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I. FEJEZET

CSALAD-, IFJUSAG- ES NEPESEDESPOLITIKAI INTEZET
ALAPITASA ES ADATAI

I.1. Az Intézet elnevezése:
CSALAD-, IFJUSAG- ES NEPESEDESPOLITIKAI INTEZET

(a tovabbiakban: Intézet)

[.2. Az Intézet angol elnevezése:

National Institute for Family, Youth and Population Policy
1.3. Az Intézet nevének hivatalos roviditése: ,,CSINI”

1.4. Az Intézet bélyegzdjén, levélpapirjan és intézeti tablajan hasznalhatja Magyarorszag
cimerét.

I.5. Az Intézet alapitasa:
Az Intézet alapitdja az Emberi Er6forrasok Minisztériuma.
Az Intézet alapitasanak idépontja: 2000. majus 1.
Hatalyos Alapit6 Okirat szama, kelte: 47597/2015/JISZOC

1.6. A koltségvetési szerv kézvetlen jogelddjei:
- Orszagos Csalad- és Gyermekvédelmi Intézet (1034 Budapest, Tiizér u. 33-35.),
- Szocialpolitikai Fejlesztési Kozpont (1143 Budapest, Ida u. 7.),
- Népjoléti Képzési Kozpont (3100 Salgotarjan, Kossuth u. 8.).

A koltségvetési szerv névvaltozas folytan hasznalt el6z6 megnevezése:

- Nemzeti Csalad- és Szocialpolitikai Intézet (1134 Budapest, Tiizér u. 33-35.)

1.7. Az Intézet irdnyitd szerve:
Emberi Er6forrasok Minisztériuma

(1054 Budapest, Akadémia u. 3.)




[. 8. Az Intézet székhelye: 1134 Budapest, Tiizér u. 33-35.
Az Intézet postacime: 1134 Budapest, Ttizér u. 33-35.
Postafiok cim: 1391 Budapest, Pf.: 244.

[.9. Az Intézet azonositd adatai:

Az Intézet a csalad- €s ifjusagpolitikaért felel6s miniszter (tovabbiakban miniszter)
iranyitasa alatt 4116, 6nadlléan mikodo és gazdalkodoé koltségvetési szerv.

Torzskonyvi azonositd szam: 329882

Adoszam: 15329884-2-41

KSH statisztikai szamjel: 15329884-8412-312-01
AHTI azonosit6szam: 232687

[.10. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti
besorolasa:

013330 Palyazat- €s tdmogataskezel€s, ellendrzés

014040 Tarsadalomtudomanyi, human alapkutatas

083020 Konyvkiadés

083030 Egyéb kiadoi tevékenység

084070 A fiatalok tarsadalmi integraciojat segité struktira, szakmai
szolgaltatasok fejlesztése, mikodtetése

095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

107054 Csaladsegités

108010 Szocialis biztonsaggal kapcsolatos alkalmazott kutatas és fejlesztés

109010 Szocidlis szolgaltatasok igazgatasa

109020 Szocialis szolgaltatdsok modszertani szakiranyitasa

[.11. Az Intézet jogszabalyban meghatarozott kzfeladata:

- a Gyermek és Ifjusagi Alapprogram ¢s a Regionalis Ifjusagi Irodak miikddésérol
sz616 2/1999. (IX. 24.) ISM rendelet 1.§-aban, 4.§-aban, 12-13. §-aban foglaltak;

- anevelési-oktatasi intézmények mitk6désérol és a koznevelési intézmények
névhasznélatarol szol6 20/2012. (VII.30.) EMMI rendelet 49. § (2a) bekezdésében
foglaltak;

- a helyettes sziilok, a neveldsziilok, a csaladi napkozit mikodtetok képzésének
szakmai és vizsgakdvetelményeirdl, valamint az oOrokbefogadas el6tti
tandcsadasrdl €s felkészito tanfolyamrdl sz616 29/2003. (V. 20.) ESzCsM rendelet
9-12.§-aban, illetve a 14. §-aban foglaltak.

[.12. Az Intézet vagyonkezelésébe, tulajdonosi jogkorébe gazdalkod6 szervezet nem
tartozik.

[.13. Az Intézet a koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat az
irdnyité szerv, az allamhaztartasért felel6s minisztérium iranymutatasai, valamint a
hatalyos jogszabalyok alapjan latja el. A feladatok részletes szabalyozasat a
Gazdasagi Igazgatésag Ugyrendi Szabalyzata tartalmazza.



II. FEJEZET

AZ INTEZET FELADATAI

Az Intézet éallami feladatként ellatandd alaptevékenysége soran tdmogatja az
Emberi Er6éforrasok Minisztériuma (a tovabbiakban: minisztérium) csalad- €s
népesedéspolitikai, esélyteremtési, ifjasagpolitikai és idosiligyi irdnyitasi ¢&s
szakmapolitikai feladatainak megvaldsitasat.

Alaptevékenysége kiterjed a tudoményos kutatds, modszertani fejlesztés és
szolgaltatas, valamint statisztikai és informacids szolgéltatasok korére. Részt vesz
a fenti feladatokat érintd fejlesztési programok elokészitésében és
lebonyolitasaban.

Ellatja a minisztérium szakmapolitikai tevékenységének megvaldsitasat timogatod
adminisztrativ, illetve szolgaltatasi funkcioéit, kiilonds tekintettel a kapcsolodo
képzési, palyazatkezelési feladatokra.

Az Orszagos Kriziskezelé és Informécios Telefonszolgéalat miikodtetésével aktiv
segitséget nyjt a kapcsolati er6szak miatt beallt krizishelyzet kezelésében,
valamint az emberkereskedelem aldozatainak segitésében. Ezen feladatanak
ellatasa korében egyiittmiik6dik a minisztériummal.



