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Altaldnos rendelkezések

1. A Tempus Kozalapitvany (tovabbiakban: Kozalapitvany) Szervezeti és Mikodési Szabalyzata:
(tovébbiakban: SZMSZ) a Kéozalapitvany Alapité Okiratdhioz illeszkedik, és azon kérdések
szabalyozésara terjed ki, amelyekrl az Alapit6 Okirat nem vagy nem kelld részletességgel rendelkezik.
2. Az SZMSZ elvélaszthatatlan részét képezik az SZMSZ mellékletei. Az SZMSZ és mellékleteinek
elfogadasahoz, moédositdshoz, az Alapité Okirat '9.1.7 pontja rendelkezéseinek megfelelden a
Kuratorium valamennyi tagjanak kétharmados szétSbbségével hozott hatérozata sziikséges — ez 11 {8s
Kuratérium esetében 8 kurétort jelent. - )

3. Az SZMSZ-ben nem szabalyozott kérdések tekintetében az Alapité Okirat, a Polgari Térvénykonyv
€s az egyesiilési jogrol, a kozhasznti jogallasrol, valamint a civil szervezetek mikodésérdl &s
tamogatasarol sz616 2011. évi CLXXV., valamint a civil szervezetek bir6sagi nyilvantartasérdl és az
ezzel Gsszefliggd eljarasi szabalyokrdl sz616 2011. évi CLXXXI. térvény rendelkezései az iranyaddak.
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A Kozalapitviny jogallisa, adatai

1. A Kézalapitvany neve: Tempus Kézalapitvany
2. A Kozalapitvany székhelye: 1077 Budapest, Kéthly Anna tér 1.
3. A Kozalapitvany alapitéja: Magyarorszdg Kormanya
4. A Kozalapitvany alapitGjanak képviseldje: a felsSoktatasért felelds miniszter
5. A Kozalapitvany kézhasznt nyilt alapitvény.
6. A Kozalapitvany képviseletére jogosultak neve:
¢ Czibere Kiroly, elnék _
¢ Bodrogi Richard, féigazgaté
7. A képviselet rendjét a IV.1. hatérozza meg.
8. A Kozalapitvany létrejsttének iddpontja: 1996. majus 23.
9. A Kézalapitvéany birésagi nyilvantartdsi szdma: 01-01-0006170
10. A Févarosi Birésag végzésének szdma: 12.Pk.60.33 6/1996/3
11. A Kézalapitvany adoszdma: 18154180-2-42
12. A Kéjzalapitvény felnottképzési n}}iivéntartési szama: E000576/2014

13. A Kozalapitvany bankszémlaszama: 10032000-00280453-00000000



14. A Kozalapitvany elérhetdségei:
o Postacime: 1438 Budapest 70. Pf. 508
o Internet cime: www.tka.hu
¢ E-mail cime: info@tpf.hu
e Telefon szdma: (+36 1) 237-1300

II1.
A Kozalapitvany szervezete

1. A Kozalapitvany szervezete a Kuratériumbél és a kozalapitvanyi iroda szervezeti egységeib6l all.

2. A Kuratérium a Kézalapitvény kizérélagos dontéshozé és képviseld szerve, és a kozalapitvanyi
vagyon kizarélagos kezel6je. A Kuratorium Osszetételére, az Elndk és a tagok feladataira az Alapitd
Okirat rendelkezései az irdnyaddak.

3. A Kdzalapitvény irod4ja a K6zalapitvany Kuratdriumanak dontés-elokészitd, szervezd és végrehajté
szerve. A Kozalapitvany irod4janak 4dlloménya a féigazgatobol, a féigazgato-helyettesbdl, a szervezeti
egységek vezet6ibdl (igazgatok, igazgatd-helyettesek, titkarsagvezetd, titkdrsagvezetd-helyettes,
csoportvezetdk, csoportvezetd-helyettesek) és a munkatarsakbol 4ll. A kozalapitvanyi iroda vezetdje a
féigazgatd. A f6igazgatd a Kozalapitvannyal munkaviszonyban 4ll, felette a munkaltatoi jogokat a
Kuratérium Elndke gyakorolja. A foigazgatd-helyettes, az iroda szervezeti egységeinek vezetdi és
munkatarsai a K6zalapitvannyal munkaviszonyban 4116 munkavallaldk, felettiik az alapvetd munkaltat6i
jogokat a foigazgatd gyakorolja.

Szervezeti egységek: az igazgat6sag — ideértve az Frasmus+ programirodat —, a titkarsag és a csoport.
A t5bb csoportbol 4116 szervezeti egység (igazgatOsag, programiroda) élén igazgatd, programigazgatd
all, a szervezeti egység egészének vonatkozasaban az igazgaté altalanos helyettesitési joggal felruhazott
helyettese az igazgatohelyettes vagy a kijelolt vezetd beosztasii munkatars. Tébb igazgatohelyettes
esetén az igazgatd javaslatdra a fOigazgatd jeloli ki- az 4ltalanos helyettesitési joggal felruhazott
igazgatOhelyettest. A csoportokat csoportvezetSk vezetik, amennyiben a csoport 1étszama és a feladatkor
jellege megkivénja, a csoportvezetd munkajat csoportvezetd-helyettes segiti. A csoportvezetdk
kozvetlen felettese az igazgatd, programigazgatd. A féigazgaté-helyettes és az igazgatok kinevezésére
csak az Elndk eldzetes jovahagyasival keriilhet sor. A nem alapvetd munkaltatéi jogokat és a
szabadsagok engedélyezését minden munkavéllalé esetében annak kbzvetlen felettese gyakorolja.

4. A Kozalapitvany munkatérsainak feladatai, illetve vezetdinek kotelezettségei:

4.1 A fdigazgato feladata kiilénGsen: :

a) akuratériumi dontések eldkészitésének koordinalasa; -

b) akuratériumi dontések végrehajtasénak és ellenbrzésének biztositasa;

¢) a kozalapitvanyi iroda munk4janak szervezése, ennek keretében meghatirozott feladat
elvégzésére meghatirozott id6re szervezeti egységnek nem mindsiild munkacsoportot,
projektirodat hozhat 1étre, meghatérozza annak feladatait, mas szervezeti egységekhez val6
kapcsolatat, iranyitasat;

d) akozalapitvanyi iroda miikddésével kapcsolatos szabalyzatok, utasitasok (tovabbiakban egyiitt:
bels6 szabalyozok) kiadasa,

¢) az iratkezelés és az adatvédelem szabalyossdgat biztositd targyi és személyi feltételek
biztositasa; -

f) amunkaltatéi jogok gyakorlasa aKozalapitvany vezetdinek és munkatarsainak vonatkoz4sdban;

g) amennyiben sziikséges, alkalmi tevékenységre megblzas1 jogviszony keretében kisegit6
munkatarsak igénybevételérél gondoskodas; .

h) a Kézalapitvany éves munkatervének és pénziigyi tervének a Kuratérium szamara megfeleld
el6készitése, végrehajtasa;

i) aKozalapitvany palyaztatasi rendszerének a Kuratorium részére megfeleld elokészitése;

j) akuratériumi iilésekrdl jegyzokonyvvezetés;

k) a Hatérozatok kényvének vezetése és nyilvantartésa;
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1) az Alapit6 Okirat 8.3 és 9.2.2. b) pontjiban meghatérozottak szerint a Kdzalapitvany harmadik
~ személyek és hatosagok elétti képviselete; - '
m) az Alapité Okirat 9.2.2. a) pontjdban megjelslt, tovabba a kozalapitvanyi iroda részére
meghatarozott egyéb feladatok ellatasa.

4.2 A féigazgato-helyettes feladata kiilondsen:

a) afbigazgatd-helyettes részt vesz a Kozalapitvany operativ irdnyitédsaban, a kurat6riumi déntések
el6készitésében és végrehajtasdban; :

b) a fdigazgatd-helyettes ellatja az Alapité Okirat 9.2.2. ¢) pontjdban meghatarozott, illetve a
féigazgat6 altal rabizott feladatokat;

c) afSigazgaté-helyettes hivatali felettese a Kdzalapitvany féigazgatdja;

d) a f6igazgat6t akadélyoztatisa esetén a fdigazgat6-helyettes helyettesiti, mely esetben a
féigazgato-helyettest teljeskoriien megilleti a foigazgatd jogkdre, ideértve, hogy képviseli a
Kozalapitvanyt harmadik személyek és a hatésagok elbtt.

4.3 A szervezeti egységek feladata kiilondsen: -

a) az Alapité Okirat 9.2:2. d) pontjiban foglaltak szerinti, a Kozalapitvany részére meghatarozott
feladatok végrehajtisa az adott szervezeti egység vonatkozasaban (célmeghatarozas,
munkatervezés, megvalositas, beszdmolas) az SZMSZ-ben, a bels szabalyozdkban, valamint a
munkakdri leirAsukban foglaltak szerint; '

b) afoéigazgato, a foigazgatd-helyettes, illetve a kdzvetlen felettes utasitasainak végrehajtasa;

€) a szervezeti egység erbforrastervezése, javaslattétel a munkaerd felvételére, elbocsatasara,
athelyezésére, helyettesitésére, a munkarend modositdséra, idOszakos kiilsé erdforras
igénybevételére, a bérezésre és a jutalmazasra;. o

d) a kozvetlen aldrendeltségiikben dolgozé munkatarsak munkakorének meghatarozésa,
munkavégzésitk irdnyitisa, vezetSi tdmogatasa és ellenérzése, teljesitményértékelésiik
elvégzése; . _

e) aszervezeti egységek vezetdinek hataskor- és feladatmegosztasat az alairssi rend és egyeb bels6
szabalyozok tartalmazzak.

4.4 A szervezeti egységek munkatérsainak a feladata kiiléndsen:
a) az Alapité Okiratban a Kézalapitvany részére meghatérozott feladatok végrehajtasa, az
SZMSZ-ben, a belsé szabélyozokban, valamint a munkakéri leirdsukban foglaltak szerint,
- b) a fbigazgato, a fGigazgato-helyettes, az illetékes igazgatd, illetve a kozvetlen felettes
utasitdsainak végrehajtasa.

4.5 A Kozalapitviny SZMSZ-ének II.4.1, I[.4.2- & II1.4.3 pontokban megnevezett vezetd
tisztségviselSi az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz616 2007. évi CLIL torvény 3. §
(3) bekezdés €) pontja alapjan kételesek vagyonnyilatkozatot tenni, a Kdzalapitvany Vagyonnyilatkozati
Szabélyzatanak megfelelSen. ‘

5. A Kozalapitvany szervezeti egységei:
5.1 Titkarsag

5.1.1 A Titkarsag kozvetleniil a féigazgaté irdnyitisa alatt mikddd szervezeti egység, vezetSje a
titkarsdgvezetd, helyettese a titkarsagvezetd-helyettes.

