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A Tempus Kozalapitviany
Szervezeti és Mikddési Szabalyzata

I. ALTALANOS MUKODESI SZABALYOK
1. ALAPVETO RENDELKEZESEK
1.1 A Tempus Kozalapitvany (a tovabbiakbanl: Kozalapitvany) Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
(a tovabbiakban: SzMSz) hatalya a Kozalapitvany Kuratoriuméra és a kozalapitvanyi iroda szervezeti

egységeire (a tovabbiakban: szervezeti egység) terjed ki.

1.2 Jelen SzMSz a Kozalapitvany Alapité Okiratahoz illeszkedik, és azon szervezeti miikddéssel
kapcsolatos kérdések szabalyozasara terjed ki, amelyekrdl az Alapité Okirat nem vagy nem kello
részletességgel rendelkezik.

1.3 Az SzMSz elvalaszthatatlan részét képezik az SzMSz mellékletei. Az SzMSz és mellékleteinek
elfogadasahoz, modositisahoz, az Alapité Okirat 9.1.7. pontja rendelkezéseinek megfeleléen a
Kurat6rium valamennyi tagjanak kétharmados szotobbségével hozott hatérozata sziikséges — ez 11 f0s
Kuratérium esetében 8 kuratort jelent.

1.4 Az SzZMSz-ben nem szabalyozott kérdések tekintetében az Alapit6 Okirat, a Polgari Térvénykonyv,
az egyesiilési jogrol, a kozhasznii jogallasrdl, valamint a civil szervezetek miikddésérdl és
tdmogatésardl sz616 2011, évi CLXXV. térvény, valamint a civil szervezetek birésagi nyilvéantartasarol

és az ezzel Osszefliggd eljarasi szabalyokrdl szélé 2011. évi CLXXXI. torvény rendelkezései az
iranyadodak.

2. AKOZALAPITVANY JOGALLASA ES ALAPADATAI

2.1 A Kozalapitvany neve: Tempus Kozalapitvany
2.1.1 A Kézalapitvany angol elnevezése: Tempus Public Foundation
2.1.2 A Kézalapitvany réviditése: TKA
2.1.3 A Kézalapitvany roviditése angolul: TPF
2.2 A Kézalapitvany székhelye: 1077 Budapest, Kéthly Anna tér 1.
2.3 A Kozalapitvany alapitdja: Magyarorszag Kormanya
2.4 A Kozalapitvany alapitojanak képviselje: a felsGoktatasért felelds miniszter
2.5 A Kézalapitvany jogallasa: k6zhasznui nyilt alapitvany
2.6 A Kozalapitvany képviseletére jogosultak:

e dr. Lantos Krisztina, a Kuratérium elnéke

¢ Bodrogi Richard, foigazgaté
2.7 A képviselet rendjét az 5.5. pont hatdrozza meg.
2.8 A Kozalapitvany létrejéttének iddpontja: 1996. majus 23.
2.9 A Kézalapitvany birdsagi nyilvantartasi szama: 01-01-0006170

2.10 A Fovarosi Birosag végzésének szama: 12.Pk.60.336/1996/3
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2.11 A Kozalapitvany adoszama: 18154180-2-42

2.12 A Kdzalapitvany felndttképzési nyilvantartasi szama: B/2020/002298
A Kozalapitvany felnottképzési engedélyszama: E/2020/00034

2.13 A Kozalapitvany bankszamlaszama: 10032000-00280453-00000000

2.14 A Kozalapitvany elérhetoségei:
e Postacime: 1438 Budapest 70. Pf. 508
e Internet cime: www.tka.hu
e E-mail cime: info@tpf.hu
e Telefon szama: (+36 1) 237-1300

3. AKOZALAPITVANY IRANYITASA, FELUGYELETE, SZERVEZETE

3.1 AKé&zalapitvany szervezete a Kuratériumbol, a Feliigyel6bizottsagbol és a szervezeti egységekbol,
a kdzalapitvanyi irodabdl all.

3.2 A Kuratérium a Kozalapitvany kizarolagos dontéshozo és képviseld szerve és a kozalapitvanyi
vagyon kizarélagos kezelbje. A Kuratérium Osszetételére, a Kuratérium Elndke (a tovabbiakban:
elndk) és a tagok feladataira az Alapito Okirat rendelkezései az iranyadok.

3.3. Feliigyel6bizottsag ellenérzi az Alapité Okiratban meghatérozottak szerint a Kozalapitvany
gazdalkodasat, szamvitelét és tigyvitelét. Feliigyeli a Kozalapitvany miikodését és gazdalkodasat,
valamint a Kuratérium tevékenységét. A FeliigyelSbizottsag a mitkodésének szabalyait tigyrendben
hatarozza meg.

3.4 A Kozalapitvany iroddja a Kozalapitvany Kuratériuménak dontés-elokészitd, szervezd és
végrehajto szerve. A Kozalapitvany irodajanak allomanya a féigazgatobol, a foigazgato-helyettesbol,
a szervezeti egységek vezetdibdl (igazgatok, igazgatohelyettesek, titkdrsagvezetd, titkarsagvezeto-
helyettes, csoportvezetdk) és a munkatarsakbol all.

A kézalapitvanyi iroda vezetéje a foigazgato. A fdigazgat6 a Kozalapitvannyal munkaviszonyban all,
felette a munkaltatéi jogokat az elndk gyakorolja.

A foigazgato-helyettes, a szervezeti egységek vezetdi és munkatarsai a Kozalapitvannyal
munkaviszonyban 4ll6 munkavallalok, felettik az alapvetd munkaltatéi jogokat a foéigazgatd
gyakorolja.

3.5 Szervezeti egységek: Az igazgatosag, a titkarsag és a csoport. Az egy vagy tdbb csoportbél allé
szervezeti egység (igazgatosagok) élén igazgaté all. A szervezeti egység egészének vonatkozasiban
az igazgato altalanos helyettesitési joggal felruhazott helyettese az igazgatohelyettes vagy a kijelolt
vezetd beosztasi munkatéars. Tobb igazgatShelyettes esetén az igazgatd javaslatara a féigazgato jeloli
ki az 4ltalanos helyettesitési joggal felruhazott igazgatOhelyettest. A csoportokat csoportvezetk
vezetik, helyetteseik az igazgatdsagi és titkarsagi ligyrend szerint a csoportvezetd-helyettesek, vagy
az ligyrendben megjeldlt egyéb munkatars. A csoportvezetdk kozvetlen felettese az érintett szervezeti
egység iigyrendjében meghatarozott személy. A figazgato-helyettes és az igazgatok kinevezésére
csak az elnok eldzetes jovahagyasaval Keriilhet sor. A nem alapvetd munkaltatéi jogokat és a
szabadsagok engedélyezését minden munkavallalé esetében annak kozvetlen felettese gyakorolja.

3.6 A Kozalapitvany szervezeti felépitését az SzMSz II. része tartalmazza.

3.7 AKozalapitvany szervezeti egységeinek feladatrendszerére, miikodésére és iranyitasara vonatkozd
részletes szabalyokat a titkarsag és az egyes igazgatosagok tligyrendje tartalmazza.



4. AKOZALAPITVANY SZEMELYI ALLOMANYA ES EGYES SPECIALIS
MUNKAKOROK

4.1 A foigazgatd
A féigazgatd feladata kiilonosen:

e akuratoriumi dontések el6készitésének koordinalasa;

e akuratériumi déntések végrehajtasanak és ellendrzésének biztositasa;

e a kozalapitvanyi iroda munkajénak szervezése, ennek keretében meghatérozott feladat
elvégzésére 1ij szervezeti egységek létrehozaséra tesz javaslatot a Kuratériumnak, vagy
féigazgatéi utasitassal meghatarozott idSre u0j, szervezeti egységnek nem mindsiild
munkacsoportot, illetve szervezeti egységnek mindsiild projektirodat hozhat Iétre,
meghatirozva azok feladatait, mas szervezeti egységekhez vald kapcsolatat, irdnyitasat,
valamint gondoskodik azok személyi és targyi feltételeirdl.

e az elnok jovahagyasaval meghatérozott feladatot mar létezd szervezeti egységhez telepithet
a kozalapitvanyi iroda miikodésével kapesolatos fOigazgatoi utasitisok kiaddsa, igazgatoi
utasitasok jovahagyasa;

o az iratkezelés és az adatvédelem szabélyossagéat biztositd személyi és targyi feltételek
biztositasa;

e a munkaltatéi jogok gyakorlasa a Kozalapitvany vezetdinek ¢€s munkatarsainak
vonatkozaséban;

o sziikség esetén alkalmi tevékenységre megbizasi jogviszony keretében kisegitd munkatarsak
igénybevételérol gondoskodas;

o a Kozalapitvany éves munkatervének és pénziigyi tervének a Kuratérium szimara megfeleld
elokészitése, végrehajtasa;

o a Kozalapitvany palyaztatasi rendszerének a Kuratorium részére torténd megfeleld
elokészitése;

e akuratériumi iilésekrol jegyzOkonyvvezetés;

a Hatarozatok konyvének vezetése és nyilvantartasa;
az Alapité Okirat 8.3. és 9.2.2. b) pontjdban meghatarozottak szerint a Kdozalapitvany
harmadik személyek €s hatésagok elétti képviselete;

e az Alapité Okirat 9.2.2. b) pontjdban megjelSlt, tovabba a kozalapitvanyi iroda részére
meghatarozott egyéb feladatok ellatasa.