III. FEJEZET

AZ INTEZETI SZERVEZETI EGYSEGEK FELADATAI ES
HATASKOREI

I11.1.1. Féigazgatosag

A Foigazgatosag a foigazgatéo munkajat segito titkarsagi feladatai korében:

a) kapcsolatot tart az Intézetet irdnyité minisztériummal;

b) szignalasra el6késziti a féigazgatohoz érkezo iratokat, atnézi a beadvanyokat;

¢) a hivatali egységet iranyitd vezetére szignalja az el6zetes féigazgatdi dontést nem
igénylo iratokat;

d) tovabbitja a fOigazgatd altal meghatarozott feladatokkal kapcsolatos iratokat,
nyilvantartja a hataridéket, szamon kéri a feladatok végrehajtasat;

e) szervezi ¢s koordinalja a fb6igazgatd programjat, kozremiikodik az ezekhez
kapcsolodo anyagok elokészitésében;

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

g) miukaodteti az Intézet iktatasi rendszerét;

h) koordindlja a médiaszerepléseket, nyilatkozatokat, interjukat;

1) nyilvantartja az intézeti rendezvényeket.

A Foigazgatosag dokumenticios és irattarazasi feladatai tekintetében:

a) elkésziti az Iratkezelési Szabalyzatot és az Irattari Tervet, ellenérzi annak
betartasat;

b) miikodteti az Intézet iktatasi rendszerét;

c) gondoskodik az iratkezeléssel megbizott munkatarsak iratkezeléssel kapcsolatos
szakmai tovabbképzésérol;

d) ellatja a szamitogépes iktatoprogram €s az intézeti irattarazds szakmai feltigyeletét.

A Foigazgatosag az Intézet miikodéséhez kapesolédé jogi vonatkozasu tevékenysége
kirében:

a) véleményt nyilvanit a szervezeti egységek altal elkészitett szabalyozasi
koncepciokrdl, ellenérzi az Intézeti szabalyoknak, jogszabalyoknak valo
megfelelésiiket;

b) az ¢érintett szervezeti egységek  kozremiikodésével részt vesz a
jogszabalytervezetek egyeztetésén;

¢) véleményezi a szervezeti egységek feladatkorébe tartozo, jogi szakértelmet is
igényl6é dontések tervezetét;

d) kezdeményezi az Intézet egyéb belsé szabalyzatainak, illetve azok modositasanak
elkészitését, felligyeli azok aktualizalasat;

e) véleményezi, €s jogi ellenjegyzéssel latja el a szervezeti egységeknél elokészitett,
és az Intézet altal kotendd szerzddések tervezeteit, elkésziti a szerzodések
megkotéséhez sziikséges iratmintakat;



g)

h)

k)

k)

D

ellaja az Intézet jogi képviseletét a birdsagok, hatosagok és mas szervek elott,
gondoskodik a peres és peren kiviili, valamint a kartéritési ligyek vitelérdl;

elokésziti és szervezi a munkavégzéssel kapcsolatos felelosség korébe tartozo
feladatokat;

gondoskodik a jogszabalyokban eldirt kozérdek, illetve kozérdekbdl nyilvanos
adatok kozzétételérol;

ellatja a kiilon jogszabalyban meghatarozott jogtanacsosi feladatokat;

ellatja a vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos munkaltatéi intézkedések szakmai
elokészitését, a vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos nyilvantartasi €s ellenérzési
feladatokat;

elokésziti, egyezteti és miniszteri jovahagyasra megkiildi az Intézet Alapitd
Okiratat, valamint Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, kezdeményezi és
elokésziti azok mddositasat;

elokésziti, egyezteti és elkésziti az Intézet szervezeti egységeinek lgyrendjét,
bels6 szabalyzatait, valamint eldkésziti, és foigazgatdi jovahagyasra megkiildi az
Intézet egységes ¢és hatékony mikodése érdekében Ilétrehozand6é belsd
utasitasokat, korleveleket.

A Féigazgatosag humanerdforrassal kapesolatos feladatai korében

végzi az Intézet huméanpolitikai, munkatigyi, személyligyi feladatainak ellatasat, ezen
beliil kiilondsen:

a)

b)

g)

h)

b))

a gazdasagi igazgato iranymutatasai alapjan kézremukodik az éves koltségvetési
terv elokészitésében, biztositjia a létszam- ¢és illetménnyel kapcsolatos
adatszolgaltatast;

a gazdasagi igazgatd irdnymutatdsaval ellatja a beszamoldssal és évkozben a
gazdalkodasrol sz0ld  tajékoztatok, statisztikai  jelentések  elkészitésével
kapcsolatos feladatokat;

kapcsolatot tart a minisztériumok, kormanyhivatalok és kozponti hivatalok
személyligyi vezetoivel;

elékésziti a vezet6k személyligyi dontéseit, statisztikakat, elemzéseket készit,
elkésziti az Intézet munkaiigyi, humanpolitikai targyu bels6é szabdlyzatainak,
foigazgatoi utasitasainak tervezetét;

munkaiigyi, személyligyi, statisztikai adatszolgaltatdst végez a KSH és egyéb
jogszabalyban felhatalmazott szervek részére;

ellatja az intézeti létszamgazdalkodas munkatiigyi feladatait, a jogszabdlyban
jovahagyott allashelyek rendszeresitésével €s atcsoportositasaval kapcsolatos
teenddket, egyeztetve a bérgazdalkodasi jogkort gyakorld gazdasagi igazgatoval,
végzi az dllomanytabla naprakész nyilvantartasat;

tajékoztatjia a munkaltatéi jogkor gyakorlojat az esedékes mindsitési
kotelezettségrol, kozremiikodik a mindsitési eljarasok lefolytatasaban;

vezeti az Intézet személyiigyi névjegyzékét, gondoskodik a (béradatok nélkiili)
személyiigyi névjegyzék helyben szokdsos mdodon t6rténé megjelenitésérdl;

megallapitja a kdzalkalmazottak éves szabadsagat, a tanulmanyi szabadsagokat,
intézi a fizetés nélkiili szabadsagokat, munkavégzés aléli mentesitéseket;

végzi az altalanos munkarendtol eltérd munkaidé engedélyezésével, valamint a
folyamatos munkarendben foglalkoztatottak beosztasaval 6sszefiliggd feladatokat;
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k)

)

