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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
1.2.2. Német elnevezés: Maria Kopp Institut fiir die Bevolkerung und Familien

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

1.4. Az Intézet alapitasa:
Az Intézet alapitoja: Magyarorszdg Kormanya.
Az Intézet alapitasanak id6pontja: 2017. december 21.
Hatalyos Alapité Okirat szama, kelte: KFHT/6/7/2021, 2021. marcius 12.

Az Intézet alapitasarél rendelkezd jogszabaly: a Kopp Maria Intézet a Népesedésért és a
Csaladokért 1étrehozasarol sz616 371/2017. (XII. 8.) Korm. rendelet [a tovabbiakban: 371/2017.
(XI1.8.) Korm. rendelet].

I.5. Az Intézet irdnyitd szerve:
Miniszterelnokség
1055 Budapest, Kossuth Lajos tér 2-4.

L.6. Az Intézet székhelye: 1016 Budapest, Sanc utca 3/b
Az Intézet postacime: 1016 Budapest, Sanc utca 3/b

1.7. Az Intézet telephelyei:
1016 Budapest, Naphegy tér 8.
4032 Debrecen, Egyetem tér 1.



1.8. Az Intézet azonosito adatai:

Az Intezet a Miniszterelnokséget vezetd miniszter (a tovabbiakban miniszter) irdnyitésa alatt 4116,
gazdasagi szervezettel rendelkez koltségvetési szerv.

Torzskonyvi azonosit6é szdm: 838498

Addszam: 15838492-2-41

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

L.9. A koltségvetési szerv alaptevékenységének korméanyzati funkcidk szerinti besorolésa:

013210 Atfogé tervezési és statisztikai szol géltatasok

014040 Térsadalomtudomanyi, human alapkutatés

065010 Lakds- és kozmiiellatassal, telepiilésfejlesztéssel kapcsolatos alkalmazott
kutatas és fejlesztés

082042 Konyvtari allomany gyarapitsa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari allomany feltarasa, megdrzése, védelme

082044 Konyvtari szolgaltatasok

082052 Levéltari szolgaltatds, tudomanyos, publikaciés és informéciokdzvetitd
tevékenység

083020 Konyvkiadas

083030 Egyéb kiadoi tevékenység

084070 A fiatalok tdrsadalmi integriciojat segitd struktira, szakmai szolgaltatdsok
fejlesztése, miikddtetése

107080 Esélyegyenloség elosegitését célzo tevékenységek és programok

107090 Romak tarsadalmi integracidjat el6segits tevékenységek, programok

108010 Szocialis biztonsaggal kapcsolatos alkalmazott kutatas és fejlesztés

1.10. Az Intézet jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:

A 371/2017. (XII. 8.) Korm. rendelet 2. alcimében foglaltak.

L11. Az Intézet vagyonkezelésébe, tulajdonosi jogkorébe gazdalkodd szervezet nem tartozik.

1.12. Az Intézet a gazdalkodésaval kapcsolatos feladatokat a hatalyos jogszabélyok alapjan 1atja el. A
feladatok részletes szabalyozasat a Gazdasagi Iroda Ugyrendje tartalmazza.

L.13. Az Intézet hivatalos tevékenysége soran jogosult elnevezésének megfelels — Magyarorszag
cimerével ellatott és nyilvantartasba vett — korbélyegzét hasznalni.
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II. FEJEZET
AZ INTEZET FELADATAI

I1.1. Az Intézet allami feladatként ellatandé alaptevékenysége soran tamogatja a Kormany csalad- és
népesedéspolitikai feladatainak megvaldsitasat.

I1.2. Alaptevékenysége kiterjed a tudomanyos kutatds, modszertani fejlesztés és szolgiltatas,
valamint statisztikai és informdacios szolgaltatasok korére.

I1.3. Koordinacids és masodelemzési tevékenységével részt vesz a miniszter — a Kormany tagjainak
feladat- és hataskorérdl szol6 94/2018. (V. 22.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Statatum rendelet)
30/E. § (2) bekezdése a)- ¢), valamint d)-i) és k) pontjaban foglalt — csalad- és népesedéspolitikai
feladatainak megvalositasaban.

I1.4. Figyelemmel kiséri a StatGtum rendelet. 30/E. § (3) bekezdésében foglalt feladatok ellatdsanak
megvalosulasat.

I1.5. Nyomon koveti a csalad- és népesedéspolitikai intézkedések megvalosulasat.

I1.6. Az I1.3. és az I1.4. pont szerinti tevékenységéhez kapcsoldddan elemzéseket végez és javaslatokat
dolgoz ki a Kormany szamara, kiilondsen a hazai és nemzetkdzi népesedési folyamatokkal, valamint
a hatdrainkon tal él6 magyarsag demografiai helyzetével kapcsolatban; a csaldd és munka
bsszeegyeztethetdsége teriiletén; a gyermeket vallaldé és neveld sziiloket megilletdé tdmogatasok
rendszere és az otthonteremtés fejlesztési lehetdségei terliletén; a csaladi életre nevelés, a csaladi és
az intézményi szocializacio; valamint egyes tarsadalmi csoportok csaladiigyi vonatkozédsdban €s a
lelki egészség témajaban.

I1.7. A demografiai trendek és a csaladpolitika alakitasaval, értelmezésével kapcsolatban kutatési és
elemzési tevékenysége keretében modszertani fejlesztési és innovaciods feladatokat 1at el.

I1.8. Széles koril nemzetkozi szakmai kapcsolatokat épit ki.
I1.9. Szakmai eredményeit a nyilvanossag elé tarja.

I1.10. Az Intézet m4as szakmai miihelyek €s intézetek elemzéseit is figyelembe véve tesz javaslatot és
végez tovabbi elemzéseket a Kormany szdméra a népesedési folyamatok (élvesziiletések,
termékenység, héazassigkotés és parkapcsolatok, vélas és halanddsig) teriiletén, a népesseg
strukturalis jellemzdire vonatkozoan, a tarsadalmi szerkezet (rétegz6dés és tarsadalmi mobilitds), a
tarsadalmi integracid, a szegregacid, felzark6zds valamint a nemzeti kisebbségek helyzete
témakorében, a népesedéssel, a parkapcsolatokkal, a gyermekvallalassal kapcsolatos értékek,
attitlidok, a tarsadalmi egyenl6tlenségek, a csalddok szempontjab6l meghatdrozé gazdasagi
folyamatok, a humantdke, a kulturalis t8ke és a szocidlis toke, lelki egészség tekintetében, az
informélis nevelés, valamint annak intézményi vonatkozasai, a népesség egyes kiemelt csoportjai
(kiilsndsen a n6k, az iddsek és a fiatalok) vonatkozasaban.

I1.11. Ell4tja a Miniszterelnokség (a tovabbiakban: minisztérium) szakmapolitikai tevékenységének
megvalOsitasat timogato egyes feladatokat.”



III. FEJEZET
AZ INTEZET SZERVEZETI EGYSEGEINEK FELADATAI

II1.1.1. Elnéki Titkarsag

III.1.1.1. Az Elndéki Titkarsag az eln6k munkajat segité titkdrsagi feladatai korében:

a)
b)

c)

d)

1.

kapcsolatot tart a Statitum rendelet 14. §-a szerinti miniszter 4ltal irdnyitott minisztériummal;
érkezteti és szignélasra elokésziti az elnokhoz érkezd iratokat, atnézi a beadvanyokat;

a szervezeti egységet iranyitd vezetbre szignalja az el6zetes elndki dontést nem igényls
iratokat;

szervezi €s koordindlja az elndk programjat, kozremiikodik az ezekhez kapcsolodo anyagok
el6készitésében;

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

rendszeresen Osszehivja a Csaladtudomanyi Szakmai Kollégiumot, ellatja titkari teenddit,

kapcsolatot tart a tagjaival, vezeti és frissiti tagjainak list4jat, emlékeztetdket készit az
iléseirdl.

III.1.1.2. Az Elndki Titkarsag szakmapolitikaval kapcsolatos tevékenysége korében

Koordinalja az érintett szervezi egységekkel egyiittmtikddve a miniszter 4ltal delegalt szakmai
feladatok végrehajtasat.

Tovébbitja az elndk altal meghatarozott feladatokkal kapcsolatos iratokat, nyilvantartja a
hataridéket, szadmon kéri a feladatok végrehajtasat.

Véleményezi a szervezeti egységek éltal elkészitett szakmai anyagokat.