4.2 A foigazgatd-helyettes

A foigazgato-helyettes hivatali felettese a foigazgato. A féigazgatot tavolléte vagy akadalyoztatasa
esetén a féigazgat6-helyettes helyettesiti, mely esetben a foigazgato-helyettest teljeskoriien megilleti
a féigazgato jogkore, ideértve a Kozalapitvany harmadik személyek és hatésagok el6tti képviseletét.
A foigazgato-helyettes a helyettesitési jogkorében meghozott dontéseirdl utolag koteles a f6igazgatot
tajékoztatni.

A f6igazgato-helyettes feladatai kiilonosen:

o a Kozalapitvany operativ irdnyitisiban, a kuratoriumi dontések elokészitésében és
végrehajtasaban valo részvétel;

o az Alapité Okirat 9.2.2.c) pontjaban meghatérozott, illetve a féigazgaté altal rabizott feladatok
ellatasa;

4.3 A titkarsagvezetd

A titkarsdgvezetd az a vezetd 4llasi munkavallalo, aki — a jogszabalyok és a kdzjogi
szervezetszabalyozo eszk6zok, valamint az SZM Sz-ben foglaltak alapjéan — foigazgat6 iranyitasa alatt,
utasitasainak megfelelden iranyitja a titkarsag munkajat, felelés az irdnyitdsa ala tartozé titkarsag
miikodéséért és a feladatkorébe tartozo feladatok hataridoben torténd teljesitéséért.

A titkarsigvezetd az alabbi feladat- és hataskoroket gyakorolja:
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o kidolgozza a titkarsag iigyrendjét, és annak alapjan el6késziti a szervezeti egységéhez tartozo
munkavallalok felelossége megallapitasara is alkalmas munkakéri leirasat;
feladatkdrében utasitasi joggal iranyitja az iranyitasa ala tartozok munkajat;
ellenérzi a titkarsag feladatait meghatarozo rendelkezések végrehajtasat, megszervezi és
ellendrzi a titkarsag munkatarsainak munkajat, kezdeményezi az ehhez sziikséges munkaltatoi
intézkedéseket;
sziikség szerint kapcsolatot tart az alapitéi jogokat gyakorlé minisztériummal.
Titkarsagi iigyrendben rogzitett szabalyok szerint a nem alapvetd munkaltatdi jogokat
gyakorolja az ligyrendben rogzitett munkatérsak felett.

4.4 Az igazgaté

Az igazgat6 az a vezetd allast munkavallald, aki — a jogszabalyok és a kozjogi szervezetszabalyozo
eszkozok, valamint az SZMSz-ben foglaltak és a Kézalapitvany belsé szabalyozo6 eszkozei alapjan —a
foigazgato iranyitasa alatt, utasitdsainak megfelelden irdnyitja az igazgatosdg munkajat, felelos az
iranyitasa al4 tartozo igazgat6sag mitkodéséért és a feladatkorébe tartozo feladatok hatériddben torténd
teljesitéséért.

Az igazgat6 az alabbi feladat- és hataskordket gyakorolja:

o kidolgozza az igazgatdsag tigyrendjét, és annak alapjan elokésziti a szervezeti egysegéhez
tartozo beosztottak felelossége megallapitasara is alkalmas munkakori leirasat;

o feladatkorében utasitasi joggal irdnyitja az iranyitasa ala tartozok munkajat;
ellenérzi az igazgatosag feladatait meghatarozo rendelkezések végrehajtdsat, megszervezi €s
ellendrzi az igazgatosig munkatirsainak munkajat, kezdeményezi az ehhez sziikséges
munkaltatoi intézkedéseket;

e koncepcidkat, terveket dolgoz ki szakteriilete fejlesztésere;
szakmai egyeztetést folytat mas igazgatosagok vezetéivel, valamint az irodavezetSkkel;

e gondoskodik a feliigyeleti szervek, illetve az elndk vagy féigazgato éltal jovahagyott belso
adatszolgaltatasi igények teljesitésérol;

e elBkésziti az iranyitasa ala tartozé szervezeti egységet érintd bels6 szabalyozo eszkodzoket,
kezdeményezi azok mddositasat, hatalyon kiviil helyezését;

e képviseli az igazgatosagot a szervezeten beliil, tovabbé képviseli a Kozalapitvanyt az SzMSz-
ben kapott, illetve eseti felhatalmazas alapjan;

o dont azokban az iigyekben, amelyeket az SzMSz, illetve az elndk vagy a foigazgato a
hataskoérébe utal;

e rendszeresen ellendrzi az iigyviteli és adatvédelmi eldirasok betartasat €s betartatasat, illetve
elvégzi mindazon feladatokat, amelyeket az iranyitdsra jogosult magasabb vezetd
hataskorébe utal;

o koteles — hataskorének keretein beliil — az elektronikus informécids rendszer biztonsagaért
felelés személlyel (informaciobiztonsagi feleldssel) és az adatvédelmi tisztviselovel
egyiittmik&dni;

o Igazgatésagi ligyrendben rogzitett szabalyok szerint a nem alapveté munkaltatoi jogokat
gyakorolja kdzvetlen beosztottjai felett;

o az Alapité Okirat 9.2.2. d) pontjaban meghatarozott feladatok ellatasa.

4.5 Az igazgatOhelyettes

Az igazgatohelyettes az igazgato iranyitasa alatt allo vezet allasi munkavallalo, aki a jogszabalyok,
a kdzjogi szervezetszabalyozo eszkozok, valamint a Kozalapitvany belsé szabalyozo eszkdzei ¢s az
egyes igazgatésagi ligyrendek meghatarozott keretei kozott latja el meghatarozott feladatait. Az
igazgato 4ltal kijeldlt igazgatohelyettes(ek) az igazgatot tivolléte vagy tartds akadilyoztatasa esetén
helyettesiti(k).

4.6 A csoportvezetd
A csoportvezeté az a munkavallalé, aki — a jogszabélyok és a kozjogi szervezetszabalyozo eszkozok,
valamint az SzZMSz-ben foglaltak alapjan — kozvetlen magasabb vezetd iranyitasa alatt, utasitdsainak



megfelelden iranyitja a csoport munkajét, felelds az iranyitasa ald tartozo csoport miikodéseeért ésa
feladatkorébe tartozo feladatok hataridében torténd teljesitéséért.
A csoportvezetd az alabbi feladat- és hataskordket gyakorolja:

o eldkésziti a szervezeti egységéhez tartozd munkavallalok feleldssége megallapitasara is
alkalmas munkakori leirdsat;
feladatkorében utasitasi joggal iranyitja az iranyitasa ala tartozok munkajat;

o ellendrzi a csoport feladatait meghataroz6 rendelkezések végrehajtasat, megszervezi ¢€s
ellendrzi a csoport munkatarsainak munkajat, kezdeményezi az ehhez szitkséges munkaltatoi
intézkedéseket;

e koncepciokat, terveket dolgoz ki szakteriilete fejlesztésére;
szakmai egyeztetést folytat mas csoportok vezetdivel;

Ugyrendben rogzitett szabalyok szerint a nem alapvetd munkaltatoi jogokat gyakorolja a
csoport munkatarsai felett.

4.7 A szervezeti egységek munkavallaloja

Végrehajtja az Alapité Okiratban a Kézalapitvany részére meghatarozott feladatokat, az SzMSz-ben,
a belsé szabalyozékban, valamint a munkakdri leirasaban foglaltaknak megfelelden; a foigazgato, a
foigazgato-helyettes, az illetékes igazgato, illetve a kozvetlen felettes utasitasai szerint.

4.8 A belsd ellendr

A belsb ellenér ellatja a 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben meghatarozott belsd ellenérzési
feladatokat.

A belsd ellendr a féigazgat6 iranyitasa alatt, fiiggetleniil végzi tevékenységét. A belsé ellendrzési
tevékenység ellatasa részben vagy egészben kiilsd szolgaltaté bevonasaval is biztosithatd.

A belsé ellendr feladatait a vonatkozé jogszabéalyok, a nemzetkdzi belsé ellendrzési standardok, az
dllamhaztartasért feleldés miniszter altal kdzzétett modszertani utmutatdk, iranyelvek, valamint a
foigazgato altal jovahagyott belsé ellendrzési kézikonyv szerint latja el.

4.9 Az ellendrzési vezetd

A fdigazgaté kozvetlen iranyitasa alatt 4ll az ellendrzési vezetd, aki a belsd ellendrzések és a
tamogatok, illetve a hatésagok altal elrendelt ellendrzések kapcsan adodo feladatok szakmai
koordinaciojaért felelds. Az ellendrzési vezetd ellatja tovabba a 370/2011. (XI1.31.) Korm.rendelet 6.
§ (6) bekezdése szerinti belsé kontrollrendszer koordindlasi feladatait, valamint az integralt
kockazatkezelési rendszer koordinaci6jat az abban érintettekkel.

Az ellendrzési vezetd feladatainak ellatasa soran fiiggetlen, kizarolag a Kozalapitvany foigazgatojanak
tartozik feleloséggel.

4.10 Az adatvédelmi tisztviseld

Az adatvédelmi tisztviseld ellitja a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlésarol, valamint a 95/46/EK rendelete
hatalyon kiviil helyezésérél szolé az Eurdpai Parlament és a Tandcs 216/679 rendeletében, az
informacios énrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol szolé 2011. évi CXIL. t6rveényben,
valamint a megbizasi szerz6désében meghatarozott feladatokat.