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

ellaitta a Kozalkalmazotti Szabalyzatban foglalt juttatasok Dbiztositasahoz
kapcsolodd személyligyi feladatokat, gondoskodik a Szocialis Bizottsag
mikodtetésérél, tiléseinek elokészitésérdl;

m) dontésre eldkésziti a szocialis és egyéb segélyek, tamogatasok iranti kérelmeket;

n)
0)
p)

q)

v)

szervezi a munkakori alkalmassagi vizsgéalatokat, azokrol nyilvantartast vezet;
elvégzi az allashelyek palyaztatasaval, kozzétételével kapcsolatos feladatokat;

egylittmilkodik a munkaer$ toborzasaval ¢s kivalasztasaval kapcsolatos feladatok
elvégzésében a szakmai szervezeti egységekkel;

a szakmai vezetd javaslata alapjan alkalmazasi javaslatot tesz a munkaltato felé;

elkésziti, bekéri, megbrzi €s tovabbitja az alkalmazottak kinevezésével,
munkavégzésével, a munkaviszony szilineteltetésével, bérezésével, a
munkaviszony megsziintetésével kapcsolatos dokumentumokat, melyet eldzetesen
koteles a bérgazdalkodasi jogkort gyakorld gazdasagi igazgatoval egyeztetni,
elokésziti a szervezeti egységek altal kezdeményezett, gazdasagi igazgatdval
egyeztetett munkavégzésre irdnyuld megbizdsi szerzOdéseket fOigazgatoi
jovéhagyasra;

a szakmai szervezeti egységek vezetdivel egyuttmiksdve elkésziti €s karbantartja
a munkakdri leirasokat;

elvégzi az Alapité Okirat, az SZMSZ, a szervezeti egységek Ugyrendje és a
munkakdri leirasok harmonizalasat;

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

tajékoztatast nyujt az Intézet munkatarsai, szervezeti egységei részére munkajogi,
kézalkalmazotti jogi kérdésekben;

w) kozremlkddik a munkaiigyi tdrgyG panaszok, beadvanyok megvalaszolasaban,

X)

Y)

javaslatot készit a vitas tigyek megoldasara;

elokésziti és megkoti az iskolarendszerl és iskolarendszeren kiviili képzésben
résztvevok tanulmanyi szerz6déseit, nyilvantartja az azok teljesitésével
kapcsolatos adatokat;

kidolgozza és karbantartja az esélyegyenléségi tervet.

A Féigazgatosag médszertani feladatai korében, a kisgyermekek napkozbeni ellitasa
vonatkozasaban:

a)

b)

¢)

d)

modszertani Utmutatokkal, ajanlasokkal és egyéb kiadvanyokkal segiti a
mddszertani fejlesztést;

U} szolgéltatasi formak és szakmai moddszerek bevezetése érdekében
modellkisérleteket szervez;

részt vesz a mindségfejlesztési stratégia, a standardok, a szolgaltatasi protokollok,
valamint a szakmai ellen6rzés moddszertananak és  eljarasrendjének
kidolgozasaban;

egylittmilkodik az intézményi ellenérzések ¢€s nyilvantartasok eredményeinek
szakmai elemzésében és feldolgozasaban;

figyelemmel kiséri az ellatorendszert érintd tudomanyos kutatomunka
eredményeit, eldsegiti azok elterjesztését és gyakorlati alkalmazasat.



f) a févarosi és megyei kormanyhivatalok kirendelése alapjan szakértdként részt
vesz a hatosagi ellenérzésekben;

g) a fOvarosi és megyei kormanyhivatalok kirendelése alapjdn szakértoként
véleményezi az engedélyesek szakmai programjat.

A Foigazgatésag nemzetkozi feladatai korében

a) végzi a csalad- ¢és ifjusagpolitikai, esélyteremtési, nopolitikai, iddspolitikai,
népesedéspolitikai €s gyermekjoléti nemzetk6zi jo gyakorlatok hazai elemzését,
adaptaciojanak elokészitését;

b) kiilfoldi-, kiilondsen kozép-eurdpai hattérintézményekkel torténd szakmai
egylittmiik6dést valdsit meg;

c) szakmai forditasokat végez.

Foigazgatosag projektkoordinacios feladatai korében

a) ecllatja a feladatkorébe tartozo kiemelt projektek megvalosulasanak iranyitasat;

b) koézremiikodik a  projektek  kiils6  kommunikaciojaval,  tajékoztatasi
tevékenységeivel osszefliggd feladatainak ellatasaban;

c) feliigyeli és rendszeresen ellendrzi a projektek tdmogatasi szerzoédésben eldirtak
szerinti megvaldsulasat;

d) nyilvantartja és sziikség szerinti mddositja a projektdokumentaciokat, sziikség
szerint kezdeményezi a tamogatasi szerz6dések médositasat;

e) kapcsolatot tart a minisztériummal, a tdmogatéval ¢s a kozremiikodod szervezettel,
a projektek megvaldsulasaval dsszefiiggésben;

f) a fenntartasi idoszak idején figyelemmel kiséri a kotelezettségek megvaldsulasat.

I11.1.2. Csalad-, Népesedéspolitikai és Kutatasi Igazgatosag

Az lgazgatosag szakmai koncepcidk, stratégidk, cselekvési tervek eldkészitését latja el,
alkalmazott kutatasokat végez, részt vesz a minisztérium csalad- €s népesedéspolitikai,
népolitikai,  gyermekjoléti, iddsiigyi, ifjusagligyi céljait tamogaté  dontései
elokészitésében.

Az Intézet mas igazgatosagaival egyiittmikddve tevékenységét a tudoméanyos kutatas,
moddszertani fejlesztés és szolgaltatas, valamint statisztikai €s informacios szolgaltatasok
tertiletén is kifejti.

A Csalad-, Népesedéspolitikai és Kutatasi Igazgatosag vezetéséért az igazgato felelds.