Kapcsolatot tart a csalad-és népesedéspolitika teriiletén miik3d6 vagy ahhoz tevékenységével
kapcsolodo koltségvetési szervekkel, allamigazgatasi, tudoményos, gazdasagi, szakmai,
egyhazi és civil szervezetekkel, szereplékkel.

II.1.1.3. Az Elndki Titkirsiag az Intézet miikodéséhez kapcsolédé jogi vonatkozast
tevékenysége korében:

a)
b)
c)
d)

e)

véleményt nyilvanit a szervezeti egységek altal elkészitett szabélyozasi koncepcidkrdl,
ellenérzi az intézeti szabalyzatoknak, jogszabalyoknak vald megfelelésiiket;

az ¢€rintett szervezeti egységek kozremiikddésével részt vesz az Intézet szervezetét vagy
feladatkorét érintd jogszabaly-tervezetek egyeztetésében, véleményezésében;

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

kezdeményezi az Intézet belsé szabalyzatainak, illetve azok modositasanak elkészitését,
feliigyeli azok aktualizalasat;

véleményezi, és jogi ellenjegyzéssel 14tja el a szervezeti egységeknél eldkészitett, és az Intézet
altal kotendd szerzédések tervezeteit, elkésziti a szerz6dések megkotéséhez sziikséges
iratmintakat;



g)
h)

i)
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ellatja az Intézet jogi képviseletét a birdsagok, hatdsdgok és mas szervek el6tt, gondoskodik
a peres és peren kivili tigyek vitelérdl,

gondoskodik a kdzérdekd, illetve kbzérdekbdl nyilvanos adatok kozzétételérdl;

elokésziti, egyezteti és miniszteri jovahagyasra megkiildi az Intézet Alapité Okiratat, valamint
Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ), kezdeményezi és el6késziti
azok modositasat;

véleményezi, a gazdalkodasi, pénziigyi jogszabéalyok szerinti belsé szabalyoz6
dokumentumok kivételével el6késziti és egyezteti az Intézet bels® szabalyzatait, jogi
szempontbdl véleményezi a gazdalkodasi, pénziigyi jogszabalyok szerinti belsd szabalyozd
dokumentumokat, tovabba elékésziti és elndki jovahagyasra megkiildi az Intézet egységes €s
hatékony miikddése érdekében létrehozand6 belsé utasitasokat, korleveleket;

tajékoztatja a vezetdket és az Intézet szervezeti egységeinek munkatarsait a feladatuk
ellatasahoz szilkséges hazai és eurdpai unids jogszabélyok, illetve az intézeti belsd
szabalyzatainak valtozasairol.

I11.1.1.4. Az Elnéki Titkarsag a humaneréforrassal kapcsolatos feladatai kérében:

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

a)

b)

c)

d)

g)

h)

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

el6késziti a vezetdk személyligyi dontéseit, statisztikdkat, elemzéseket készit, elkésziti az
Intézet munkatigyi, humanpolitikai targy belsé szabalyzatainak, utasitdsainak tervezetét;

ellatja az intézeti 1étszamgazdalkodas munkatigyi feladatait, egyeztetve a bérgazdalkodasi
jogkort gyakorlé gazdasagi igazgatoval, vezeti az allomanytabla naprakész nyilvantartasat,

tajékoztatja a munkaltatéi jogkdr gyakorldjat az esedékes mindsitési kotelezettségrol,
kozremiikodik a mindsitési eljarasok lefolytatisaban;

vezeti az Intézet személyligyi névjegyzekeét;

megallapitja a kozalkalmazottak éves szabadsagét, a tanulméanyi szabadsigokat, intézi a
fizetés nélkiili szabadsagokat, munkavégzés aldli mentesitéseket;

végzi az altalanos munkarendtd! eltér6 munkaidd engedélyezésével, valamint a folyamatos
munkarendben foglalkoztatottak beosztasaval osszefliggd feladatokat;

ellitjia az Intézet személyi allomanyanak tovabbképzésével kapcsolatos tervezési és
képzésszervezési feladatokat;

ellatia a Kozalkalmazotti Szabélyzatban foglalt juttatisok biztositdsédhoz kapcsolodo
személyiigyi feladatokat;

dontésre elokésziti a szocialis €s egyéb segélyek, tdmogatésok iranti kérelmeket;
szervezi a munkakori alkalmassagi vizsgalatokat, azokro6l nyilvantartast vezet;
elvégzi az allashelyek palyaztatasaval, kozzétételével kapcsolatos feladatokat;

a munkaerd toborzasdval és kivalasztisdval kapcsolatos feladatok elvégzésében
egylittmiikodik a szakmai szervezeti egységekkel;

elkésziti, bekéri, megdrzi és tovabbitja a kozalkalmazottak kinevezésével, munkavégzésével,
a jogviszony sziineteltetésével, megsziintetésével valamint a javadalmazassal kapcsolatos —
elézetesen a bérgazdalkodéasi jogkort gyakorlé gazdasagi igazgatoval egyeztetett —
dokumentumokat, elnoki jovahagyasra el6késziti a szervezeti egységek altal kezdeményezett



p)

q)
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és a gazdasagi igazgatoval elOzetesen egyeztetett, munkavégzésre iranyuld megbizasi
szerzOdéseket;

a szakmai szervezeti egységek vezetdivel egyiittmiikddve elkésziti és karbantartja a
munkakori leirasokat;

vezeti €s karbantartja az Intézet dolgozdi személyes adatainak nyilvantartasat, kezeli a
személyi anyagokat, vezeti a személyzeti és bels6 nyilvantartasokat;

tajekoztatast nydjt az Intézet munkatérsai, szervezeti egységei részére munkajogi, illetve a
kozalkalmazottak jogallasat érint6 kérdésekben;

kozrem(ikddik a munkaiigyi tdrgyd panaszok, beadvanyok megvélaszolasaban, javaslatot
készit a vitas ligyek megoldasara;

elokésziti és megkoti az iskolarendszerli és iskolarendszeren kiviili képzésben résztvevék
tanulmanyi szerz8déseit, nyilvantartja az azok teljesitésével kapcsolatos adatokat;

kidolgozza és karbantartja az esélyegyenloségi tervet, a Kozalkalmazotti Szabalyzatot, a
munkaid6 rendjére vonatkozo6 szabalyzatot, a munkaviszony megsziintetésével kapcsolatos
eljarasrendet, a cafeteria szabalyzatot, valamint a Kozszolgélati Szabalyzatot;

ellatja a vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos munkaltat6i intézkedések szakmai el6készitését,
a vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos nyilvantartasi és ellenérzési feladatokat.

II.1.1.5. Az EInoki Titkarsag dokumentacios és irattarazasi feladatai tekintetében:

a)
b)

c)
d)

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

gondoskodik az iratkezeléssel megbizott munkatarsak iratkezeléssel kapcsolatos szakmai
tovabbképzésérol,

ellatja a szamitogépes iktatoprogram és az intézeti irattdrazas szakmai feliigyeletét.

I11.1.2. Gazdasagi Iroda

ML.1.2.1. A Gazdasagi Iroda az Intézet gazdasagi szervezete, amely felelés a koltségvetés
tervezéséért, az eldiranyzatok modositasanak, 4tcsoportositasanak és felhasznalasénak (a
tovabbiakban egyiitt: gazdalkodas) végrehajtasaért, a finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi
¢s a pénziigyi, szamviteli rend betartdsaért, és a kdltségvetési szerv milkddtetéséért, a hasznilatdban
1év6 vagyon hasznalataval, védelmével dsszefiiggd feladatok teljesitéséért.