5.1.2 A Titkarsag ellatja a szervezetegészét érintd feladatok koordindldsét, igy kiilonosen:
a) aminGségiranyitast;
b) abels6 auditalas feliigyeletét;
c) a Kuratérium és a Feliigyelébizottsag iiléseinek megszervezésének és el6készitésének
koordinal4sét; .
d) alétesitménygazdalkodss feliigyeletét;
€) a szervezeti szintli folyamatszervezést.



f) A foigazgato utasitdsaval kijelolt szervezetekkel koordindlja a szerz6déskotési folyamatokat.

g) A Kozalapitvany kiilsé szakértdkkel kapcsolatos tevékenységének (palyaztatas tgyvitel
megszervezése) belsd koordinacidja, kuratériumi dontés elokészitése.

h) Tudaskozponti feladatok ellatashoz kapcsolodoan a Kozalapitvany szakmai tevékenységével
Osszefliggd adatok kezelése, feldolgozasa és rendszerezése, az adatok értékel elemzése,
adatalapu dontéselokészités tamogatasa, jelentések és statisztikak készitése.

i) Aktiv szerepvillalas eurpai uniés és hazai szakmai projektek megvalésitasdban, kiilonds
tekintettel a szakpolitikai miikddést tamogatd reformokban és kisérletekben, illetve
szakpolitikai és a gyakorlati szint parbeszédét elésegitd projektekben és kezdeményezésekben.

j) Fbigazgatoi dontés alapjan, nemzetkdzi projektekhez kapcsol6dd fenntartasi kotelezettsegek
koordinélésa.

5.1.3 A Titkarsaghoz tartozik a féigazgat6 kozvetlen irdnyitésa alatt az ellen6rzési vezetd, aki a belsd
ellenérzések és a tamogatok, illetve a hatésagok altal elrendelt ellendrzések kapesan ad6dé feladatok
szakmai koordmac101aert felelGs. ’

5.1.4 A Kdzalapitvany eredményes és hatékony miikdtetésének és az MSZ EN ISO 9001 szabvanynak
valo megfelelése érdekében minGségiranyitasi vezetdt foglalkoztat.

5.1.5 A minbségiranyitasi vezetd az altala feliigyelt belsé auditorral egyiittmiikdve elvégzi az éves
esedékes belsd auditokat, valamint a kiils6s tandsit6 céggel egyiittmiikddve elésegiti a Kozalapltvany
megujitd vagy felillvizsgalati éves auditjat.

5.1.6 A Titkarsag feladata tovabba a figazgaté és a foigazgatd-helyettes szdmara a dontéseldkészités
tamogatasa, illetve koordinédlasa az adott kérdésben relevans szervezeti egységekkel egyiittmiikodésben.

5.2 Erasmus+ programiroda

5.2.1 Az Erasmus+ programiroda vezetdje az Erasmus+ programigazgatd, helyettese az Erasmus+
programigazgato-helyettes.

5.2.2. Az Erasmus+ programigazgat6-helyettes feladata a palyazati programok egységes és szabalyszerii
megvalositasat biztosité eljarasrendek kialakitdsa, a palyazatkezelési folyamatok iranyitdsa, a
programok koordinalasdhoz kapcsolédé kézponti informatikai adatbazisokkal, feliiletekkel kapcsolatos
koordinaciés és timogat6 feladatok ellatasa, illetve a Programiroda altal végzett egyéb programszintii
operativ feladatok koordinélasa. -

5.2.3 Az Erasmus+ programiroda feladata az Erasmus+ és az Burépai Szolidaritisi Testiilet program
magyarorszagi koordinacidja, a programok koherens és integralt megvalositasa, kiilénds tekintettel az
alabbi feladatokra:
a) ¢éves munkaterv és éves beszdmolo készitése, a munkatervben foglalt szakmai feladatok
megvalositisa; ‘
b) aprogram egységes képviselete a foigazgaté eldzetes thjékoztatisa mellett;
c¢) aszakmai és technikai ligyfélszolgalat biztositésa;
d) kapcsolattartas a programért felelds magyar és eurdpai hatésagokkal, egyuttmukodes a kulfold1
€s hazai partnerszervezetekkel.

5.2.4 Az Erasmus+ programiroda feladata a Mobilitasi, Partnerségi, Ifjusagi és Felsdoktatasi csoportjai
altal kezelt palyazatok vonatkoz4siban:

a) az Erasmus+ programiroda &ltal kezelt palyazatokkal kapcsolatos informdacibterjesztés, igy a
programokkal kapcsolatos tdjékoztatas, kiadvanyok tartalmanak eldkészitése, rendezvények
szakmai programjénak Osszeéllitésa, a Kozalapitvany vonatkozé honlaprészeinek és online
feliileteinek tartalmi frissitése, a programokhoz kapcsolédéan szakmai és technikai
igyfélszolgélat biztositasa.

b) apaélyaztatas lebonyolitisa;



c) apalyazatok regisztracidja, taroldsa (ahol sziikséges) és ny11vénta1’casa,

d) folyamatos kapcsolattartas a palyézatokban résztvevékkel; _

e) anemzeti birdlati folyamat megszervezése, illetve részvétel a nemzetkdzi biralati folyamatban;

f) a palyazok értesitése palyazatuk eredményérdl, szerzddéskotés elkészitése a nyertes
palyazokkal,

g) a palyazok tamogatés felhasznilasdnak és eredményeinek folyamatos nyomon kdvetése
(monitoring) és Osszegzése (értékelés), a projektek szakmai szemponti ellendrzése; az
eredmények kozzététele (disszeminacio);

h) az igazgat6sag altal kezelt paly4zati programok kedvezményezettjei 4ltal készitett beszamolok
értékelése, az értékelés eredményérdl a palyazok kiértesitése.

i) -a fBigazgatoval egyeztetetten kapcsolattartds a programért felelds magyar és eurGpai
hat6sagokkal.

j) az Erasmus+ Nivédij / Min6ségi nemzetkozi egyiittmiikodési projektek kivalasztasa és dijazésa
a Kommunikacids igazgatdsaggal egyiittmiikodve;

k) aprogramok lebonyolitdsdrél sz616 szakmai beszamol6k és jelentések elkészitése;

I) aprogramok vonatkozé nemzetkozi képzési és egylittmikodési tevekenysegemek (TCA/NET)
megval6sitdsa az éves munkatervekben véllaltak szerint,

m) a fdigazgatoval egyeztetetten a programok képviselete hazai és nemzetkzi féorumokon;

n) részvétel nemzetkdzi tematikus egyuttmukodesekben és az azokbol ad6do feladatok ell4tasa, az
‘informaéci6 terjesztése.

5.2.5 Az Erasmus+ programiroda altal kezelt programokkal Osszefliggd feladatok ellatasa kapcsan
felmeriild6 kommunikaci6s tevékenységek esetében az Erasmus+ programiroda egyiittmiikodik a
Kommunikacids igazgatésédggal a Kommunikécios igazgatésag feladatainal meghatérozottak szerint.

52.6 Az Erasmus+ programirodén beliil miikddd csoportok:

5.2.6.1 Erasmus+ Mobilitasi csoport vezetdje és feladatai:
a) Az Erasmus+ Mobilit4si _csoport vezetSje az Erasmus+ mobilitasi csoportvezets.
b) Az Erasmust+ mobilitasi (KA1) palyazattipusainak, magyarorszagi koordinacidja a k6znevelési,
szakképzési, felnbtt tanuldsi és sport aldgazatok vonatkozasaban.
¢) A Nemzeti szakképzési szakért6i halézat munkéjanak mikodtetése, koordinlasa.
d) Az Eurdpai Nyelvi dij odaitélésével kapcsolatos feladatok ellatasa.

5.2.6.2 Erasmus+ Partnerségi csoport V'ezetoje és feladatai:
a) Az Erasmus+ Partnerségi csoport vezetdje az Erasmus+ partnerségi csoportvezetd.
b) Az Erasmus+ egyiittmiikodési céli partnerségek (KA2) palyazattipusainak magyarorszagi
koordinaci6ja a kdznevelési, szakképzési és felndtt tanulési alagazatok vonatkozasiban.
'c) Az Eurdpai Innovativ Tanitsi Dij (EITA) odaitélésével kapcsolatos feladatok ellatasa.

5.2.6.3 Erasmus+ ifjisagi csoport vezetdje és feladatai: .
a) Az Erasmus+ ifjﬁségi csoport vezetdje az Erasmus+ ifjlisagi csoportvezetd.
b) Az Erasmus+ és az Eurépai Szolidaritdsi Testiilet program magyarorszagi-koordinacidja az
ifju usagl aldgazat vonatkozasiban.
¢) A program nemzetkozi képzési és egyuttrnukode51 tevékenységeinek megvalGsitisa az éves
munkatervekben vallaltak szerint. .
d) A Youth Wiki projekt nemzeti koordin4cios feladatainak ellatésa.

5.2.6.4 Erasmus+ Fels6oktatasi csoport vezetdje és feladatai:
a) Az Erasmus+ Felsdoktatési csoport vezetdje az Erasmus+ felsGoktatasi csoportvezetd.
b) Az Erasmus+ felsdoktatasi szakteriiletet érinté palyazatainak (a decentralizalt KA1 és KA2
palyazattipusok, beleértve a nemzetkdzi kreditmobilitast is) hazai koordincitja.
c¢) Erasmus + Felsdoktatasi programok digitalizaci6javal (kiemelten az Eurépai Diakigazolvany
~ Kezdeményezéssel, illetve az Erasmus Without Paper bevezetésével és alkalmazisaval)
Osszefuggd feladatok nemzetl irodai szint{i timogatasa, koordinacidja.
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5.2.6.5 Pénziigyi monitoring csoport vezetdje és feladatai:

a)

b)

¢)

A Pénziigyi monitoring csoport vezetdje a pénziigyi monitoring csoportvezetd.

A programok pélyazati keretének nyomon kovetése, az egyes alagazatok vagy pélyazattipusok’
k&zotti forras-atcsoportositdsok egyeztetése.

Az Erasmus+ és az Burépai Szolidaritdsi Testiilet programok tdmogatasainak felhaszn4l4sarél
sz616 beszamoldk pénziigyi értékelése. Helyszini ellendrzések, auditok, rendszerellen6rzések
pénziigyi és szabalyossigi szemponti lebonyolitasa, tételes ellendrzések végzése. A
felhasznalasi szabalyokkal kapcsolatos informacidk tetjesztése. A Tempus Kﬁzalapitvény
szerz6déses kotelezettségei kozé tartozé beszamolok elkészitése a tamogatasok 'pénziigyi
ellen6rzéseirdl.

5.2.6.6 SALTO oktatas-képzés TCA forrdskdzpont csoport vezetdje ¢s feladatai:

a)
‘ b)

c)
d)

A SALTO oktatas-képzés TCA forraskdzpont csoport vezetdje a SALTO oktatas-képzés TCA

forraskdzpont csoportvezetd.