Az adatvédelmi tisztviseldi feladatokat a Kozalapitvany altal megbizott ligyvédi iroda vagy megfeleld
képzettséggel rendelkezd szakértd megbizasi jogviszony keretében is ellathatja.

4.11 A projektvezetd

A projektvezetd a projekt operativ itdnyitdja, szervezi és koordinalja a projekt el6készitesi, tervezeési
és megvalositasi feladatainak végrehajtasat, felelds a projekt céljanak hatariddre, adott koltségkeretek
kozotti megvalositasaért, az elvégzett munka megfelelé mindségéért, integraltsagaeért, valamint a
definialt elvarasoknak megfeleld teljesitéséért.

4.12 A projektiroda vezetdje

A projektiroda vezetdje az a munkavallald, aki — a jogszabalyok és a kozjogi szervezetszabalyozd
eszk6zok, valamint az SzMSz-ben foglaltak és kiilondsen a projektirodat szabalyozo ligyrend vagy
féigazgatoi utasitas alapjan — kozvetleniil a f8igazgat6 iranyitasa alatt és utasitdsainak megfeleloen
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iranyitja a projektiroda munkajat, felelés az irdnyitasa ala tartozd projektiroda miikddéséért és a
feladatkorébe tartozo feladatok hataridében torténd teljesitéséért.

4.13 A bejelentévédelmi tanacsado

A bejelentévédelmi tanacsadéi feladatokat a fdigazgato altal kijelSlt és a Kozalapitvany honlapjan
feltiintetett munkatérs, szervezeti egység vagy jogszabalynak megfeleléen kijelolhetd mds személy
latja el. Feladata a panaszokrél és a kozérdekii bejelentésekrol szolo 2023. évi XXV. torvény II.
fejezetében meghatirozott, a visszaélés bejelentési rendszer miikodtetésével kapesolatos feladatok
ellatasa.

4.14 A min6ségiranyitasi vezetd

AKozalapitvany eredményes és hatékony mitkddtetésének és az MSZ EN ISO 9001 szabvanynak val6
megfelelése érdekében mindségiranyitasi vezetSt foglalkoztat vagy a feladatot ellaté kiilsé szakértot
biz meg. A mindségiranyitasi vezetd az altala feliigyelt bels6 auditorral egyiittmiikddve elvégzi az éves
esedékes belsd auditokat, valamint a kiils6s tanusito céggel egyiittmikddve eldsegiti a Kozalapitvany
megujito vagy feliilvizsgalati éves auditjat.

4.15 Egyéb specialis munkakoérok
Az albbi specilis munkakdrokhoz tartozo feladatok egyéb munkakér betdltése mellett is ellathatok.
E munkakorok jogallasit és a hozzajuk tartozd feladatkoroket kiilon foigazgatoi utasitasok
szabalyozzak:

a) munkavédelmi megbizott;

b) tlzvédelmi megbizott.

4.16. A Kozalapitvanyban betolthetd munkakorskhoz tartozé feladat- és hataskdroket az egyes
munkakdrokhéz tartozé munkakdri leirasok tartalmazzak.

5. A KOZALAPITVANY MUKODESENEK RENDJE

5.1 Altalénos szabalyok
A szervezeti egységek miikodését a jogszabalyok, az SzZMSz, a szervezeti egységek ligyrendjei és a
Koézalapitvany belsd szabalyozo eszkézei hatarozzak meg.

5.2 A feladatok meghatarozasa, munkaterv
A Kozalapitvany adott évre vonatkoz6 f6 feladatait az éves munkaterv alapjan latja el.
A Kozalapitvany tevékenységérol éves beszamolo késziil.

5.3 Belso szabalyozé eszkozok

5.3.1 A Kozalapitvany belsd szabalyozo eszkdzei: a kuratoriumi szabalyzat, a féigazgatdi utasitas,
szabalyzat és az igazgatdi utasitas.

5.3.2 Kurat6riumi szabélyzat
A Kuratérium — az Alapité Okirat és az SzMSz keretei kozétt — a Kuratérium miikodésével

kapcsolatosan tovabbi rendelkezéseket allapithat meg. Utobbi szabalyzatokat a Kuratorium hozza és
az elndk, illetve tartés akadalyoztatasa esetén az elnSkot helyettesitd kuratériumi tag irja ald.

5.3.3 Foigazgatoi utasitas, szabalyzat

A fbigazgatd — jogszabalyban meghatirozott irdnyitdsi jogkdrében eljarva — utasitasokban,
szabéalyzatokban szabilyozza a kozalapitvanyi iroda tevékenységét. A kdozalapitvanyi iroda
mitkddésével kapcsolatos fdigazgat6i utasitasokat, szabalyzatokat a féigazgato, illetve tartds
akadalyoztatasa esetén a foigazgatd-helyettes adja ki az elndk jovahagyasa mellett.

Az SzMSz-ben, valamint az egyéb, Kuratérium altal elfogadott szabalyzatban nem szabalyozott, a
Kozalapitvany szervezeti egységei altal ellatott feladatok munkafolyamatainak leirasat, a szervezeti
egységek vezetdinek és alkalmazottainak feladat- és hatdskorét, a szervezeti egységek szervezeten
beliili belsé és azon kiviili kiilsé kapcsolattartdsanak modjat a szervezeti egységek lgyrendjei
tartalmazzak. A szervezeti egységek ligyrendjeit a féigazgatd utasitisban hagyja jova.
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5.3.4 Igazgatoi utasitas
Az igazgaték az irdnyitasuk ala tartozd szervezeti egységekre kiterjedden, azok tevékenységének
operativ iranyitasa érdekében igazgatoi utasitas kiadasdra jogosultak a féigazgato jovahagyasa mellett.

5.3.5 A Kozalapitvanyra iranyadé szabélyozok az alabbi hierarchidban élinak egymassal:

- Jogszabalyok

- Alapito Okirat

- Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

- Kuratériumi szabalyzat

- Fdigazgatoi utasitas, tovabba a felsorolasban nem nevesitett egyéb belsé szabalyzat
- Igazgatdi utasités,

A hierarchidban alsébb szintii helyet elfoglald belsd szabalyozok nem lehetnek ellentétesek a
hierarchiaban felettiik 4116 iranyado szabalyozok egyikével sem.

5.3.6 A belsé szabélyozé eszkozok kozzététele, a Kozalapitvany munkatarsai részére valé megkiildése,
illetve elérhet6vé tétele elektronikus dton torténik.

5.4 A kiadmanyozasi jog

A kiadmanyozasi jog az iigyben torténd érdemi déntésre ad felhatalmazést. A kiadmanyozasi jog
magaban foglalja a kozbensé dontést, az érdemi dontés meghozatalat és az azzal kapesolatban készitett
dokumentum alairasanak, valamint az intézkedések jévahagyasanak jogat. A kuratoriumi tigyekkel
kapcsolatos kiadmanyozasi jogkor a Kuratérium elnskét, az irodamitkodéssel kapesolatos iigyekben a
foigazgatot illeti meg. A kiadmanyozési jogkor — az elndk kizarélagos jogkérébe tartozd igyek
kivételével — a Kuratérium tagjaira és a Kozalapitvany munkatrsaira datruhdzhato. Az
irodamiikddéssel kapcsolatos kiadmanyoz4s részletszabalyait - az elnSk kizarélagos jogkorebe tartozo
iigyek kivételével - a foigazgaté utasitasban hatirozza meg.

5.5 Aképviselet

5.5.1 A Kozalapitvany képviseletét az Alapité Okirat 8.3 pontjaban leirtaknak megfelelSen az elndk
onalléan és teljeskoriien latja el. Akadalyoztatasa esetén helyettesitésére a Kuratorium altal erre
kijelslt, elnskot helyettesitd kuratériumi tag kizarolagos jogkorben, illetve a timogatdsi szerz8dések
vonatkozasaban az elndk dontése (irdsbeli meghatalmazasa) alapjan a Kozalapitvany féigazgatdja
onalléan és teljeskoriien jogosult. Az elndkot helyettesitd kuratoriumi tag akaddlyoztatasa eseten a
foigazgaté és a foigazgaté-helyettes az Alapité Okirat 8.3. és 9.2.2. b) és ¢) pontjainak megfelelsen
jogosult képviselni a Kozalapitvanyt. A helyettesités terjedelme és kdre azonos az elndk 8.3.és9.2.2.
b) pontjaiban meghatarozott képviseleti jogénak terjedelmével és korével. A szervezeti egységek
tekintetében az igazgatok/csoportvezeték az altaluk vezetett igazgatdsag/csoport targykorében
rendelkeznek képviseleti joggal a foigazgatdval egyeztetett modon és el6zetes jovahagyasa mellett.

5.5.2 A képviseletre jogosult személy koteles a feladatkGrében érintett szervezeti egységekkel
el6zetesen egyeztetett kozalapitvanyi allaspontot képviselni, tovabba az ltala képviselt uigyrél az
illetékes vezet6t tajékoztatni.