III1.1.2.2. A Gazdasagi Iroda a koltségvetési, pénziigyi és szamviteli feladatai korében

a)

b)

az intézményi gazdalkodds tekintetében a mindenkori koltségvetési és pénziigy-politikai
iranyelvek, az irdnyit6 szerv irinymutatésa és a hatélyos jogszabdlyok alapjan elkésziti az
Intézet koltségvetési javaslatat, az éves koltségvetést, az elemi koltségvetést, illetve
Osszedllitja az id6kozi mérlegjelentést és az éves koltségvetési beszamolét, tovabbé ellatja a
zarszamadassal kapcsolatos, ligyrend szerinti feladatokat;

segiti a gazdasagi igazgatdé munkajat;

felel a sajat hataskor(, valamint a vonatkozé jogszabalyok alapjan iranyité szervi hataskori
engedélyhez kotott eléirdnyzat-modositasok dontés-elokészitéséért és azok szabalyszer(
végrehajtdsaért, valamint az ehhez kapcsolodé adatszolgaltatasok hataridében torténd

r 1

teljesitéséért,



d)

g)

h)

)

k)

D
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vezeti a pénziigyi és szamviteli nyilvantartasokat, egyezteti az eléiranyzatok koltségvetési-
maradvanyait;

gondoskodik az Intézet pénziigyi kotelezettségeinek és koveteléseinek nyilvantartasarol, a
pénziigyi kotelezettségek teljesitésérdl és a kovetelések érvényesitésérol,

gondoskodik a jogszabalyok 4ltal meghatarozott kincstri, 4llamhdaztartdsi és eseti
adatszolgaltatasok hataridében vald elkészitésérdl, kozremiikodik az irdnyité szerv dltal
meghatarozott, a gazdalkodést érintd jelentések, adatszolgaltatasok elkészitésében, felel a
Magyar Allamkincstér (a tovabbiakban: Kincstér) altal megkiildott jelentések, valamint az
Intézet szamviteli jogszabalyok szerinti nyilvantartasainak egyeztetéséért,

gazdalkodasi és szamviteli szempontbdl véleményezi a szakmai szervezeti egységek altal
elkészitett, valamint a kiils6 szervtél egyeztetésre bekiildott eloterjesztéseket, jogszabaly-
tervezeteket;

ellatia az eurdpai unids programok és tdmogatasi szerz6dések végrehajtasaval kapcsolatos
koltségvetési, pénziigyi és szamviteli feladatokat;

szervezi és ellendrzi a gazdasagi és pénziigyi tervezést és az ezek alapjaul szolgald bizonylati
rendszert, valamint az ezzel kapcsolatos ligyvitelt;

felel6s a gazdasagi igazgatd feladatkdrébe tartozd, a mindenkor hatalyban lévé gazdéalkodaési,
pénziigyi jogszabalyok szerinti belsd szabalyoz6 dokumentumok elkészitéséért,
karbantartisaért, betartdsaért és betartatdsaért, elokésziti a gazdalkodasi targyt elndki
utasitasokat;

vezeti a kotelezettségvallaldssal jard, valamint a miikddési és felhalmozasi bevételekkel
kapcsolatos szerzddések és megrendelések nyilvéantartdsat;

végzi az Intézet hatiskdrébe tartozéan elvégzett szolgéltatisokndl a szdmldzassal, a
munkaerd-gazdalkodassal és a nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat;

m) folyamatos koltségfigyelést végez, biztositja a kéltséghatékony gazdalkodast;

n)
0)

1))

intézi a kiilfoldi- és belfoldi kikiildetések elszdmolasait;

elnoki utasitasban részletezett médon ellatja a 1étszdm- és bérgazdalkodassal kapcsolatos
koltségvetési feladatokat, részt vesz az Intézet éltal adhato juttatdsok rendszerének
mukodtetésében,;

a Kincstaron keresztiil intézi az Intézettel foglalkoztatdsra irdnyuld jogviszonyban allok
illetményének, megbizasi dijanak és egyéb jarandosdgainak szamfejtését, gondoskodik azok
utalasnak szabalyszerli el8készitésérdl, vezeti a személyi jovedelemado-koteles
kifizetésekr6l szold nyilvantartast, a Kincstar utjan gondoskodik az adobevallasok, az
egészségbiztositasi és a nyugdijpénztari elszamolasok, jelentések elkészitésérdl.

[I1.1.2.3. A Gazdasagi Iroda a vagyon miikidtetésével, védelmével Osszefiiggd, valamint
miiszaki és informatikai feladatai korében:

a)

b)

felelés az Intézet ingatlandllomanyara vonatkoz6 haszndlati jogosultsag barmely jogcimen
t61rténd megszerzésének (igy killondsen bérleti, hasznalati, haszonélvezeti, haszonbérleti,
haszonkdlcson, vagyonkezeléi jog) engedélyeztetéséért, valamint a Magyar Nemzeti
Vagyonkezeld Zrt, részére tortén adatszolgaltatasok teljesitéséért (vagyonkataszteri jelentés,
ingatlan-adatbazis kezelése);

elvégzi a targyi eszkdzok, készletek, anyag, irodaszer és egyéb eszk6zok, kellékek (higiéniai
eszkozok, karbantartasi kellékek, nyomtatvanyok stb.) beszerzését,
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¢) a beszerzésekre irdnyuld kotelezettségvallalasrol és annak megvaldsulasardl nyilvantartést
vezet, és adatot szolgaltat az Intézet kozbeszerzési tervéhez és a kozbeszerzési beszamolohoz;

d) nyilvantartast vezet az Intézeti mobiltelefon- és mobilinternet-hasznalatrél;

) biztositja az Intézet vagyonkezelésében, vagy haszndlatdban 1évd ingatlannak az
lizemeltetését, bonyolitja, irdnyitja és ellenérzi az ingatlanok feldjitasi és beruhazasi
munkalatait, ellatja az ingatlanok muszaki feliigyeletét, helyiséggazdalkodasat;

f) elkésziti az Intézet éves beruhazasi, feldjitdsi tervét és annak {itemezését;

g) gondoskodik az Intézet szervezeti egységeinek elhelyezésérdl, az épiileten beliili
eszkdzmozgasok, koltozkodések lebonyolitasardl;

h) afolyamatos eszkdzmozgéssal osszefiiggden bizonylatokat készit, biztositja a targyi eszkozok
bevételezését, taroldsat, személyre és helyiségre sz610 nyilvantartdsat, analitikus kényvelését,
negyedévente statisztikai jelentést készit, és elézetes egyeztetést kovetéen megéllapitja a
negyedéves értékcsokkenést;

i) szervezi és lebonyolitja a targyévi leltarozést, valamint a selejtezési eljarast, elvégzi a
hasznalatbol kivont selejtezett eszkdzok értékesitését, az Intézet felesleges anyagainak,
eszkOzeinek megsemmisitését, a hulladékégetdbe torténd elszallitasat;

j) az Intézet gépjarmiiparkjanak idészakos miiszaki feliilvizsgalatdval biztositja az tizemképes
allapotot, kozremiikodik a személy- és eszkozszallitds koordindldsiban, végrehajtaséban,
dokumentalasaban, és vezeti a gépjarmiivek hasznélatéval kapcsolatos nyilvéantartasokat;

k) ellatja a vagyonbiztositassal kapcsolatos feladatokat;

1) ellatja az Intézet vagyon-, munka- és tlizvédelmi feladatait, gondoskodik az érintésvédelmi
feltilvizsgalatok elvégzésérol,

m) iranyitja és felligyeli az informatikai és a takaritasi feladatokat, valamint a portaszolgélatot;

n) ellatja a vagyongazdéalkodassal kapcsolatos feladatokat, vezeti a vagyonnyilvantartast.

II1.1.2.4. A Gazdasagi Iroda altal ellatand6 feladatok munkafolyamatainak leirdsat, a gazdasagi
igazgatd és a Gazdasagi Iroda pénziigyi-gazdasagi feladatainak ellatasaért felelés alkalmazottak
feladat- és hataskorét, feleldsségi korét, a helyettesités SZMSZ-ben meg nem hatdrozott tovabbi
rendjét, a belsd (szervezeten beliili) és kiils6 kapcsolattartds modjat részletesen a Gazdaségi Iroda
Ugyrendje tartalmazza.

1I1.1.3. Kutatasi Iroda

II1.1.3.1. A Kutatési Iroda szakmai koncepcidk, stratégiak, cselekvési tervek el6készitését latja el,
alap és alkalmazott kutatdsokat végez, részt vesz a minisztérium csalad- és népesedéspolitikai céljait
tdmogatd dontései megalapozasiban. Az Intézet méas szervezeti egységeivel egyiittmiikodve
tevékenységét a tudomanyos kutatds, modszertani fejlesztés és szolgaltatas, valamint statisztikai és
informdcids szolgaltatasok teriiletén is kifejti.

111.1.3.2. A Kutatasi Iroda feladata:

a) gyljteni mindazokat a szakteriileteket érintd informdcidkat, statisztikdkat, amelyek a
jogszabalyokban és szakmai stratégidkban érintett teriileteken elérhetdk;
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alap és alkalmazott kutatisok elvégzésével segiteni az 4gazatirdnyitds szakmai dontes-
elokészitd tevékenységének megalapozasat,

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

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

folyamatosan egyiittm{ikddni akadémiai kutatohelyekkel, fels6oktatasi mithelyekkel, kutatd
intézetekkel a csaladpolitika elvi alapjainak és eszkdzrendszerének vizsgalataban;

hazai kutatdsokat végezni kutatohelyekkel vald egylittmiikodésben, valamint dnélldéan az
adott er6forrasok rendelkezésre allasa fliggvényében;

nemzetkozi egyiittmiikodésekben, kutatasokban részt venni;
vizsgalni a demografiai folyamatokbol adodé kihivasokat;

vizsgalni a csalddok helyzetét, miikddését a szocioldgia, pszicholégia és a gazdasig
tudomanyanak eszkozrendszerén Kkeresztill; alapkutatdsokat végezni, a kinyert
eredményekkel tudomanyosan megalapozni a dontés-elokészitést, és megfeleld kutatdi-
tudoményos hatteret biztositani mind az Intézet, mind a minisztérium részére.