Az Erasmus+ oktatasi és képzési szektorokért felelés nemzeti irodai kozotti nemzetkdzi

egyiittmiikddések stratégiai és operativ irdnyitisihoz sziikséges informatikai és konzultacids

platformok megteremtése és gondozasa.

A nemzetkdzi egyiittmikddések hatékony tervezésének, lebonyolitisénak és nyomon

kovetésének tdmogatasa.

A kiilonb6z0 célesoportok — palyazok, nemzeti irodik munkatérsai, vezetdi, Eurdpai Bizottsag
— igényeit kiszolg4lo, t5bb szintli-felhasznaléi jogosultsaggal rendelkezd honlap mikodtetése,

nemzetkdzi talalkozok szervezése, igényfelmérések és képzések indit4sa.

5.2.6.7 Szakmai programtamogatasi csoport vezetdje és feladatai:

4
b)

c)
d)

g)

A Szakmai programtamogatési csoport vezetdje az Erasmus+ programigazgatd, helyettese.a
szakmai programtamogatasi csoportvezetd-helyettes.

Az Erasmus+ horizontélis prioritdsai érvényesiilésének elémozditasa, az ezzel sszefliggd
munkatervezési és beszamolasi feladatok ellatésa, kapesolattartds a kiilfoldi nemzeti irodakkal,
a tematikus SALTO-kkal és az Eurdpai Bizottsaggal.

Az oktatas-képzési szektorok nemzetkdzi képzési és egylittmikddési tevékenységeinek (TCA)
koordinaci6ja.

Az Erasmus+ centralizalt palyazati felhivasok és a magyar részvételil projektek eredményeinek
nyomon kévetése (kiilonosen a kdznevelés, a szakképzés, a feln6tt tanulas, az ifjusag és a sport
aldgazatok vonatkozasdban), ezen informacidk k6zzététele a hazai célcsoportok felé; mas EU-
alapokkal és programokkal torténd egyiittmiik6dés, valamint a Kivaldsagi pecsét (Seal of
Excellence) miikodtetésével ~Gsszefiiggd feladatok ellatisa. Részvétel a Kozalapitvany
nemzetkdzi informacid- és tuddsmenedzsmentjében halozatépitési tevékenységekkel (pl.
INNLAC halézat tagség) " illetve innovativ oktatasi-képzési szolgéltatdsokkal (TCA-k
szervezése, hossziitavii TCA folyamatokban aktiv szakmai részvétel).

A hazai koznevelési és szakképzési intézményrendszer irdnyitsi, fenntart6i feladatait ellaté
szervekkel, illetve az intézményvezetokkel torténd kapcsolattartas, halézati egyiittmiikodés, az
Erasmus+ programban torténd részvételt elosegitd mentori tdmogatd rendszer kialakit4sa és
mitkodtetése. ;

Erasmus+ program megvalésithatosagat tamogaté online platformok, modszertani feliiletek és
a kapcsolddé oktatdsi mihely . mikodtetése (Mddszertani otletgylijtemény, Digitalis
Modszertar) és a kapcsoléd6 Digitdlis Pedagbgus Dij koordindldsa, illetve a szinergidk
megteremtése érdekében, a hasonlé platformok, feliiletek miikddtetéjével valé egyiittmiikodés.
Programértékelési és kutatdsi feladatok koordindcidja, kérdbives és egyéb felmérések
lebonyolitdsa, 4atfogé vezetdi informdciés rendszer kialakitdsa, igazgatosagi szintii
adatszolgaltatas Osszehangolésa, jelentések, statisztikdk készitése.



‘ 5.3 Nemzetkozi felsGoktatasi fejlesztések igazgatiosiga
5.3.1 A Nemzetkozi felséoktatasi fejlesztések igazgatosaganak vezetdje a nemzetkozi felsdoktatasi
fejlesztési igazgatd. Az igazgat6 mellett két igazgatohelyettes és egy titkdrsagvezeté miiksdik.

5.3.2 Nemzetkozi felsdoktatasi fejlesztések igazgatésaganak feladatai kiiléndsen:

a) A magyar felsboktatds nemzetkdziesedésének - elésegitése, nemzetkoziesitést érintd
kapacitéasfejlesztésiik timogatésa. ‘

b) Az igazgat6sag latja el a Stipendium Hungaricum, Stipendium Hungaricum Sport, a Diaszpéra
Felséoktatasi Gsztondijprogramokkal, a CEEPUS programmal, az &llami és allamkozi
sztond{jprogramokkal, a Study in Hungary branddel, valamint az Eurépai Fels6oktatasi Térség
Reformja projektekkel és a kapcsol6dé kapcsolatos feladatokat. ' A .

¢) Az Erasmus+ program centralizilt felsdoktatési komponenseihez kapcsolédd feladatokat,
kapesolattartast és képviseletet — a féigazgatéval egyeztetetten — az-igazgatosag végzi. '

d) A pélyazati tdmogatési keretdsszegek felhasznaldsinak folyamatos nyomon kévetése és
monitoringja. A pélydzatok eredményeinek nyomon kévetése (monitoring) és Bsszegzése
(értékelés) — az eredmények kozzététele (disszeminécid), eredménykommunikacié = és
hasznositasukban val6 kézremiikodés. LR

€) Azigazgatésag altal kezelt paly4zati programok kedvezményezettjei 4ltal készitett beszamolok
ellendrzése és elfogadasa, beleértve a helyszini ellen6rzéseket és rendszerellenérzéseket is.

f) Egyiittm{ikodés a nemzetkdziesitést elésegité és a programokért felelés hazai és kiilfldi
partnerszervezetekkel, a magyar felsboktatés-iranyités, tudoméanydiplomécia kulcsszereplbivel,
kiilképviseletekkel. Szakmai parbeszéd kezdeményezése és tAmogatésa, a tuddsmegosztés
koordin4l4sa.

g8) A programok megvalositasar6l sz616 szakmai beszamolék, statisztikak és jelentések elkészitése,
adatszolgaltatasok elkészitése. Az adatok értékeld elemzése, adatalapn dontéselékészités,
jelentések készitése. _

h) A programok és projektek képviselete hazai és nemzetkézi férumokon a féigazgatd eldzetes
tajékoztatasa mellett. ' _

) A szervezeti egységek kozotti egyiittmiikddések el6segitése, a felsdoktatési programok kozotti
szinergidk biztositisa. Rendszeres operativ egyeztetés a Kozalapitvany felsSoktatasi
programokat lebonyolitd szervezeti egységek vezetSivel és munkatirsaival, legaldbb
negyedévente a felsGoktatasi programok féruménak megszervezése az E+ programiroda, a
Campus Mundi kiemelt kormanyzati projekt megvaldsitasaért felelSs csoport részvételével.

) A magyar felsGoktatds - kiilfsldi népszeriisitése, a nemzetkdzi hallgat6toborzas,
tudoméanydiplomécia tamogatisa. Nemzetk6zi kommunikacids tevékenységek végrehajtésa,
kiilsnosen a magyar felsdoktatas kiilfsldi népszerlisitése, a hallgatétoborzas, nemzetkszi
kapcsolatépités vonatkozasaban. '

k) Az igazgatosag éltal kezelt palyézatokkal kapesolatos informécidterjesztés, igy a programokkal
kapcsolatos tdjékoztatds, kiadvanyok tartalmédnak eldkészitése, rendezvények ' szakmai
programjanak Gsszeallitasa, a Kozalapitvany és a programok vonatkozé honlaprészeinek és
online feliileteinek tartalmi frissitése, az igazgatosdg altal koordindlt felsdoktatasi
programokhoz kapcsolédéan szakmai ligyfélszolgalat biztositasa.

‘1) A Mobilitasi Bizottsag titkArsagi feladatainak ellatasa.

53.3 A Nemzetkdzi felsboktatasi fejlesztésck igazgatésaga altal kezelt programokkal Osszefiiggh
feladatok ellatdsa kapcsan felmeriils kommunikécids tevékenységek esetében az igazgatOsig és a
Kommunikécios igazgatdsag egyiittmiikodik.

a) A nemzetkdzi kommunikéaci6val és az alumni tevékenységekkel dsszefiiggd feladatokat ellaté
kommunikéci6s igazgatShelyettes munkéjat a nemzetkozi felsdoktatas-fejlesztési igazgatd és a
kommunikaciés igazgaté kozosen, egyiittmiikodésben irdnyitja. '

b) Az igazgatosig és a Nemzetkozi kommunikici6é és alumni csoport kdzosen miikodteti és
fejleszti a nemzetkdzi alumni halézatot a Magyarorszagon fels6oktatasi (rész)tanulményokat
végzett kiilfoldi hallgatok szdmara, kiilonds tekintettel a Stipendium Hungaricum &s a Diaszpéra



Felséoktatasi programok dsztondijasaira, a szakmai, tudomén&os, illetve gazdasagi-politikai

_ kapcsolatok kiépitése, megerdsitése érdekében.

5.3.4.1 FelsOoktatasi fejlesztések és kutatasok csoport vezetdje és feladatai:

a)
b)

c)
d)

€)

f)
g)

A Fels6oktatasi fejlesztések és kutatasok csoport vezetSje a felsdoktatasi szakmai fejlesztési
csoportvezetd.

Az Eurépai Felsooktatdsi Térség .reformjanak tdmogatdsdval kapcsolatos projektek
megvaldsitasa. .

A Felsboktatds Nemzetkozi Fejlesztéséért dijjal kapcsolatos feladatok ellatasa.

Az igazgatésag altal koordinalt programok, valamint Altaldban a magyar felsSoktatds
nemzetkoziesitésének a tAmogatasa. _

A -fels6oktatasi intézmények kozotti, szakmai tapasztalatcserét segitd események
kezdeményezése, tdmogatasa. _ 7

Tovabbi felsdoktatasi szakpolitikai és fejlesztési targyt projektekben val6 részvétel

A témogatési keretdsszegek felhasznélasanak folyamatos nyomon kovetése, az eredmények
nyomon koévetése (monitoring) és Osszegzése (értékelés), az  eredmények kozzététele
(disszeminacio) és hasznositasukban valé . kdzremiikodés (valorizacio),
eredménykommunikacio. '

5.3.4.2 Felsboktatasi egyiittmiikddések csoportja, vezetdje és feladatai:

a)
.b)

)
d)
e)
f)
g)

h)

i)
i)
k)

)

A felsboktatasi egyiittmilkodések csoportjanak vezet6je az felsGoktatasi egyiittmiikodések
csoportvezetdje.

Az éllamkoézi egyezményeken, megallapoddsokon és diplomdciai szokasjogon alapuld allami
felsboktatasi mobilitasi programok, valamint a CEEPUS program koordinalasa.

A DAAD Projektek és a Hubert Curien Program palyazati feladatainak ellatisa

DAAD egyéni sztondijak palyaztatasaban valo kézremilik6dés.