A csalad- és népesedéspolitikai, népolitikai, gyermekjoléti, idésiigyi, ifjusagiigyi
szakteriiletekhez kapcsolédo feladata:
a) gyljteni mindazokat a szakteriileteket érint6 informacidkat, statisztikékat, amelyek
a jogszabalyokban és szakmai stratégidkban érintett teriileteken elérhetok;
b) segiteni az dgazatiranyitas szakmai dontés-elokészitd tevékenységét;
c) a sziikséges feltételeket, rendelkezesre allo szolgaltatasokat €s egyéb elldatasokat
vizsgélni, hatékonysagukat felmérni;

d) szoros egyiittmlikddést folytatni tarsadalmi szereplokkel, civil és egyhazi
szervezetekkel;



g)

h)

)

folyamatosan  egyiittmiikddni  akadémiai  kutatohelyekkel, fels6oktatasi
mithelyekkel, kutatd intézetekkel a csaladpolitika elvi alapjainak ¢és
eszk6zrendszerének vizsgalatdban;

a csalad-, gyermek- ¢s id6sbarat tarsadalmi tudat formdlasa érdekében
k6zremiikddni a minisztérium szemléletformalo tevékenységének ellatasaban;
nemzetkozi kitekintést is tartalmazd hattéranyagok készitésével kozremiikddni a
szakteriiletekkel kapcsolatos feladatok végrehajtasaban;

adatbazisok elemzésével és masodelemzésével biztositani, hogy a tervezett
elemzések mellett gyors valaszt igényl6, dontés-elokészité tanulmanyok is
késziiljenek;

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

kozremilkodni a szakteriiletek statisztikai, adatgy@jtési ¢és informdcios
rendszereinek fejlesztésében.

Kutatasi feladatként:

Az lgazgatosag kutatasi tevékenysége kiterjed a demogréafiai folyamatokbol adédo
kihivasokra, a csaladi élet és munka egyensilya megalapozasanak eldsegitésére, a
kiilonbozd gyermekkori, ifjusagi, noi és idéskori esélyteremtési problémak vizsgalatara,
hazai és nemzetkozi kutatohelyekkel torténé egylittmikodésre, informacidgytjtésre €s
feldolgozasra, szakértéi munkéara és a kutatdsi eredmények terjesztésére, adatbazisok
felallitaséara és elemzésére.

Feladata kiilonosen:

a)
b)

d)
€)

vizsgalni a demografiai folyamatokb6l adodo kihivasokat, valamint a csaladok,
gyermekek, iddsek, nok €s férfiak helyzetét;

vizsgalni az ifjisag helyzetét, egyes csoportjainak jellemzéit, az ifjusaghoz k6t6do
intézményrendszer miikodését és hatékonysagat a szociologia tudomanyanak
eszkdzrendszerén keresztiil; gyermek és ifjisagi alapkutatasokat végezni, a kinyert
eredményekkel tudoméanyosan megalapozni az ifjusagpolitikai dontés-elokészitést,
és megfeleld kutatoi-tudomanyos hatteret biztositani mind a minisztérium részeére;

hazai kutatasokat végezni kutatohelyekkel valé egytittmikodésben, valamint
onalloan az adott er6forrasok rendelkezésre allasa fliggvényében;
nemzetko6zi egyiittmiikodésekben, kutatdsokban részt venni;
kutatasi eredményeket terjeszteni:
e publikacidkkal,
e az intézeti honlapon kdzzétett informacidkkal,
e szeminariumok ¢s konferencidk szervezésével.

Stratégiai feladatként:

2)

b)

©)

segiteni a minisztérium csalad- és ifjusagpolitikai agazata szakmai
stratégiaalkotasi, elemzési, tervezési, fejlesztési feladatait, az agazatot érintd
dontések elokészitését segitd, a dontések hatasait vizsgald tevékenységét;
koordinalni az Intézet csalad- és ifjusagpolitikai agazatot érinté stratégiai
tervezéssel, stratégia-alkotassal kapcsolatos tevékenységét;

kozérdekli 6nkéntes tevékenységgel kapcsolatos tevékenységei keretében részt
venni az dnkéntes tevékenység tamogatasara kiirt programok kidolgozasaban;



d) kozremiikodni a csaldd- és ifjusdgpolitikai agazat szakmapolitikai irdnyainak,
fejlesztési koncepcidinak, cselekvési €s szakmai programjainak kialakitasaban,
valamint azok monitorozasaban;

e) részt venni a csalad- és ifjusagligyi dgazathoz tartozd stratégiai dokumentumok,
cselekvési és szakmai programok és vonatkozo szakmapolitikai fejlesztési
koncepcidk kidolgozasaban.

I11.1.3. Ifjasagi Igazgatosag

Az lgazgatosag kozremikodik a kormanyzati szintii ifjusdgpolitika feladataiban, ebbdl
adodoan tevékenysége Osszefligg a korosztallyal foglalkozd szakteriiletek, agazatok
intézményi, szolgaltatasi, illetve Onkormdnyzati és fejlesztéspolitikai  szintil
egylittmikddése  alapjainak  megerdsitésével, az  agazatok, szakteriiletek
egylittmiikodésének Osztonzésével, kozos tervezési, fejlesztési platform kialakitasaval, a
korosztallyal kapcsolatos kutatasi eredmények Osszegzésével, kozds tudasbazis
kialakitasaval.

Az Ifjusagi Igazgatdsag vezetéséért az ifjusagi igazgaté felelés. Az Igazgatdsag
munk3javal tamogatja a minisztériumot és az Intézetet atfogoé szakmapolitikai céljaik
kidolgozasaban és megvalositasaban.

Az Ifjusagi Igazgatosag latja el a hatdron tali és hazai ifjusagi szervezeteket tomoritd
Magyar Ifjisagi Konferencia titkarsagi feladatait, valamint aktivan részt vesz a hatdron
tali  ifjasagi  szervezetek egyiittmikodésének  erdsitésében, tovabbd  szakmai
tamogatasukban.

Az ifjusagpolitika tevékenysége kiterjed:
a) a Nemzeti Ifjisagi Stratégia cselekvési terveinek  kidolgozasaban,
megvalositadsaban és értékelésében vald kdzremiikodésre;
b) programok ifjusagiigyet €rint6 intézkedéseiben, tervezésében, megvaldsitasaban és
értékelésében torténd részvételre;
c) szakmai miihelyek szervezésére,
d) halézatok, kiemelten a telefonos lelkisegély szolgalatok és az Snkormanyzati
ifjusagi referens halozat tevékenységének tamogatasara;
e) képzések biztositasara;
f) modszertani segédletek készitésére:
e a helyi ifjusagi munka fejlesztésére, az ifjusagi szervezetek és szolgaltatok
kapacitasanak bovitése érdekében;
¢ a fiatalok tarsadalmi aktivitdsanak fejlesztésére;

teriileti és agazati szintl egyiittmikodésben megvalosuld fejlesztések
tamogatasa €rdekében.