5.6 Kotelezettségvallalas alairdsa, utalvanyozas

5.6.1 A tdmogatasi szerzbdéseket és a tamogatoi okiratokat, tovabba valamennyi olyan szerz6dést,
melynek a Kézalapitvany a kedvezményezettje — az 5.6.3. pontban meghatérozott kivétellel —az elndk
jogosult alairni, illetve tartés akadélyoztatdsa, vagy egyedi, illetdleg meghatarozott iigycsoportokra
vonatkozé meghatalmazasa esetén az elnokot helyettesitd tag vagy a Kozalapitvany fdigazgatoja (a
tovabbiakban egyiitt: az elndk helyettesitésére jogosult személy).

5.6.2 A tovabbutalt timogatasokra vonatkozdan az intézményi szerzGdéseket és tamogatdi okiratokat
az elndk, illetve akadalyoztatisa esetén az elndk helyettesitésére jogosult személy irhatja ald. Ezek
k6zé tartozik az Erasmus+, Eurdpai Szolidaritési Testiilet, Erasmus+ Nivodij, Eurdpai Nyelvi Dij,
CEEPUS, DAAD projektek, Hubert-Curien Balaton Program, magyarorszagi nyari egyetemek.
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5.6.3 Az irodamiksdéssel kapcsolatos szerzOdéseket, kotelezettségvéllalist nem  tartalmazo,
egyiittmiikddéssel kapesolatos megéllapodasokat, a féigazgato éltal létrehozott barmely Projektiroda
altal kibocsatott dokumentumokat, és az alabbi egyéni timogatési szerz8déseket a foigazgato, illetve
akadalyoztatasa esetén a foigazgato-helyettes jogosult alairni. Igy féigazgatoi hataskor az Erasmus+
és az Eurdpai Szolidaritasi Testiilet keretében kotott egyéni tamogatasi szerzodések és hozzajarulasi
megallapodasok, tovabba az Allamkoézi Oszténdijak, Magyar Allami E6tvés Osztondij, bilateralis
megallapodasok keretében SH orszagokba irdnyuld hallgatéi &sztondijak keretében, valamint
tamogatasok forrasat biztosité szervezettel egyedi megdllapodas alapjan létrejtt tdmogatasi
szerzddések, illetve tdmogatoi okiratok alairasa.

5.6.4. Azon nett6 5 milli6 forint 6sszeghatdr feletti szerz6déseket, amelyekben a Kozalapitvany, mint
megbizé vagy megrendeld, illetve megbizott vagy vallalkozo szerepel, a Gazdasagi és iizemeltetési
igazgat6 ellenjegyzi, az érintett szervezeti egység vezetdje (igazgatd/csoportvezetd), és a foigazgato
lattamozzak, annak jeléil, hogy azokat elolvastdk ¢és aldirasra javasoljdk az elndknek. A
kotelezettségvallalasra —a Kuratérium ltal jovahagyott éves koltségvetés keretei kdzott, nettd 5 milli6
forintos sszeghatarig — a foigazgatd, akadalyoztatasa esetén a figazgato-helyettes, netté 1 milli6
forintos dsszeghatarig az igazgatok, akadalyoztatasuk esetén az igazgatdhelyettesek, netté 200 ezer
forintig, illetve akkor, ha a megrendelés értéke eldzetesen megllapitott egységaron alapszik (szakértdi
megrendeldk) a csoportvezetdk és helyetteseik is jogosultak.

5.6.5 A fel nem sorolt (pl. Gjonnan érkezé) feladatok esetében az elndk dont az adott feladattal
kapcsolatos alairasok rendjérol.

5.6.6. Utalvanyozasi jog az elndkét, a foigazgatot, illetve az altaluk irdsban kijelolt személyt illeti meg.

5.6.7. Akitelezettségvallalasra, szakmai, jogi és pénziigyi ellenjegyzésre, szakmai teljesitésigazolasra,
érvényesitésre  és  utalvanyozdsra és kiadméanyozisra vonatkozd részletszabalyokat a
Kotelezettségvallalasi Szabalyzat és az Alairasi Rend tartalmazza.

5.7.4 A Kozalapitvany bankszaml4i feletti rendelkezés alapvetd szabalyait, a rendelkezésre jogosultak
korét az Alapit6 Okirat 8.3. pontja tartalmazza.

6. A KURATORIUM MUKODESE
6.1 A dontéshozatal és a dontések nyilvantartasanak rendje

6.1.1 Déntés-el6készités: az Alapité Okirat 9.1.6. pontjaban meghatarozott dontésekhez szikséges
informaciok, adatok, kérelmek beszerzése és a hatdrozathozatal elokészitése a kozalapitvanyi iroda

feladata.

6.1.2 Dontéshozatal: A Kuratérium az Alapité Okirat 9.1 pontjdban és annak alpontjaiban
meghatarozottak, illetve a Kuratérium Ugyrendje szerint hatiroz a Ko&zalapitvany céljanak
megvaldsitisaval kapcsolatos valamennyi kérdésben.

6.1.3 Dontésvégrehajtas: A Kuratérium altal hozott hatarozatokat a kozalapitvanyi iroda, illetve a
hatarozatokban nevesitett természetes vagy jogi személy hajtja végre.

6.1.4 Dontések nyilvantartisi rendje: A Kurat6rium iiléseinek jegyzOkonyveit és a Hatérozatok
konyvét a kozalapitvanyi iroda tartja nyilvan. A nyilvantartisokat oly médon kell vezetni, hogy a
déntések tartalma, idépontja és hatalya, a dontés végrehajtasanak feleldse, illetve a dontést tiamogatok
és ellenzOk szamarinya és személye barki szaméra megismerhetd legyen. A kuratoriumi iilés
jegyzOkonyvét az iilést kovetd 15 munkanapon beliil a Kozalapitvany foigazgatdja késziti el, és
megkiildi a kuratoroknak.

6.2 A kuratériumi iilés jegyzokonyve



6.2.1 A kuratériumi iilések jegyzOkonyvét a Kozalapitvany foigazgatoi titkarsaga vezeti, a Kuratorium
iigyrendjének megfelelden.

6.3 A Hatarozatok konyve
6.3.1 A Hatarozatok kényvét a Kozalapitvany féigazgatoja vezeti. A Hatarozatok konyve a kuratoriumi

iilések jegyzOkdnyve alapjan késziil.

6.3.2 A Hatarozatok kényvének tartalmaznia kell:
a) akuratériumi hatarozat szamat;
b) a kuratériumi hatarozat meghozatalanak és hatalyanak idépontjat;
¢) aKuratérium hatarozatat.

6.4 A dontések érintettekkel val6 kézlésének modja

6.4.1 A Kuratérium &ltal hozott hatarozatokat, valamint a palyazati eredmények dontési listajat a
kuratoriumi iilések végén az elndk vagy a Kuratorium altal megvalasztott hitelesitd kurétor alafrasaval
hitelesiti.

6.4.2 A Kuratérium palyazati dontéseirdl a Kozalapitvany iroddjanak az egyes palyazattipusokert
felelés munkatarsai és/vagy vezetdi tdjékoztatjak irdsban és/vagy elektronikus modon a palyazokat.

6.4.3 A Kuratérium Kozalapitvany miikodésével kapcsolatos dontéseir6l a Kozalapitvany iroddjanak
foigazgatoja és a Kozalapitvany szervezeti egységeinek vezetdi tajékoztatjik — irdsban és/vagy szoban
— a Kozalapitvany munkatarsait.

6.4.4 A Kuratérium tamogatokkal és egyiittmiikodé partnerekkel kapcsolatos dontéseirdl az elndk
és/vagy a foigazgaté elektronikus uton irasban és/vagy szoban tajékoztatja az érintetteket.

6.5 A dontések nyilvanossagra hozatalanak modja

A Kuratérium pélyazati dontéseit a Kézalapitvany iroddjanak munkatérsai a Kozalapitvany honlapjan
hozzak nyilvanossagra.

6.6 Az iratbetekintés rendje

6.6.1 A Kuratérium iiléseinek jegyz6konyvei, a Hatirozatok Konyve, a Kozalapitvany éves
kozhaszniisagi jelentései barki széméra nyilvanosak, ezen iratokba barki betekinthet, illetve azokrél
sajat koltségére masolatot készithet. Az iratbetekintést — a kérelmez0 irasbeli kérelmére — legkésdbb a
kérelem benyujtasat kovetd 30 napon beliil biztositani kell a Kézalapitvany mitkodési helyén. A
megtekintett iratokrol, a betekintés id6pontjardl nyilvantartast kell vezetni.

6.6.2 A Kuratorium és a Feliigyelobizottsag tagjai, a kdnyvvizsgalo és az alapit6i jogokat gyakorlo
Minisztérium (a tovabbiakban: Minisztérium) illetékes munkatdrsai részére a betekintést a
K&zalapitvany minden esetben koteles biztositani, az adatvédelmi szabalyok figyelembevételével.

7. OSSZEFERHETETLENSEGI SZABALYOK

7.1 A Kuratérium tagjainak Osszeférhetetlenségére a Ptk. 3:22. §-aban és 3: 397. § (3) — (4)
bekezdésében, tovabba a Civil tv. 38. § (1) bekezdésében foglaltak irdnyadok.

7.2 Koltségvetési tamogatasi jogviszonyok tekintetében figyelemmel kell lenni az Aht. 48/B. §-aban
foglalt Osszeférhetetlenségi szabalyokra.

8. VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEG SZABALYOZASA

Vagyonnyilatkozattételre kotelezettek a Kozalapitvannyal jogviszonyban allo foglalkoztatottak
korébsl az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolo 2007. évi CLII. tdrvényben
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meghatarozott személyek. A vagyonnyilatkozat-tételre vonatkozé részletszabalyokat a fbigazgato
vagyonnyilatkozatokra vonatkozo utasitésa tartalmazza.

9. AMUNKAREND

9.1 A hivatali munkaid6, munkaszerzédésben rogzitett eltérd megallapodas hianyaban, munkanapokon
hétfotd] csiitdrtokig 08.30 6ratél 17.00 6raig, pénteken 08.30 dratdl 14.30 oraig tart. A személyi
allomany tagja munkaidSben koteles munkat végezni, valamint a munkéltaté rendelkezésére allni,
illetve a szervezeti egység vezetdjének utasitisara koteles a munkakori leirdsban meghatarozott
feladatok ellatasa érdekében kiils6 helyszinen megjelenni. Az otthoni- és tivmunkavégzés szabalyairol
a Home Office Szabalyzat rendelkezik.

9.2 A fdigazgat6 vagy az adott szervezeti egység vezetdje a foigazgatd engedélye mellett elrendelhet
a hivatali munkarendtdl eltérd, rugalmas munkaidd-beosztist. A rugalmas munkaid6-beosztas
engedélyezése soran a torzsidot (kotelezd bent tartozkodas ideje) a szervezeti egység igyrendje
hatdrozza meg. Rugalmas munkaidd-beosztés engedélyezése esetén a munkavégzés adott naptari
hénapban nem lehet kevesebb az adott naptari hénapra vonatkozé, munkaiigyi naptirban
meghatarozott éraszdmnal, valamint a munkavégzés idétartama az adott munkanapon nem haladhatja

meg a 12 orat.

9.3 Amennyiben az ellatandé feladatok jellege indokolja, a féigazgato vagy az adott szervezeti egység
vezetbje a foigazgaté engedélye mellett készenlétet rendelhet el, amelynek végrehajtasi szabalyait

féigazgatoi utasitas tartalmazza.

9.4 A foigazgato és/vagy az adott szervezeti egység vezet6je gondoskodik a ledolgozott munkaidé
ellenérzésérol.

10. A SZABADSAG IGENYBEVETELENEK ES KIADASANAK RENDJE

10.1 A szabadsdg igénybevételét a szervezeti egység munkavéllaléi tekintetében a
csoportvezetd/titkarsagvezetd engedélyezi.

10.2 Az igazgaté a kozvetleniil az irdnyitdsa ald tartozok tekintetében jogosult a szabadsag
engedélyezésére.

10.3 Az igazgato tekintetében a foigazgatd, a foigazgato tekintetében az elndk hataskdrébe tartozik a
szabadsag igénybevételének engedélyezése.

10.4 A kozvetleniil szervezeti egységhez nem tartozé munkatarsak esetében a foigazgaté jogosult a
szabadsagot engedélyezni.

10.5 A szabadsagot a hatalyos jogszabalyoknak megfelelden, a szervezet miikodSképességének
figyelembevételével kell engedélyezni, illetve kiadni.

11. TITOKTARTAS

A Kozalapitvany vezetSi és munkatarsai kotelesek a munkavégzésiik sordn tudomésukra jutott
mindsitett adatot, iizleti titkot és személyes adatot az érvényességi idén beliil megorizni, azokat
illetéktelen személynek nem adhatjék 4t, az adat tartalmdt nem hozhatjak illetéktelen személy
tudomasara vagy nyilvanossagra.

12. AZ UGYKOROK ATADASA

12.1 A munkakért betslték személyében bekdvetkezett valtozas esetén az igazgaté dontése alapjan az
iigykorsk atadas-atvételérdl gondoskodni szilkséges. Az eljarasban részt vesz az atado, az atvevo,
valamint az iratkezelési feladatokat ellaté személy, tovabba mindazok, akiket erre esetenként a
foigazgat6 vagy az altala felhatalmazott vezetd kijeldl.
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12.2 Az atadas-atvételrél az iigykor nagysagrendjétdl fiiggben. témanként részjegyzokonyvet és
dsszefoglalot (egyszeriibb esetben jegyzokonyvet) kell késziteni.

12.3 Az ugyiratok 4tadas-atvételére vonatkozé részletes szabalyokat a Kozalapitvany Iratkezelési
Szabdlyzata tartalmazza.

13. AZ ERTEKEZLETEK RENDJE

13.1 A Vezet6i Ertekezlet — amennyiben a féigazgaté masként nem rendelkezik — heti rendszerességgel
iilésezik. Allando résztvevdi: a fdigazgatd, a féigazgato-helyettes, az igazgatok, a titkarsagvezetd,
valamint a f8igazgaté 4ltal meghivott személyek.

13.2 Az igazgatok, igazgatOhelyettesek, csoportvezetdk szilkség szerint tartanak értekezletet,
egyeztetd megbeszélést az iranyitasuk ala tartozo szervezeti egységek munkatarsai részére.

14. APALYAZTATAS RENDJE

14.1 A Kézalapitvany az altala kezelt palyazati programok kezelése soran az adott palyazati program
kapcséan a palyazati timogatasi keretet rendelkezésére bocsato szervezet (megbizo) altal meghatéarozott
pélyaztatasi rendet alkalmazza. Amennyiben a megbizé nem hataroz meg palyaztatasi rendet — azaz a
palyazat kiirasatol, a birdlati folyamaton és a tdmogatdsok felhasznilasinak ellenérzésén at az
eredmények terjesztéséig tarté folyamat egészét vagy egy részét nem szabélyozza semmilyen
formaban —, igy a K6zalapitvany a megbizoval egyeztetve sajat palyazati rendet alakit ki, lehetség
szerint kévetve a tobbi program esetében mar bevalt palyazati megoldasokat, és a biralati folyamatr6l
hatarozatban rendelkezik.

14.2 A Kozalapitvany a beérkezett palyazatok biralataba kiilsé szakértoket is bevon. A szakértok
bevonasaval biztositja a biralatok szakmai aldtdmasztottsagat és szinvonalat. A szakértok korének
folyamatos bévitése érdekében a Kuratorium rendszeresen nyilt felhivast tesz kozzé, amely
meghatarozza a szakértdként alkalmazas feltételeit. A feltételeknek eleget tévd szakértdk kozill a
kozalapitvanyi iroda palyaztato programokért felelds igazgatosagainak vezetdinek javaslata alapjan a
féigazgaté dont az adott palyazati kor birdlatdban résztvevOkrol.

15. AKIKULDETESEK RENDJE

Belfoldi kikiildetések engedélyezését minden munkavallald esetében annak kozvetlen felettese
gyakorolja, a Kikiildetésekre irdanyad6 szabalyzat alapjan. Kiilfoldi kikiildetések engedélyezését
minden munkavallalé esetében a fbigazgatd gyakorolja, a foigazgatd esetében az elndk. A
Kozalapitvany irAnyadd szabélyzata alapjan, az abban megjelolt szervezeti egységek jarmak el a
Kikiildetések szervezésével és elszamolasaval kapcsolatosan.

16. AKOZALAPITVANY TOVABBI TESTULETEI:

16.1 A Kozalapitvany Kuratériuma déntéshozatali folyamatainak tamogatésira, dontéseinek
elékészitésére a Kozalapitvany Alapité Okirata 8.2. pontja alapjan testiileteket hozhat létre.

16.2 Kiértékeld bizottsagok: A kiértékeld bizottsagokat a Kuratorium hozza létre és alkalmazza a
biralati folyamat soran. A kiértékeld bizottsagok szerepe a szakmai biralatok és a rendelkezésre all6
keretek ismeretében a nyertes, a tartalék és az elutasitott palyadzatok listajanak az Osszeallitasa a
Kuratérium dontésének elSkészitése céljabol. A bizottsagok minimum 3 fobdl, a Kozalapitvany
munkatérsaibol allnak. A bizottsdgok sajat iigyrenddel rendelkeznek, melynek elfogadaséhoz,
modositasdhoz a Kdzalapitvany Kuratoriumanak egyszerii sz6tobbsége sziikséges.

16.3 A kiértékeld bizottsagok tagjait az elnSk nevezi ki. A kiértékeld bizottsagok felépitését és
miikodési rendjét a Kuratorium altal elfogadott bizottsagi tigyrendek szabalyozzak.
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16.4 Az alabbi kiértékeld bizottsagok mitkédnek a Kozalapitvany Erasmust és felsboktatasi
nemzetkdziesitési igazgatsaga altal kezelt programok biralati folyamaténak tdmogatésa érdekében:
a) Erasmust Kiértékeld Bizottsag
b) Felsboktatasi Kiértékeld Bizottsag

16.5 A K6zalapitvany Kuratoriuma kiilsnbzo feladatainak elvégzésére iddszakos jelleggel a fentieken
kiviili tanacsadé bizottsdgokat, munkacsoportokat hozhat 1étre.

16.6 A fenti szervezeti egységek és bizottsdgok székhelye egységesen a Kozalapitvany székhelye.

12



IL. A TEMPUS KOZALAPITVANY
SZERVEZETI FELEPITESE

A Tempus Kozalapitvanynal az alabbi egységek miikodnek.
1. Titkarsag

1.1 A Titkarsag kozvetleniil a fdigazgatd iranyitdsa alatt miikodé szervezeti egység, vezetdje a
titkarsagvezetd, helyettese a titkarsagvezetd-helyettes. A Kozalapitvany —szabalyzatainak
vonatkozasaban a titkdrsagvezetd igazgaténak, a titkarsagvezetS-helyettes igazgatohelyettesnek is
mindsiil.