I1I. 1.4. Szakpolitikai Elemz6 Iroda

II1.1.4.1. A Szakpolitikai Elemz6 Iroda szakmai koncepcidk, stratégidk, cselekvési tervek
el6készitését és koordinaciojat latja el, részt vesz a minisztérium csalad- és népesedéspolitikai céljait
tdmogatd dontései elkészitésében. Az Intézet mds szervezeti egységeivel egyiittmiikddve
tevékenységét a szakpolitikai elemzés, modszertani fejlesztés és szolgaltatas, valamint statisztikai €s
informacids szolgaltatasok teriiletén is kifejti.

111.1.4.2. A Szakpolitikai Elemz6 Iroda feladata:

a)

b)

c)

d)

hattéranyagok készitésével kozremlkodni a szakterliletekkel kapcsolatos feladatok
végrehajtasaban;

adatbazisok elemzésével és méasodelemzésével biztositani, hogy a tervezett elemzések mellett
gyors valaszt igényl6, dontés-el6készitd tanulmanyok késziiljenek;

a szakteriiletekhez kapcsolddd feladatai koérében segiteni programok és koncepcidk
kialakitasat és végrehajtasat;

koézremlkodni a szakteriiletek statisztikai, adatgy(jtési és informacids rendszereinek
fejlesztésében;

segiteni a minisztérium csalad- és népesedéspolitikai szakmai stratégiaalkotdsi, elemzési,
tervezési, fejlesztési feladatait, az dgazatot érinté dontések elokészitését segitd, a dontések
hatasait vizsgald tevékenységet;

részt venni a csaldd- és népesedéspolitikai dgazathoz tartozd stratégiai dokumentumok,
cselekvési és szakmai programok és vonatkozd szakmapolitikai fejlesztési koncepciok
kidolgozasaban.
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III. 1.5. Kutaté és innovacios kézpontok

II. 1.5.1. Az Intézet a 371/2017. (XIL.8.) Korm. rendeletben meghatarozott feladataihoz kapcsol6dd
informalis nevelés csalad- és népesedéspolitikai vonatkozésaival, a tarsadalmi csoportokkal
kapcsolatos kutatasi-elemzési feladatok hatékonyabb ellatdsa érdekében Kutaté és innovacios
kozpontokat miikodtet.

III. 1.5.2. A Kutatd és innovaciés kozpontok feladatai:

a)

b)

©)
d)

g
h)

)

k)

gytijti mindazokat a szakteriileteket érinté informéciokat, statisztikakat, j6 gyakorlatokat,
amelyek a szaktertilettel kapcsolatos tervezést és megvaldsitast timogatjak;

koézremtkodik a szakterlilet statisztikai, adatgy(jtési és informaciés rendszerek
fejlesztésében;

segiti az agazatiranyitds dontés-elokészitd tevékenységének megalapozésat;

sziikséges feltételeket, rendelkezésre allo szolgaltatasokat, programokat és egyéb ellatasokat
vizsgal, hatékonységukat felméri, a j6 gyakorlatokat azonositja, feldolgozza és bemutatja;
folyamatosan egytittmiikddik a szakmai kutatohelyekkel, felsboktatasi miihelyekkel, kutatd
intézetekkel, innovécios kézpontokkal, gazdasagi és tarsadalmai szervezetekkel a szaktertilet
politika elvi alapjainak és eszkézrendszerének vizsgalatdban;

hazai kutatdsokat végez kutatohelyekkel, innovacids kdzpontokkal, gazdasigi szervezetekkel
vald egylittmikodésben, valamint 6nalléan az adott eréforrdasok rendelkezésre allasa
figgvényében,;

nemzetk6zi kutatdsokban, innovacios programokban és egyiittmiikddésekben vesz részt;
héattéranyagok készitésével kozremikodik a szakteriilettel kapcsolatos feladatok
végrehajtasaban,

j6 gyakorlatok, adatbazisok elemzésével és masodelemzésével biztositja, hogy a tervezett
elemzések mellett gyors valaszt igényld, dontés-elokészité tanulmanyok késziiljenek;

a szakterlilethez kapcsolodd feladatok korében megvaldsitja és segiti a programok és
koncepciok kialakitisat és végrehajtasat;

részt vesz az elért eredmények disszeminacidjaban, a megvalosuld programok, projektek

tarsadalmasitasaban.

III. 1.6. Neveléstudomanyi Kutatokozpont

Az Intézeten belill Neveléstudomanyi Kutatokozpont miikodik, a csaladbarat szemléletet kiemelten
kezel6, a témaban kimagaslé szakmai tevékenységet végz6 felsdoktatdsi intézménnyel vald
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egylittmiikodés keretében. Feladatainak ellatdsa soran elsdsorban a csalad- és népesedéspolitika
szempontjabol meghatirozo jelent6ségli csaladon beliili nevelés szempontjai allnak a kdzpontban.
Foglalkozik az informalis nevelés (csalad, rokonsag, munkahely, helyi tarsadalom, egyhézi, civil,
sport stb. szervezetek) és a formalis nevelés (koz- és felsGoktatasi intézmények, felnbttoktatasi
szervezetek) egyén fejlédésére gyakorolt hatasaival, amely az egyént a tarsadalom aktiv tagjava, a
gazdasag hatékony munkavallaljava, valamint csaladalapitova és felel6s sziilové formalja €s ezek
osszefiiggéseivel. Kapcsolatot tart az egyiittm{ik6d6 felsGoktatasi intézménnyel.

IIL. 1.7. Tarsadalmi Csoportok Kutatokozpont

A Kutatokdzpont az egyes tarsadalmi csoportok eltérd csaldd- és népesedésiigyi tényezdinek
figyelembe vételével szakmai koncepciok, stratégiak, cselekvési tervek elkészitésében villal
szerepet, alkalmazott kutatisokat végez, részt vesz a tarsadalmi csoportok csaldd- és népesedéstigyi
vonatkozasaihoz kapcsolédé dontések megalapozésiban. A szervezeti egység egylittmiikodve a
tarsadalmi felzarkézas szerepldivel, a tudoményos kutatas, modszertani fejlesztés és szolgaltatas,
valamint a statisztikai és informécids szolgaltatisok teriiletén végzi tevékenységét szoros
egytittmiikodésben a témdaban relevans kutatointézetekkel. A Kutatokdzpont vizsgéalja az egyes
tarsadalmi csoportok helyzetét szociologia, pszicholdgia, szocidlpszicholégia és a gazdasig
tudomanyos eszkdzrendszerén keresztiil. Kapcsolatot tart a korményzati igazgatési szervekkel.

III. 1.8. Csaladiigyi Innovaciés Kézpont

A Kdzpont a csaladiigyekhez kapcsolddéan innovacios projekteket, programokat készit el6 és valosit
meg hazai és nemzetkozi szinten egyarant. Tevékenysége sordn gazdasagi és tarsadalmi szerepl6k
bevonasaval alapfeladatai keretében elésegiti a csaladokat timogatd innovativ megoldasok létrejottét.
Tovabba a szakmai koncepciok, stratégiak, cselekvési tervek el6készitése, valamint ©nallo
programok és projektek megvaldsitisa sordn kiemelt figyelmet fordit arra, hogy eredményei
tamogassék a dontéshozatalt a munkaerdpiac csaladbarét jellegének erésitésében és a csaladbarat
megoldasok alkalmazasdnak elterjesztésében a nemzetgazdasigban. A csaldd- és népesedéspolitika
gazdasagpolitikai vonatkozasaihoz kapcsolédéan tudoményos kutatasok és elemzések, modszertani
fejlesztések és szolgaltatisok, unids és hazai innovaciés megoldasok, statisztikai €s informacios
szolgaltatasok, valamint az elért eredmények és folyamatok tarsadalmasitdsa és kommunikacidja
terén végzi tevékenységét a stratégiai és koordinécios elndkhelyettes kozvetlen irdnyitasival, az elndk
jovahagyasa mellett.