Az Ifjusagi Igazgatosag részt vesz a szakteriiletét érintdé europai unids és nemzetkozi
projektek megvalositasaban, nemzetkdzi konferencidkat és mas szakmai forumokat
SZervez.

Az Erasmus+ végrehajtasa kapcsan feladata:
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b)

c)
d)

2)

h)

kézremlkodni a Kormany és az Europai Unié ifjusagpolitikdval kapcsolatos
célkitlizéseit megvalosito szakmai-fejlesztési tevékenységben;

a Nemzeti Ifjusagi Informaciés ¢és Dokumentacios Adattar (NIIDA)
mukodtetésével eldsegiteni a szakemberek online informécioval vald ellatasat és a
tudasanyag kozosségi hasznosulasat;

ellatni az Eurodesk informacios halozat nemzeti koordinacids feladatait;
hozzéjarulni a civil tarsadalom fejlesztéséhez, el6segiteni a fiatalok tarsadalmi
részvételét, valamint segiteni az 6nkéntes munka elismertetését;

az Eurdpai Bizottsaggal ko6tott szerzOdés alapjan kezelni a Bizottsag ifjusagi
programjanak magyarorszagi tamogatasaira atadott pénzeszkozoket, valamint
ellatni a Bizottsag altal el6irt egyéb nemzeti koordinécios feladatokat;

kapcsolatot tartani és egyiittm{ikddni az Eurdpai Bizottsag illetékes egységeivel a
program eurdpai iigyndkségével, valamint a program nemzeti irodaival,

részt venni az ifjusagpolitikai céli kormanykozi egyiittmiikodésekben foglaltak
megvaldsitasaban;

az Europai Bizottsaggal kotott szerzodés alapjan tdmogatni ifjusagi teriileten aktiv
szakemberek nemzetk6zi képzését és tapasztalatcseréjét, valamint biztositani a
Magyarorszagon tartozkodd6 EVS onkéntesek kotelezd képzéseit és értékeld
talalkozoit.

I11.1.4. Szolgaltatasi és Tervezési Igazgatosag

A Szolgaltatasi és Tervezési Igazgatosag vezetéséért a szolgaltatasi €s tervezési igazgato
felel0s. Az Igazgatosag palyazatkezelési, krizisintervencios és képzési tevékenységével
tamogatja a minisztériumot és az Intézetet atfogd szakmapolitikai céljaik kidolgozasaban
¢és megvalositasaban.

Az lgazgatosag feladata ellatni az Intézet altal kiirt hazai palyazatok kezelését, ennek
keretében kiilondsen:

a)
b)

c)

d)

e)
f)
g)

h)
)

a palyazatkezelést az erre kialakitott online feliileten végezni;

kapcsolatot tartani a minisztériummal;

clékésziteni a palyazati dokumentaciot, gondoskodni annak jovahagyasarol,
kozzétételérol,

a palydzok szadmara informaciét nyQjtani, lgyfélszolgalatot miikodtetni,
informdcios napokat szervezni,

gondoskodni a benyujtott palyazatok kezelésérol, formai €s szakmai értékelésérol;
elokésziteni a tdmogatasi szerzédések megkotését;

koézremlkodni a palyazatokkal kapcsolatos pénziigyi, szamviteli feladatok
ellatasaban;

k6zremiikédni az online feliilet folyamatos fejlesztésében;

elvégezni a palyazatokkal kapcsolatos egyéb adminisztrativ feladatokat.

Az Orszagos Kriziskezelo és Informacios Telefonszolgalat mikodtetésével az
Igazgatdsag feladata kiillonosen:

a)

b)
c)

kezelni a kapcsolati er6szak kdvetkeztében bedllt sulyos valsaghelyzetet, sziikség
esetén azonnal beavatkozni;

részt venni a gyermekvédelmi jelzorendszer milk6désében;

az orszag barmely teriiletér6l beérkezé hivasokra az elsddleges szlrés utan
azonnal intézkedni, elhelyezést kezdeményezni;
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d) egylittmikédni a regionalis kriziskezelé halézattal és a titkos menedékhaz
szakembereivel, munkdjukat segiteni, timogatni;

e) részt venni a bantalmazottak (krizis, kapcsolati erészak, emberkereskedelem,
szexudlis célu emberkereskedelem 4aldozatainak) elhelyezésében, az elhelyezés
koordinalasaban;

f) a kapcsolati erdszakkal és a bantalmazassal Osszefiiggésben tajékoztatni,
informaciét nyujtani;

g) aszakmai partnerek szdmara idészakosan konzultacids lehetoségeket biztositani,

h) egyiittmikddni a Magyarorszagon miikodé segité intézményekkel, telefonos
szolgalatokkal, civil- és kormanyzati szervekkel;

i) kOzremkddni az emberkereskedelem — beleértve a szexualis célu
emberkereskedelmet is — aldozatai valsaghelyzetének kezelésében, ennek soran
egylittmikodni mas, az emberkereskedelem aldozatainak segitésével foglalkozo
szervezetekkel.

Képzési tevékenysége terliletén az Igazgatdésag alapvetd {feladata a csalad- és
ifjusagpolitikai dgazat humaner6forras fejlesztése, a képzéstervezési €s képzésszervezési-,
valamint nyilvantartasi feladatok ellatasa, kiillondsen:

a) eldsegiteni a minisztérium tanfolyami képzésekkel Osszefliggd dontés-elokészitd
munkajat;

b) kozvetlentil és kozvetett mddon segiteni a csalad- és ifjusagpolitikai agazat
humaner6forras-fejlesztés korébe tartozd tevékenységét;

c) koézremlkodni a képzési tartalmak és  kapcsolodd szakmai  anyagok

létrehozasaban;

d) biztositani a képzési lehetGséget a szakteriileten feladatot ellatd szakemberek
szdmara, valamint képzésszervezési feladatokat ellatni;

e) biztositani a részvételt az agazat helyi, a regionalis és az orszagos képzési és
szakmai egylittmiik6dési feladatai megvalositasa soran;

f) kiilon jogszabalyban meghatarozott orszagos nyilvantartasi és adatszolgaltatasi
feladatot végezni.