1.2 A Titkarsag alapvetd feladata, hogy elldssa a szervezet egészét érintd feladatok koordinalasat, igy
kiiléndsen:

a) amindségiranyitast;

b) a belsd auditalas feliigyeletét;

¢) a Kuratérium és a Feliigyeldbizottsag iiléseinek megszervezésének és eldkészitésének
koordinalasat;

d) a létesitménygazdalkodas feliigyeletét;

€) a szervezeti szintli folyamatszervezést.

f) A fdigazgato utasitisaval Kijeldlt szervezetekkel koordinélja a szerzodéskotési folyamatokat.

g) A Kozalapitvany kiilsd szakértdkkel kapcsolatos tevékenységének (palyaztatas, iigyvitel
megszervezése) belsd koordinacidja, kuratériumi dontés elékészitése.

h) Tudaskdzponti feladatok ellatashoz kapesolodoan a Kdzalapitvany szakmai tevékenységével
osszefiiggd adatok kezelése, feldolgozasa és rendszerezése, az adatok értékeld elemzése,
adatalapt dontéseldkészités tamogatasa, jelentések és statisztikak készitése.

i) Aktiv szerepvallalas eurdpai uniés és hazai szakmai projektek megvaldsitasaban, kiilonGs
tekintettel a szakpolitikai miikodést tamogatd reformokban és kisérletekben, illetve
szakpolitikai és a gyakorlati szint parbeszédét elosegitdé projektekben és
kezdeményezésekben.

j) foigazgatéi dontés alapjan, nemzetkdzi projektekhez kapcsolédo fenntartdsi kdtelezettségek
koordinélasa.

k) A feladatkorének ellatasahoz sziikséges szabalyzatok és eljarasrendek elokészitése.

1) f8igazgatéi utasitas alapjan elldtja egyes mashova nem sorolt programokkal kapcsolatos
feladatokat az adott feladatban illetékes igazgatdsaggal vagy Projektirodaval egyiittmiikodve,
vagy a foigazgato altal eldirt mas modon.

A Projektiroda feladatai kozé tartozik kiilondsen:

e Makovecz program

e Sziil6foldi tanulmanyi tamogatas

¢ Hunyadi Janos 6sztondijrendszer

¢ Fiatal hataron tuli magyar oktatéi Gszténdijprogram

¢ Egyedi kedvezményezettek timogatasa

e Sakura program elokészitése

e Csaladiigyi és ifjusagiigyi timogatasokkal kapcsolatos feladatok

e Pannénia Tehetségprogram Osztoéndij 2024/2025
1.3 A Titkarsaghoz tartozik a féigazgatd kozvetlen irdnyitésa alatt az ellenGrzési vezetd, aki a belsd
ellendrzések és a tamogatok, illetve a hatésagok altal elrendelt ellendrzések kapcsan ad6do feladatok
szakmai koordinaciojaért felelds.

1.4 A Kozalapitvany eredményes és hatékony miikddtetésének és az MSZ EN ISO 9001 szabvanynak
val6 megfelelése érdekében mindségiranyitasi vezetét foglalkoztat.
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1.5 A mindségiranyitasi vezetd az altala feliigyelt belsd auditorral egyiittmiikddve elvégzi az éves
esedékes belss anditokat, valamint a kiils6s taniisité céggel egyiittmikodve eldsegiti a Kozalapitvany
megujitd vagy feliilvizsgalati éves auditjat.

2. Erasmus+ és fels6oktatasi nemzetkoziesitési igazgatosag

2.1 Az Erasmus+ és felséoktatisi nemzetkoziesitési igazgatosag vezetdje az Erasmus+ és fels6oktatasi
nemzetkoziesitési igazgatd, helyettesei a programiranyitasért felelos igazgatohelyettes, valamint a
stratégiai és fejlesztési igazgatohelyettes.

2.2 Az Erasmus+ és felsdoktatdsi nemzetkoziesitési igazgatosag feladatai kiilonésen:

a)
b)
c)
d)

€)
g)
h)

1))
k)

D

s)
t)
u)
v)

Az Erasmus+ és az Eurépai Szolidaritasi Testiilet program magyarorszagi koordinécidja, a
programok koherens és integralt megvalositasa.

A palyazati programok egységes és szabalyszerli megvalositasat biztosité szabalyzatok és
eljarasrendek kialakitasa, a palyazatkezelési folyamatok iranyitasa,

A programok koordinaldsdhoz kapcsolod6 kézponti informatikai adatbazisokkal, felilletekkel
kapcsolatos koordindcids és tamogato feladatok ellatasa,

a kezelt palyazatokkal kapcsolatos informécidterjesztés, igy a programokkal kapcsolatos
tajékoztatas, kiadvanyok tartalmanak elSkészitése, rendezvények szakmai programjanak
Osszeallitasa, a Kozalapitvany vonatkozé honlaprészeinek és online feliileteinek tartalmi
frissitése, a programokhoz kapcsoldddan szakmai és technikai ligyfélszolgalat biztositasa.

a palyazatok regisztracioja, tarolasa (ahol sziikséges) és nyilvantartasa,

folyamatos kapcsolattartas a palyazatokban résztvevokkel;

a nemzeti biralati folyamat megszervezése, illetve részvétel a nemzetkézi biralati
folyamatban;

a palyazok értesitése palyazatuk eredményérdl, szerzédéskotés elOkészitése a nyertes
péalyazokkal;

a palyazok tamogatas-felhasznalasanak és eredményeinek folyamatos nyomon kdvetése
(monitoring) és Osszegzése (értékelés), a projektek szakmai szemponta ellendrzése; az
eredmények kozzététele (disszeminacio);

az igazgatosag altal kezelt palyazati programok kedvezményezettjei altal készitett beszamolok
tartalmi és pénziigyi értékelése, az értékelés eredményérol a palyazok kiértesitése.

Helyszini ellenérzések, auditok, rendszerellendrzések pénziigyi és szabalyossigi szempontu
lebonyolitasa, tételes ellendrzések végzése.

a foigazgatéval egyeztetetten kapcsolattartas a programokért felelés magyar és europai
hatdsagokkal.

a programokhoz kapcsolodé nivodijak / Mindségi nemzetkdzi egylittmiikddési projektek
kivéalasztasa és dijazasa a Kommunikacios igazgatosaggal egyiittmiikdve;

a programok lebonyolitasardl sz016 szakmai beszamoldk és jelentések elkészitése;

a programok vonatkozé nemzetkdzi képzési és egyiittmikodési tevékenységeinek
(TCA/NET) megvalositasa az éves munkatervekben vallaltak szerint.

a foigazgatéval egyeztetetten a programok képviselete hazai és nemzetkdzi forumokon;
részvétel nemzetkdzi tematikus egylittmiikddésekben és az azokbol adodo feladatok ellatasa,
az informacio terjesztése.

a programok célcsoportjainak nemzetkoziesitését tdmogatd kapacitdsfejlesztési, képzési,
halézatépitési tevékenység. A Nemzeti szakképzési szakértéi halozat (National VET Team —
NVET) munkéjanak miikodtetése, koordinalasa.

A SALTO oktatas-képzés TCA forraskézpont miikddtetése

Az Eurépai Nyelvi dij odaitélésével kapcsolatos feladatok ellatasa.

Az Eurépai Innovativ Tanitasi Dij (EITA) odaitélésével kapcsolatos feladatok ellatasa.

A Youth Wiki projekt nemzeti koordinacids feladatainak ellatdsa. Erasmus + Felsdoktatasi
programok digitalizdciéjaval (kiemelten az Eur6pai Didkigazolvany Kezdeményezessel,
illetve az Erasmus Without Paper bevezetésével és alkalmazasaval) 6sszefliggd feladatok
nemzeti irodai szintli tamogatasa, koordinacioja.

Az igazgatdsag latja el a CEEPUS program, az allami és 4llamkozi osztondl_]programok
(DAAD projekt, Hubert Curien Program, nyéri egyetemek), a Magyar Allami E6tvos
Osztondij, a Collegium Hungaricum Oszténdij, a Pannonia Oszténdijprogram, valamint az
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X)

Eurdpai Felsoktatasi Térség Reformja projektek (igy kiilonosen a Profformance+ projekt)
kezelésével kapcsolatos feladatokat.
Mobilitasi Bizottsag titkarsagi feladatainak ellatasa.

2.3 Az Erasmus+ és felsGoktatasi nemzetkoziesitési igazgatosag csoportjai az alabbiak:

Erasmus+ Mobilitasi csoport

Erasmus+ Partnerségi csoport

Erasmus+ Ifjusagi csoport

Erasmus+ FelsSoktatasi csoport

Pénziigyi monitoring csoport

SALTO oktatas-képzés TCA forraskézpont csoport
Szakmai programtamogatasi csoport

Fels6oktatasi egyiittmtikdések csoport

Fejlesztési és halozatépitési koordinacios csoport

3. Study in Hungary igazgatdésag

3.1 A Study in Hungary igazgatésag vezetSje a Study in Hungary igazgatd, helyettese a Study in
Hungary igazgatohelyettes. Az igazgaté munkéjat titkarsagvezetd timogatja.