I11.1.9. Nemzetkozi Iroda

A Nemzetkozi Iroda feladatai korében
a) ellatja az Intézetet érintden a nemzetkdzi szakmai egyiittmiikddéssel 6sszefliggd feladatokat;

b) kialakitja és koordinalja az Intézet nemzetkozi kapcsolatait, mind a kétoldalu
egylittmiikodések, mind a nemzetkzi szervezetekkel torténd egylittmiikodések tekintetében;

¢) ellatja az Intézet tevékenységéhez kothetden a mas orszagokban torténd valtozasok, trendek
nemzetkdzi monitorozasat;

d) elésegiti a minisztérium csalad és népesedéspolitikai feladataival Osszefliggé nemzetkdzi
kapcsolatainak kialakitasat;



g)
h)

b))
k)

13

gondoskodik az Intézet tevékenységének nemzetk6zi megismertetésérol;

kialakitja és koordinalja a hataron tuli magyar szervezetekkel vald kapcsolattartast;

szervezi a nemzetkdzi szakmai programokat;

végzi a csaldd- és népesedéspolitikai nemzetkozi jO gyakorlatok hazai elemzését,
adaptacidjanak elokészitését;

kiilfoldi-, kiilonds tekintettel kozép-eurdpai (hattér)intézményekkel torténd szakmai
egylittmiikodést valdsit meg;

szakmai forditasokat végez;

megszervezi €s lebonyolitja az Intézet tevékenységével kapcsolatos nemzetkdzi utazasokat.

ILL10. Szervezési, Koordinaciés és Kommunikacios Iroda

A Szervezési, Koordinacios és Kommunikacios Iroda feladatai korében

a)

b)

c)

d)

g)

h)

ellitia az Intézet szakmai tevékenységéhez kapcsolddod szervezési, protokollaris és
koordinéciés feladatokat;

kapcsolatot tart a minisztériummal €s tovabbi kiilsd szervezetekkel, az Intézet feladatainak
megvalosuldsaval Osszefiiggésben;

kozremitkodik a szakmai tevékenység kiils6 kommunikaciéjaval, tajékoztatési
tevékenységeivel 6sszefiiggd feladatainak ellataséban, szakmai eseményeket, konferencidkat,
sajtonyilvanos rendezvényeket szervez, koordinalja a médiaszerepléseket, nyilatkozatokat,
interjukat;

kapcsolatot tart a sajté munkatérsaival, koordinalja a média megjelenéseket;
teljes korli timogatést nyujt az Intézetnek a nyilvanossag elétt valé megjelenésében;

kozremiikédik a kutatdsi eredmények nyilvanossig elétt valé minél hatékonyabb
kommunikalasaban, tdmogatést nytjt kiadvanyok szerkesztésében;

koordinalja az Intézet honlapjan és egyéb kommunikécids felilleteken a szakmai tartalmak
megjelenését;

nyilvantartja €s szervezi az Intézet hazai és nemzetkdzi rendezvényeit, kozosségépitd
eseményeit;

felel6s az Intézet arculati, grafikai elemeinek kialakitasaért.

1I1.1.11. Belsé ellenorzés

II.1.11.1. Az operativ tevékenységektdl fiiggetleniil miikédd belsd ellendrzés kialakitasarol,
mikddtetésérdl, fiiggetlenségének biztositasardl az elndk koteles gondoskodni. A belsé ellendr
tevekenységét az elndk kozvetlen irdnyitdsa alatt végzi, jelentéseit kdzvetleniil neki killdi meg. A
belsd ellendr nem vehet részt a koltségvetési szerv operativ mitkddésével kapcsolatos feladatok
ellatasdban, tevékenysége sordn fliggetlennek, kiilsé befolyast6l mentesnek, pértatlannak és
targyilagosnak kell lennie.

III.1.11.2. A bels6 ellen6rzést végz6 személy munkajat a nemzetkozi, valamint az allamhdaztartdsért
felelés miniszter 4ltal kozzétett bels§ ellendrzési standardok, utmutatok figyelembevételével,
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valamint az elndk 4ltal jovdhagyott, a belsé ellendr részletes feladatait tartalmazé belsd ellendrzési
kézikOnyv szerint végzi.

I11.1.11.3. A bels6 ellentr feladata:
a) abelsd ellendrzési kézikonyv elkészitése és aktualizalasa;
b) akockazatelemzéssel aldtdmasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek dsszedllitasa;
c) az éves ellendrzési jelentés Osszedllitasa,
d) az irényit6 szerv részre a jogszabalyokban meghatirozott moédon és tartalommal
adatszolgaltatas nyujtasa.

[1.1.11.4. A belss ellenér bizonyossagot add tevékenysége korében szabalyszeriiségi, pénziigyi,
rendszer-, teljesitmény-, informatikai, valamint utéellenérzéseket végez, amelyek soran:

a) elemzi, vizsgilja és értékeli a belsé kontrollrendszerek kiépitésének, mikodésének
jogszabalyoknak és  szabélyzatoknak valo megfelelését, valamint miikodésének
gazdasigossagat, hatékonysagat és eredményességet,

b) elemzi, vizsgalja a rendelkezésre all6 eréforrasokkal valo gazdalkodast, a vagyon megovasat ¢s
gyarapitésat, valamint az elszdmolasok megfeleldségét, a beszamolok valodisagat;

¢) a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban frdsbeli megallapitasokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat fogalmaz meg a kockézati tényez6k, hidnyossagok megsziintetése, kikiiszobolése
vagy csokkentése, a szabalytalansdgok megelézése, illetve feltdrasa érdekében, valamint a
miikddés eredményességének novelése és a belsd kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése
érdekében;

d) nyilvantartia és nyomon koveti a belsd ellendrzési jelentések alapjan tett intézkedéseket,
gondoskodik az ellenérzési dokumentumok meg6rzésérol.

11.1.11.5. A belsé ellendr tanacsado tevékenysége keretében az elnok felkérésére elemzéseket é€s
értékeléseket végez, javaslatokat fogalmaz meg, konzultaciokat folytat a belsé kontrollrendszer
miikodésének kialakitasa, tovabbfejlesztése, az Intézet mitkddése eredményességének novelése, a
szervezeti stratégia kialakitasa, tovabba a szervezeti struktirdk racionalizalasa érdekében.

I11.1.11.5. A bels6 ellendrzési feladatok az irdnyit6 szerv engedélye alapjan kiilsé megbizott személy
utjan is ellathatok.

IV.FEJEZET

MAGASABB VEZETOI MEGBIiZASSAL RENDELKEZO
KOZALKALMAZOTTAK, FELADAT- ES HATASKORUK

IV.1. EInok

IV.1.1. Az elndk az Intézet egyszemélyi felelds vezetGje. Az elnok megbizdsira, megbizasanak
visszavonasara és a munkaltatdi jogkor gyakorldsara a miniszter jogosult.

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

IV.1.3. Az elnok felel6s:

a) az Intézet altal ellatott kozfeladatok jogszabalyban, alapité okiratban, belsé szabédlyzatokban
foglaltak megfelelé ellatasaért, valamint a koltségvetési szerv szdmara jogszabalyban eldirt

roonr

kotelezettségek teljesitéséért,



g)
h)

IvV.2.1.

15

a koltségvetési szerv mitkodésében és gazdalkodasaban a gazdasagossag, a hatékonysag és az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért;

a gazdalkodasi lehet6ségek és a kotelezettségvallalasok 6sszhangjadrt;

a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezeldi jogok rendeltetésszer(i gyakorlasaért;

az dllamhaztartési belsé kontroll rendszer és kockazatkezelés megszervezéséért és hatékony
mikodtetéséért;

a szakmai és pénziigyi folyamatok nyomon kdvetési (monitoring) rendszerének
miikddtetéséért, a tervezési, a beszdmoldsi, valamint a kozérdekd, és kozérdekbdl nyilvanos
adatok szolgaltatdsdra vonatkoz6 kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért és
hitelességéért, tovabba a szamviteli rendért.