II1.1.5. Gazdasagi Igazgatésag

A Gazdasagi Igazgatosag ellatja a tervezéssel, az eldiranyzat-felhasznalassal, a
koltségvetési szerv hataskorébe tartozo eldiranyzat-modositassal, az lizemeltetéssel,
fenntartassal, mukddtetéssel, beruhazassal, a vagyon hasznalataval, hasznositasaval, a
készpénzkezeléssel, a koOnyvvezetéssel, a beszamolasi kotelezettséggel, az
adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat.

Gazdasagi igazgato
A Gazdasagi Igazgatosag vezetéséért a gazdasagi igazgato a felelds.
A gazdasagi igazgatd az Intézet pénziigyi-gazdasdgi, ezen beliil kiilondsen tervezési,
végrehajtasi, beszamolasi, konyvvezetési és meghatarozott ellenérzési feladatainak
ellatasaért felel.
A gazdasagi igazgato palyazat Utjan torténd megbizdsara, megbizasanak visszavondasara,
fegyelmi jogkor gyakorlasara, a gazdasagi vezetére vonatkozo kiilon rendelkezésnek

megfeleléen a miniszter jogosult. Feladatait a foigazgatd kozvetlen vezetése és
ellenérzése mellett, igazgatdi megbizassal latja el.
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A gazdasagi igazgaté vagy az altala irasban kijelolt személy ellenjegyzése nélkiil a
koltségvetési szervet terheld gazdasagi kihatasa kotelezettség nem vallalhatd, kovetelés
nem irhatd eld, és ilyen intézkedés nem tehetd.

A Gazdasagi Igazgatosag 4altal ellatand6 feladatokat, a gazdasagi igazgatdo ¢és az
Igazgatdsag pénziigyi-gazdasagi feladatainak ellatasaért felelos alkalmazottak feladat- €s
hataskorét, felelosségi korét, a helyettesités rendjét, a belso (szervezeten beliili) €s kiilso
kapcsolattartas modjat részletesen a Gazdasagi Igazgatésag Ugyrendi Szabalyzata
tartalmazza.

Az igazgatésag szamviteli- pénziigyi feladatai kiilonosen:

a)
b)
c)
d)

1)
)

k)

dontés-elokészitdé munkat végezni a fOigazgatdé szamara az Intézet egészének
gazdalkodasat érint6 kérdésekben;

az Intézet koltségvetési és programfinanszirozasi kereteinek felhasznalasat
folyamatosan figyelemmel kisérni, kiilonos tekintettel a munkatervi feladatokra;

a koltségvetési tervben foglaltak alapjan végezni az Intézet gazdalkodasaval
kapcsolatos feladatokat;

ellatni az Intézet altal kezelt palyazatokkal kapcsolatos pénziigyi, szamviteli
tevékenységet;

vezetni az Intézet fokonyvi konyvelését, mikodtetni az Intézet fOpénztarat,
végezni a Magyar Allamkincstarral trténd egyeztetéseket;

koordindlni az Intézet eszkozgazdalkodasat, ellatni a leltarozési és selejtezési
feladatokat;

ellatni a bérgazdalkodasi jogkorrel kapcsolatos feladatokat;

gondoskodni a személyi juttatasok szamfejtéséhez sziikséges munkaltatéi
feladatok ellatasarol a kézpontositott illetményszamfejté hely kozremikodésével;
szamfejteni az Intézet hatdskorébe utalt bérjellegii kifizetéseket;

gondoskodni az illetmények kifizetésérol és az ahhoz kapcsoldddé munkaadokat és
munkavallalokat terhel jarulékok megfizetésérol;

vezetni az el6irt analitikakat, adatot szolgaltatni a munkaltatonak €s a
jogszabalyokban meghatarozott szerveknek.

Az Igazgatosag feladatai miiszaki és informatikai teriileten:

a)
b)

c)
d)

e)

f)
g)
h)
i)

1)

k)

iranyitani az Intézet objektumainak karbantartasi és felujitasi munkalatait,
elkésziteni a rovid- €s hosszu tava karbantartasi és felujitasi terveket;

gondoskodni az Intézet iroda- és oktatastechnikai berendezéseinek szervizelésérol,
kellékanyagok beszerzésérol;

feliigyelni az épiiletek allagmegovasat;

nyomon kovetni a gépkocsik miiszaki allapotat, biztositani az esetleges
javitasokat, szervezni a munkatarsak gépkocsi-igényének kielégitését;

miikédtetni a portaszolgalatot, gondoskodni a vagyonvédelmi feladatok
ellatasarol;

biztositani a rendezvények muszaki feltételeit;

ellendrizni a biztonsagtechnikai kvetelmények betartasat;

elkésziteni és karbantartani a tz- és villamvédelmi szabalyzatot;

elkésziteni ¢és aktualizalni a Munkavédelmi Szabdlyzatot, megtartani a
munkavédelmi oktatast;

fenntartani az intézmény egységes informatikai képét, adminisztralni a tavoli
hozzaféréseket, e-mail cimeket, folyamatosan karbantartani az intézmény
levelezési rendszerét;

gondoskodni a lokalis szamitégép halézat, a web- ¢és mail-szerverek
tizemeltetésérol és fejlesztésérol;
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ellatni és feliigyelni az intézményben miik6do, illetve ahhoz tartozé szamitogépek
karbantartasat;

m) a munkatarsakat megismertetni az 0j fejlesztésekkel, az 0j programrendszerekkel;
n) mikodtetni az intézményben hasznalt programokat;

0) elvégezni az archivalasi teendoket;

p) javaslatokat kidolgozni az informatikai rendszer fejlesztésére;

q) esetenként elvégezni a kiadvanyok informatikai tervezését.

IV. FEJEZET

VEZETOI MEGBIZASSAL RENDELKEZO
KOZALKALMAZOTTAK, FELADAT- ES HATASKORUK

1V.1. Foigazgato

A f6igazgato az Intézet egyszemélyi felelds vezetdje.

A foigazgatd palyazat atjan torténd megbizasara, megbizasadnak visszavonasdra, a
féigazgato tekintetében a fegyelmi jogkor gyakorldsara a miniszter jogosult.

