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I. FEJEZET

KOPP MARIA INTEZET A NEPESEDESERT ES A CSALADOKERT
ALAPADATAI

1.1. Az Intézet elnevezése:
KOPP MARIA INTEZET A NEPESEDESERT ES A CSALADOKERT
(a tovabbiakban: Intézet)

1.2. Az Intézet idegen nyelvii elnevezései:
1.2.1. Angol elnevezés: Maria Kopp Institute for Demography and Families
[.2.2. Német elnevezés: Maria Kopp Institut fiir die Bevolkerung und Familien

[.2.3. Francia elnevezés: Institut Maria Kopp pour la croissance démographique et les familles
1.3. Az Intézet nevének hivatalos roviditése: KINCS

|.4. Az Intézet alapitasa:
Az Intézet alapitoja: Magyarorszag Kormanya.
Az Intézet alapitasanak idépontja: 2017. december 21.
Hatalyos Alapitd Okirat szama, kelte: 25741-4/2019/PKF, 2019. junius 20.

Az Intézet alapitasardl rendelkezd jogszabaly: a Kopp Maria Intézet a Népesedésért €s a
Csaladokért 1étrehozasarol szold 371/2017. (XI1. 8.) Korm. rendelet

1.5. Az Intézet iranyito szerve:
Emberi Eréforrdsok Minisztériuma
(1054 Budapest, Akadémia u. 3.)

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

I.7. Az Intézet telephelyei: 1134 Budapest, Tiizér u. 33-35.
1016 Budapest, Naphegy tér 8.
4032 Debrecen, Egyetem tér 1.



1.8. Az Intézet azonosito adatai:

Az Intézet a csaladpolitikéért felelés miniszter (tovabbiakban miniszter) irdnyitasa alatt allo,
gazdasagi szervezettel rendelkez6 koltségvetési szerv.

Torzskonyvi azonositd szam: 838498

Adodszam: 15838492-2-41

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

1.9. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcidk szerinti besorolésa:

013210
014040
065010

082052

083020
083030
084070

108010

Atfogé tervezési és statisztikai szolgaltatasok
Tarsadalomtudomanyi, humén alapkutatas

Lakas- és kozmiellatassal, teleptilésfejlesztéssel kapcsolatos alkalmazott
kutatés és fejlesztés

Levéltari szolgaltatas, tudoméanyos, publikacidos és informaciokozvetitd
tevékenység

Konyvkiadas

Egyéb kiadoi tevékenység

fejlesztése, mikodtetése

Szocidlis biztonsaggal kapcsolatos alkalmazott kutatas és fejlesztés

1.10. Az Intézet jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:

A Kopp Maria Intézet a Népesedésért és a Csaladokért Iétrehozasarol szo16 371/2017. (XI1. 8.)
Korm. rendelet 2. alcimében foglaltak.

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

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

1.13. Az Intézet hivatalos tevékenysége soran jogosult elnevezésének megfeleldé — Magyarorszag
cimerével ellatott és nyilvantartasba vett — korbélyegzot hasznalni.
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II. FEJEZET

AZ INTEZET FELADATAI

Az Intézet allami feladatként ellatando alaptevékenysége soran tamogatja az Emberi
Er6forrasok Minisztériuma (a tovabbiakban: minisztérium) csalad- és népesedéspolitikai
feladatainak megvaldsitasat.

Alaptevékenysége kiterjed a tudomanyos kutatds, modszertani fejlesztés €s szolgaltatas,
valamint statisztikai és informécios szolgaltatasok korére.

Koordinacidos ¢és masodelemzési tevékenységével részt vesz az emberi erdforrasok
minisztere — a Kormany tagjainak feladat- és hataskorérdl szolo 94/2018. (V. 22.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Ktfr.) 93. § (2) bekezdése a)-h) pontjaban foglalt — csalad- és
népesedéspolitikai feladatainak megvalositasadban.

Figyelemmel kiséri a Ktfr. 93. § (3) bekezdésében foglalt feladatok ellatasanak
megvaldsulésat.

Nyomon kdveti a csalad- és népesedéspolitikai intézkedések megvalosulasat.

A 3. és 4. pont szerinti tevékenységéhez kapcsolodoan elemzéseket végez és javaslatokat
dolgoz ki a Kormany szamara, kiilondsen a hazai és nemzetkozi népesedési folyamatokkal,
valamint a hatarainkon tul €16 magyarsag demografiai helyzetével kapcsolatban; a csalad és
munka OsszeegyeztethetOsége teriiletén; a gyermeket vallalo és neveld sziiloket megilletd
tamogatasok rendszere és az otthonteremtés fejlesztési lehetdségei teriiletén; a csaladi €letre
nevelés, a csaladi és az intézményi szocializacid; valamint egyes tarsadalmi csoportok
csaladiigyi vonatkozasaban ¢s a lelki egészség témajaban.

A demografiai trendek és az azokra vonatkozd elemzések értelmezésével kapcsolatban
modszertani fejlesztési feladatokat lat el.

Széles korli nemzetkozi szakmai kapcsolatokat épit ki.
Szakmai eredményeit a nyilvanossag el¢ tarja.

Az Intézet mas szakmai miihelyek és intézetek, igy a Kozponti Statisztikai Hivatal
Népességtudomanyi Kutato Intézete elemzéseit is figyelembe véve tesz javaslatot és végez
tovabbi elemzéseket a Kormany szamdra a népesedési folyamatok (élvesziiletések,
termékenység, hadzassagkotés €és parkapcsolatok, valas €s halandosag) teriiletén, a népesség
strukturdlis jellemzdire vonatkozodan, a tarsadalmi szerkezet (rétegzO0dés és tarsadalmi
mobilitas), a tarsadalmi integracido, a szegregacio, felzarkozas valamint a nemzeti
kisebbségek helyzete témakorében, a népesedéssel, a parkapcsolatokkal, a
gyermekvallaldssal kapcsolatos értékek, attitlidok, a tarsadalmi egyenl6tlenségek, a
humantdke, a kulturalis toke és a szocialis toke, lelki egészség tekintetében, az informalis
nevelés, valamint annak intézményi vonatkozasai, a népesség egyes kiemelt csoportjai
(kiilonosen a ndk, az iddsek és a fiatalok) vonatkozasaban.

Ellatja a minisztérium szakmapolitikai tevékenységének megvaldsitdsat tamogatdo egyes
feladatokat.



III. FEJEZET

AZ INTEZET SZERVEZETI EGYSEGEINEK FELADATAI

111.1.1. Elnoki Titkarsag

I11.1.1.1. Az Elndki Titkarsag az elnok munkajat segito titkarsagi feladatai korében:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)

kapcsolatot tart a minisztériummal,
érkezteti €s szignalasra el0késziti az elnokhoz érkezd iratokat, atnézi a beadvanyokat;

a szervezeti egységet iranyitd vezetOre szignalja az elézetes elndki dontést nem igényld
iratokat;

tovabbitja az elndk altal meghatarozott feladatokkal kapcsolatos iratokat, nyilvantartja a
hatariddket, szamon kéri a feladatok végrehajtasat;

szervezi és koordindlja az elndk programjat, kozremiikodik az ezekhez kapcsolodd anyagok
elokészitésében;

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

rendszeresen Osszehivja a Csalad- és Népesedésiigyi Tudomanyos Tanacsot; kapcsolatot tart
a tagjaival; vezeti és frissiti tagjainak listajat; emlékeztetoket készit az tiléseirdl.

