsolattartas soran a KIM Sajtdosztaly
vezetdje engedélyével

a) afligazgatd vagy

b) meghatarozott ligyben a f6igazgato altal nyilatkozattételre feljogositott munkatars latja el.

(2) A sajtoval valo kapcsolattartds részletes szabalyait bels6 szabéalyzat hatdrozza meg.

2. Kiadmanyozas
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51. § (1) A kiadmanyozasi jog az adott iigyben érdemi dontésre ad felhatalmazast. A
kiadméanyozas magéaban foglalja az érdemi dontést megelozd intézkedés kiadasanak, illetve az
érdemi dontés meghozatalanak, az irat alairasanak és az ligyirat irattarba helyezésének jogat. A
kiadméanyozott irat tartalmaért és alakisagaért a kiadmanyozo felelds.

(2) Altalanos és korlatlan kiadmanyozasi joga a foigazgatonak van.

(3) A kiadmanyozési jogositvanyokat belsé szabalyzat tartalmazza.

(4) Kiils6 szervhez vagy személyhez iratot csak a kiadmanyozasra jogosult altal hitelesitetten
vagy a kiadmany hitelesitésére vonatkozo jogszabalyok eldirdsainak megfelelGen lehet tovabbitani
(kiils6 kiadményozas). Kiilsé kiadmanynak mindsiil az alkalmazott részére a munkaltatoi
jogkorben kiadmanyozott és atadott irat is.

(5) A kiadmanyozasra jogosult vezetd helyettesitdjének alairasi jogkorét a helyettesitésrol sz616
belso iranyitasi eszkoz hatarozza meg. A helyettesként kiadmanyozé személy a vezeto feltiintetett
neve melletti ,,h” jelzés alkalmazasaval gyakorolhatja a kiadmanyozast.

(6) Az elektronikus alairassal ellatott irat hiteles kiadmanyozasanak médjarol belsd iranyitasi
eszkoz rendelkezik.

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

3. A gazdalkodas rendje

52. § (1) Az NKTK az éves koltségvetési eldirdnyzat alapjan, Ondlléan gazdalkodik. A
gazdalkodéasi tevékenységet a gazdasagi igazgato iranyitja.

(2) Az NKTK éves koltségvetési eloirdnyzatara a gazdasagi igazgatd tesz javaslatot az érintett
szervezeti egységek vezetOinek eldterjesztése alapjan. Az elemi koltségvetés elkészitésében a
gazdasagl igazgatd megkeresésére valamennyi vezetd koteles a tevékenységi teriiletét érintd
adatszolgaltatassal részt venni.

(3) Az NKTK elemi koltségvetése tervezetének benyujtasardl a fdigazgatdé dont, aki a
dokumentumot a gazdaséagi igazgatd mellett alairasaval ellatja. Az NKTK elemi koltségvetésének
elkészitése a KIM éltal a jogszabalyokban rogzitett hatariddig rendelkezésre bocsatott keretszamok
¢és szempontok alapjan a gazdaséagi igazgato feladata.

(4) Az NKTK éves koltségvetésének végrehajtasardl a gazdasagi igazgatd rendszeresen, de
legalabb havonta tajékoztatja a féigazgatot.

(5) A kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, ellenjegyzési, érvényesitési és teljesitésigazolasi
jogositvanyokat bels6 szabalyzat tartalmazza.

4. A munkaltatéi jogok gyakorlasa

53. § (1) Az NKTK alkalmazéasaban all6 személyek — vezetdk ¢€s ligyintézok - feladataikat
kézalkalmazotti jogviszony keretében, a Kjt. rendelkezései szerint latjak el.

(2) A munkatarsak felett a munkaltatoi jogokat a féigazgatd gyakorolja azzal, hogy ezt a jogkorét
a foigazgatd a (3) bekezdésben meghatarozott jogkorok tekintetében irdsban atruhdzhatja az altala
kijelolt 6nallo szervezeti egység vezetdjére. Nem atruhdzott jogkdr tekintetében a féigazgatd
tavolléte esetén a helyettesités altalanos szabalyai és a munkakori leirasban foglaltak szerint kell
eljarni.