A fOigazgatd az Intézet valamennyi kozalkalmazottja tekintetében a 3. szdmu
mellékletben foglaltak szerint gyakorolja a munkaltatéi jogokat.

A foigazgat6 felelds:

a) az Alapitd Okiratban eldirt tevékenységek jogszabéalyban, koltségvetésben, vagy
koltségvetési  keretben (az azok részét képezd megvalositasi tervben,
teljesitménytervben), valamint feladat-ellatasi megallapodasban foglaltaknak,
illetve az iranyitd szerv altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek és
feltételeknek megfeleld ellatasaért;

A b)-e) pontokban rogzitett feladatai tekintetében, a gazdasagi igazgato

kozremlikodésével:

b) a koltségvetési szerv mikodésében és gazdalkoddsdban a gazdasdgossag, a
hatékonysag és az eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért;

c) a gazdalkodasi lehetOségek és a kotelezettségvallalasok dsszhangjéaért;

d) akoltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalataba adott, €s a tulajdonaban 1év6
vagyonnal kapcsolatosan a vagyonkezeldi, tulajdonosi jogok rendeltetésszeri
gyakorlaséaért;

e) az allamhdaztartasi belsé kontrollrendszer megszervezéséért ¢és hatékony
miuikodtetéséért;

f) a szerv besorolasanak megfeleléen a szakmai €s pénziigyi folyamatos nyomon

kovetési (monitoring) rendszer mikodtetéséért, a tervezési, a beszamolasi,
valamint a kézérdeki, és kozérdekbdl nyilvanos adatok szolgéltatdsara vonatkozo
kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességéért, tovabba a
szamviteli rendért.

Tevékenysége soran a foigazgato:

g)

az Intézet vezetdinek kézremiikodésével kdzvetleniil iranyitja az Intézet szakmai
és funkcionalis munk4jat;
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h)

k)

k)

D

gondoskodik az Intézet Szervezeti és Miukodési Szabalyzata €s az Intézet
mitkddését érinté belsd szabalyzatok és tigyrendek elkészittetésérdl, egyéb
kérdésekben pedig utasitasok és korlevelek formajaban intézkedik;

a miniszternek jévahagyasra megkiildi az Intézet éves munkatervét, gondoskodik
az abban foglaltak és a miniszter altal — iranyitasi feladat- és hatdskdrében —
eloirtak végrehajtasarol;

rendszeresen  tajékoztatja a minisztert az elvégzett feladatokrol és
tevékenységekrol, ha azt jogszabaly elrendeli, vagy azt a miniszter irdnyitési
feladat- és hataskorében kéri;

kiaddsra a miniszter elé terjeszti az Intézet Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat és
annak moédositasat;

iranyitja az Intézet nemzetk6zi kapcsolatainak kialakitasat ¢és apolasat,
meghatarozza az Intézet PR-tevékenységét;

elkésziti az Intézet éves munkatervét, amelyet - a szakteriiletért felelés miniszter
jovahagyasat kovetéen - folyamatosan nyomon kovet, és évente jelentésben
szamol be annak teljesitésérol;

a Kozalkalmazotti Szabélyzat szerint kapcsolatot tart a Kozalkalmazotti
Tanéaccsal;

kijeloli a Gyermek és Ifjusagi Alapprogram titkarsagi feladatainak ellatasaért
felelos személyt.

IV. 2. Foigazgato-helyettes

A foigazgato-helyettest a féigazgato nevezi ki.

Akadalyoztatisa esetén a fbigazgatot teljes hataskorrel helyettesiti, feladatait egyéb
vonatkozasban az igazgaté feladatainal soroltak tartalmazzak.

IV.3. Igazgaté

Az igazgato vezetOi feladatainak ellatdsa soran:

a)

b)

a jogszabalyoknak és szakmai kévetelményeknek megfeleléen vezeti az irdnyitasa
alatt all6 Igazgatosag munkajat és felelés az igazgatdsag feladatainak ellatasaért;

gondoskodik az Igazgatdésag iigyrendjének ¢és annak mellékleteként — a
humaneréforrds tevékenységet végzd kollégakkal egyiittmiikodve — jelen
Szabalyzat 3. sz. melléklete szerint a munkakori leirasok elkészitésérol;

doént az Igazgatésidg feladat és hataskérébe utalt tigyekben, amennyiben
jogszabaly, e Szabalyzat, vagy a féigazgaté eltéroen nem rendelkezik;

felelos a vezetése alatt 4all6 szervezeti egységek mukodéséért, tovabba a
feladatkoriikbe utalt feladatok teljesitéséért és ellendrzéséért;

gondoskodik az Igazgatosag feladatkorébe tartozd eléterjesztések,szabalyozasi
koncepcidk, jogszabalyok tervezeteinek véleményezésérdl, tovabba az egységes
végrehajtas  érdekében  sziikséges  iranymutatasok, javaslatok  szakmai
tervezeteinek — a jogszabalyokban, a bels6 szabalyzatokban és utasitdsokban
eléirtaknak megfeleld — elkészitésérol;
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f) a minisztérium és az Intézet munkatervének alapulvételével meghatirozza az
Igazgatosag munkatervét.

1V.4. Igazgatohelyettes

Az igazgatohelyettes a munkakori leirasaban, valamint az Igazgatosag Ugyrendjében
foglaltak szerint kozremikodik az Igazgatdosag irdnyitdsdban, a vonatkozd belsd
szabdlyzatok szerint az Igazgaté altalanos és allandé helyettese.

V. FEJEZET

VEZETOI MEGBiZASSAL’NEM RENDELKEZO
KOZALMAZOTTAK ES FELADATAIK

V.1. Irodavezet6i munkakorben foglalkoztatottak

Az irodavezetd a jogszabalyoknak ¢€s szakmai kovetelményeknek megfelelen, a
szakteriiletet feliigyel6 intézeti vezetd rendelkezései alapjan iranyitja és ellendrzi az
iranyitasa ala tartozé szervezeti egységet, dont a hataskorébe utalt tigyekben.

Az irodavezetd felelés a vezetése alatt allo szervezeti egység miikodéséért, tovabba a
feladatkorébe utalt feladatok teljesitéséért €s ellendrzéséért.