Tevékenysége soran az elnok:

az Intézet vezetSinek kozremiikodésével iranyitja az Intézet szakmai és funkciondlis
munkéjat;

gondoskodik az Intézet SZMSZ-ének, tovabba az Intézet miikodését érintd belsd

szabalyzatoknak és ligyrendeknek az elkészittetésérdl, egyéb kérdésekben pedig utasitasok és
korlevelek forméjaban intézkedik;

elkésziti és a miniszternek jovéhagyésra megkiildi az Intézet éves munkatervét, gondoskodik
az abban foglaltak és a miniszter ltal — irdnyitasi feladat- és hataskorében — elbirtak
végrehajtasarol, melyet folyamatosan nyomon kovet, és évente jelentésben szamol be a
teljesitésrol,

rendszeresen tdjékoztatja a minisztert az elvégzett feladatokrol és tevékenységekrdl, ha azt
jogszabély elrendeli, vagy azt a miniszter irdnyitasi feladat- és hataskorében keéri;

kiadasra a miniszter elé tetjeszti az Intézet SZMSZ-ét és annak médositasat;

irdnyitja az Intézet hazai és nemzetkézi szakmai, tudomanyos, tarsadalmi és gazdasagi
kapcsolatainak kialakitasat és apolasat, meghatérozza az Intézet innovéciés, kommunikécios
és PR-tevékenységét;

a Kozalkalmazotti Szabalyzat szerint kapcsolatot tart a K6zalkalmazotti Tan4ccsal;

feliigyeli és irdnyitja az Elndki Titkérsdg munkajat.

1V.2. Elnokhelyettesek

Az elnokhelyettesek megbizasara és megbizdsanak visszavondsara a miniszter, felettiik az

egyéb munkaltatdi jogok gyakorldsara az elndk jogosult.

IvVv.2.2.

A stratégiai és koordinicids elnokhelyettes az elnokdt annak akadalyoztatisa esetén,

tavollétében, illetve ha az elndki tisztség ideiglenesen nincs betdltve — a jelen Szabalyzat IV.3.3.
alpontjdban foglaltak figyelembe vételével — teljes hataskorrel helyettesiti.

Iv.23.
2)

b)

Az elndkhelyettesek feladataik ellatdsa soran:

a jogszabalyoknak és szakmai kovetelményeknek megfelelden szervezik és iranyitjak az
iranyitasuk alatt 4116 szervezeti egységek munkajat és feleldsek azok miikodéséért, feladataik
ellatasaért és ellenbrzéséért;

gondoskodnak az iranyitdsuk ald tartozé szervezeti egységek feladatkdrébe tartozé
elbterjesztések, szabalyozasi koncepcidk, jogszabdly médositasi javaslatok tervezeteinek
véleményezésérdl, tovibba az egységes végrehajtas érdekében szitkséges irdnymutatdsok,
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javaslatok szakmai tervezeteinek — a jogszabdlyokban, a belsé szabdlyzatokban és
utasitdsokban eléirtaknak megfeleld — elkészitésérdl;

¢) gondoskodnak a jelen Szabalyzat 2. szdmii melléklete szerinti rendben — a munkakori leirasok
elkészitésérol,
d) déntenek az iranyitasuk ald tartozo szervezeti egységek feladat- és hatdskorébe utalt igyeiben,

amennyiben jogszabaly, egyéb kozjogi szervezetszabalyozo eszkdz, az SZMSZ vagy az elndk
eltéréen nem rendelkezik.

IV.2.4. A tudomanyos elndkhelyettes iranyitja és feliigyeli a Szakpolitikai Elemzé Iroda, a Kutatasi
Iroda, tovabba vezeti a Neveléstudoményi Kutatok6zpont és a Tarsadalmi Csoportok Kutatokozpont
munkéjat.

IV.2.5. A stratégiai és koordin4cios elndkhelyettes irdnyitja és feliigyeli a Szervezési, Koordinacios
és Kommunikacios Iroda, a Nemzetkozi Iroda és a Csaladiigyi Innovacios Kézpont munkajat.

IV.3. Gazdasagi igazgato

IV.3.1 A gazdasagi igazgaté feliigyeli és iranyitja a Gazdasagi Irodat, és felel az Intézet pénziigyi-
gazdasagi, ezen beliil kiilondsen tervezési, végrehajtasi, beszdmolasi, kényvvezetési €s
meghatérozott ellendrzési feladatainak ellataséért.

IV.3.2. A gazdaséagi igazgaté megbizédsara, megbizdsanak visszavonasara a miniszter jogosult, felette
az egyéb munkaltatéi jogokat az elndk gyakorolja. Feladatait az elndk kozvetlen vezetése é€s
ellenérzése mellett, magasabb vezetdi megbizassal 1atja el.

IV.3.3. A pénziigyi és gazdalkodasi feladatok tekintetében a gazdaséagi igazgatd az elndk helyettese.
A gazdasagi igazgatot akadéalyoztatasa esetén, illetve tvollétében a Gazdasagi Irodéanak a gazdasagi
igazgaté javaslatara az elnok altal erre irdsban kijelolt, jogszabalyban meghatarozott képesitési
kovetelményeknek megfeleld munkatdrsa teljes hataskorrel helyettesiti. A betoltott gazdasdgi
igazgatdi tisztség esetén a fenti esetekben fennallo helyettesitési jogosultsagot a gazdasagi igazgato
helyettesitésére kijeldlt munkatars munkakori lefrdsdban kiilon is rogziteni kell. Ha a gazdasagi
igazgatoi tisztség ideiglenesen nincs betdltve, az alldshely betdltéséig a gazdasdgi szervezet
vezetésével sszefiiggd feladatokat a miniszter egyetértésével az elndk 4ltal kijelolt munkatars latja
el.

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

V.FEJEZET

MAGASABB VEZETOI MEGBIZASSAL NEM RENDELKEZO
KOZALMAZOTTAK ES FELADATAIK

V.1. Irodavezetok
V.1.1. Az Iroddk miikédésében irodavezetdk miik6dnek kozre.

V.1.2. A Szakpolitikai Elemz6 Irodat, a Kutatasi Irodat, a Nemzetkozi Irodat, a Szervezési,
Koordinacios és Kommunikaciés Irodat, a Gazdasagi Irodat és az Elnoki Titkarsagot irodavezetd
vezeti.
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V.1.3. A Szakpolitikai Elemz6 Iroda irodavezetdje és a Kutatéasi Iroda irodavezetéje feladatait a
tudoményos elndkhelyettes, a Nemzetk6zi Iroda irodavezetdje és a Szervezési, Koordinacios és
Kommunikéciés Iroda irodavezetdje feladatait a stratégiai és koordinaciés elndkhelyettes, a
Gazdasagi Iroda irodavezetdje a gazdasagi igazgaté irdnyitdsaval latja el az elndk irdnymutatasai
alapjan. Az Elnoki Titkarsag irodavezettje feladatait az elndk iranyitasaval latja el.

V.1.4. Az irodavezetd

a) szervezi, irdnyitja és ellen6rzi a vezetése alatt 4llo szervezeti egység munkajat, kialakitja
hat€kony miik6dési rendjét, gondoskodik rola, hogy a vezetése alatt 4116 szervezeti egység
tevékenysége megfeleljen a jogszabalyok és a kozjogi szervezetszabalyozd eszkdzok
eldirasainak, valamint a vezet6i utasitasokban foglaltaknak;

b) megallapitja a vezetése alatt allé szervezeti egység munkatérsainak feladatait, gondoskodik
aranyos foglalkoztatasukrdl, koordinalja és ellenérzi munkajukat, valamint ellendrzi a
folyamatban 1€vo tigyek intézését;

¢) gondoskodik a vezetése alatt 4116 szervezeti egység munkakéri lefrasainak elkészitésérol,

d) a vezetése alatt 4116 szervezeti egység feladatkorében a hazai és nemzetkdzi szakmai és civil
szervezetekkel, intézményekkel és tarshatosdgokkal, valamint az irdnyitdé szerv érintett
f6osztalyaival és munkatérsaival kapcsolatot tart, illetve egyiittmiikodik, megbeszéléseken az
Intézet allaspontjat képviseli;

e) rendszeresen tdjékoztatja az elnokot, illetve az SZMSZ-ben vagy egyéb belséd szabalyzatban

meghatarozottaknak megfeleléen az elndkhelyettest a vezetése alatt 4116 szervezeti egység
munkdjardl és munkatarsait a vezetdi dontésekrol;

f) részt vesz a vezetése alatt 4116 szervezeti egység tevékenységét érinté szakmai koncepcidk
kidolgozasaban, illetve az Intézet egyéb belsd szabalyzatainak az elkészitésében;

g) ellatja azokat a feladatokat, adatszolgéltatdsokat, amelyeket az Intézet belsé szabélyzatai
részére eloirnak;

h) elvégzi az irdnyitdsa alatt 4116 kozalkalmazottak féléves és éves teljesitményértékelését,
i) ellatja azokat az eseti feladatokat, amelyekkel felettese megbizza.

V.2. Koézpontvezetok

V.2.1. A Kutaté és az innovacids kdzpontok miikddésében kdzpontvezetd mitksdik kzre.