(3) A foigazgato altal atruhazott jogkorben az 6nalld szervezeti egységek allomanyaba tartozé
kozalkalmazottak felett az 6ndllé szervezeti egység vezetdje gyakorolja az alabbi munkaltatoi
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jogokat;

a) rendes szabadsag kiadasa;

b) a munkakoérbe tartozé feladatok meghatarozasa, a munkavégzés modjanak eldirédsa;

¢) munkaido igazolasa;

d) mindsités.

(4) Az NKTK munkatarsai jogviszony igazoldsainak  kiallitdsat, valamint a
vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos jogkoroket — a (2) bekezdés alapjan atruhazott jogkorben
eljarva - a Humanpolitikai Igazgatosag vezetdje gyakorolja.

5. A helyettesités és a munkakor atadas-atvétel rendje

54. § (1) A helyettesités részletes szabalyairél az tigyrendek, az egyes kozalkalmazottak
helyettesitésérél a munkakori leirasok rendelkeznek. A figazgatd meghatarozott esetekben a
munkakdri leirasban foglalt helyettesités rendjétol eltérd utasitast is adhat.

(2) A helyettes a helyettesitett személy feladatkdrébe tartozo tigyekben jar el a jogszabalyokban,
a Szabalyzatban, a belsé szabalyzatokban, az {igyrendben, illetve a munkakdri leirasban
meghatarozott korlatozasokkal.

(3) A helyettes a helyettesités ideje alatt hozott dontéseirdl, intézkedéseirél koteles a
helyettesitett személyt munkaba allasat kovetden haladéktalanul irdsban tdjékoztatni.

(4) A helyettes a helyettesitett személy feladatkorébe tartozd tligyek végrehajtasanak
elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért felelosséggel tartozik.

55. § (1) A munkakorok atadas-atvételét az egyes munkakdrokben bekdvetkezd személyi
valtozasok, valamint 6 honapot meghaladé tartos tavollét esetén kell végrehajtani.

(2) A munkakért a munkakor ellatasara kinevezett ) kozalkalmazottnak vagy a munkakor
helyettesitésével megbizott kozalkalmazottnak kell atadni, 4j kinevezés vagy helyettesitési
megbizas hidanyaban a munkakort a kozvetlen felettes vezetonek kell atadni.

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

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

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

¢) az atadésra keriil6 munkakor szakmai feladatait, a vonatkoz6 munkakori leirast;

d) a folyamatban 1évé fontosabb feladatok felsoroldsét és azok végrehajtasanak helyzetére

vonatkoz6 adatokat, az elért eredményeket, a mutatkozé hidnyossagokat;

e) az atadésra keriil6 iratanyagokat, utasitasokat, terveket, szabalyzatokat;

/) az atadonak és az atvevonek a jegyz6konyv tartalmaval, megallapitasaival kapcsolatos

esetleges észrevételeit, megallapitasait.

(4) A munkakor atadas-atvételi jegyzokonyvet négy példanyban kell elkésziteni, azt az atado és
az atvevo kozalkalmazott, valamint kdzvetlen vezetdjiik irja ala. A jegyzOkdnyv egy-egy példanyat
a munkakort atadé és atvevd kozalkalmazott, a kozvetlen vezet6, valamint a Humanpolitikai
Igazgatosag kapja meg.

6. Ellenorzés

56. § Az NKTK tevékenységéhez kapcsolodd munkafolyamatok ellendrzését az alabbi
elemekbdl felépiilé rendszer biztositja:

a) abelsé kontrollrendszer kialakitasarol a Bkr. rendelkezik;

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

¢) a kiilso ellendrzés: a kiilsé ellendrzési jogositvanyokkal felruhdzott hazai €s eurdpai unios
szervek altal végzett ellendrzés.

7. Bélyegzok hasznalata és nyilvantartasa

57. § (1) Az NKTK a hivatalos iratokon - a (2) bekezdésben meghatarozott kivételekkel -
foigazgatoi, foigazgato-helyettesi, igazgatoi, valamint az 1. sorszdmtol kezdédden folyamatosan
sorszamozott korbélyegzdket alkalmaz. A korbélyegzok, bélyegzok hasznalatarol belsd szabalyzat
rendelkezik.