A Magyar Allami Eotvos Osztondijjal kapesolatos feladatok elldtasa.

A Collegium Hungaricum 8sztdndijjal kapcsolatos feladatok ellatésa.

A centralizdlt Erasmust+ = felsboktatdsi programokkal kapcsolatos felsdoktatasi
intézményfejlesztési feladatok ellatasa, informacidterjesztés, kapesolatépités és felkészités.

A pélyaztatasi folyamatok megtervezése, elokészitése és végrehajtasa. A hallgatoi palyazatok
regisztricitja, irattdrazasa €s nyilvantartisa. A hallgatéi palyazok értesitése a palyazatukkal
kapcsolatos kuratériumi dontésrél. ’

A program dsztondfjasai altal készitett tartalmi beszamolok ellendrzése, értékelése.
Kapcsolattartas a programokért felelds magyar és kiilfoldi hatosdgokkal, szervezetekkel.

A pélyéazatokkal kapcsolatos informéciterjesztés, igy a programokkal kapcsolatos kiadvanyok
tartalmanak el6készitése, rendezvények szakmai programjénak sszesllitisa, a Kozalapitvany,
a Study in Hungary és a CEEPUS program honlapjanak tartalmi frissitése:

A péalyazati tdmogatasi keretGsszeg fethasznéalasinak folyamatos nyomon kovetése, a
pélydzatok eredményeinek nyomon kovetése (monitoring) és Osszegzése (értékelés), az

‘eredmények kozzététele (disszeminacid) és hasznositisukban valo kbzremikodés (valorizacio).

5.3.4.3 Stipendium Hungaricum csoport vezetdje és feladatai:

a)
b)

c)

d)

A Stipendium Hungaricum csoport vezetdje a Stipendium Hungaricum csoportvezeté.

A Stipendium Hungaricum program hallgatéi és partnerekkel kapcsolatos feladatainak
végrehajtasa szoros egyiittmitkédésben az Intézményi Koordindci6s csoporttal.

A hallgat6i péalyazatokkal kapcsolatos informaciterjesztés, igy a programokkal kapcsolatos
kiadvanyok tartalménak elokészitése, rendezvények szakmai programjanak Osszedllitisa, a

Kozalapitvany, a Stipendium Hungaricum és a Study in Hungary honlapjanak tartalmi
- frissitése.

Altalanos pélyazati informdciok terjesztése, szakmai iigyfélszolgalat miikodtetése az
igazgatdsag programjaival kapcsolatban.

A hallgatéi palyaztatasi folyamat megtervezése, elokészitése és végrehajtasa. A hallgatdi
palyazatok regisztraciGja, irattirazésa és nyilvantartisa. A hallgatéi paly4dzok értesitése a.

_palyazatukkal kapcsolatos kuratoriumi déntésrol.
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f) A palyazati tAmogatisi keretdsszeg felhasznildssnak folyamatos nyomon kd&vetése, a
pélyazatok . eredményeinek nyomon kovetése (monitoring) és Osszegzése. (értékelés), az
eredmények kozzététele (disszeminicié) és hasznositdsukban valé kozremiikodés
(valorizacio).

g) A program Sszttndfjasai altal készitett tartalmi beszdmoldk ellendrzése, értékelése.

h) Kapesolattartis a programért felelés magyar és kiilfoldi hatésagokkal, szervezetekkel.

5.3.4.4 Stipendium Hungaricum Intézményi Koordinacids csoport vezetdje és feladatai _

a) A Stipendium Hungaricum Intézményi Koordinacids csoport vezetdje az intézményi
koordinaciés csoportvezetd.

b) A Stipendium Hungaricum program intézményekkel kapcsolatos feladatainak végrehajtasa
szoros egylittmiikddésben a Stipendium Hungaricum csoporttal. _

¢) Azintézményi palyaztatasi folyamat megtervezése, elokészitése és végrehajtisa. Az intézményi
palyazatok regisztracidja, irattirazdsa és nyilvantartisa. Az intézményi palyazok értesitése
pélyazatukkal kapcsolatos kurat6riumi dontésrél.

d) A pélyizati timogatdsi keretdsszeg felhasznalasinak folyamatos nyomon kovetése, a
pélyazatok eredményeinek nyomon kovetése (monitoring) és Gsszegzése (értékelés), az
eredmények kozzététele (disszeminicid) és hasznositisukban vald kozremikodés
(valorizécio). .

€) Az intézmények 4ltal készitett tartalmi beszamolok ellendrzése, értékelése.

) Kapcsolattarts a programért felelds magyar hatosagokkal és szervezetekkel. Az intézmények

" folyamatos timogatdsa a palydzati programok megvalésitisaban, szakmai irAnymutatas
nyujtasa. '

g) Az intézmények kozotti, szakmai tapasztalatcserét segitd események kezdeményezése,
tAmogatasa. ‘

h) Az intézményi palyazatokkal kapcsolatos informacidterjesztés, igy a programokkal kapcsolatos
kiadvényok tartalménak elkészitése, rendezvények szakmai programjanak Osszeallitisa, a
Tempus Kézalapitvany, a Stipendium Hungaricum és a Study in Hungary honlapjénak tartalmi
frissitése.

i) A Diaszpéra FelsGoktatasi Osztondijprogram, a Stipendium Hungaricum Sport
6szténdfjprogram koordinacidja, a hallgatéi palyaztatast is beleértve.

5.4 Gazdasagi igazgatésig
5.4.1 A Gazdasagi igazgatdsag vezetSje a gazdasagi igazgato.

5.4.2 A Gazdasagi igazgatdsag feladata kiilonésen: '
. a) A Kozalapitviny gazdalkodas4val, az egyes programok és projektek pénziigyi tervezésével
~ kapcsolatos feladatok ellatésa, ,
b) A Kézalapitvany szamviteli, fokonyveldi, gazdaségi igyviteli, pénz- ¢s bérgazdalkodasi,
tarsadalombiztositasi, munkaiigyi feladatainak ellatasa.
¢) A Kozalapitvany szerzGdéses kotelezettségei kozé tartozé pénziigyi beszamolok és Jjelentések
elkészitése az Eurépai Bizotts4g, a belfsldi és a kiilfoldi timogatdk felé. ]
d) A kozbeszerzésekkel és beszerzésekkel kapcsolatos feladatok, adatszolgaltatasok koordinalésa.
€) A kentrolling rendszer miikodtetése.

543 A Gazdasagi igazgat6sag altal végzett tevékenységekkel Osszefliggd feladatok ellatisa kapesan

felmerild kommunikaciés tevékenységek esetében a Gazdasagi igazgatosag egyiittmiikodik a
Kommunikécids igazgatosaggal a Kommunikéci6s igazgatosag feladatainal meghatarozottak szerint.
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5.4.4 A Gazdasagi igazgaté-helyéttes és a Gazdaségi igazgat6sagon beliil miikédd csoportok:

5.4.4.1 A Gazdasagi igazgaté-helyettes
Tevékenységét kozvetleniil a gazdasagi igazgatd 1rany1tasa és ellendrzése alatt végzi.
Ellatja kiilonésen a kdvetkezd feladatokat:

a)
b)
c)
d)

€)
£
g)
h)
i)

helyettesiti a gazdasagi igazgatét tavollétében, akadalyoztatisa esetén,

szakmai segitséget ad a gazdasdgi igazgaté munkdjanak minden teriiletén;

kozremiikodik az éves koltségvetési terv elkészitésében;

kozremiikodik a gazdasagi és pénziigyi tevékenység folyamatos ellendrzésében, az ellen6rzés
soran tapasztalt hibak, hidnyossdgok kikiiszobolésében, a megsziintetésiikre irdnyuld
intézkedések, javaslatok megtételében; _

felelos a vonatkozd Jogszabalyokban elbirt szabalyzatok elkészitéséért és betartasaért;
gondoskodik a pénziigyi, szamviteli, b1zony1at1 fegyelem ellendrzésérol és betartatasarol

a K&zalapitvany képviseletében eljarasra jogosult az adohatdsagnal;

gondoskodik a szakrendszerek iizemeltetésérol;

részt vesz a leltarozés eldkészitésében, értékelésében, ellendrzi annak szabélyossigat;

5.4.4.2 Pénziigyi és szamviteli csoport vezetbje és feladatai:

a)
b)

d)
€)

A Pénziigyi és szamviteli csoport vezetdje a pénziigyi és szamviteli csoportvezetd.

A Kozalapitvany miikodési és tamogatasi koltségvetésével kapcsolatos pénziigyi feladatok
lebonyolitasa. A Kozalapitvany szerz8déseinek ellendrzése és tarolasa, nyilvantartasa. A
palyazati tamogatisok és az irodamiikddés soran felmeriild koltségek banki utalasanak
eldkészitése. A kovetelések behajtasa. Pénziigyi tervezés.

A Kozalapitvany napi konyvelési feladatainak elvegzese koézhasznii  és vallalkozasi
tevékenységgel kapcsolatos szamlék kiéllitasa.

Az analitikus nyilvantartasok vezetése.

Adébevallasok, adatszolgaltatasok elkészitése (NAV, KSH, MNB). Eves mérlegbeszamolé és
koézhasznisagi jelentés Gsszedllitasa.

A Kozalapitvany miikodési sajatossagainak megfeleld szamviteli szabalyzatok kialakitisa
(szamviteli politika, szdmlarend és egyéb szabélyzatok), folyamatos aktualizaldsa.

5.4.4.3 Hazai finanszirozasu tAmogatasok pénziigyi elszamolasat végzd csoport vezetdje €s feladatai:

a)
b)

. c)
d)

‘A hazai finanszirozasi tdmogatisok pénziigyi elszdmoldsat végz6 csoport vezetdje a hazai

tamogatdsok pénziigyi csoportvezetd.

Gondoskodik a hazai finanszirozasbol biztositott dszténdijak pénziigyi teljesitésérdl. Nyomon
koveti a visszakoveteléseket, a behajtsra eldkésziti és atadja a teljes dokumentaciot a jogi
csoport részére.

Figyelemmel kiséri a 1eb0ny0htas1 szamlakkal kapcsolatos utalasokat, elkésziti a sziikséges
idészakok jelentéseket, kapcsolatot tart a Tamogatoval.

Az adott szervezeti egységekkel egyiittmikodésben a Kozalapitvany tdmogatdsaival
kapesolatos pénziigyi elszamolasok elkészitése, illetve dsszedllitasa.