V.2.2. A kozpontvezeté szakértéi munkakorben foglalkoztatott kozalkalmazott. Munkajat az
elndkhelyettes irdnyitasaval, az SZMSZ-ben meghatarozott feladatok szerint szakteriiletén 6nalléan
veégzi.

V.2.3. A kdzpontvezetd az elndkhelyettes vezetésével:

a) szervezi €s ellendrzi szervezeti egysége munkajat, kialakitja hatékony miikédési rendjét,
gondoskodik rdla, hogy szervezeti egységének tevékenysége megfeleljen a jogszabalyok és a kozjogi
szervezetszabélyozo eszkdzok eldirasainak, valamint a vezetdi utasitdsokban foglaltaknak;

b)  kozremiikodik szervezeti egysége munkatarsainak feladatainak megallapitasaban, koordinalja
¢s ellendrzi munkéjukat, valamint ellen6rzi a folyamatban 1év6 iigyek intézését;

c) az elndkhelyettes irdnyitasival, gondoskodik a munkakéri leirdsok elkészitésérél az SZMSZ-
ben meghatarozott feladatok alapjén;
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d) a szervezeti egység feladatkorében a hazai és nemzetkdzi szakmai és civil szervezetekkel,
intézményekkel és hatosagokkal, valamint az irdnyit6 szerv érintett foosztalyaival és munkatéarsaival
kapcsolatot tart, illetve egyiittm{ikodik, megbeszéléseken az Intézet allaspontjat képviseli;

e) rendszeresen tajékoztatja az eln6kot, illetve az SZMSZ-ben vagy egyéb belsé szabalyzatban
meghatarozottaknak megfelel6en az elndkhelyettest a szervezeti egység munkdjarol és munkatarsait
a vezetdi dontésekrol,

f)  részt vesz a szervezeti egység tevékenységét érintd szakmai koncepcidk kidolgozasaban, illetve
az Intézet egyéb bels6 szabalyzatainak az elkészitésében;

g) a szervezeti egység munkatdrsait folyamatosan tajékoztatja a feladatuk ellatdsdhoz sziikséges
hazai és eur6pai uniés jogszabélyok valtozasardl, a nemzetkozi trendekrél, illetve az intézeti belso
szabalyzatok valtozasairdl;

h) ellatja azokat a feladatokat, adatszolgaltatdsokat, amelyeket az Intézet bels6 szabalyzatai
részére elbirnak;

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

j)  a kozpont vezetdje az elndkhelyettes jovahagyasaval kapcsolatot tart az egyiittmikddési
megéallapodéasokban rogzitett intézményekkel, tevékenységéhez kapcsolodoan hazai és nemzetkdzi
koltségvetési szervekkel, allamigazgatési, fejlesztéspolitikai, tarsadalmi, szakmai, gazdasagi, egyhazi
és civil szervezetekkel.

V.3. A szakértdi és iigyintéz6i munkakorben foglalkoztatottak

V.3.1. A szakértéi munkakorben foglalkoztatott kozalkalmazott munkdjat a szervezeti egység
vezet6jének irdnyitasaval, az SZMSZ-ben meghatarozott feladatok szerint szakteriiletén dnalldan
végzi.

V.3.2. Az ligyintéz6i munkakorben foglalkoztatott kozalkalmazott feladata a szervezeti egység
feladat- és hataskorébe tartozo tigyek érdemi dontésre valo elokészitése.

V.3.3. A szakértéi és tigyintéz6i munkakort betoltdk felelosek a sajat tevékenységlikért, valamint a
munkateriiletiikén az Intézet alland6 és id6szakos célkitlizéseinek érvényesitéséért.

V.3.4. A szakértdi és ligyintéz6i munkakorben foglalkoztatott kozalkalmazott a munkakori lefrasdban
részére megallapitott, illetve a vezetd altal kiadott feladatokat 6nalléan, kezdeményezden, a kapott
utasitasok és hataridok figyelembevételével — a vonatkozd jogszabalyok és ligyviteli szabalyok,
miikodési utasitasok megtartasaval — végzi.

V.4. Ugyviteli munkakoérben foglalkoztatottak

V.4.1. Az iigyviteli munkakorben foglalkoztatott kozalkalmazott gondoskodik a munkakori
leirdsaban részére megallapitott adminisztracidos feladatok ellatdsardl, kiilondsen a beérkezd
ligyiratok 4tvételérol, szétosztasardl, nyilvantartdsba vételérdl, a kiadmanytervezeteknek az
ligyintéz utasitisa szerinti gépelésérol, sokszorositdsardl, tovabbitasarol, illetve kezelésérdl.

V.4.2. Ellatja tovabba mindazokat az adminisztracios feladatokat, amelyekkel a szervezeti egyseg
vezetdje — az egyes konkrét ligyek intézése soran —, valamint az érdemi igyintéz6 megbizza.
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V.5. Szolgaltaté jellegii munkakorben foglalkoztatottak

A szolgéltat6 jellegli munkakorben foglalkoztatott kézalkalmazott a munkakéri leirasaban foglaltak
szerint ellatja az iratok tovabbitasaval, az épiilet, a technikai eszkdzok fenntartdsaval, miikddtetésével
kapcsolatos tevékenységet.

VI. FEJEZET
AZ INTEZETI TAJEKOZTATAS ES DONTES-ELOKESZITES FORUMAI

Az intézeti bels6é informaciddramlas, kommunikacio és koordinacid, valamint az operativ iranyitas
hatékonysaganak novelésére a szakmai értekezlet, a munkaértekezlet, illetve a dolgozdi értekezlet
szolgal.

VI.1. Szakmai értekezlet

VL1.1. A szakmai értekezlet feladata az Intézet miikodésével (szakmai, személyi, fejlesztési stb.
ligyek) Osszefiiggd feladatok megbeszélése, dontések meghozatalanak hatékony eldkészitése és
elésegitése. Résztvevoi az elndk, az elnokhelyettesek, a gazdasagi igazgatd, az irodavezetok, az
Elnoki Titkarsdg munkatérsai, egyéb meghivottak.

VI.1.2. A szakmai értekezlet az elndk altal meghatarozottak szerint {ilésezik.

VI.1.3. Sziikség szerint, a napirendi pontokhoz illeszkedéen, a szakmai értekezleten egyéb
meghivottak is részt vesznek.

VI.2. Munkaértekezlet

A szervezeti egységek vezetdi sajat hataskoérilkkben az SZMSZ-ben meghatérozott feladatokkal
kapcsolatban tartanak munkaértekezletet.

V1.3. Dolgozéi értekezlet

A dolgozdi értekezlet az Intézet minden dolgozdjat érinté kérdések, tdjékoztatok megtartisara, az
Intézet munkdjanak értékelésére, a kovetkezd id6szak terveinek, céljainak ismertetésére szolgal.
Osszehivésara szilkség szerint, valamint a Koézalkalmazotti Tandcs kezdeményezésére keriil sor,
valamennyi munkatars részvételével.

VII. FEJEZET
A HELYETTESITES RENDJE

VIL.1. Szakmai ligyekben az elndk éltalanos, allandé helyettese a stratégiai és koordinacids
elndkhelyettes.

VIL.2. A pénziigyi és gazdalkodasi feladatok tekintetében az elndk allandd helyettese a gazdasagi
igazgato.
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VIL3. A helyettesitések tovabbi rendjét a munkakdri leirasok tartalmazzak.

VIIIL. FEJEZET

AZ INTEZET MUKODESEVEL KAPCSOLATOS EGYEB
RENDELKEZESEK

VIIL1. A minisztériummal valo egyiittmiikodés keretei

VIIL1.1. Feladatatadési, -atvételi, beszdmoltatéasi és fenntartasi kérdésekben a minisztériummal az
Intézet elsédlegesen a Csaladokért Felelds Allamtitkar utjan tart kapesolatot.

VIIL1.2. Az Intézet a minisztérium altal megkiildstt szakmai felkéréseknek eleget tesz, a szakmai
anyagokkal kapcsolatban megoldasi javaslatokat dolgoz ki, egyuttal jelzi az adott témakdrben
véllalhat6 intézeti feladatokat.

VIIL1.3. Az Intézet feladatai ellatdsa sordn egyiittmiikodik az iranyitd szervvel és egyéb a
szakteriilethez kapcsolddo kézponti korményzati igazgatasi szervvel.