(2) Az (1) bekezdésben foglalt bélyegzoktol eltérd alaku és felirata bélyegzok alkalmazhatoak a
személyzeti €és a tarsadalombiztositasi tigyekben, a statisztikai adatszolgaltatasokon, tovabba a
belsé munkafolyamatok egyszeriisitése érdekében.

8. Az NKTK iranyitasanak eszkozei

58. § (1) Bels6 szabalyzat késziil, ha azt jogszabaly, kozjogi szervezetszabalyozo6 eszkdz vagy a
Szabélyzat irja eld, illetve az NKTK milkodése szempontjabol sziikséges. A belsd szabalyzatot
foigazgatodi utasitassal kell kiadni.

(2) Az NKTK tevékenységét, miikodését, szervezetét, illetve valamennyi munkatarsat vagy azok
jelentOs részét érintd, a Szabalyzatban nem szabalyozott kérdéseket féigazgatoi utasitassal kell
szabalyozni.

(3) Az NKTK tevékenysége ¢s mitkddése sordn a belsd szabalyozast nem 1gényld, de az NKTK
munkatarsai egészére vagy meghatarozott korére végrehajtasi kotelezettséggel jaro, tajékoztatd
jellegli informaciok ,,Korlevél” targgyal ellatott dokumentum kiadéasaval biztosithaték. Korlevél
kiadasara a féigazgatd, a féigazgatd-helyettesek és az 6néllod szervezeti egység vezetdje jogosult az
alarendelt szervezeti egységek és munkatarsak vonatkozasaban.

(4) Az 0nalld szervezeti egység vezetdje a szervezeti egységéhez tartozd feladatok
folyamatainak részletes szabalyozasa, végrehajtasa és ellendrzése céljabdl eljarasrendet adhat ki.

(5) Az 6nalloan miikkddé szervezeti egységek ligyrendjét a foigazgatd hagyja jova.

9. Foigazgatoi utasitasok, belsé szabalyzatok, korlevelek, eljarasrendek
készitésének és kiadasanak rendje

59. § (1) A fOigazgatoi utasitds, szabalyzat, korlevél, eljarasrend tervezetét a Szabalyzatban
meghatérozott, ennek hidnyaban a féigazgato altal kijeldlt szervezeti egység késziti el6 és adja at a
Jogi Igazgatosdgnak jogi véleményezés céljabol, majd a foigazgato, illetve az annak kiadasara
jogosult vezetd elé terjeszti kiadmanyozasra.

(2) A Jogi Igazgatosag az aldirt fOigazgatdi utasitas, belsé szabalyzat, korlevél, illetve
eljarasrend kozzétételében kozremiikodik, illetve gondoskodik az eredeti példény megdrzésérol és
nyilvantartasarol.

10.Az iigyintézés altalanos szabalyai
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60. § (1) Az NKTK feladatkorébe tartozéd munkafeladatokat az a szervezeti egység koteles
elvégezni, amelynek a feladat megoldasa az ligykorébe tartozik. A fOigazgatd vagy az éaltala
meghatarozott személy az ligyiraton torténd szignalassal jeloli ki a feladat felel6sét azzal, hogy
sziikség esetén az érdekelt szervezeti egységeket vonja be.

(2) A vezetdk utasitasaikat, a beosztottak jelentéseiket €s eldterjesztéseiket szolgalati uton
kozlik, illetve teszik meg. Kivételes, halasztast, késedelmet nem tlird esetben a szolgdlati ut
mellézhetd, de ilyen esetben a kiadott utasitasrol, illetve megtett jelentésrdl, eldterjesztésrol -
irasbeli masolattal - a megkeresonek a kézvetlen vezetot is haladéktalanul tajékoztatnia kell.

(3) Az igyeket a vonatkozo jogszabalyok, belsé szabalyzatok, iigyrendek €s a szervezeti egység
vezetdjének Utmutatdsai szerint, az eléirt hatdridére kell elintézni. Eldirt ligyintézési hataridd
hianyaban az iligyeket a vezetd altal a feladatok kiaddsa sordn megallapitott egyedi {igyintézési
hatérid6n belil kell elintézni.