5.4.4.4 Nemzetkdzi finanszirozasa tdmogatisok pénziigyi elszamoldsit végzé csoport vezetdje és
feladatai: |

a)
b)

c)

A Téamogatasok pénziigyi elszdmoldsat végzé csoport vezetSje — a kozvetett finanszirozasa
eurdpai uni6s pélyazatok kivételével — a nemzetkozi timogatdsok pénziigyi csoportvezetd.
Gondoskodik a hazai finanszirozasbdl biztositott 6sztondijak pénziigyi teljesitésérél. Nyomon

koveti a visszakoveteléseket, a behajtasra el6késziti és atadja a teljes dokumentaciét a jogi

csoport részére. ‘
Az adott szervezeti egységekkel egyiittmiikodésben a Kozalapitvany timogatasaival
kapcsolatos pénziigyi elszdmolasok elkészitése, illetve Gsszeéllitasa.
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d) Kozvetett finanszirozasi eurdpai uniés palydzat megvalGsitdsat a pénziigyi csoporton beliil
kialakitott 6néllé csoport végzi, melynek vezetSje az érintett projekt pénziigyi vezetbje.

e) Kozvetett finanszirozasu eurdpai unibs palydzatok elszdmolésdnak elkészitése, koltségvetés
tervezése, pénziigyi tervet $rintd valtozasbejelentések/tamogatisi szerzdédés médositas
készitése.

5.4.4.5 Bér- és munkaiigyi csoport vezetdje és feladatai:

a) A Bér- és munkaiigyi csoport vezetdje a bér- és munkaiigyi csoportvezetd.

b) A bér-, tarsadalombiztositasi és munkaiigyi feladatok teljeskorii ellatasa. Munkaviszonyban és
egyéb munkavégzésre irdnyul6 jogviszonyban végzett tevékenységek elszdmoldsa. Cafeteria
juttatdsok elszdmoldsa. Havi jérulék bevallds elkészitése, bekiildése addéhatdsagnak.
Egészségbiztositdsi és KSH adatszolgaltatisok elkészitése. Munkavallalék szerzdésének
elkészitése, moédositidsa. Munkaiigyi nyilvantartdsok vezetése. A Kozalapitvany 4ltal
foglalkoztatott biztositottak adatairél sz616 bejelentd és valtozasbejelentd adatlap bekiildése a
hat6sagnak. Tarsadalombiztositasi kifizetdhely miikodéséhez kapcsol6ds feladatok teljes korii
teljesitése. 4

5.5 Jogi és operativ igazgatés:ig"
5.5.1 A Jogi és operativ igazgatosag vezetdje a jogi és operativ igazgatd.

552 A jogi és operativ igazgat6 feliigyeli az alé tartozé ‘csoportok munk4jét, koordinalja azok
tevékenységét és képviseli azokat a tobbi szervezeti egység, valamint a figazgat6 és féigazgato-
helyettes felé.

553 A jogi €s operativ igazgaté kiemelt feladata a Kozalapitvany jogszabalyoknak megfelel
miikddésének és a Kozalapitvany mindennapi miik6déséhez szitkséges feltételeknek a biztositasa.

554 A Jogi és operativ igazgatésag altal végzett tevékenységekkel Osszefiggd feladatok ellatésa
kapesan felmeriild kommunikaciés tevékenységek esetében a Jogi és operativ igazgatésag
egyitiniiikddik a Kommunikiciés igazgatosaggal a Kommunikaciés igazgatosig feladatainal
meghatirozottak szerint.

5.5.5 A Jogi és operativ igazgatosagon beliil miikédd csoportok:

5.5.5.1 HR csoport vezetdje és feladatai: ‘

a) A HR csoport vezetdje a HR csoportvezetd.

b) Feladata a szervezeti stratégia megvaldsitisa érdekében az emberi erdforrds menedzsment
feladatok szervezeti szintli ellatdsa, HR-stratégia kidolgozasa (munkaerd-tervezés, toborzas,
kivélasztas; munkaeré-fejlesztés, képzések; teljesitmény menedzsment, 6sztonzd rendszerek,
bérfejlesztés, folyamatos létszém nyilvantartdas (HR tabla) vezetése, lres statuszok
nyilvantartdsinak vezetése, kapcsol6dé szervezetfejlesztési feladatok).

c¢) Elldtja az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettségekrdl szol6 2007. évi CLIL torvényben a
vagyonnyilatkozatok 8rzésével Gsszefliggésben meghatarozott feladatokat a Kozalapitvany
munkatérsai és a Kdzalapitvanynél vagyonnyilatkozatot tévd kuratériumi tagok vonatkozésédban
is.

d) A HR szabalyzatban meghatérozott tigyekben jogosult — a fdigazgatd elézetes tajékoztatasat
kovetden — a fSigazgatdé nevében Snalldan eljérni, amennyiben az adott iigy nem érinti a
Kozalapitvany pénziigyi kételezettségeit. ‘

€) A Kozalapitvany - - munkatrsainak képzéséhez,  belsd = tuddsmegosztisihoz
kapcsolodd tevékenységek feladatainak ellatisa més szervezeti egységekkel egyiittmikodve, a
Titkarsdggal egylittmiikddve a belst képzési terv Osszedllitisa és megvalositdsa a
szervezetfejlesztési szempontok figyelembevételével. - ' '

f)’ A Kozalapitvanyon beliill mikods Képzdkozpont iizemeltetése, szabilyos milkodtetése, az
oktatasi-képzési szolgaltatdsokkal kapcsolatban hatésagi kapcsolattartis. A jogszabaly 4ltal
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eldirt bejelentési kotelezettségek ellatasa. A kapcsolodd képzési stratégia és szakmai
koncepciok elkészitése, a képzési szolgaltatasok fejlesztése, a palyazati és egyéb programokhoz
kapcsolédéan felndttképzések és pedagbgus-tovabbképzések szervezése, a képzési
szolgaltatasokhoz kapcsol6dé megrendelésekkel Osszefiiggt feladatok ellstisa. A képzési
folyamatleirds karbantartisa, fejlesztése. Az oktatasi-képzési szolgaltatasokkal, képzésekkel
kapcsolatos adatgyijtés, informaciofeldolgozas a szervezet més egységei altal szolgéltatott
adatok alapjan.

5.5.5.2 Jogi csoport vezetoje és feladatai:

a)
b)

c)

d)
€)
f)
g)
h)
i)

i)

A Jogi csoport vezetdje a vezetd jogtanacsos

A Jogi csoport els6sorban altalanos jogi tanicsadast nyujt més szervézeti egysegek és a
Kbzalapitvany munkavallaléi részére, kozremikodik a Kozalapitvany tevékenységének
jogszabalyszerii bonyolitasaban.

Kapesolattartds az egyes hatésagokkal és a Kozalapitvanyt egyes iigyekben képviseld jogi
képviseldkkel.

A jogi vonatkozasu ligyek szervezeti szintli koordinacidja.

A jogszabdlyvaltozasok kdvetése. _

A Kozalapitvanyt érintd szerzddések elokészitésének timogatésa és azok jogi kontrollja.

Az elektronikus bélyegzovel és alairassal kapcsolatos tigyek iranyitdsa.

A belsd szabalyzatok nyilvantartasa.

Koordindlja az adatvédelmi tisztviseld munkéajat, aki az altalénos adatvédelmi rendelet
(2016/679/EU  rendelet - GDPR) és az informaciés -onrendelkezési jogrol és az
informaciészabadsagrél sz6lo6 2011. évi CXII. térvényben meghatarozott adatvédelmi és
adatkezelési feladatokat latja el. Az adatvédelmi tisztviseld feladatainak ellatdsa soran
figgetlen, nem utasithatd és kizardlag a Kdzalapitvany figazgatojanak tartozik feleldséggel.
A kikiildetések elszdmolasaval kapcsolatosan a Gazdasagi Igazgatosaggal egyiittmikodve eljar.

5.5.5.3 Iratkezel€si €s iizemeltetési csoport vezetdje és feladatai

a)
b)

Az Iratkezelési és fizemeltetési csoport vezetéje az iratkezelési és izemeltetési csoportvezetd.
Iratkezelési és lizemeltetési csoportvezetd iranyitja csoportja munkajat, feliigyeli az iratkezelési
folyamatokat, sziikség esetén javaslatot tesz a Jogi és operativ igazgatdigazgatd felé az
iratkezelési szabélytalansagok megsziintetésére és a Kozalapitvany Iratkezelési szabalyzatdnak
modositasira. Az IT felé jelzi az iratkezelési szoftverhez torténd hozzaférésekben torténd
valtozasokat, gondoskodik az iratkezelési ismeretek frissitésérdl, hozzaférésérol.

Az Iratkezelési és lizemeltetési csoport feladata a Kozalapitvanyhoz beérkezd - postai
killdemények érkeztetése, kimend postai kiildeményekhez kapcsolodé adminisztracid.
Kapcsolattartds a postai szolgaltatival,

Postézashoz és iratkezeléshez kapcsolddd egyéb feladatok intézése, az irattdri anyagok
kezelése.

Futarrendelés, irodai asszisztencia. -

Kikiildetések alkalméval utazasszervezés és szallasfoglalas

Irodaszerek és higiéniai t6ltbanyagok beszerzése.

Kapcsolattartds a takaritd céggel. v

A személyesen érkezdk kulturalt fogadasa, telefonok kezelése. -

Iratkezelési folyamatok ellenbrzése.

Az ) belépok és kilépd munkatirsak iratkezelési szoftverhez valé hozzaférésének intézése
egyiittmiikddve az Informatikai igazgatésag kijelolt munkatarsaval. -

Uj belépok tajékoztatasa sziikséges iratkezelési ismeretekrdl. ‘
Iratkezelési €s lizemeltetési csoportvezetd sziikség esetén javaslatot tesz a Jogi és operativ
igazgatdigazgat6 felé az iratkezelési szabalytalansigok megszﬁntetésére ¢s a Kozalapitvany
Iratkezelési szabalyzatanak médositasara.

Epiiletgazdalkodasi feladatai keretében ellitja a nem szamltastechmkal vagyontargyak

‘mozgatasaval, javitiséval, beszerzésével és seclejtezésével kapesolatos feladatokat, elvégzi a

garazshasznalati engedélyek és parkoléhelyek adminisztracidjat, mérdora allasok szignozasat,
tovabbd a munka- és tlzvédelmi bejardsokat eldsegiti és a bejarasok megallapitédsainak
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0)

megfeleléen eljar, tovabbé megteszi az irodai tizemeltetéssel kapcsolatos hibabejelentéseket és
kapcsolatot tart a TKA éltal bérelt ingatlanok bérbeadéival.
Vezeti az 4tvételi elismervények nyilvantartasat.

5.6 Kommunikaci6s igazgatosag

5.6.1 A Kommunikdcibs igazgatésag vezetdje a kommunikécits igazgat6. Az igazgaté mellett két
igazgatohelyettes miikodik.

A Kommunik4cids igazgatéség feladatai kiilonGsen:

a)

f)

g)

A Kbzalapitvany kommunikacids stratégidjanak kidolgozasa, az egyes programokhoz és
tevékenységekhez - kommunikéaciés tervek készitése az érintett szervezeti egységekkel
egylittmikddve. A célcsoportok kommunikaciés igényeinek és szokasainak folyamatos
kovetése, elemzése. '

A Kozalapitvany kiadvényainak nyomdai elSkészitése (tervezés, - tordelés), nyomdai
megvaldsitasa, a kiadvanyok disszeminécidja elektronikus és nyomtatott formaban.