VIIL.2. Az Intézet képviselete

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

VIIL.3. A kommunikacié rendje

VIIL3.1. A sajtoban valé megjelenéseket €s a sajtonyilvanos eseményeket a kommunikacioért felelds
munkatarsak koordinéljak, sziikség szerint a minisztérium szakteriiletért felelds allamtitkarsdganak
sajtotigyekért felelds szakértdjével egyeztetve. A sajtéban valé megjelenés, nyilatkozat minden
esetben az elnok eldzetes engedélyével torténhet, a VIIL3.2. (altalinos kérdések) es VIIL3.3.
alpontban (szakértdi megkeresések) foglaltak figyelembe vételével.

VIII.3.2. Altalanos kérdések esetében

a) az Intézetet érintd kérdésekben a sajtd tdjékoztatdsat az elndk végzi. Az elndk a
kommunikécioért felelés munkatarsakkal tortént egyeztetést kovetden nyilatkozattételre mas
személyt is kijelolhet;

b) nyilatkozatot csak az elndk elézetes engedélyével lehet adni, melyet a kommunik4cioért
felel6s munkatarssal kozolni kell;

¢) kozvetlen megkeresés esetén tajékoztatni kell a sajto képviseldjét, hogy felkérése elbzetesen
egyeztetésre keriil a kommunikacioért felelés munkatérssal, nyilatkozat tételre csak ezek utan
keriilhet sor;
d) amennyiben az elndk igényli, az engedélyével tett nyilatkozatot a megjelenés elétt be kell
mutatni jovahagyasra.
VIIL3.3. Szakértdi megkeresések esetében
a) az Intézet kiillonbdz$ szervezeti egységei altal végzett tevékenységekr6l, eredményekrol,

kezdeményezésekrdl — az elndk megbizasabol — az adott szervezeti egység felelds vezetoje,
illetve a kezdeményezésért felelds vezetd nyilatkozik a sajto szamara;
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b) a szakmai munkét érinté médiaszereplések, megkeresések, el6adasra valé felkérések és
publikdciok esetében tdjékoztatast kell adni a szakteriiletet irdnyit6 elndkhelyettesnek és a
kommunikacioért felelés munkatarsnak a szakmai munka nyomon kévetése céljabol;

¢) aszaksajtoban megjelent anyagokat a szerzd, az egy¢éb médidban megjelent, illetve elhangzott
anyagokat a kommunikécioért felelds munkatars archivélja.

IX. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

IX.1. Jelen SZMSZ a miniszteri jévahagyasa napjan lép hatalyba, egyidejiileg hatalyat veszti az
Intézet KFHT/1/3/2021 iktatoszdmon jovahagyott szervezeti és miikodési szabalyzata.

IX.2. A gazdasagi igazgat6 e szabélyzat végrehajtaséra, igy kiilondsen az altala vezetett szervezeti
egyseg altal ellatott feladatok munkafolyamatainak meghatérozasara— e szabélyzat hatalyba 1épését]
szamitott 30 napon beliil - tigyrendet készit, amelyet jovéhagydsra az elnok elé terjeszt.

IX.3. Az SZMSZ mellékletei:
1. szami melléklet: Szervezeti dbra
2. szamit melléklet: Az elndk hataskdrébe tartozé munkaltatoi jogok gyakorlasénak rendje

3. szamii melléklet: Vagyonnyilatkozat-tételre kdtelezett munkakorok
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1. szamu melléklet: Szervezeti abra

Tudomanyos

elnokhelyeties . .
' , Gazdasagi Igazgato

Nemzetkoz Iroda.

Szervezésy, Koordinacios
és Kommunikacids iroda

‘ ' Csaladiigyi Innovacics
INeveléstudomanyi , Kézpont
Kutatdkozpont

Térsadalrvml
Csoportok
Kutatokozpont
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2. szamit melléklet: Az elndk hataskorébe tartozé munkaltatdi jogok gyakorlasanak rendje

A B C D E
Gazdasagi igazgato/
1. Munkaltatoi jogkor Elndk Elnékhelyettes Elnoki Titkarsig
kijelolt munkatarsa
Kozalkalmazotti jogviszony I\/'I‘mden
2. létesitése és megsziintetése kbzalkalmazott
tekintetében.,
(s Minden
3. X:;;zlor::éesgblzas, kozalkalmazott
tekintetében
£ g Minden
3. E:g;ﬁan};te;:;udam potick kozalkalmazott
gallap tekintetében
Garantaltnal magasabb N{mden
4. illetmény megallapitasa kbzalkalmazott
Y tekintetében
5 Megbizasi szerz6dés kotése I‘\(/)In\llciiseznoilnegblzas1
) kiils6 munkatarsakkal JOE! i Y
tekintetében
Elllzeetgzlnzlzlzlel szabadsag Minden
6. petelyezese, . kozalkalmazott
munkavégzés aloli o
f A tekintetében
mentesites
Cimadomanyozas Minden
7. talmazés yozas, kozalkalmazott
J tekintetében
Munkavégzésre irdnyuld
e,gyel? jogviszony ) Minden
létesitésének engedélyezése, N
8. . o ] kozalkalmazott
bejelentésének tudomasul .
X A X . tekintetében
vétele, Osszeférhetetlenség
megallapitasa
A munkavegzesssl ’ Minden
kapcsolatos felelosség .
9. Ny s g kozalkalmazott
koérébe tartozd jogkdr o
. tekintetében
gyakorlasa
Kereset-kiegészités, Minden
10. illetmény-kiegészités kozalkalmazott
megéallapitasa tekintetében
Cooso oz .o 1. | Minden
1, | Adrinyités, helyetesitsi i | o lmggor
gatap tekintetében
. . v ae: | Minden
12. Sgles ?Zﬁf:l eégzyéssegek koztti kozalkalmazott
4 tekintetében
. Koézvetlen iranyitdsa | Kozvetlen iranyitdsa Kdzvetlen irdnyitasa
13. Rendes szabadség alatt all6 szervezeti alatt 4116 szervezeti alatt 4116 szervezeti

engedélyezése

egység vezetdi,
minden kinevezett és

egység vezetdi €s
beosztott

egység beosztott
kdzalkalmazottai
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megbizott magasabb
vezetd tekintetében

kozalkalmazottai
tekintetében

tekintetében a
gazdasagi igazgatd

Jelenléti ivek, valtozés

Kinevezett és

Kozvetlen iranyitisa
alatt 4116 szervezeti

14. - olentok icazoldsa megbizott vezetok egység beosztott
J & tekintetében kozalkalmazottai
tekintetében
Kinevezett és . P
. " Kozvetlen iranyitasa
megbizott vezetdk, latt 4118 .
megbizési alatt allo szervezeti
15. Belfsldi kikiildetés ot s egység beosztott
szerz&déssel " ,
kozalkalmazottai
foglalkoztatottak tekintetében
tekintetében
Minden
16 Ideiglenes kiilf6ldi kézalkalmazott, és
) kikiildetés megbizasi jogviszony
tekintetében
Kozvetlen iranyitasa
Kinevezett és alatt all6 szervezeti
17. Mindsités megbizott vezetdk egység beosztott
tekintetében kozalkalmazottai
tekintetében
Kozvetlen iranyitésa
Munkakéri lefras elkészitése Kmev,ezett & alatt ?110 szervezeti
18. &s kiadsa megbizott vezetbk egység beosztott
tekintetében kozalkalmazottai
tekintetében
Vagyonnyilatkozat atvétele,
vagyongyarapodasi Minden
19. vizsgalatra vonatkozé kozalkalmazott
ellendrzési eljaras tekintetében
lefolytatasa
20 Munkaviszony igazolasok Elndki Titkarsag
: kiadasa kijelolt munkatérsa
A kozalkalmazottak
személyi adataiban tortént Elnoki Titkarsag
valtozasokat rogzitd kijelolt munkatéarsa
okiratok kiadméanyozasa
Jogszabalyi eldirdson
glapl'xllo, munkaltatm’dontem Elnoki Titkarség
22. | jogkorbe nem tartozo o :
. AR kijelolt munkatarsa
illetményvaltozas miatti
kinevezés mddositas
Minden
23 Fizetési el6leg felvételének kozalkalmazott

engedélyezése

tekintetében a
gazdasagi igazgatd
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3. szamu melléklet: Vagyonnyilatkozat-tételre kételezett munkakorok

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett a vonatkozd jogszabalyi el6irasok alapjéan:

a) az elnok,

b) az elndkhelyettes,

¢) a gazdasagi igazgatd, valamint:

d) aki munkakori leirasaban foglaltak alapjan — 6nalldan vagy testiilet tagjaként — javaslattételre,

dontésre vagy ellendrzésre jogosult

da) kdzbeszerzési eljaras soran,
db) feladatai ellatdsa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az
allami vagy dnkorményzati vagyonnal val6 gazdalkodas tekintetében.