[11.L1.1.2. Az Elnoki Titkarsag az Intézet miikodéséhez kapcsolodo jogi vonatkozasu
tevékenysége korében:

a)

b)

f)

9)
h)

véleményt nyilvanit a szervezeti egységek altal elkészitett szabalyozasi koncepciokrol,
ellendrzi az intézeti szabalyzatoknak, jogszabalyoknak valé megfelelésiiket;

az érintett szervezeti egységek kozremiikdodésével részt vesz az Intézet szervezetét vagy
feladatkorét érint6 jogszabaly-tervezetek egyeztetésében, véleményezésében;

véleményezi a szervezeti egységek feladatkorébe tartozo, jogi szakértelmet is igényld
dontések tervezetét;

kezdeményezi az Intézet belsd szabdlyzatainak, illetve azok modositasanak elkészitését,
feliigyeli azok aktualizalasat;

véleményezi, és jogi ellenjegyzéssel latja el a szervezeti egységeknél eldkészitett, és az
Intézet A4ltal kotendd szerzddések tervezeteit, elkésziti a szerzddések megkdtésehez
szlikséges iratmintakat;

ellatja az Intézet jogi képviseletét a birdsagok, hatdsagok és mas szervek eldtt, gondoskodik
a peres ¢s peren kiviili tigyek vitelérdl;

gondoskodik a kozérdekd, illetve kdzérdekbdl nyilvanos adatok kozzétételérol,

elokésziti, egyezteti €s miniszteri jovahagyasra megkiildi az Intézet Alapité Okiratat,
valamint Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat (a tovabbiakban: SzMSz), kezdeményezi és
elokésziti azok modositasat;

véleményezi az Intézet tObbi szervezeti egységének ligyrendjét, a gazdalkodasi, pénziigyi
jogszabalyok szerinti belsé szabalyoz6é dokumentumok kivételével elokésziti és egyezteti az
Intézet belsd szabalyzatait, jogi szempontbol véleményezi a gazdalkodasi, pénziigyi
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jogszabalyok szerinti belsé szabalyoz6 dokumentumokat, tovabba el0késziti és elndki
jovahagyasra megkiildi az Intézet egységes ¢s hatékony miikodése érdekében 1étrehozando
belso utasitasokat, korleveleket.

[11.1.1.3. Az Elnoki Titkarsag a humanerdéforrassal kapcsolatos feladatai korében

végzi az Intézet humanpolitikai, munkaiigyi, személyligyi feladatainak ellatasat, ennek keretében:

a)
b)
c)

d)

f)

9)

h)

)

k)

a)

a gazdasagi igazgatd irdnymutatdsai alapjan kozremikodik az éves koltségvetési terv
elokészitésében, biztositja a 1étszam- és illetménnyel kapcsolatos adatszolgaltatést;

a gazdasagi igazgatd iranymutatdsaval ellatja a gazdalkodasrdl szolo tajékoztatok,
statisztikai jelentések elkészitésével, valamint a beszamoléssal kapcsolatos feladatokat;

elékésziti a vezetdk személyligyi dontéseit, statisztikakat, elemzéseket készit, elkésziti az
Intézet munkatigyi, humanpolitikai targyt belsé szabalyzatainak, utasitasainak tervezetét;

munkaiigyi, személyiigyi, statisztikai adatszolgaltatast végez a Kozponti Statisztikai Hivatal
¢és egy¢eb jogszabalyban felhatalmazott szervek részére;

ellatja az intézeti 1étszamgazdalkodas munkaiigyi feladatait, egyeztetve a bérgazdalkodasi
jogkort gyakorld gazdasagi igazgatdval, vezeti az allomanytabla naprakész nyilvantartasat;
tdjékoztatja a munkaltatéi jogkor gyakorldjat az esedékes mindsitési kotelezettségrol,
kozremiikddik a mindsitési eljarasok lefolytatasaban;

vezeti az Intézet személyligyi névjegyzékét, gondoskodik a (béradatok nélkiili) személyiigyi
névjegyzék helyben szokasos mddon torténd megjelenitésérol;

megallapitja a kozalkalmazottak éves szabadsagat, a tanulményi szabadsdgokat, intézi a
fizetés nélkiili szabadsagokat, munkavégzes aloli mentesitéseket;

végzi az altalanos munkarendtdl eltéré munkaidé engedélyezésével, valamint a folyamatos
munkarendben foglalkoztatottak beosztasaval osszefliggd feladatokat;

ellatja az Intézet személyi allomadnyanak tovabbképzésével kapcsolatos tervezési ¢és
képzésszervezési feladatokat;

ellatjia a Kozalkalmazotti Szabalyzatban foglalt juttatdsok biztositdsdhoz kapcsolodo
személyligyi feladatokat;

dontésre eldkésziti a szocidlis és egyéb segélyek, tdimogatasok iranti kérelmeket;
szervezi a munkakori alkalmassagi vizsgalatokat, azokrol nyilvantartast vezet;
elvégzi az allashelyek palyaztatasaval, kozzétételével kapcsolatos feladatokat;

a munkaer0 toborzdsaval ¢&s kivalasztasaval kapcsolatos feladatok elvégzésében
egyiittmiikddik a szakmai szervezeti egységekkel;

elkésziti, bekéri, megdrzi és tovabbitja a kdozalkalmazottak kinevezésével, munkavégzésével,
a jogviszony sziineteltetésével, megsziintetésével valamint a javadalmazassal kapcsolatos —
elézetesen a bérgazdalkodasi jogkort gyakorlo gazdasagi igazgatoval egyeztetett —
dokumentumokat, elndki jovahagyasra el6késziti a szervezeti egységek altal kezdeményezett
€s a gazdasagi igazgatoval eldzetesen egyeztetett, munkavégzésre iranyuld6 megbizasi
szerzodéseket;

a szakmai szervezeti egységek vezetdivel egylittmikodve elkésziti és karbantartja a
munkakori leirasokat;
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vezeti és karbantartja az Intézet dolgozdi személyes adatainak nyilvantartasat, kezeli a
személyi anyagokat, vezeti a személyzeti és belsO nyilvantartasokat;

tajékoztatast nyujt az Intézet munkatarsai, szervezeti egységei részére munkajogi, illetve a
kozalkalmazottak jogallasat érint6 kérdésekben;

kozremiikddik a munkatigyi targyt panaszok, beadvanyok megvalaszolasaban, javaslatot
készit a vitas ligyek megoldasara;

elokésziti és megkoti az iskolarendszerli és iskolarendszeren kiviili képzésben résztvevok
tanulmanyi szerzédéseit, nyilvantartja az azok teljesitésével kapcsolatos adatokat;

kidolgozza ¢és karbantartja az esélyegyenlOségi tervet, a Kozalkalmazotti Szabalyzatot, a
munkaidd rendjére vonatkoz6 szabélyzatot, a munkaviszony megsziintetésével kapcsolatos
eljarasrendet, a cafeteria szabalyzatot, valamint a K6zszolgalati Szabalyzatot;

ellaitja a vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos munkaltatéi intézkedések szakmai
elékészitését, a vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos nyilvantartési és ellendrzési feladatokat;

végzi a nemzetbiztonsagi ellenérzésekhez kapcsolodo feladatokat.

[11.1.1.4. Az Elnoki Titkarsag dokumentacios és irattarazasi feladatai tekintetében:

a)
b)

c)
d)

elkésziti az Iratkezelési Szabalyzatot és az Irattari Tervet, ellendrzi annak betartasat;
miukodteti az Intézet iktatasi rendszerét;

gondoskodik az iratkezeléssel megbizott munkatarsak iratkezeléssel kapcsolatos szakmai
tovabbképzésérdl;

ellatja a szamitogépes iktatoprogram €s az intézeti irattarazas szakmai feliigyeletét.

111.1.2. Gazdasagi Iroda

11.1.2.1. A Gazdasagi Iroda az Intézet gazdasagi szervezete, amely felelés a koltségvetés
tervezéséért, az eldiranyzatok modositasanak, atcsoportositasdnak ¢&s felhasznéldsanak (a
tovabbiakban egyiitt: gazdalkodas) végrehajtasaért, a finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszdmolasi
€s a pénziigyi, szamviteli rend betartdsdért, ¢és a koltségvetési szerv mikodtetéséért, a
hasznalatdban 1év6 vagyon haszndlataval, védelmével Osszefiiggd feladatok teljesitéséért.