A Kozalapitvany célesoportok iranyaba t6rténd megjelenésének dsszefogdsa és koordinalasa, a
kozalapitvanyi brand folyamatos épitése, a fogadtatds monitorozasa, visszajelzések gylijtése, a
brand fejlesztése. ‘

A Kozalapitvany kommunikiciés tevékenységének irényitdsa egyiittmiikodésben a tobbi
szervezeti egységgel. '

Felelos a Kozalapitvany adott évi kommunikaciés pénziigyi tervének, valamint kommunikaciés
tevékenységi- - és projekttervének elkészitéséért és megvaldsitiséért. A Kézalapitvany
sajtokapcsolatainak ~ 4poldsa és folyamatos fejlesztése, kapcsolattartds a  relevans
sajtoorganumokkal.

Az alapitéi jogok gyakorléjaval folyamatos egyeztetés a kommunikacios feladatok, valamint
azok megvaldsitasanak vonatkozasdban.

A Kozalapitvany altalanos tigyfélszolgalati feladatainak ell4tasa.

5.6.2 A Kommunikaciés igazgatésag a feladatait a tbbi szervezeti egységgel egylittmiikodésben latja
el. A tartalmak megjelenésére a kommunikAci6s igazgat6, vagy az 4ltala kijelolt munkatars jovahagyasat
kdvetden keriilhet sor. A megjelenésekiitemezésére az adott szervezeti egység €s a Kommunikacios
igazgatosag egyeztetésének megfelelden keriil sor.

5.6.3 A Kommunikacids igazgatésagon beliil mitkodé csopbrtok:

5.63.1 A Nemzetkdzi kommunikacioért és alumniért felelés csoport vezetGje a Nemzetkozi
kommunikacidért és alumniért felelds csoportvezets. -

2)

b)

d)
€)

A Nemzetkozi fels6oktatdsi fejlesztések igazgatosaga altal kezelt programokkal és a Study in
Hungary branddel kapcsolatos kommunikéciés, proméciés és marketing feladatok elltdsa, a
programokkal kapcsolatos kiadvanyok tartalmanak elkészitése és reklameszkozok gyartasanak
koordinacitja, a Stipendium' Hungaricum, a Diaszpéra Fels6oktatasi Osztndijprogram és a
Study in Hungary honlapjanak és k6zdsségi oldalainak kezelése és tartalmi frissitése.
Nemzetkdzi alumni halézat kiépitése és miikodtetése a Magyarorszdgon felsGoktatasi
(rész)tanulméanyokat végzett kiilfoldi hallgatok szaméra, kiilonds tekintettel a Stipendium
Hungaricum és a Diaszpéra Fels6oktatési programok 6sztondijasaira, a szakmai, tudomanyos,
illetve gazdasagi-politikai kapcsolatok kiépitése, megerSsitése érdekében.

Nemzetkdzi alumni portal kialakitisa és miikodtetése, kapcsolatépitési lehetdség biztositasa a
tagok szamara. A tagok koziil 5nkéntesek toborzasa és felkészitése helyi alumni tevékenységek
megvalositdsa érdekében, '
Egyiittmiikdés a hazai felsGoktatdsi intézményekkel, képzések, kozos akciok terén.

A nemzetkdzi kommunikaciéért és alumniért felelds csoportvezetd munkajat a nemzetkdzi
kommunikiciéval és az alumni tevékenységekkel 5sszefligg® feladatokat ellaté kommunikacios
igazgatOhelyettes iranyitja.
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5.6.3.2 Erasmus+ programiroda kommunikacidjaért felels csoport vezetdje és feladatai:

a)
b)

Az Erasmust+ -~ kommunikiciGjaért  felelds  csoport - vezetdje: az  Erasmus+
programkommunikécids csoportvezetd.

Az Frasmus+ programiroda dltal kezelt programokkal kapcsolatos hazai és nemzetkoz1
kommunikéaci6s, promécios és marketing, feladatok ellatisa, a nyilvanossag szamara készitett
szakmai tartalmak, megjelenések, hirdetések, kampéanyok és aktivitasok eldkészitésével,
lebonyolitasaval dsszefiiggd feladatok ellatasa. (programokhoz kapcsol6d6 szakmai online és
offline kiadvényok tartalmi el6készitése, rendezvények szakmai programjanak osszeallitdsa,
promoécids €s tajékoztatasi céllal szovegek irdsa, dsszefoglalok, cikkek, interjik és tovabbl
tartalmak eldkészitése)

Alumni halézat miikodtetése az Erasmus+ programiroda kezelésében megvalésulé programok
hazai kedvezményezettjei szdméra: hirlevél, karriernapok, a tapasztalatok megosztasara
szolgald akciok.

A Nemzeti Europass Kézpont miikodtetése: az Europass dokumentumok menedzselése,
kibocsatasanak koordinaci6ja, valamint az Europass népszeriisitése az érintettek korében. -

Az Eurodesk Magyarorszag ifjisagi informéciés halézat koordinalasa, illetve részvétel az
eurépai Burodesk halézat fejlesztd tevékenységeiben. A magyarorszdgi Eurodesk
multlphkatorok/szervezetek szakmai felkészitése, témogatdsa a nemzetkézi mobilitasi
lehetGségek népszerlisitése kapcsan.

Egyiittmiik6dés a hazai relevans érintett intézményekkel, informaciomegosztas, kézds akcidk
terén.

5.6.3.3 Digitalis kommunikaci6ért felelds csoport vezetdje €s feladatai:

a)
b)
c)

d)
€)

A digitalis kommunikaciéért felelds csoport vezetSje a digitalis kommunikécioért felelds
csoportvezetd.

Téamogatja a palyazat1 felhivasok kozzétételét a Kozalapltvany online feliiletein a vonatkozd
szabalyok és eldirasok alapjan.

Koordinélja a kzalapitvanyi hirlevelek (kiilsos, belsds és szakpolitikai) dsszeallitasat az érintett
szervezeti egységekkel egylittmilikddve és intézkedik a kikiildésiikrol,

Miikodteti a Kozalapitvany online feliileteit és folyamatosan feliigyeli azok tartalmat.
Koordindlja a Kozalapitvany honlapjaira torténd tartalomfeltltést, amelyhez kapcsolédéan
tdmogatast nyujt az érintett munkatdrsaknak, tovabba jovahagyja a frissitéseket és az 1j
tartalmakat, elokésziti a sziikséges tovabbfejlesztéseket és koordinélja azok lebonyolitasat.
Figyelemmel kiséri a Kozalapltvany kozOsségi média jelenlétét, jovahagyja a tartalmakat, a
hirdetési tevekenységet és szakmai tamogatist nyfjt a kampanytervezéshez és annak
adminisztraci6jdhoz. Emellett figyelemmel kiséri a kozdsségi média trendek valtozasat,
gondoskodik a munkatarsak szakmai tamogatasarol.

5.63.4 Rendezvényszervezési csoport vezetbje és feladatai:

a)
b)

c)

d)

5:6.3.5.

A Rendezvényszervezési csoport vezetbje a rendezvényszervezési csoportvezetd.

Felel6s a Kozalapitvany szervezeti egységei altal elékészitett, a projektek, palyazati programok
megvalositasat eldsegitd online, jelenléti és hibrid rendezvények iitemezésért, tervezéséért, a
rendezvénynaptar dsszeallitasaért, folyamatos frissitéséért. -

Felelés a tobbi kommunikacids csoporttal és a relevans szervezeti egységekkel szoros
egylittmiikodésben a K6zalapitvany kiils6 és belsd rendezvényeinek teljeskorii elokészitéséért,

megszervezésécrt és lebonyolitasaért.
Felel6s a rendezvények értékelésében és az ezzel kapcsolatos adatok, statisztikak elkészitéséért,

Grafikai tervezésért felelds csoport vezettje és feladatai

A Grafikai tervezésért felel6s csoport vezetdje a grafikai tervezésért felelds csoportvezetd.
Felel5s a Kozalapitvany és a K6zalapitvany minden programjahoz kapcsol6do online és offline
megjelend grafikai anyag teljeskorii elokészits és elkészit6 folyamatért.

Javaslatokat fogalmaz meg a Kézalapitvany és a Kozalapitvany programjaihoz kapcsol6ds
programok lathatoséganak biztositisa, névelése érdekében, tovabba a Kozalapitvany és a
Kdzalapitvany programjainak arculati elemeire, arculatanak alakitisira vonatkozdan.

16



d) A tobbi kommunikéciés csoporttal szorosan egyiittmitkddve késziti el a kiillonboz6 logdk,
arculatok, infografikédk, kiadvanyok, plakétok, social media és honlapgrafikakak terveit.

e) Ellatja az adott szervezeti egységgel egyiittmiikddésben a Kozalapitvany . programjaihoz
kapcsolédo  kiilonbozo  kiadvanyok, logok, kiadvanyénak tervezéséhez, tordeléséhez
kapcsolodé feladatokat, _

f) Elvégzi a Kozalapitvany brandjéhez kapcsol6dé javaslatok, megjelenitések, offline és online
standjainak, valamint proméciés tArgyainak grafik4jénak, latvanytervének tervezését is.

5.7 Az Informatikai igazgat6sig
5.7.1 Az Informatikai igazgatésig vezetdje az informatikai igazgato.

5.7.2 Az Informatikai igazgatésag feladatai kiilénosen:

a) A Kozalapitvany informatikai rendszerének feliigyelete és miikodtetésének biztositasa, a
munkatdrsak szimftastechnikai tdmogatottsiginak biztositdsa, a sziikséges beszerzések
tervezése és lebonyolitésa. ' '

b) A Kozalapitvany egyes programjaiban eléfordulé informatikai rendszerek tervezése,
fejlesztése, karbantartésa, a kiilsnboz6 rendszerek kialakitdsdban valo6 részvétel.

¢) Az éves informatikai beszerzési és fejlesztési “tervek Osszedllitdsa, dontéseldkészités, a
beszerzések és fejlesztések lebonyolitasanak biztositasa.

d) Az informatikai teriiletet érint6 szabélyzatok, utasitasok éves feliilvizsgélata, a szabélyzatok,
. utasitasok betartatasdnak feliigyelete. ‘

€) A Kozalapitvany tigyviteli folyamatait tdmogaté rendszer folyamatos feliigyelete,
karbantartdsa, igény szerinti tovabbfejlesztése, jogosultsagi szabalyok kialakitasa.

f) Kapcsolattartas a Kozalapitvany informatikai rendszereinek szolgéltato6i partnereivel.

g) A Kozalapitviny munkatérsainak informatikai készségeinek mérése, tovabbé informatikai
képzések szervezése szamukra.