(4) A vezetd kivételesen €s indokolt esetben jogosult ,slirgdsként” megjeldlni az iigyiratot. A
,,slrgds” jelzéssel ellatott ligyirat elintézése érdekében - amennyiben jogszabdly, belsé szabélyzat
vagy lgyrend masképp nem rendelkezik - haladéktalanul, de legfeljebb 2 munkanapon beliil
intézkedni kell.

(5) Az iktatast végzo ligykezeld a hatariddvel kiildott tigyirat esetén 2 munkanappal a hataridd
lejarata elott koteles jelezni az ligyintézonek az el nem intézett ligyiratot.

(6) Amennyiben az intézkedés olyan vezetdi utasitds alapjan késziilt, amellyel az ligyintéz6 vagy
az lgyirat lattamozoja nem ért egyet, az ellenvéleményt az indokok megjeldlésével az el6adoi iven
fel lehet tiintetni.

(7) Az egyes feladatok elvégzéséért, a munka szakmai tartalmaért €s a hataridék betartasaért, a
munkavégzés ellendrzéséért az adott szervezeti egység vezetdje a felelds.

(8) A feladatok ellatasa a szervezeti egységek ligyrendjeiben, tovabba a munkakdri leirdsokban
foglaltaknak megfelel6en torténik.

11.Az egyiittmiikodés szabalyai

61. § (1) Az NKTK szervezeti egységei és munkatarsai feladataik ellatasa soran kotelesek
egymassal egylittmiikddni. Egytittm{ikddesiik soran a feladatok ellatasa érdekében kotelesek az
adott feladattal kapcsolatosan rendelkezésiikre all6 valamennyi informéciét egymaéssal
megosztani.

(2) Szervezeti egység mas szervezeti egység feladatkorét érinté feladatellatast csak az érintett
szervezetl egységgel elézetesen egyeztetve kezdeményezhet. Amennyiben adott feladat ellatasa
tobb szervezeti egységet érint, a feladat elvégzéséért a Szabélyzatban meghatarozott szervezeti
egység, ennek hidnyaban a foigazgatd altal kijelolt szervezeti egység vezetdje a felelds. Kijelolés
hianyédban annak a szervezeti egységnek a vezetdje felelos, amely szervezeti egység az érdemi
ligyintézést elinditotta. Ha a feladat ellatasa tobb szervezeti egységet érint és a feladatok
megosztasa az egyes szervezeti egységek kozott megtortént, akkor minden szervezeti egység a
sajat feladatanak elvégzéséért felelds.

(3) A felelds szervezeti egység koteles gondoskodni a feladatellatdsban érintett tovabbi
szervezeti egységekkel valo bels6 egyeztetés lefolytatasarol, a szervezeti egységek allaspontjanak
Osszehangolasarol, az NKTK egységes allaspontjanak kialakitasarél és a feladat kozos allaspont
szerinti megoldasarol.

(4) Véleménykiilonbség esetén a felelds szervezeti egység a vitds kérdések osszefoglalasaval
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dontés-eldkészité anyagot allit 6ssze, amit dontésre az illetékes vezetd elé terjeszt.

12.Csoport, Munkacsoport

62. § (1) A féigazgatd a tobb igazgatd vagy 6nallo szervezeti egység feladatkorét érintd feladat
elvégzésére allando feladat koordindcidja érdekében a  feladatkoriikben  érintett
kozalkalmazottakbol allo csoportot, eseti feladat koordinacidja érdekében munkacsoportot hozhat
1étre féigazgatdi belso utasitassal vagy a szervezeti egység hataskorébe tartozé kérdésben igazgatoi
korlevéllel.

(2) A csoport, munkacsoport létrehozasardl szold utasitasban vagy igazgatdi kérlevélben meg
kell hatarozni a feladatat, és tagjait. Ha a munkacsoport felallitasarél bels6 szabéalyzat rendelkezik,
arr6l kiilon utasitast nem kell hozni. A csoport élére vezetd kinevezhetd, ennek hidnydban a csoport
vezetdje a létrehozasardl rendelkez6 f6igazgato, illetve igazgato.