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

a)

b)

d)

az intézményi gazdalkodas tekintetében a mindenkori koltségvetési és pénziigy-politikai
iranyelvek, az iranyitd szerv irdnymutatasa ¢és a hatalyos jogszabalyok alapjan elkésziti az
Intézet koltségvetési javaslatat, az éves koltségvetést, az elemi koltségvetést, illetve
Osszeallitja az 1dokozi mérlegjelentést és az éves koltségvetési beszamolot, tovabba ellatja a
zarszamadassal kapcsolatos, tigyrend szerinti feladatokat;

segiti a gazdasagi igazgatd munkajat;

felel a sajat hataskorli, valamint a vonatkozo6 jogszabalyok alapjan iranyitd szervi hataskori
engedélyhez kotott eldirdnyzat-modositdsok dontés-elokészitéséért és azok szabalyszeri
végrehajtasaért, valamint az ehhez kapcsolddd adatszolgaltatdsok hataridében torténd
teljesitéséért;

vezeti a pénzligyi €s szamviteli nyilvantartasokat, egyezteti az eldiranyzat-maradvanyokat;
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h)

)

k)

1)
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gondoskodik az Intézet pénziigyi kotelezettségeinek és koveteléseinek nyilvantartasarol, a
pénziigyi kotelezettségek teljesitésérdl €s a kovetelések érvényesitésérdl;

gondoskodik a jogszabalyok 4altal meghatarozott kincstari, allamhaztartasi és eseti
adatszolgaltatasok hataridében vald elkészitésérol, kozremiikodik az irdnyitd szerv éaltal
meghatarozott jelentések, adatszolgaltatasok elkészitésében, felel a Magyar Allamkincstar
altal megkiildott jelentések, valamint az Intézet szamviteli jogszabalyok szerinti
nyilvantartadsainak egyeztetéséért;

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

ellatja az eurdpai unids programok €s tdmogatasi szerzodések végrehajtasaval kapcsolatos
koltségvetési, pénziigyi €s szdmviteli feladatokat;

szervezi ¢€s ellendrzi a gazdasagi és pénziigyi tervezést ¢és az ezek alapjaul szolgalod
bizonylati rendszert, valamint az ezzel kapcsolatos tigyvitelt;

felelés a gazdasagi igazgatd feladatkorébe tartoz6, a mindenkor hatdlyban 1évd
gazdalkodasi, pénziigyi jogszabalyok szerinti belsd0 szabalyozd dokumentumok
elkészitéséért, karbantartasaért, betartasaért és  betartatasaért, elokésziti a
kotelezettségvallalasra, pénzkezelésre, bizonylati tigyrendre vonatkoz6 elndki utasitasokat;

vezeti a kotelezettségvallalassal jaro, valamint a miikodési és felhalmozasi bevételekkel
kapcsolatos szerzédések és megrendelések nyilvantartasat;

végzi az Intézet hataskorébe tartozdan elvégzett szolgdltatdsokndl a szamldzassal, a
munkaerd-gazdalkodassal €s a nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat;

m) folyamatos koltségfigyelést végez, biztositja a koltséghatékony gazdalkodast;

n)
0)

p)

intézi a kulfoldi- és belfoldi kikuldetések elszamolasait;

elndki utasitasban részletezett modon ellatja a 1étszam- és bérgazdalkodassal kapcsolatos
koltségvetési feladatokat, részt vesz a cafetéria-rendszer miikodtetésében;

végzi az Intézettel foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyban allok illetményének, megbizasi
dijanak €s egyéb jarandosdgainak szamfejtését, gondoskodik azok utaldsanak szabélyszerii
elokészitésérdl, vezeti a személyi jovedelemado-kateles kifizetésekrdl szolod nyilvantartast,
gondoskodik az ado-, az egészségbiztositasi és a nyugdijpénztari elszamolasok, bevallasok,
jelentések elkészitésérdl.

111.1.2.3. A Gazdasagi Iroda a vagyon miikodtetésével, védelmével osszefiiggd, valamint
miiszaki és informatikai feladatai korében:

a)

b)

felelds az Intézet ingatlanalloméanydra vonatkozé hasznalati jogosultsdg barmely jogcimen
torténd megszerzésének (igy kiilonosen bérleti, haszndlati, haszonélvezeti, haszonbérleti,
haszonkolcson, vagyonkezeli jog) engedélyeztetéséért, valamint a Magyar Nemzeti
Vagyonkezeld Zrt. részére torténd adatszolgaltatasok teljesitéséért (vagyonkataszteri
jelentés, ingatlan-adatbazis kezelése);

elvégzi a targyi eszkozok, készletek, anyag, irodaszer €és egyéb eszkozok, kellékek (higiéniai
eszk0zok, karbantartasi kellékek, nyomtatvanyok stb.) beszerzését;
a beszerzésekre iranyuld kotelezettségvallalasrol és annak megvalosuldsardl nyilvantartast

vezet, ¢és adatot szolgaltat az Intézet koOzbeszerzési tervéhez és a kozbeszerzési
beszamoldhoz;
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d) nyilvantartast vezet az Intézeti mobiltelefon- és mobilinternet-hasznalatrol;

e) biztositja az Intézet ingatlanjainak iizemeltetését, bonyolitja, iranyitja és ellenérzi az
ingatlanok feltjitasi és beruhazasi munkalatait, ellatja az ingatlanok muszaki felligyeletét,
helyiséggazdalkodasat;

f) elkésziti az Intézet éves beruhazasi, felujitasi és készletgazdalkodasi tervét és annak
lutemezését;

g) nyilvantartast vezet a miikodtetési és szolgaltatasi szerzé6désekrol, koltségekrol;

h) gondoskodik az Intézet szervezeti egységeinek elhelyezésér6l, az épiileten beliili
eszk6zmozgasok, koltozkodések lebonyolitasarol;

i) a folyamatos eszk6zmozgassal Osszefliggden bizonylatokat készit, biztositja a targyi
eszk6zok bevételezését, tarolasat, személyre és helyiségre szO0lo nyilvantartasat, analitikus
konyvelését, negyedévente statisztikai jelentést készit, és elOzetes egyeztetést kovetden
megallapitja a negyedéves értékcsokkenést;

J) lebonyolitja a targyévi leltarozast, valamint a selejtezési eljarast, elvégzi a hasznalatbol
kivont selejtezett eszk6zok értékesitését, az Intézet felesleges anyagainak, eszkdzeinek
megsemmisitését, a hulladékégetdbe torténd elszallitasat;

K) az Intézet gépjarmiiparkjanak iddszakos miiszaki feliilvizsgalataval biztositja az lizemképes
allapotot, kozremikodik a személy- és eszkozszallitas koordinalasaban, végrehajtasaban,
dokumentélasaban, és vezeti az adatnyilvantartasokat a negyedéves cégautdado-bevallasok
teljesitéshez;

[) ellatja a vagyonbiztositassal, valamint az Intézeti gépjarmi-park casco és kotelezd
feleldsségbiztositasi tigyeivel kapcsolatos feladatokat;

m) ellatja az Intézet vagyon-, munka- és tlizvédelmi feladatait, biztositja a munkavédelmi
kockazatelemzés aktualizalasat, gondoskodik az érintésvédelmi feliilvizsgalatok
elvégzésérol;

n) iranyitja és feliigyeli az informatikai és a takaritasi feladatokat, valamint a portaszolgalatot;

0) ellatja a vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatokat, vezeti a vagyonnyilvantartast.

111.1.2.4. A Gazdasagi Iroda altal ellatando feladatok munkafolyamatainak leirdsat, a gazdasagi
1gazgato €és az Iroda pénziigyi-gazdasagi feladatainak ellatasaért felelds alkalmazottak feladat- és
hataskorét, felelosségi korét, a helyettesités SZMSz-ben meg nem hatarozott tovabbi rendjét, a
belsd (szervezeten beliili) és kiilsd kapcsolattartds modjat részletesen a Gazdasagi Iroda Ugyrendje
tartalmazza.