5.7.3 Az Informatikai igazgatéségon beliil miiksdé csoportok:

5.7.3.1 Informatikai fejlesztési csoport vezetdje és feladatai: -
a) Az Informatikai fejlesztési csoport vezetSje az informatikai fejlesztési csoportvezetd.
- b) Az éves fejlesztési tervben elfogadott fejlesztések kivitelezése.
©) Az elkésziilt fejlesztések karbantartésa, tovabbfejlesztése.

5.7.3.2 Az Informatikai iizemeltetési csoport vezetdje és feladatai: '

a) Az Informatikai lizemeltetési csoport vezetdje az informatikai iizemeltetési csoportvezets.

b) A Kozalapitvany informatikai rendszereinek feliigyelete, miikodtetése és karbantartasa (fizikai
és virtualis szerverek, munkaallomésok, mobil és rendezvénytechnikai eszkozok).

¢) Az informatikai beszerzések szakmai timogatésa, tervezése. .

d A Kdzalapitvany munkatérsainak szamitéstechnikai tAmogatésa.

€) AXKézalapitvany rendezvényein sziikséges informatikai eszkdzok, valamint szakmai feliigyelet
biztositdsa. - y

f) A Kozalapitvany hangszervereinek (telefonkézpont) lizemeltetése, karbantartdsa.

g) Kapcesolattartas az informatikai iizemeltetési teriilethez kapcsol6dé szolgéltaté partnerekkel.

5.7.4 Az Informatikai igazgat6sag éltal végzett tevékenységekkel dsszefliggd feladatok ellstasa kapcsan

felmeriild kommunikacids tevékenységek esetében az Informatikai igazgatosag egyiittmikodik a
Kommunikaci6s igazgatosaggal a Kommunikécids igazgatéség feladatainal meghatarozottak szerint.
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58A Campus Mundi kiemelt projekt megvalositisiért felelés csoport

5.8.1 A Campus Mundi kiemelt kormanyzati projekt megvaldsitasaért felelds csoport vezetdje a
projektmenedzser, helyettese a kiemelt kormanyzati projekt szakmai vezetdje.

5.8.2 A Campus Mundi kiemelt projekt megvalésitasaért felelds csoport feladatai kiilonosen:

a) A Campus Mundi kiemelt korményzati projekt Gszténdijazéasi feladatainak ellatasa (kivéve
Stipendium Hungaricum orszagok allamkozi 6szténdijasai).

b) Az Osztondijpalydzatokkal kapcsolatos informaciterjesztés, tdjékoztatas, kiadvanyok
tartalmanak elokészitése, rendezvények szakmai programjanak Ssszeallitisa, a Kozalapitvany
vonatkoz6 honlaprészeinek és online feliileteinek tartalmi frissitése, szakmai ligyfélszolgalat
biztositdsa.

¢) Az osztdéndijazds palydztatasi folyamatdnak megtervezése, eldkészitése és végrehajtisa. A
palyazatok regisztracidja, irattdrozésa és nyilvantartasa. A palyazok értesitése a palydzatukkal
kapcsolatos kuratoriumi dontésr6l és szerzodéskotés eldkészitése a tAmogatott palyazokkal.

d) A palyazati tamogatasi keretdsszegek felhasznalasanak folyamatos nyomon kovetése.

e) Az oOsztondijpalydzatok eredményeinek nyomon koévetése (monitoring) és Osszegzése
(értékelés) — az eredmények kozzététele (disszeminicié) és hasznositdsukban val
kozremiikodés.

). Az 6sztondijprogram kedvezményezettjei altal készitett beszamolok ellendrzése és elfogadasa.

g) A kiemelt korményzati- projekt lebonyolitasirdl sz6lé szakmai beszamoldk, statisztikdk és
jelentések, adatszolgaltatasok elkészitése. )

h) Inkluzids céli felsboktatdsi nemzetkdziesitési program eldkészitésével kapcsolatos feladatok
ellatdsa. '

5.8.3. A Campus Mundi kiemelt kormanyzati projekt megvalositasaért felel6s csoport vezetdje a projekt
egységes koordinacidja érdekében egyiittmiikddik a Kdzalapitvany relevans szervezeti egységeivel.

5.8.4 A Campus Mundi kiemelt korméanyzati projekt megvaldsitasaért felelds csoport altal végzett
tevékenységekkel Osszefiiggd feladatok ellatdsa kapesan felmeriild kommunikéciés tevékenységek
esetében a csoport egyiittmiikédik a Kommunikacios igazgatésdggal a Kommunikicids igazgatdsag
feladatainal meghatérozottak szerint.

6. A Kozalapitvany tovéabbi testiiletei:

6.1 A Kézalapitve’{ny Kuratériuma dontéshozatali, folyamatainak tdmogatdsdra, dontéseinek
elokészitésére a Kozalapitvany Alapité Okirata 8.2. pontja alapjan testiileteket miikdtet.

6.2 Kiértékeld bizottsagok: A kiértékeld bizottsagokat a Kuratérium hozza létre és alkalmazza a biralati
* folyamat soran. A kiértékeld bizottsdgok szerepe a szakmai birilatok és a rendelkezésre 4116 keretek
ismeretében a nyertes, a tartalék és az elutasitott palydzatok listdjdnak az Gsszeéllitdsa a Kuratérium:
dontésének elkészitése céljabol. A bizottsigok minimum 3 f8bél, a Kézalapitvany munkatarsaibol
dllnak. A bizottsagok sajat iigyrenddel rendelkeznek, melynek elfogadasdhoz, mddositasdhoz a
Kézalapitvany Kuratériuménak egyszerii sz6t6bbsége sziikséges.

6.3 A kiértékeld bizottsigok tagjait a Kuratorium nevezi ki. A kiértékeld bizottsagok felépitését és
miikddési rendjét a Kuratérium 4ltal elfogadott bizottségi tigyrendek szabalyozzak.

6.4 Az aldbbi kiértékeld bizottsagok miikddnek a Kozalapitvany altal kezelt programok birlati
folyamatanak tdmogatasa érdekében:

a) Erasmus+ Kiértékeld Bizottsag -

b) FelsGoktatasi Kiértékeld Bizottsag
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6.5 AUKézalapitvény Kuratériuma kiilonboz6 feladatainak elvégzésére id6szakos jelleggel a fentieken
kiviili munkacsoportokat hozhat létre. i

6.6 A fenti szervezeti egységek ¢s bizottsdgok székhelye egységesen a II. 2. pontban meghatirozott
székbelye a K6zalapitvanynak.

Iv.
A Kozalapitvany miikodése

1. A képviselet rendje:

a)

b)

A Kozalapitvany képviseletét az Alapité Okirat 8.3. pontjaban leirtaknak megfeleléen a
Kurat6rium Elnéke 6nalléan és teljeskoriien l4tja el. Akadalyoztatisa esetén helyettesitésére a
Kurat6rium 4ltal erre kijel6lt elnokst helyettesit6 kuratériumi tag kizarélagos jogkérben, illetve
a tAmogatdsi szerz6dések vonatkozasiban az elnSk dontése (frasbeli meghatalmazésa) alapjan
a Kozalapitvany f6igazgatéja onalldan és teljeskoriien Jjogosult. Az elnokét helyettesitd
kuratoriumi tag akadalyoztatésa esetén a foigazgat6 és a foigazgaté-helyettes az Alapit6 Okirat
8.3. és 9.2.2 b) pontjainak megfelelden jogosult képviselni a Kozalapitvanyt. A helyettesités
terjedelme és kore azonos az Elndk 8.3 és 9.2.2 a) pontjaiban meghatérozott képviseleti joganak
terjedelmével és korével.

A . szervezeti egységek tekintetében az igazgatok/csoportvezetSk az 4ltaluk - vezetett
igazgatdsag/csoport targykorében rendelkeznek képviseleti joggal a féigazgatéval egyeztetett .
médon. '

2. Tamogatasi szerz6dések, timogatoi okiratok:

a)

b)

A tdmogatasi szerzOdéseket és a tdmogatoi okiratokat (papir alapon és elektronikus tton is),
tovabba valamennyi olyan szerz6dést, melynek a Kozalapitvany a kedvezményezettje, valamint
a miikddéssel kapcsolatos szabalyzatokat — a c) pontban meghatdrozott kivétellel — kizarolag az
Elnok jogosult aldirni, illetve tartds akadélyoztatdsa, vagy egyedi, illetleg meghatérozott
ligycsoportokra vonatkozé meghatalmazisa esetén az elnokot helyettesitd tag vagy a
Kézalapitvany foigazgatdja (a tovdbbiakban egyiitt: az Elnok helyettesitésére jogosult személy).
A tovabbutalt timogatésokra vonatkozéan az intézményi szerzdéseket és timogatéi okiratokat
az Elndk, illetve akadalyoztatdsa esetén az Elndk helyettesitésére jogosult személy irhatja ala.
Ezek kozé tartozik: az Erasmus+, Eurépai Szolidaritasi Testiilet, Erasmus+ Nivddij, Eurépai
Nyelvi Dij, CEEPUS, DAAD projektek, Hubert-Curien Balaton Program, magyarorszagi nyari
egyetemek, ]

Az irodamiikddéssel kapcsolatos szerzddéseket, kotelezettségvallalast nem tartalmazd,
egyiittmikddéssel kapcsolatos megallapodasokat, a fOigazgaté altal létrehozott barmely
Projektiroda 4ltal kibocsatott dokumentumokat, és az alabbi egyéni tamogatasi szerzodéseket
(ideértve az egyoldalian kibocsatandd témogatdi okiratokat papir és elektronikus Giton is) a
féigazgato, illetve akadalyoztatésa esetén a féigazgaté-helyettes jogosult alafrni. fgy féigazgatoi
hatéskér a Campus Mundi, Allamkézi Osztondijak, Magyar Allami Estvos Osztondij, Kiilfsldi
Nyelvtanulasi Program, Kiilfoldi Tanéartovabbképzési Program, Bilateralis megallapodasok
keretében SH orszigokba irdnyuld hallgatéi 6sztondijak keretében, valamint tadmogatésok
forrésat biztosité szervezettel egyedi megéllapodés alapjan 1étrejott tdmogatési szerz6dések,
illetve timogat6i okiratok alairisa. '

3. A fel nem sorolt (pl. (ijonnan érkez0) feladatok esetében az Elndk dont az adott feladattal kapcsolatos
alairasok rendjérdl. -

4. Szallitoi szerz6dések, megrendelSk:

a)

Azon netté 5 millié forint Ssszeghatér feletti szerzédéseket, amelyekben a Kozalapitvany, mint
megbizd vagy megrendeld, illetve megbizott vagy mint véllalkoz6 16p fel, az érintett szervezeti
egység vezetdje (igazgatd/csoportvezetd), a gazdasagi igazgat6 és a foigazgatd ellenjegyzik,
annak jeléiil, hogy .azokat elolvastak, és aldirisra javasoljadk az Elndknek. Az iroda

- miikddtetésével kapcsolatos kotelezettségvéllaldsra — a Kuratérium 4ltal jovahagyott éves
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b)

koltségvetés keretei k6zott, nettd 5 millié forintos dsszeghatérig —a féigazgat6, akadalyoztatisa
esetén a fmgazgato-helyettes jogosult. Ugyancsak ebben az Gsszeghatdrban jogosult a
foigazgatd, akadalyoztatasa esetén a foigazgaté-helyettes a Kozalapitvany altal kibocsatott
szamlakat alairni. Az iroda miikodtetésével kapcsolatos kotelezettségvallalasra — a Kuratorium
altal Jovahagyott ¢ves koltségvetés keretei kozott, netté 1 millié forintos sszeghatérig — az
igazgatok, akadélyoztatdsuk esetén az igazgatd-helyettesek is Jogosultak Utalvanyozasi jog
nem illeti meg az igazgatokat, valamint helyetteseiket.