(3) A csoport, munkacsoport célja a meghatarozott feladat komplex megkdzelitést, a
szakteriiletek kiemelt egytttmiikodésén alapuld hatékony megoldasa, illetve az ehhez sziikséges
javaslatok felvazolasa, kidolgozasa.

(4) A csoport, munkacsoport tagjait a helyettesitésiikre egyébként jogosult személy
helyettesitheti.

13.Ertekezletek

13.1. Allomdnygyiilés

63. § (1) A foigazgatd az NKTK kozalkalmazottjai téjékoztatasa céljabol allomanygytilést tart.

(2) Az allomanygytlést sziikség szerint, de legalabb évente egy alkalommal a féigazgatd hivja
ossze.

(3) Az allomanygyilés résztvevoi az NKTK vezetdi, ligyintézoi, illetve a féigazgatod altal
meghivott kiils6 szakérték és mas személyek.

13.2. Vezetdi értekezlet

64. § (1) A vezetdi értekezlet a féigazgatd allando, az NKTK miikodésének koordinéciojat, a
feladatok meghatarozasat és végrehajtdsdnak ellendrzését szolgald dontés eldkészitd testiilete,
amelyet a féigazgato, tavollétében az altalanos fOigazgatd-helyettes vagy a Kabinet vezetdje
szikség szerint hiv Ossze. A vezetdi értekezlet a fOigazgatd altal meghatarozott rendben és
gyakorisaggal, de legalabb havonta egyszer keriil megtartasra.

(2) A vezet6i értekezletet a figazgatod, tavollétében a helyettesités rendjének megfeleld vezetd
vezeti.

(3) A vezetoi értekezlet résztvevoi: a foigazgatd, a féigazgatd-helyettesek, a foigazgatd
kozvetlen iranyitasa alatt all6 szervezeti egységek vezetdi, az igazgatok, a belsd ellendrzeési vezetd,
valamint a foigazgaté altal meghivott személyek.

(4) A vezet6i értekezlet napirendjét a meghivottak napirendi javaslatainak figyelembevételével a
f6igazgato, tavollétében a (2) bekezdés szerinti személy hatarozza meg.

(5) A vezet6i értekezlet elé kell terjeszteni - ha a féigazgatdé masképp nem rendelkezik - az
Orszaggylilés és bizottsagai, a Kormany €s tandcsado testiiletei szamara készitett eloterjesztéseket,
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tovabba az NKTK miik6dését, a palydzati rendszereket érintd stratégiai elképzeléseket, valamint a
toigazgato altal meghatarozott egyéb ligyeket.

(6) Az értekezleteket kovetden a Kabinet emlékeztetdt, feladatlistat, tajékoztatdt készit. A
Kabinet megkiildi az emlékeztetSt és a feladatlistat a vezet6i értekezlet résztvevdinek, valamint
gondoskodik a tajékoztatd kozzétételérol.

13.3. Igazgatosagi értekezlet

65. § (1) Az igazgatosagok értekezletén kerll sor a szervezeti egységet érintd feladatok
megyvitatdsara, a jogszabalyok, hatarozatok egységes értelmezésére, valamint a szervezeti
egységek munkatarsainak tajékoztatasara.

(2) Az igazgat6 szlikség szerint értekezletet tart, 6sszehivasarél €s napirendjérdl az igazgatd
dont.

(3) Az igazgatosagi értekezletet az igazgatd az iranyitasa alatt allo osztalyok esetében kiilon is
0sszehivhatja, vezetését az osztalyvezetonek delegalhatja.

(4) Az értekezlet résztvevoje az igazgatosag teljes személyi dllomanya.

VI. Fejezet

ZARO RENDELKEZESEK

66. § (1) Jelen Szabalyzat annak miniszter altali jovahagyasanak napjan lép hatédlyba. Ezzel
egyidejlileg hatalyat veszti a 2022.06.23. napjan kelt, 11/218/2022/KGFHAT KIM okirat szamu
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.

(2) Az onallo szervezeti egységek egységes, részletes feladatokat tartalmazd tligyrendjét a
foigazgatd hagyja jova a Szabalyzat hatalybalépését kovetd 30 napon beldil.