111.1.3. Kutatasi lroda

111.1.3.1. A Kutatasi Iroda szakmai koncepciok, stratégiak, cselekvési tervek elokészitését latja el,
alkalmazott kutatdsokat végez, részt vesz a Mminisztérium csaldd- €és népesedéspolitikai céljait
tamogatd dontései megalapozasaban. Az Intézet mas szervezeti egységeivel egylittmiikodve
tevékenységét a tudomanyos kutatas, modszertani fejlesztés €s szolgaltatds, valamint statisztikai és
informacios szolgaltatasok teriiletén is kifejti.
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111.1.3.2. A Kutatasi Iroda feladata:

a)

b)
c)

d)

f)

9)
h)

gyljteni mindazokat a szakteriileteket érintd informdcidkat, statisztikdkat, amelyek a
jogszabalyokban és szakmai stratégiakban érintett teriileteken elérhetdk;

segiteni az dgazatirdnyitas szakmai dontés-eldkészitd tevékenységének megalapozasat;

a sziikséges feltételeket, rendelkezésre allo szolgaltatasokat és egyéb ellatasokat vizsgalni,
hatékonysagukat felmérni;

szoros egylittmiikodést folytatni tarsadalmi és gazdasagi szereplokkel, civil és egyhazi
szervezetekkel;

folyamatosan egyiittmiikddni akadémiai kutatohelyekkel, felsdoktatasi mithelyekkel, kutatd
intézetekkel a csaladdpolitika elvi alapjainak és eszkozrendszerének vizsgalataban;

hazai kutatdsokat végezni kutatohelyekkel vald egyiittmiitkodésben, valamint 6nélldéan az
adott er6forrasok rendelkezésre allasa fiiggvényében,;

nemzetkozi egylittmitkddésekben, kutatdsokban részt venni;
vizsgalni a demografiai folyamatokbol ad6do kihivéasokat;

vizsgalni a csaladdok helyzetét, miikodését a szocioldgia, pszichologia és a gazdasag
tudomanyanak eszkozrendszerén keresztil; alapkutatasokat végezni, a kinyert
eredményekkel tudomanyosan megalapozni a dontés-elokészitést, és megfeleld kutatdi-
tudomanyos hatteret biztositani mind az Intézet, mind a minisztérium részére.

I11. 1.4. Szakpolitikai Elemz6 Iroda

I11.1.4.1. A Szakpolitikai Elemzé Iroda szakmai koncepciok, stratégiak, cselekvési tervek

crer

céljait tdmogatd dontései elokészitésében. Az Intézet mas szervezeti egységeivel egyiittmiikdodve
tevékenyseégét a szakpolitikai elemzés, modszertani fejlesztés és szolgaltatds, valamint statisztikai és
informacios szolgaltatasok teriiletén is kifejti.

111.1.4.2. A Szakpolitikai Elemz6 Iroda feladata:

a)
b)
c)

d)

hattéranyagok készitésével kozremilkddni a szakteriiletekkel kapcsolatos feladatok
végrehajtasaban;

adatbazisok elemzésével és mdasodelemzésével biztositani, hogy a tervezett elemzések
mellett gyors valaszt igényld, dontés-elokészitd tanulmanyok késziiljenek;

a szakteriiletekhez kapcsolodo feladatai korében segiteni programok ¢és koncepcidok
kialakitasat és végrehajtasat;

kozremiikodni a szakteriiletek statisztikai, adatgyiijtési és informdcidés rendszereinek
fejlesztésében;

segiteni a minisztérium csaldd- és népesedéspolitikai agazata szakmai stratégiaalkotasi,
elemzési, tervezési, fejlesztési feladatait, az 4gazatot érinté dontések elOkészitését segitd, a
dontések hatasait vizsgalo tevékenységét;

részt venni a csalad- és népesedéspolitikai agazathoz tartozo stratégiai dokumentumok,
cselekvési és szakmai programok ¢és vonatkozd szakmapolitikai fejlesztési koncepciok
kidolgozasaban.
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1. 1.5. Kutatékézpontok

I11. 1.5.1. Az Intézet a 371/2017. (X11.8.) Korm. rendeletben meghatarozott feladataihoz kapcsolodo
informalis nevelés csalad- és népesedéspolitikai vonatkozasaival és a tarsadalmi csoportokkal
kapcsolatos kutatasi-elemzési feladatok hatékonyabb ellatasa érdekében Kutatokdzpontokat
miikodtet.

III. 1.5.2. A Kutatéokozpontok feladatai:

a)

b)

9)
h)

)

gylijti mindazokat a szakterlileteket érintd informaciokat, statisztikakat, amelyek a
szakteriilettel kapcsolatos tervezést és megvalositast timogatjak,

kozremiikodik a szakteriilet statisztikai, adatgy(ijtési és informaciés rendszerek
fejlesztésében,

segiti az dgazatiranyitas dontés-elokészitd tevékenységének megalapozasat,

szlikséges feltételeket, rendelkezésre 4llo szolgaltatasokat, programokat és egyéb ellatdsokat
vizsgal, hatékonysdgukat felméri,

folyamatosan egyiittmiikodik a szakmai kutatohelyekkel, felsGoktatasi mithelyekkel, kutatd
intézetekkel a szakteriilet politika elvi alapjainak €s eszkozrendszerének vizsgalataban,

hazai kutatasokat végez kutatohelyekkel vald egylittmiikodésben, valamint 6nélldan az adott
er6forrasok rendelkezésre allasa fiiggvényében,

nemzetkdzi kutatasokban ¢€s egyiittmiikodésekben is részt vesz,

hattéranyagok készitésével kozremikodik a szakteriilettel kapcsolatos —feladatok
végrehajtasaban,

adatbazisok elemzésével és masodelemzésével biztositja, hogy a tervezett elemzések mellett
gyors valaszt igényld, dontés-eldkészitd tanulméanyok késziiljenek,

a szakteriilethez kapcsolodo faladatok korében segiti a programok €s koncepciok kialakitasat

¢és végrehajtasat.

I11. 1.5/A. Neveléstudomanyi Kutatokozpont

Az Intézeten beliil Neveléstudomanyi Kutatokdzpont mitkddik, a csaladbarat szemléletet kiemelten
kezeld, a témdban kimagaslé szakmai tevékenységet végzO felsdoktatasi intézménnyel valo
egyiittmiikddés keretében. Feladatainak elldtdsa soran elsésorban a csalad- és népesedéspolitika
szempontjabol meghatarozé jelentdségli csaladon beliili nevelés szempontjai allnak a kézpontban.
Foglalkozik az informalis nevelés (csaldd, rokonsag, munkahely, helyi tarsadalom, egyhazi, civil,
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sport stb. szervezetek) és a formalis nevelés (koz- és felsGoktatasi intézmények, felndttoktatasi
szervezetek) egyén fejlédésére gyakorolt hatasaival, amely az egyént a tarsadalom aktiv tagjava, a
gazdasag hatékony munkavallalojava, valamint csaladalapitova és felelds sziilové formalja és ezek
Osszefiiggéseivel. Kapcsolatot tart az egyiittmiik6do felsdoktatasi intézménnyel.

I11. 1.5/B. Tarsadalmi Csoportok Kutatékozpont

A Kutatokozpont az egyes tarsadalmi csoportok eltérd csalad- és népesedésiigyi tényezdinek
figyelembe vételével szakmai koncepcidk, stratégiak, cselekvési tervek elokészitésében vallal
szerepet, alkalmazott kutatasokat végez, részt vesz a tarsadalmi csoportok csalad- és népesedésiigyi
vonatkozasaihoz kapcsolodd dontések megalapozasaban. A szervezeti egység egyiittmiikodve a
tarsadalmi felzark6zas szerepldivel, a tudoméanyos kutatds, modszertani fejlesztés és szolgaltatas,
valamint a statisztikai és informécios szolgaltatdsok teriiletén végzi tevékenységét szoros
egylittmiikodésben a témaban relevans kutatdintézetekkel. A Kutatokdzpont vizsgalja az egyes
tarsadalmi csoportok helyzetét szociologia, pszicholdgia, szocidlpszichologia ¢és a gazdasag
tudomanyos eszkozrendszerén keresztiil. Kapcsolatot tart a kormanyzati igazgatasi szervekkel.