3.2 A Study in Hungary igazgat6 feladata kiiléndsen:

a)

€)

iranyitja, koordinalja és feliigyeli a Stipendium Hungaricum, Stipendium Hungaricum Sport,
a Diaszpéra Fels6oktatasi osztondijprogramok megvalositisdt, a programokra vonatkozo
stratégiak végrehajtasat; véleményezi a programok végrehajtisdhoz biztositott forrasok
felhasznalasanak tervezését és végrehajtasat

folyamatosan kapcsolatot tart a programokat iranyité minisztériummal, tajekoztatast nyujt a
programok megvalositasaval kapcsolatban

a programok szabalyzatait, beszamol6it, valamint a kuratoriumi elbterjesztéseket elozetesen,
felterjeszti a programokat irdnyité minisztériumnak

gondoskodik a programiranyité 4altal igényelt adatszolgaltatds teljesitésérél, egyéb
adatszolgaltatasi kérés esetén a programiranyit6 altal jovahagyott adatszolgaltatasi igényeket
teljesiti

dént azokban az iigyekben, amelyeket az SzMSz, a programok szabalyzatai, a
programiranyité, illetve az elndk vagy a féigazgaté a hataskorébe utal

3.3 A Study in Hungary igazgatdsag feladatai kiiléndsen:

a)
b)

¢)

d)

g)

A magyar felsboktatds nemzetkdziesedésének elosegitése, nemzetkoziesitést érintd
kapacitasfejlesztésiik tamogatasa.

Az igazgat6sag latja el a Stipendium Hungaricum, Stipendium Hungaricum Sport, a Diaszpoéra
Fels6oktatasi Osztondijprogramok, valamint a Study in Hungary brand mikodésével és
tovabbfejlesztésével kapcsolatos feladatokat.

A palyazati tamogatasi keretdsszegek felhasznalasinak folyamatos nyomon kovetése és
monitoringja. A palyazatok eredményeinek nyomon kovetése (monitoring) és Osszegzése
(értékelés) — az eredmények kozzététele (disszeminicio), eredménykommunikacio és
hasznositasukban val6 kézremiik6dés.

Az igazgatosag 4ltal kezelt palydzati programok kedvezményezettjei altal keszitett
beszamoldk ellendrzése és elfogadasa, beleértve a helyszini ellendrzéseket és
rendszerellenorzéseket is.

Egyiittmiikodés a nemzetkoziesitést eldsegitd és a programokért felelés hazai és kiilfoldi
partnerszervezetekkel, a magyar felsdoktatas, tudoméanydiplomacia kulcsszerepldivel,
kiilképviseletekkel. Szakmai péarbeszéd kezdeményezése és tAmogatasa, a tuddsmegosztas
koordinalasa.

A feladatkorének ellatasahoz sziikséges szabalyzatok és eljarasrendek eldkészitése.

A programok megvaldsitdsarol szolo szakmai beszamolok, statisztikdk és jelentések
elkészitése, adatszolgaltatasok elkészitése. Az adatok értékeld elemzése, adatalap
dontéselokészités, jelentések készitése.
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h) A programok és projektek képviselete hazai és nemzetkdzi forumokon a fdigazgato elozetes
tajékoztatasa mellett.

i) A magyar felséoktatas killfoldi népszeriisitése, a nemzetkozi hallgatotoborzas,
tudomanydiplomacia tdmogatdsa. Nemzetkdzi kommunikacids tevékenységek tervezeése €s
végrehajtasa, kiilonosen a magyar felsGoktatas kiilfoldi népszeriisitése, a hallgatotoborzas,
nemzetkdzi kapesolatépités vonatkozasaban.

j) Az igazgatosdg 4ltal kezelt palyazatokkal kapcsolatos informdcidterjesztés, igy a
programokkal kapcsolatos tajékoztatas, kiadvanyok tartalménak elokészitése, rendezvények
szakmai programjanak Osszedllitisa, a Kozalapitvany és a programok vonatkozd
honlaprészeinek és online feliileteinek tartalmi frissitése, az igazgatésag éltal koordinalt
felsdoktatasi programokhoz kapcsolédoan szakmai tigyfélszolgalat biztositasa.

k) Az igazgatésag altal kezelt programokkal Ssszefiiggd feladatok ellatdsa kapcsan felmeriild
kommunikécios tevékenységek esetében egyiittmitkodik a Kommunikacios igazgatosaggal
oly médon, hogy a nemzetkozi kommunikéciéval és az alumni tevékenységekkel Osszefliggd
feladatokat ellaté kommunikacids igazgatohelyettes munk4jat a Study in Hungary igazgato €s
a kommunikacids igazgat6 kozosen, egyiittmiikodésben iranyitja.

1) Az igazgatésig és a Nemzetkozi kommunikéaci6 €s alumni csoport kézosen miikddteti €s
fejleszti a nemzetkozi alumni halézatot a Magyarorszagon felsdoktatasi (rész)tanulmanyokat
végzett kiilfoldi hallgatok szdmara, kiilonds tekintettel a Stipendium Hungaricum és a
Diaszpora Felsboktatisi programok Osztondijasaira, a szakmai, tudoményos, illetve
gazdasagi-politikai kapesolatok kiépitése, megerdsitése érdekében.

3.4 A Study in Hungary igazgatdsag csoportjai az alabbiak:
e Nemzetkoziesitési csoport
e Stipendium Hungaricum csoport
e Stipendium Hungaricum Intézményi Koordinécids csoport

4. Gazdasagi és lizemeltetési igazgatésig

4.1 A Gazdasagi és iizemeltetési igazgatosag vezetdje a gazdasagi és lizemeltetési igazgatd, helyettesei
a gazdasagi és lizemeltetési igazgatohelyettes, valamint az elszamolasokért felelds igazgatohelyettes.

4.2 A Gazdasagi és lizemeltetési igazgatosag feladatai kiilondsen:

a) A Kozalapitvany gazddlkodasaval, az egyes programok és projektek pénziigyi tervezésével
kapcsolatos feladatok ellatésa.

b) A Kozalapitvany szamviteli, fokonyveldi, gazdasagi iigyviteli, pénz- és bérgazdélkodasi,
tarsadalombiztositési, feladatainak ellatasa.

¢) A Kozalapitvany emberi eréforrasokkal kapcsolatos (HR és munkaiigyi) feladatai kérében
ellatja a szervezeti stratégia megvaldsitisa érdekében az emberi eréforrds menedzsment
feladatokat, HR-stratégia kidolgozasat (munkaerd-tervezés, toborzas, kivalasztds; munkaerd-
fejlesztés, képzések; teljesitmény menedzsment, Osztonzd rendszerek, bérfejlesztés,
folyamatos 1étszam nyilvéntartds (HR tabla) vezetése, iires stdtuszok nyilvantartasanak
vezetése, kapcsolodo szervezetfejlesztési feladatok).

d) Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekré]l szolé 2007. évi CLIL torvényben
meghatarozott feladatok ellatasa.

€) Amennyiben egyes belsd szabdlyozok lehetdvé teszik ezt, eljar a fdigazgatd eldzetes
tajékoztatasat kovetben a foigazgaté nevében egyes emberi erdforrasokkal kapcsolatos
feladatok ellatasaval kapcsolatosan.

f) A Kozalapitvanyon beliil mikodd Képzokozpont iizemeltetése, az oktatdsi-képzesi
szolgaltatasokkal kapcsolatban hatdsagi kapcsolattartdssal kapcsolatos feladatok ¢s a
jogszabaly 4ltal eléirt bejelentési kotelezettségek ellatasa, valamint a munkavallalok kiilsé és
belsé képzéseinek megszervezése, lefolytatasa, beszamoltatasa.

g) Az oktatasi-képzési szolgaltatisokkal és képzésekkel kapcsolatos adatgyiijtés vagy
informéciofeldolgozas a mas szervezeti egységek altal szolgaltatott adatok alapjan.

h) A Kozalapitvany szerzddéses kotelezettségei kozé tartozo pénziigyi beszamolok és jelentések
elkészitése az Eurdpai Bizottsag, valamint a belfoldi és a kiilfoldi timogatok felé.
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i) A kozbeszerzésekkel és beszerzésekkel kapcsolatos feladatok, adatszolgaltatasok
koordinalasa.

j)  Akontrolling rendszer miikddtetése.

k) Elkésziti az éves koltségvetési tervet.

1) Ellatja a szervezet gazdasagi és pénziigyi tevékenységének a folyamatos ellendrzeéset.

m) Javaslatokat tesz az ellendrzés soran tapasztalt hibak, hianyossagok kikiiszobolésére.

n) Felelés a vonatkozo jogszabalyokban el6irt szabalyzatok elkészitéséért és betartasaért.