67. § Az NKTK az adatvédelmi tisztvisel6, az elektronikus informaciobiztonsagi felelGs, a
védelmi referens és az integritas tanacsadd beosztasok betoOltetlensége és a kozalkalmazotti
palydzat(ok) eredménytelensége esetén a feladatellatdst atmeneti idészakra kiilsé szakértd
bevonasaval biztositja.

68. § (1) A hatalyba lépést megel6zoen megkezdett feladatokat a jelen Szabalyzatban
meghatarozott feladat- és hataskormegosztas szerinti rendben kell ellatni.

(2) A szervezeti valtozasok miatt sziikséges 0j hivatali bélyegzok hasznélatanak rendjérdl a belso
szabalyzat rendelkezik.

JOVAHAGYASI ZARADEK

Az NKTK Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az Aht. 9. § b) pontjdban foglalt irdnyitasi
jogkoromnél fogva jovahagyom:

2023 AUG, 14 W a D
Csak Jatblos

kultaraért és innovécidért felelés miniszter

Budapest,
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NKA ELNOK

- kulthraért felel6s miniszter -

Nemzeti Kulturalis Tamogataskezel6

Kabinet
(tarsadalmi kapcsolatok, koordinacio, titkarségi
feladatok, tanacsadok)

1

Kommunikéciés csoport

Stratégiai tervezési csoport és NKA
Programiroda
(kulturalis szokasokat, forrasok hasznosulasat,
megtérillését monitorozo egyseg)

Adatvédelmi tisztviselé

Belso Ellendrzés

Védelmi referens

_________ i
Foigazgaté I NKA Bizottsaga
gazg I 1
NKA alelnok I NKA Kollégiumok
i . I
1993 evixxin |
| ! térvény I
! szerint
| I o __ 1
_ Altalénos Koordiniciéért felelds
féigazgato-helyettes féigazgato-helyettes
| titkarsaggal
Pélydzati Igazgatosig _NKA Gazdasagi Humanpolitikai Jogi Igazgatésag
Blzott§agl Igazgatosag Igazgatosag
Osztaly
Rendszertamogatasi és Pénziigyi és Humanpolitikai
Palyazatkezelési Szamviteli Osztaly 31— Osztaly
Osztaly (EPER), Jogi Osztaly
NKA Tamogatasok Uzemeltetési
Osztalya Osztaly — Kozbeszerzési és

Elektronikus informaciobiztonsagi felel6s

El6adomiivészeti
Tamogatasok
Osztalya

Informatikai
Osztaly

Tamogataskezelési

Elszamoltatasi és
Monitoring Osztaly

Osztaly

Integritas tanacsado

NKA Elszamoltatasi és

Eurédpai Unioés
Projektek Osztalya

Ellendrzési Osztaly
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2. figgelek

AZ NKTK VAGYONNYILATKOZAT-TETELHEZ KOTOTT MUNKAKOREI

1. Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szold 2007. évi CLIL toérvény (a
tovabbiakban: Vagyonnyilatkozat-tételi térvény) 4. § a) pontja szerint az NKTK-nal
kozalkalmazotti jogviszonyban 1év6 kozalkalmazottak koziil a Vagyonnyilatkozat-tételi torvény 3.
§ (1) és (2) bekezdésében foglaltak alapjan az aldbbi munkakdrt betolték kotelezettek
vagyonnyilatkozat tételére:

a)
b)
c)
d)
e)
¥,
g
h)
i)
J)

k)
)

m)
n)
0)

p)

féigazgato;

altalanos foigazgato-helyettes;

koordinacioért felelds féigazgato-helyettes;

gazdasagi igazgato;

vezetol munkakorbe megbizott kdzalkalmazott;

programiroda-vezeto;

projektmenedzser;

belso ellendr;

kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra jogosult kézalkalmazott;

kozbeszerzési eljards sordn javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult
kozalkalmazott;

palyazati referens;

palyazati-pénziigyi referens;

elszamoltatasi referens;

helyszini ellendr;

aki jogszabaly alapjan nemzetbiztonsagi ellen6rzés ala es6 kozalkalmazotti munkakort tolt
be;

akinek  jogszabaly alapjan az NKTK-t érinté feladatok  ellatdsa  sordn
vagyon-nyilatkozattételi kotelezettsége all fenn.

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