111.1.6. Nemzetkozi Iroda

A Nemzetkozi Iroda feladatai korében
a) ellatja az Intézetet érintden a nemzetkozi szakmai egyiittmiikodéssel Osszefiiggd feladatokat;

b) kialakitja és koordindlja az Intézet nemzetk6zi kapcsolatait, mind a kétoldal
egylittmiikodések, mind a nemzetkodzi szervezetekkel torténd egylittmiikodések tekintetében;

c) ellatja az Intézet tevékenységéhez kothetden a mas orszagokban torténd valtozasok, trendek
nemzetkozi monitorozasat;

d) gondoskodik az Intézet tevékenységének nemzetkdzi megismertetésérol;
e) kialakitja és koordinalja a hataron tli magyar szervezetekkel valo kapcsolattartast;
f) szervezi a nemzetkozi Szakmai programokat;

g) végzi a csalad- és népesedéspolitikai nemzetkdzi jO gyakorlatok hazai elemzését,

crer

h) kiilfoldi-, kiilonds tekintettel kozép-eurdpai (hattér)intézményekkel torténé szakmai
egylittmiikodést valosit meg;

i) szakmai forditasokat végez;

J) megszervezi és lebonyolitja az Intézet tevékenységével kapcsolatos nemzetkdzi utazasokat.
111.1.7. Szervezési, Koordinacios és Kommunikacios Iroda
A Szervezési, Koordinacios és Kommunikacios Iroda feladatai korében

a) ellatja az Intézet szakmai tevékenységéhez kapcsolodd szervezési, protokollaris ¢és
koordinacids feladatokat;
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b) kapcsolatot tart a minisztériummal és tovabbi kiilsé szervezetekkel, az Intézet feladatainak
megvaldsulasaval 6sszefiiggésben,;

€) kozremikodik a szakmai tevékenység kiils6 kommunikaciojaval, tajékoztatasi
tevékenységeivel  Osszefliggd  feladatainak  ellatdsdban, szakmai  eseményeket,
konferencidkat, sajtonyilvanos rendezvényeket szervez, koordinalja a médiaszerepléseket,
nyilatkozatokat, interjukat;

d) kapcsolatot tart a sajté munkatarsaival, koordinalja a média megjelenéseket;
e) teljes korii tamogatast nyujt az Intézetnek a nyilvanossag elott valdo megjelenésében;

f) kozremikodik a kutatasi eredmények nyilvanossag elétt vald minél hatékonyabb
kommunikélasaban, timogatast nytjt kiadvanyok szerkesztésében;

g) koordinalja az Intézet honlapjan és egyéb kommunikacios feliileteken a szakmai tartalmak
megjelenését;

h) nyilvantartja és szervezi az Intézet hazai és nemzetkozi rendezvényeit, kozosségépitd
eseményeit;

i) felelds az Intézet arculati, grafikai elemeinek kialakitasaért.

111.1.8. Belso6 ellendrzés

Az operativ tevékenységektdl fliggetleniil miikodd belsod ellendrzés kialakitdsarol, miikodtetésérdl,
fliggetlenségének biztositdsarol az elndk koteles gondoskodni. A belsd ellendr tevékenységét az
elndk kozvetlen iranyitasa alatt végzi, jelentéseit kozvetleniil neki kiildi meg. A belsé ellenér nem
vehet részt a koltségvetési szerv operativ milkodésével kapcsolatos feladatok ellatasaban,
tevékenysége soran fliggetlennek, kiilsé befolyastdl mentesnek, partatlannak és targyilagosnak kell
lennie.

A belso ellenérzést végz6 személy munkajat a nemzetkozi, valamint az allamhaztartasért felelds
miniszter altal kozzétett belsd ellenérzési standardok, utmutatok figyelembevételével, valamint az
elnok altal jovahagyott, a belsd ellendr részletes feladatait tartalmazd belsd ellendrzési kézikonyv
szerint végzi.

111.1.8.1. A belsd ellendr feladata:
a) abelso ellendrzési kézikonyv elkészitése és aktualizalasa;
b) akockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek osszeallitasa;
C) az éves ellendrzési jelentés Osszeallitasa;
d) az iranyitd szerv részre a jogszabalyokban meghatarozott modon és tartalommal
adatszolgaltatas nyujtasa.

[11.1.8.2. A belsé ellendr bizonyossagot ado tevékenysége korében szabalyszerliségi, pénziigyi,
rendszer-, teljesitmény-, informatikai, valamint utoellendrzéseket végez, amelyek soran:

a) elemzi, vizsgalja ¢és értékeli a bels6 kontrollrendszerek kiépitésének, miikodésének
jogszabdlyoknak ¢és szabdlyzatoknak valo megfelelését, valamint miikodésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét;

b) elemzi, vizsgalja a rendelkezésre allo eréforrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon megovasat
¢€s gyarapitasat, valamint az elszamoldsok megfelel0ségét, a beszamolok valodisagat;

c) vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat
fogalmaz meg a kockazati tényezOk, hidnyossdgok megsziintetése, kikiiszobolése vagy
csokkentése, a szabalytalansagok megeldzése, illetve feltarasa érdekében, valamint a miikodés
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eredményességének ndvelése és a belsd kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése
érdekében;

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

A belso ellendr tanacsado tevékenysége keretében az elnok felkérésére elemzéseket €s értékeléseket
végez, javaslatokat fogalmaz meg, konzultaciokat folytat a belsé kontrollrendszer mitkodésének
kialakitasa, tovabbfejlesztése, az Intézet miikodése eredményességének novelése, a Szervezeti
stratégia kialakitasa, tovabba a szervezeti strukturak racionalizalasa érdekében.

A belso ellendrzési feladatok az iranyit6 szerv engedélye alapjan kiilsd6 megbizott személy utjan is
ellathatok.

IV. FEJEZET

VEZETOI MEGBIZASSAL RENDELKEZO KOZALKALMAZOTTAK,
FELADAT- ES HATASKORUK

IV.1. Elnok

IV.1.1. Az elndk az Intézet egyszemélyi felelds vezetdje. Az elndk palyazat utjan torténd
megbizasara, megbizdsanak visszavonasara, az elnok tekintetében a fegyelmi jogkor gyakorlasara a
miniszter jogosult.

IV.1.2. Az elndk az Intézet valamennyi kozalkalmazottja tekintetében a 2. szdmu mellékletben
foglaltak szerint gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

IV.1.3. Az elndk felel6s:

a) az Intézet altal ellatott kozfeladatok jogszabalyban, alapito okiratban, belsé szabalyzatokban
foglaltaknak megfeleld ellatasaért, valamint a koltségvetési szerv szdmara jogszabalyban
eldirt kotelezettségek teljesitéseért;

b) a koltségvetési szerv miikodésében és gazdalkodasaban a gazdasagossag, a hatékonysag és
az eredményesség kovetelményeinek érvényesitéseéert;

c) a gazdalkodasi lehet6ségek és a kotelezettségvallalasok osszhangjaért;

d) a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezeldi jogok rendeltetésszerli gyakorlasaért;

e) az allamhaztartasi belsé kontrollrendszer és kockazatkezelés megszervezéséért és hatékony
miukodtetéséért;

f) a szakmai ¢és pénziigyi folyamatok nyomon kovetési (monitoring) rendszerének
miikodtetéséért, a tervezési, a beszamoldsi, valamint a kdzérdeki, és kozérdekbdl nyilvanos
adatok szolgaltatasara vonatkozo kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért ¢&s
hitelességéért, tovabba a szamviteli rendért.