0) Gondoskodik a pénziigyi, szamviteli, bizonylati fegyelem ellenérzésérdl és betartatasarol.

p) Gondoskodik a szakrendszerek iizemeltetésérol.

q) Gondoskodik az iratkezeléssel és postazassal kapcsolatos feladatok ellatasardl, az irattari
anyagok kezelésér6l és az iratkezelési folyamatok ellenérzésérol.

r) Ellatja {izemeltetéssel és épiiletgazdalkodassal kapcsolatos feladatokat, tébbek kézott a nem
szamitastechnikai vagyontirgyak mozgatasaval, javitasaval, beszerzésével és selejtezésével
kapcsolatos feladatokat, elvégzi a gardzshasznalati engedélyek és parkolohelyek
adminisztracidjat, tovdbba eldsegiti a munka- és tlizvédelmi bejarasokat és a bejarasok
megallapitasainak megfelelden eljar, tovabba megteszi az irodai iizemeltetéssel kapcsolatos
hibabejelentéseket és kapcsolatot tart a Kozalapitvany éltal bérelt ingatlan bérbeadéjéval.

s) Gondoskodik a feladatkorének ellatasahoz sziikséges szabalyzatok és eljarasrendek
elokészitésérdl.

4.3 A Gazdasagi és lizemeltetési igazgatosagon beliil miikodd csoportok:
e Pénziigyi és szamviteli csoport

Emberier6forras-gazdalkodasi csoport

Iratkezelési és lizemeltetési csoport

Hazai timogatasok pénziigyi elszamolasat végzo csoport

Nemzetkodzi timogatasok pénziigyi elszamolasat végz6 csoport

Miikddési tamogatasok pénziigyi elszamolasat végzo csoport.

Kozvetett unids forrasok csoport

5. Jogi igazgatosag

5.1 A Jogi igazgatosag vezetSje a jogi igazgato, helyettese a jogi igazgatohelyettes, aki egyben a jogi
csoport vezetdje is.

5.2 A jogi igazgaté feliigyeli helyettese, valamint a jogi csoportban dolgozé jogdszok és jogi
munkatarsak munkajat, koordinalja tevékenységiiket és képviseli az igazgatosagot a tobbi szervezeti
egység, valamint a fdigazgatd és foigazgato-helyettes felé, tovabba koordinalja az adatvédelmi
tisztviseld munkajat, aki az altalanos adatvédelmi rendelet (2016/679/EU rendelet - GDPR) és az
informaciés onrendelkezési jogrél és az informécidszabadsagrol szélo 2011. évi CXIL. torvényben
meghatérozott adatvédelmi és adatkezelési feladatokat latja el. Az adatvédelmi tisztviseld feladatainak
ellatisa soran fiiggetlen, nem utasithaté és kizardlag a Kozalapitvany foigazgatdjanak tartozik
feleloséggel.

A jogi igazgaté kiemelt feladata a Kozalapitvany jogszabalyoknak megfeleld miikddésének
biztositésa.

5.3 Jogi igazgatdsag feladatai kiilondsen:

a) Altalanos jogi tanacsadas mds szervezeti egységek és a Kozalapitvany munkavallaloi részére,
kozremiikdés a Kozalapitvany tevékenységének jogszabalyszerti lebonyolitasaban.

b) Kapcsolattartas az egyes hatésagokkal és a Kozalapitvanyt egyes iigyekben képvisel6 jogi
képvisel6kkel.

c) A jogi vonatkozasi iigyek szervezeti szintii koordinacioja.

d) A feladatkorébe tartozé szabalyzatok eldkészitése és mas szervezeti egységek altal
elokészitett szabalyzatok véleményezése.

€) Ajogszabalyvaltozésok kovetése.

f) A Kozalapitvanyt érintd szerzodések elokészitésének tamogatasa és azok jogi kontrollja.

g) Az elektronikus bélyegzbvel és alirassal kapcsolatos ligyek iranyitasa.
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h)

A belsd szabalyzatok, utasitasok nyilvantartasa.

5.4 A jogi igazgatosagon beliil jogi csoport mitkddik.

6. Kommunikdicids igazgatosag

6.1 A Kommunikacios igazgatosag vezetdje a kommunikédcios igazgatd, helyettesei a nemzetkdzi
kommunikéciéval és az alumni tevékenységekért felelds igazgatohelyettes és az Erasmus+ programok
kommunikacidjaért felelds igazgatohelyettes.

6.2 A Kommunikécids igazgatosag feladatai kiilénosen:

a)

b)

g
h)
i)
D

k)
D

A Kozalapitvany kommunikaciés stratégidjanak kidolgozédsa, az egyes programokhoz ¢s
tevékenységekhez kommunikécios tervek készitése az érintett szervezeti egységekkel
egyiittmikodve.

A Study in Hungary igazgatésig és az Erasmust és felsGoktatisi nemzetkdziesitési
igazgatésag altal kezelt programok és projektekkel kapcsolatos kommunikacios, promocios és
marketing feladatok és kampényok, aktivitasok (kreativ, média, rendezvény kiadvany, digitalis
platformok (social, online)) végrehajtasa a programokkal kapcsolatos stratégiak és
munkatervek alapjan.

Az igazgatésig a Study in Hungary igazgatosaggal kozosen miikodteti és fejleszti a
nemzetkozi alumni halézatot a Magyarorszagon felsdoktatasi (rész)tanulmanyokat végzett
kiilfoldi hallgaték szdmara, killonds tekintettel a Stipendium Hungaricum és a Diaszpéra
Felséoktatasi programok osztondijasaira.

Az igazgatésag latja el a DiscoverEU Tanulasi Ciklusanak, a Nemzeti Europass Kézpont
mitkddtetésével, Erasmus+ és Eurépai Szolidaritasi Testiilet Alumni halézatai mitkodtetésével
és az Eurodesk Magyarorszag ifjisagi informéciés halézat koordindciojaval jaré feladatokat.
A Kozalapitvany kiadvanyainak nyomdai elokészitése (tervezés, tordelés), nyomdai
megvaldsitasa, a kiadvanyok disszeminacidja elektronikus és nyomtatott forméban.

A Kozalapitvany rendezvényeinek teljeskorii koordincidja, illetve rendezvényszervezési
feladatok ellatasa a relevans igazgatosagokkal kozdsen.

A Kozalapitvany célesoportok iranyaba torténd megjelenésének 6sszefogasa és koordinalasa,
a célesoportok kommunikéaciés igényeinek és szokésainak folyamatos kévetése, elemzese.

A kozalapitvanyi brand folyamatos épitése, a fogadtatds monitorozasa, visszajelzések
gyiijtése, a brand fejlesztése.

A Kozalapitvany kommunikaciés tevékenységének iranyitasa egyiittmiikodésben a tobbi
szervezeti egységgel.

A Kozalapitvany sajtokapcsolatainak dpoldsa és folyamatos fejlesztése, kapcsolattartas a
relevans sajtéorganumokkal.

A Koézalapitvany 4ltalanos ligyfélszolgalati feladatainak ellatasa.

A feladatkorének ellatasahoz sziikséges szabalyzatok és eljarasrendek elokészitése.

6.3 A tartalmak megjelenésére és a megjelenések iitemezésére a kommunikécios igazgato, vagy az
altala kijelslt munkatérs jovahagyasat kovetden keriilhet sor.

6.4 A Kommunikacids igazgatosagon beliil miik6dé csoportok:

Nemzetkozi kommunikécidért és alumniért felel6s csoport
Erasmus+ kommunikaciojaért felelos csoport

Digitalis kommunikacioért felelds csoport
Rendezvényszervezési csoport

Grafikai tervezésért felel6s csoport

7. Informatikai igazgatosag

7.1 Az Informatikai igazgatésag vezetSje az informatikai igazgatd, helyettese az informatikai
igazgatdhelyettes.
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7.2 Az Informatikai igazgatdsag feladatai kiilondsen:

a) A Kozalapitvany informatikai rendszerének feliigyelete és miikddtetésének biztositasa, a
munkatarsak szamitastechnikai tAmogatottsaganak biztositasa, a sziikséges beszerzések
tervezése és lebonyolitasa.

b) A Kozalapitvany egyes programjaiban el6fordul6 informatikai rendszerek tervezése,
fejlesztése, karbantartéasa, a kiilonbdz6 rendszerek kialakitasdban val6 részvétel.

c) Az éves informatikai beszerzési és fejlesztési tervek Osszeallitasa, dontéseldkészités, a
beszerzések és fejlesztések lebonyolitisanak biztositasa.

d) Az informatikai teriiletet érintd szabalyzatok, utasitasok el6készitése és éves feliilvizsgalata,
a szabalyzatok, utasitasok betartatasanak felligyelete.

¢) A Kozalapitvany iigyviteli folyamatait tidmogaté rendszer folyamatos feliigyelete,
karbantartasa, igény szerinti tovabbfejlesztése, jogosultsagi szabalyok kialakitasa.

f) Kapcsolattartas a Kézalapitvany informatikai rendszereinek szolgéltatéi partnereivel.

g) A Kozalapitvany munkatérsainak informatikai készségeinek mérése, tovabba informatikai
képzések szervezése szamukra.

7.3 Az Informatikai igazgatosagon beliil miik6dd csoportok:
o Informatikai fejlesztési csoport
e Informatikai lizemeltetési csoport

1II. ZARO RENDELKEZESEK
1.1 Ez a szabalyzat 2026. februér 19. napjan 1ép hatalyba.

1.2 Jelen SzMSz hatalybalépésével hatlyat veszti a Tempus Kozalapitvany 2025. oktéber. 1. napjén
elfogadott Szervezeti és Miik6dési Szabalyzata.

Budapest, 2026. februar 19.

Dfioudd

dr. Lantos Krisztina

a Kurat6rium elnoke

Ellenjegyzi:

/% C(/\

(i)r Pavlik Livia

/

a Feliigyel6bizottsag elndke
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