Csoportvezetdk és helyetteseik a Kuratérium 4ltal jbvahagyott éves koltségvetés keretei kozott
200 ezer forintig, illetve akkor jogosultak koételezettségvallalasra, ha a megrendelés értéke
eldzetesen megallapitott egységéron alapszik (szakéridi megrendeldk), utalvanyozasi jog nem
illeti meg a csoportvezetdket, valamint helyetteseiket. A kételezettségvallalasra, szakmai, jogi
és pénziigyi ellenjegyzésre vonatkozé hataskordket a kotelezettségvéllalasi, ellenjegyzési,
szakmai teljesitésigazolas, érvényesités és utalvanyozas rendjérdl sz616 szabalyzat és az alairasi
rend tartalmazza.

A Kozalapitvany banksz4mléi feletti rendelkezésre a Kuratérium Elndke, a Kozalapitvany
foigazgatdja, fSigazgaté-helyettese, gazdasigi igazgatéja, valamint az elndkot helyettesitd
kuratériumi tag jogosult. A bankszdmla feletti rendelkezéshez minden esetben két rendelkezésre
jogosult személy egyiittes aldirdsa sziikséges.

5. A déntéshozatal és a dontések nyilvantartasanak rendje:

a)

b)

c)
d)

Déntés-elokészités: Az Alapitd Okirat 9.1.6. pontjdban meghatarozott dontésekhez sziikséges
informéciok, adatok, kérelmek beszerzése és a hatrozathozatal el8készitése a kozalapitvanyi
iroda feladata.

Dontéshozatal: A Kuratérium az Alapité Okirat 9.1. pontjdban meghatérozottak, . illetve a
Kurat6rium tigyrendje szerint hatéroz a Kozalapitvany céljanak megvalésitasaval kapcsolatos
valamennyi kérdésben. '

Déntésvégrehajtas: A Kuratérium altal hozott hatérozatokat a- kozalap1tvany1 iroda, 1lletve a
hatérozatokban nevesitett természetes vagy jogi személy hajtja végre.

Doéntések nyilvantartasi rendje: A Kuratérium iiléseinek jegyzdkonyveit és a Hatirozatok
konyvét a kbzalapitvanyi iroda tartja nyilvan. A nyilvantartasokat oly modon kell vezetni, hogy
a dontések tartalma, idc'Spontja ¢s hatélya, illetve a dontést tAmogatdk és ellenzok szdmarinya
és személye barki szamara kikereshetd és kénnyen hozzaférheté legyen. A kuratériumi {ilés
jegyzOkonyvét az iilést kovetd 15 munkanapon beliil a Kézalapitvany féigazgat6ja késziti el, és
megkiildi a kuritoroknak.

6. A kuratériumi iilés jegyzokonyvének tartalmaznia kell:

a)
b)
©)
d)
€)
D
g)
h)
i).
i)

a Kuratérium iilésének idépontjat,

a Kuratorium iilésének helyét,

a Kuratérium iilésen jelenlévok névsorit,

a Kurat6rium iilésének napirendjét

a Kuratdrium tilésein elhangzottak 1ényegét,

az elbterjesztett, de el nem fogadott hatarozatok tartalmat,

az elfogadott hatarozatok sz6 szerinti szévegét,

a dontés hatdlyara vonatkozo rendelkezéseket,

a dontést tamogatok €s az azt ellenzok szamaranyét és személyét,

a kuratériumi ilést levezetd elndk, a jegyzokonyvvezets és a hitelesité kurat6riumi tagok.
alairdsat. -

7. A Hatérozatok konyvét a KBzalapitvény foigazgatoja vezeti. A Hatérozatok kényve a kuratériumi
ilések jegyzOkonyve alapjan késziil, és tartalmaznia kell:

a)
b)

c)

a kuratériumi hatérozat szamét,
a kuratériumi hatérozat meghozatalanak és hatalyanak idépontjat,
a Kuratérium hatarozatat.
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8. A dontések érintettekkel vald kozlésének médja: A Kurat6rium altal hozott hatarozatokat, valamint a
pélyézati eredmények ddntési list4jat a kuratoriumi ilések végén a Kuratérium Elndke, vagy a
Kuratérium altal megvalasztott hitelesitd kurator alairasaval hitelesiti, amely alapjan:

a)
b)

c)

A-Kuratérium palydzati dontéseir6l a Kozalapitvany irodajanak az egyes palyézattipusokért
felelds munkatarsai és/vagy vezet6i tdjé¢koztatjak irdsban a palydzokat.

A Kuratérium a Kozalapitviny miikodésével kapcsolatos dontéseir8l a Kozalapitvany
irod4janak féigazgatoja és a Kozalapitvany szervezeti egységeinek vezetdi tdjékoztatjak —
irasban és/vagy széban — a Kﬁzalapitvény munkatarsait.

A Kuratérium tamogatékkal és egyiittmiik6dd partnerekkel kapcsolatos déntéseirdl az Elnok
és/vagy a féigazgatd irasban és/vagy széban tajékoztatja az enntetteket

9. A dontések nyilvanossagra hozatal4nak mdédja:

a)

A Kuratérium pélyézati dontéseit a Koézalapitvany irod4jdnak munkatérsai a Kozalapitvany
honlapjan hozzak nyilvanossigra.

10. Az iratbetekintés rendje:

a)

b)

A Kuratérium iléseinek jegyztkonyvei, a Hatdrozatok konyve és a Kozalapitvany éves
kézhaszniiségi jelentései barki szaméra nyilvénosak, ezen iratokba bérki betekinthet, illetéleg
azokbdl sajét - koltségére masolatot készithet. A Kuratérium iiléseinek jegyzékonyveit, a
Hatarozatok kényvét és a Koézalapitvany éves kozhaszniisagi jelentéseit betekintés céljabol
irasbeli kérelem alapjan kell biztositani a kérelem kézhezvételétdl szamitott 30 napon beliil a
kozalapitvanyi iroda miikodési helyén. A kérelmezék altal megtekintett jegyz6konyvekrol,
kozhaszniisigi jelentésekrol, hatarozatokrél és a betekintés iddpontjardl nyilvantartast kell
vezetni. _

A Kurat6érium és a Feliigyelobizottsag tagjai, a kényvvizsgalé és a Kulturalis és Innovaciés
Minisztérium illetékes munkatarsai részére a betekintést a kdzalapitvanyi iroda minden esetben

koteles biztositani.

11. A pélyaztatés rendje:

a)

b)

A Kdzalapitvany az altala kezelt palyazati programok kezelése soran az adott paly4zati program
kapcsan a palyazati tAmogatdsi keretet rendelkezésére bocsatd szervezet (megbizd) altal
meghatéarozott palydztatisi rendet alkalmazza. Amennyiben a megbizé nem hatéroz meg
palyaztatési rendet — azaz a pilyAzat kiirdsatdl, a biralati folyamaton és a tdmogatasok
felhasznélasénak ellendrzésén 4t az eredmények terjesztéséig tartd folyamat egészét vagy egy
részét nem szabélyozza semmilyen forméban —, ugy a K6zalapitvény a megbizéval egyeztetve
sajat palyazati rendet alakit ki, lehet6ség szerint kvetve a t6bbi program esetében mar bevalt
palyazati megoldasokat, és a birdlati folyamatrél hatarozatban rendelkezik.

A Kozalapitvany a beérkezett palyazatok birdlataba kiilsé szakértdket is bevon. A szakérték
bevonasaval biztositja a biralatok szakmai aldtimasztottsigét és szinvonaldt. A szakértdk
kdrének folyamatos bovitése érdekében a Kurat6rium rendszeresen nyilt felhivast tesz kozzé,
amely meghatérozza a szakértként alkalmazas feltételeit. A feltételeknek eleget tévo szakért6k
kozil a kozalapitvanyi iroda pélyaztaté programokért felelds igazgatésagainak vezetSinek
javaslata alapjan a féigazgat6 dont az adott palyazati kor birélatdban résztvevokedl.

12. A kikiildetések rendje

a)

13. Egyéb rendelkezések

Belfoldi kikiildetések engedélyezését minden munkavallalé esetében annak kdzvetlen felettese
gyakorolja. Kiilfoldi kikiildetések engedélyezését minden munkavallalé esetében a féigazgatd
gyakorolja, a f6igazgaté esetében az Elnok.

[y

A munkatérsak alkalmazasanak koltségvetési keretér6l a Kuratorium hatdroz. A fdigazgaté
munk4jét, az irodan beliili egylittmiikddést és kommunikaciot a hetente iilésez6 Vezetdi
Ertekezlet segiti, amelyen az Elndk, a féigazgato, a foigazgato-helyettes, az igazgat6k, a
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titkarsdgvezetd és az igazgatésdgokhoz nem tartozd csoportok vezetdi, valamint a Campus
Mundi projektvezetd, tovabba a foigazgatd altal esetenként meghivottak vesznek részt.

V.
A Kozalapitvany gazdalkodasa

1. A Kozalapitvany gazdalkod4asanak a rendjét
a) az Alapité Okirat 7. pontja,
b) aKozalapitvany szamviteli politikaja és annak mellékletei,
c¢) aKozalapitvany vagyonkezelési és befektetési szabalyzata,
d) valamint a Kézalapitvany kikiildetési szabdlyzata hatdrozza meg.

VI
Z4ro6 rendelkezések

1. Jelen szabalyzat hatalybalépésének idépontja: 2023.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Tempus Kozalapitvany Kuratériuma évente egyszer —
szi_ikség esetén tobb alkalommal — feliilvizsgélja mddositds céljabal.

Az SZMSZ mellékletét képezik az alabbi dokumentumok:
1. sz. melléklet: A Tempus Kozalapitvany Kuratériumanak Ugyrendje
2. sz. melléklet: A Tempus Koézalapitvany szervezeti dbraja

Budapest, 2023.04 ..0O

L,

Czibere Kiaroly
a Kuratérium Elndke

Ellenjegyzi:

a7

Dr. Pavlik Livia
a Feliigyel6bizottsag Elnke
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