IV.1.4. Tevékenysége soran az elnok:
a) az Intézet vezetdinek kozremilkodésével iranyitja az Intézet szakmai és funkcionalis
munkajat;
b) gondoskodik az Intézet SzMSz-ének, tovabba az Intézet miikodését érinté belsd

szabalyzatoknak és tigyrendeknek az elkészittetésérol, egyéb kérdésekben pedig utasitasok
¢s korlevelek form4jaban intézkedik;
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c) elkésziti és a miniszternek jovahagyasra megkiildi az Intézet éves munkatervét, gondoskodik
az abban foglaltak és a miniszter altal — iranyitasi feladat- és hataskdrében — eldirtak
végrehajtasarol, melyet folyamatosan nyomon kovet, és évente jelentésben szamol be a
teljesitésrol;

d) rendszeresen tajékoztatja a minisztert az elvégzett feladatokrol és tevékenységekrdl, ha azt
jogszabaly elrendeli, vagy azt a miniszter iranyitasi feladat- és hataskorében kéri;

e) kiadasra a miniszter elé terjeszti az Intézet SZMSz-ét és annak modositasat;

f) irdnyitja az Intézet nemzetkozi kapcsolatainak kialakitasat és apolasat, meghatarozza az
Intézet PR-tevékenységét;

g) aKozalkalmazotti Szabalyzat szerint kapcsolatot tart a Kézalkalmazotti Tanaccsal,

h) kozvetleniil vezeti az Elnoki Titkarsagot.

IV.2. Elnokhelyettesek
IV.2.1. Az elndkhelyetteseket a miniszter nevezi ki.

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

IV.2.3. Az elndkhelyettes feladatainak ellatasa sorén:

a) a jogszabalyoknak és szakmai kovetelményeknek megfeleléen szervezi és iranyitja az
iranyitasa alatt allo szervezeti egységek munkajat és felelds azok mikodéséért, feladatainak
ellatasaért €s ellendrzéséért;

b) gondoskodik az iranyitasa ald tartozd szervezeti egységek feladatkorébe tartozod
eldterjesztések, szabalyozasi koncepciok, jogszabaly modositasi javaslatok tervezeteinek
véleményezésérdl, tovabba az egységes végrehajtas érdekében sziikséges iranymutatasok,
javaslatok szakmai tervezeteinek — a jogszabalyokban, a bels6 szabalyzatokban és
utasitdsokban eldirtaknak megfeleld — elkészitésérol;

c) gondoskodik az iranyitasa ala tartozd szervezeti egységek tigyrendjének és annak
mellékleteként — az Elnoki Titkarsaggal egylittmiikodve, a jelen Szabalyzat 2. szamu
melléklete szerinti rendben — a munkakéri leirasok elkészitésérdl;

d) dont az iranyitasa ala tartozd szervezeti egységek feladat- és hataskorébe utalt tigyekben,
amennyiben jogszabaly vagy egyéb kozjogi szervezetszabalyoz6 eszkoz, az SzMSz, vagy az
elnok eltéréen nem rendelkezik.

IV.2.4. A tudomanyos elndkhelyettes iranyitja a Szakpolitikai Elemzd Irodat és a Kutatasi Irodat,
tovabba kozvetleniil vezeti a Kutatokdzpontokat.

IV.2.5. A stratégiai és koordinacids elndkhelyettes kdzvetleniil vezeti a Szervezési, Koordinacios és
Kommunikacios Irodat €s iranyitja a Nemzetkozi Irodat.

IV.3. Gazdasagi igazgato

IV.3.1 A gazdasagi igazgatd vezeti a Gazdasagi lrodat, és felel az Intézet pénziigyi-gazdasagi,
ezen beliill kiilondsen tervezési, végrehajtasi, beszamolasi, konyvvezetési ¢és meghatarozott
ellendrzési feladatainak ellatasaért.

IV.3.2. A gazdasagi igazgatod palyazat Gtjan torténd megbizasara, megbizasanak visszavondasara, a
fegyelmi jogkor gyakorlasdra a miniszter jogosult. Feladatait az elndk kozvetlen vezetése és
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ellenérzése mellett, magasabb vezetéi megbizassal latja el.

IV.3.3. A pénziigyi és gazdalkodasi feladatok tekintetében a gazdasagi igazgatd az elndk helyettese.
A gazdasagi igazgatot akadalyoztatasa esetén, illetve tavollétében a Gazdasagi Irodanak a gazdasagi
igazgatd javaslatara az elnok altal erre irasban kijelolt, jogszabalyban meghatarozott képesitési
kovetelményeknek megfeleld6 munkatarsa teljes hataskorrel helyettesiti. A betoltott gazdasagi
igazgatoi tisztség esetén a fenti esetekben fennalld helyettesitési jogosultsagot a gazdasagi igazgatd
helyettesitésére kijelolt munkatars munkakori leirdsaban kiilon is rogziteni kell. Ha a gazdasagi
igazgatoi tisztség ideiglenesen nincs betdltve, az allashely betdltéséig a gazdasagi szervezet
vezetésével Osszefliggd feladatokat a miniszter egyetértésével az elnok altal kijel6lt munkatars 1atja
el.

IV.3.4. A gazdasagi igazgatd vagy az altala irasban kijelolt személy ellenjegyzése nélkiil a
koltségvetési szervet terheld gazdasagi kihatast kotelezettség nem vallalhato, kdvetelés nem
irhato eld, és ilyen intézkedés nem tehetd.

1V.4. Irodavezetok

IV.4.1. A Szakpolitikai Elemz6 Irodat, a Kutatasi Irodat, valamint a Nemzetkozi Irodat,
irodavezetd vezeti.

IV.4.2. A Szakpolitikai Elemz6 Iroda irodavezetdje és a Kutatasi Iroda irodavezetdje feladatait a
tudomanyos elndkhelyettes, a Nemzetkozi Iroda irodavezet6je feladatait a stratégiai és
koordinacids elndkhelyettes kdzvetlen irdnyitasaval latja el.

1V.4.3. Az irodavezetd

a) szervezi, iranyitja és ellendrzi a vezetése alatt allo szervezeti egység munkajat, kialakitja
hatékony miikddési rendjét, gondoskodik réla, hogy a vezetése alatt allo szervezeti egység
tevékenysége megfeleljen a jogszabalyok ¢és a kozjogi szervezetszabalyozd eszkozok
el6irasainak, valamint a vezet6i utasitasokban foglaltaknak,

b) megallapitja a vezetése alatt allo szervezeti egység munkatarsainak feladatait, gondoskodik
aranyos foglalkoztatasukrol, koordinalja és ellen6rzi munkdjukat, valamint ellendrzi a
folyamatban 1év0 tligyek intézését,

c) kidolgozza a vezetése alatt allo szervezeti egység tigyrendjét, gondoskodik az {igyrend
mellékletét képezd munkakori leirdsok elkészitésérol,

d) a vezetése alatt all6 szervezeti egység feladatkorében a hazai és nemzetk6zi szakmai és civil
szervezetekkel, intézményekkel és tarshatosdgokkal, valamint az iranyitd szerv érintett
foosztalyaival és munkatérsaival kapcsolatot tart, illetve egylittmiikddik, megbeszéléseken
az Intézet allaspontjat képviseli,

e) rendszeresen tajékoztatja az elndkot, illetve az SZMSz-ben vagy egyéb belsé szabalyzatban
meghatarozottaknak megfelelden az elndkhelyettest a vezetése alatt allo szervezeti egység
munkajarol és munkatarsait a vezetdi dontésekrol,

f) részt vesz a vezetése alatt allo szervezeti egység tevékenységét érinté szakmai koncepciok
kidolgozésaban, illetve az Intézet egyéb belsd szabalyzatainak az elkészitésében,

g) a vezetése alatt allo szervezeti egység munkatarsait folyamatosan tajékoztatja a feladatuk
ellatasahoz sziikséges hazai €s eurdpai unids jogszabalyok valtozasardl, a nemzetkozi
trendekrdl, illetve az intézeti bels6 szabalyzatok valtozasairol,

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

1) elvégzi az iranyitasa alatt all6 kozalkalmazottak féléves és éves teljesitményértékelését,
j) ellatja azokat az eseti feladatokat, amelyekkel felettese megbizza.
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V. FEJEZET
VEZETOI MEGBIZASSAL NEM RENDELKEZO KOZALMAZOTTAK ES
FELADATAIK

V.1. Kozpontvezetok

V.1.1. A Kutatékdzpontok mitkddésében kozpontvezeté mitkddik kozre.

V.1.2. A kozpontvezetd szakértéi munkakorben foglalkoztatott kozalkalmazott. Munkdjat a
tudomanyos elndkhelyettes irdnyitasaval, az iigyrendben meghatarozottak szerint, szakteriiletén
Onalloan végzi.

V.1.3. A kdzpontvezetd a tudomanyos elndkhelyettes vezetésével:

a) szervezi és ellendrzi szervezeti egysége munkajat, kialakitja hatékony miikodési rendjét,
gondoskodik rola, hogy szervezeti egységének tevékenysége megfeleljen a jogszabalyok és a
kozjogi szervezetszabalyozo eszk6zok eldirasainak, valamint a vezet6i utasitasokban foglaltaknak,

b)  kozremikodik szervezeti egysége munkatarsainak feladatainak megallapitasaban, koordinalja
¢s ellendrzi munkajukat, valamint ellendrzi a folyamatban 1€v0 tligyek intézését,

c) a tudomanyos elndkhelyettes iranyitasaval kidolgozza a szervezeti egység tgyrendjét,
gondoskodik az tigyrend mellékletét képezd munkakori leirasok elkészitésérol,

d) a szervezeti egység feladatkorében a hazai és nemzetk6zi szakmai és civil szervezetekkel,
intézményekkel ¢és tarshatosdgokkal, valamint az irdnyitd szerv érintett fOosztilyaival és
munkatarsaival kapcsolatot tart, illetve egylittmiikodik, megbeszéléseken az Intézet alldspontjat
képviseli,

e) rendszeresen tajékoztatja az elnokot, illetve az SZMSz-ben vagy egyéb belsé szabalyzatban

meghatarozottaknak megfelelden az elndkhelyettest a szervezeti egység munkéjardl és munkatarsait
a vezetOi dontésekrol,

f)  részt vesz a szervezeti egység tevékenységét érintd szakmai koncepciok kidolgozasaban,
illetve az Intézet egyéb belsd szabalyzatainak az elkészitésében,

g) aszervezeti egység munkatarsait folyamatosan tajékoztatja a feladatuk ellatasahoz sziikséges
hazai és eurdpai unios jogszabalyok valtozasarol, a nemzetkozi trendekrdl, illetve az intézeti belsd
szabalyzatok valtozasairol,

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

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

J) a Kutatokozpont vezetdje rendszeres kapcsolatot tart az egyiittmiikodési megallapodésban
foglaltak szerinti befogadd intézménnyel.

V.2. A szakért6i és iigyintézoi munkakorben foglalkoztatottak

A szakért6i munkakdrben foglalkoztatott kozalkalmazott munkajat a szervezeti egység vezetdjének
iranyitasaval, az igyrendben meghatarozottak szerint, szakteriiletén onalldéan végzi.
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Az ligyintéz6i munkakorben foglalkoztatott kozalkalmazott feladata a szervezeti egység feladat- és
hataskorébe tartoz6 ligyek érdemi dontésre valo eldkészitése.

A szakért6i €s ligyintéz6i munkakort betoltok felelosek a sajat tevékenységiikért, valamint a
munkateriiletiikon az Intézet allando és idészakos célkitlizéseinek érvényesitéséért.

A szakértéi és lgyintézoi munkakorben foglalkoztatott kozalkalmazott a munkakori leirasaban
részére megallapitott, illetve a vezetd altal kiadott feladatokat onalldan, kezdeményezden, a kapott
utasitasok ¢s hataridok figyelembevételével — a vonatkozo jogszabalyok és ligyviteli szabalyok,
miikodési utasitdsok megtartasaval — végzi.

V.3. Ugyviteli munkakorben foglalkoztatottak

Az tgyviteli munkakdrben foglalkoztatott kozalkalmazott gondoskodik a munkakori leirdsaban
részére megallapitott adminisztraciés feladatok ellatasardl, kiilondsen a beérkezd iigyiratok
atvételérdl, szétosztasarol, nyilvantartdsba vételérdl, a kiadmanytervezeteknek az {igyintézo
utasitasa szerinti gépelésérol, sokszorositdsarol, tovabbitasardl, illetve kezelésérol.

Ellatja tovabba mindazokat az adminisztraciés feladatokat, amelyekkel a szervezeti egység vezetdje
— az egyes konkrét ligyeik intézése sordn —, valamint az érdemi ligyintéz6 megbizza.

V.4. Szolgaltaté jellegii munkakorben foglalkoztatottak

A szolgaltat6 jellegli munkakorben foglalkoztatott kozalkalmazott a munkakdri leirdsdban foglaltak
szerint ellatja az iratok tovabbitasdval, az ¢épiilet, a technikai eszk6zok fenntartdsaval,
miikodtetésével kapcsolatos tevékenységet.
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VI. FEJEZET

AZ INTEZETI TAJEKOZTATAS ES DONTES-ELOKESZITES FORUMAI

Az intézeti belsd informécidaramlas, kommunikacio és koordinacid, valamint az operativ iranyitas
hatékonysaganak novelésére a szakmai értekezlet, a munkaértekezlet, illetve a dolgozoéi értekezlet
szolgal.

VI1.1. Szakmai értekezlet

A szakmai értekezlet feladata az Intézet miikodésével (szakmai, személyi, fejlesztési stb. tigyek)
Osszefiiggd feladatok megbeszélése, dontések meghozatalanak hatékony eldkészitése és eldsegitése.
Résztvevoi az elnok, az elnokhelyettesek, a gazdasagi igazgato, az Elnoki Titkarsag munkatarsai.

A szakmai értekezlet az elndk altal meghatarozottak szerint iilésezik.

Sziikség szerint, a napirendi pontokhoz illeszkedden, a szakmai értekezleten meghivottak is részt
vesznek.

V1.2. Munkaértekezlet

A szervezeti egységek vezet6i sajat hataskoriikben, a szervezeti egységiik tigyrendjében
foglaltaknak megfelelden tartanak munkaértekezletet.

V1.3. Dolgozoi értekezlet

A dolgozoi értekezlet az Intézet minden dolgozojat érint6 kérdések, tajékoztatok megtartasara, az
Intézet munkdjanak értékelésére, a kovetkezd iddszak terveinek, céljainak ismertetésére szolgal.
Osszehivésara sziikség szerint, valamint a Kozalkalmazotti Tanacs kezdeményezésére keriil sor,
valamennyi munkatars részvételével.

VII. FEJEZET
A HELYETTESITES RENDJE

Szakmai ligyekben az elnok altalanos, allando helyettese a stratégiai és koordinacios elnokhelyettes.

A pénzigyi és gazdalkodasi feladatok tekintetében az elndk allandé helyettese a gazdasagi
igazgato.

A helyettesitések tovabbi rendjét a szervezeti egységek iligyrendjei €s a munkakori leirdsok
tartalmazzak.
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VIIIl. FEJEZET

AZ INTEZET MUKODESEVEL KAPCSOLATOS EGYEB
RENDELKEZESEK

VI1I1.1. A minisztériummal valo6 egyiittmiikodés keretei

Feladatatadasi, -atvételi, beszamoltatasi és fenntartasi kérdésekben a minisztériummal az Intézet
elsddlegesen a minisztérium csalad- €s ifjusagiligyért felelds allamtitkara utjan tart kapcsolatot.

Az Intézet a minisztérium altal megkiildott szakmai felkéréseknek eleget tesz, a szakmai
anyagokkal kapcsolatban megoldasi javaslatokat dolgoz ki, egyuttal jelzi az adott témakdrben
vallalhat6 intézeti feladatokat.

Az Intézet feladatai ellatdsa soran egyiittmiikodik az iranyitd szervvel és egyéb a szakteriilethez
kapcsolodo kdzponti kormanyzati igazgatasi szervvel.

VI1I1.2. Az Intézet képviselete

Az Intézetet az elndk képviseli. Az elndk akadalyoztatdsa esetén a képviselet rendjére e
Szabalyzatnak az elndk helyettesitésére vonatkozo rendelkezései az iranyadok.

VI11.3. A kommunikaci6 rendje

VIIL.3.1. A sajtoban vald megjelenéseket és a sajtonyilvanos eseményeket a kommunikacioért
felelés munkatarsak koordinaljak, sziikség szerint a minisztérium szakteriiletért felelds
allamtitkarsaganak sajtoligyekért felelds szakértdjével egyeztetve. A sajtoban vald megjelenés,
nyilatkozat minden esetben az elnok elézetes engedélyével torténhet, a VIIL.3.2. (altalanos
kérdések) és VIIIL.3.3. alpontban (szakértdi megkeresések) foglaltak figyelembe vételével.

VI1I1.3.2. Altalanos kérdések esetében

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

b) nyilatkozatot csak az elndk eldzetes engedélyével lehet adni, melyet a kommunikacioért
felel6s munkatarssal k6zolni kell;

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

d) amennyiben az elndk igényli, az engedélyével tett nyilatkozatot a megjelenés el6tt be Kkell
mutatni jovahagyasra.
VI11.3.3. Szakértéi megkeresések esetében

a) az Intézet kiillonboz6 szervezeti egységei altal végzett tevékenységekrdl, eredményekrol,
kezdeményezésekrdl — az elnok megbizasdbdl — az adott szervezeti egység felelds vezetdje,
illetve a kezdeményezésért felelds vezetd nyilatkozik a sajtd szamara;

b) a szakmai munkat érintd médiaszereplések, megkeresések, eldéadasra vald felkérések és
publikaciok esetében tajékoztatast kell adni a szakteriiletet iranyitd elndkhelyettesnek és a
kommunikécidért felelés munkatarsnak a szakmai munka nyomon kovetése céljabol;
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C) a szaksajtoban megjelent anyagokat a szerzO, az egyéb médidban megjelent, illetve
elhangzott anyagokat a kommunikécioért felelés munkatérs archivalja.

IX. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

1. Jelen SzMSz a miniszteri jovahagyasa napjan 1ép hatalyba, egyidejiileg hatalyat veszti az Intézet
10678-2/2017/JISZOC iktatdszamon jovahagyott szervezeti és mitkodési szabalyzata.

2. Az irodavezetd, a szervezeti egységet kozvetleniil irdnyitd elndkhelyettes, tovabba a gazdasagi
igazgatd e szabalyzat végrehajtasara, igy kiilondsen az altala vezetett szervezeti egység altal ellatott
feladatok munkafolyamatainak meghatarozasara — e Szabalyzat hatalyba 1épését6l szamitott 30
napon beliil — tigyrendet készit, amelyet jovahagyasra az elndk elé terjeszt.

3. Az SzMSz mellékletei:
1. szamu melléklet. Szervezeti abra
2. szamu melléklet: A munkaltatoi jogkor gyakorlasanak rendje
3. szamu melléklet. Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett munkakorok



Tarsadalmi
Csoportok
Kutatékozpont

Tudomanyos
elndkhelyettes

Kutatasi Iroda
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1. szamu melléklet: Szervezeti abra

Belsé ellenér

Stratégiai és Koordinaciog

Gazdasagi Igazgatd elnokhelyettes

Neveléstudomanyi
Kutatékdzpont

\ tkozi Irod
Gazdasagi Iroda emzetiozl froca

Szervezési, Koordinacios
és Kommunikacios Iroda




2. Szamu melléklet: A munkaltatoi jogkor gyakorlasanak rendje
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Munkaltatéi jogkor

Elnok

Elnokhelyettes

Gazdasagi igazgaté/
Elnéki Titkarsag
kijelolt munkatarsa

Kozalkalmazotti jogviszony
1étesitése és megsziintetése

Minden koézalkalmazott

tekintetében.

Vezetdi megbizas,
visszavonas

Minden koézalkalmazott

tekintetében

Idegen nyelvtudasi potlék
megallapitasa

Minden koézalkalmazott

tekintetében

Garantaltnal magasabb
illetmény megallapitasa

Minden kozalkalmazott

tekintetében

Megbizasi szerzddés kotése
kiilsé munkatarsakkal

Minden megbizasi

jogviszony tekintetében

Fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezése, munkavégzes
aloli mentesités

Minden kozalkalmazott

tekintetében

Cimadomanyozas, jutalmazas

Minden kézalkalmazott

tekintetében

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

Minden kozalkalmazott

tekintetében

A munkavégzéssel
kapcsolatos feleldsség korébe
tartoz6 jogkor gyakorlasa

Minden kozalkalmazott

tekintetében

Kereset-kiegészités,
illetmény-kiegészités
megallapitasa

Minden kézalkalmazott

tekintetében

Atiranyitas, helyettesitési dij
megallapitasa

Minden kozalkalmazott

tekintetében

Szervezeti egységek kozotti
belsé athelyezés

Minden kozalkalmazott

tekintetében

Rendes szabadsag
engedélyezése

Kozvetlen iranyitasa
alatt 4ll6 szervezeti

egység vezetdi, minden
kinevezett és megbizott

magasabb vezetd
tekintetében

Kozvetlen iranyitasa
alatt allo szervezeti
egység vezetdi és
beosztott
kozalkalmazottai
tekintetében

Koézvetlen iranyitasa alatt
allo szervezeti egység
beosztott kdzalkalmazottai
tekintetében a gazdasagi
igazgato

Jelenléti ivek, valtozas
jelentok igazolasa

Kinevezett és
megbizott vezetok
tekintetében

Kozvetlen iranyitasa
alatt 4116 szervezeti
egység beosztott
koézalkalmazottai
tekintetében

Kinevezett és
megbizott vezetdk,

Kozvetlen irdnyitasa
alatt allo szervezeti

Belfoldi kikiildetés megbizasi szerzédéssel | egység beosztott
foglalkoztatottak kozalkalmazottai
tekintetében tekintetében

Ideiglenes kiilfoldi kikiildetés | Minden
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Gazdasagi igazgaté/

Munkaltatoi jogkor Elnok Elnokhelyettes Elnoki Titkarsag
kijelolt munkatarsa
kozalkalmazott, és
megbizasi jogviszony
tekintetében
Kozvetlen iranyitasa
Kinevezett és alatt allo szervezeti
Mindsités megbizott vezetdk egység beosztott
tekintetében kozalkalmazottai
tekintetében

Munkakori leiras elkészitése
és kiadasa

Kinevezett és
megbizott vezetdk
tekintetében

Kozvetlen iranyitasa
alatt allo szervezeti
egység beosztott
kozalkalmazottai
tekintetében

Vagyonnyilatkozat atvétele,
vagyongyarapodasi

Minden kozalkalmazott

vizsgalatra vonatkozo tekintetében
ellendrzési eljaras lefolytatasa
Munkaviszony igazolasok Elnoki Titkarsag kijelolt
kiadasa munkatarsa
A kozalkalmazottak személyi
adataiban tortént valtozasokat Elnoki Titkarsag kijelolt
rogzitd okiratok munkatarsa
kiadmanyozasa
Jogszabalyi eldirason alapuld,
munkaltatoi dontési jogkdrbe Elnoki Titkarsag kijelolt
nem tartozo illetményvaltozas munkatarsa
miatti kinevezés modositas
Fizetési eldleg felvételének erllden’kozalkalmazortt.
. . tekintetében a gazdasagi
engedélyezése . ,
1gazgato
Gazdasagi igazgato
megbizasa, € megbizas Miniszter
visszavonasa
Elnokhelyettes megbizasa, e Miniszter

megbizas visszavonasa




25

3. szamu melléklet: VVagyonnyilatkozat-tételre kotelezett munkakorok

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett a vonatkozo jogszabalyi eléirasok alapjan:

- azelnok,
- az elndkhelyettes,
- agazdasagi igazgato,

valamint:

- aki munkakdri leirdsdban foglaltak alapjan — Onélloan vagy testiilet tagjaként —
javaslattételre, dontésre vagy ellenérzésre jogosult
e kozbeszerzési eljaras soran,
o feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az allami
vagy onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas tekintetében.