Az irodavezet6 feladatkorének ellatasa sordn:

a) megszervezi az iroda munkatarsainak (csoport) tevékenységét, irdnyitja és
ellenérzi feladatainak végrehajtasat, gondoskodik rola, hogy az iroda tevékenysége
megfeleljen a jogszabalyok elGirasainak, valamint a vezetdi utasitdsokban
foglaltaknak;

b) kidolgozza a csoport ligyrendjét, gondoskodik az ligyrend mellékletét képezd
munkakéri  leirasok  elkészitésér6l, valamint a szakteriiletét érintd belsod
szabalyzatok elkészitésérol;

¢) megallapitia a csoport feladatait, gondoskodik a munkatirsak aranyos
foglalkoztatasarol, ellendrzi a folyamatban 1évo ligyek intézését;

d) eljar mindazon iigyben, amellyel a kozvetlen felettes megbizza;

e) felelés az iranyitdsa ala tartozo kozalkalmazottak folyamatos szakmai
felkészitéséért, ¢és rendszeresen tajékoztatja kozvetlen felettesét az iroda
munkdjarol,

f) javaslatot tesz kitiintetések, cimek, dijak és jutalom adoméanyozaséra;

g) a feladatkorébe utalt ligyekben gyakorolja a kiadmanyozasi jogkort;

h) felelés az e Szabalyzatban foglalt, valamint a feliigyeletet gyakorlé vezet6 kiilon
intézkedésével tigykorébe utalt feladatok ellatdsaért, az iroda iranyitdsaért,
ellendrzéséért;

i) a vezet6i dontésekr6l rendszeresen téjékoztatja az iroda dolgozoit;

j) a foigazgato altal meghatarozott tigyekben ellatja az Intézet képviseletét.

V.2. A szakértoi és iigyintézoi munkakorben foglalkoztatottak

A szakért6i munkakorben foglalkoztatott kdzalkalmazott munkdjat a szervezeti egység
vezetdjének iranyitasaval, az tigyrendben meghatarozottak szerint, szakteriiletén 6nalloan
végzi.
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Az ugyintéz6i munkakoérben foglalkoztatott kdzalkalmazott feladata a szervezeti egység
feladat- ¢és hataskorébe tartozo tigyek érdemi dontésre vald elokészitése.

A szakérto6i és ligyintéz6i munkakort betoltok feleldsek a sajat tevékenységiikért, valamint
a munkateriiletiikén az Intézet allando és id6szakos célkitlizéseinek érvényesitéséért.

A szakért6i €s ligyintéz6i munkakorben foglalkoztatott kozalkalmazott a munkakori
leiraséban részére megallapitott, illetve a vezetd daltal kiadott feladatokat ©nélldan,
kezdeményezOen, a kapott utasitasok és hatariddk figyelembevételével — a vonatkozo
jogszabalyok és ligyviteli szabalyok, mitk6dési utasitasok megtartasaval — végzi.

V.3. Ugyviteli munkakérben foglalkoztatottak

Az tgyviteli munkakoérben foglalkoztatott kozalkalmazott gondoskodik a munkakori
leirasaban részére megallapitott adminisztracios feladatok ellatasarol, kiilonosen a
beérkez6  ligyiratok  atvételérdl, szétosztasarol, nyilvantartasba  vételér6l, a
kiadménytervezeteknek az iligyintézé utasitasa szerinti gépelésérol, sokszorositasardl,
tovabbitasarol, illetve kezelésérdl.

Ellatja tovabba mindazokat az adminisztracios feladatokat, amelyekkel a szervezeti
egység vezetdje — az egyes konkrét ligyeik intézése soran —, valamint az érdemi tigyintézo
megbizza.

V.4. Szolgaltaté jellegii munkakdrben foglalkoztatottak

A szolgaltatd jellegli munkakdrben foglalkoztatott kézalkalmazott a munkakéri leirasaban
foglaltak szerint ellatja az iratok tovabbitasaval, az épiilet, a technikai eszk$zok
fenntartasaval, mikddtetésével kapcsolatos tevékenységet.
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VI. FEJEZET

AZ INTEZETI TAJEKOZTA:TAS ES DONTES-ELOKESZITES
FORUMAI

Az intézeti belsé informaciéaramlas, kommunikacid és koordinacid, valamint az operativ
irdnyitas hatékonysaganak novelésére a szakmai értekezlet, a munkaértekezlet, illetve a
dolgozoi értekezlet szolgal.

VI.1. Szakmai értekezlet

A szakmai értekezlet feladata az Intézet miikodésével (szakmai, személyi, fejlesztési, stb.
tigyek) Osszefiiggé feladatok megbeszélése, dontések meghozatalanak hatékony
elokészitése és elosegitése. Résztvevoi a féigazgatd, a fdigazgato-helyettes, az igazgatok,
a gazdasagi igazgato, a Foigazgatosag vezetdje, valamint a humanerd-gazdalkodasért
felelés munkatars.

A f6igazgato altal meghatarozottak szerint iilésezik.

Sziikség szerint a napirendi pontokhoz illeszked6en a szakmai értekezleten meghivottak
(pl. Kozalkalmazotti Tanacs) is részt vesznek.

VI1.2. Munkaértekezlet

A szervezeti egységek vezetdi sajat hataskoriikben, az Ugyrendjiikben foglaltaknak
megfelelden tartanak munkaértekezletet.

VL.3. Dolgozdi értekezlet

Az Intézet minden dolgozdjat érintdé kérdések, tdjékoztatok megtartasara, az Intézet
munkdjanak értékelésére, a kovetkez6 idOszak terveinek, céljainak ismertetésére szolgal.
Osszehivasa sziikség szerint, valamint a Kézalkalmazotti Tanacs kezdeményezésére keriil
sor, minden munkatars részvételével.

VIIL. FEJEZET
A HELYETTESITES RENDJE

A f6igazgatd szakmai altalanos, allando helyettese a féigazgato-helyettes.

A pénziigyi-gazdasagi feladatok tekintetében a féigazgatd allando helyettese a gazdasagi
igazgato.

Mindkettejiik akadalyoztatasa esetén a figazgatd a t6bbi igazgato koziil jeloli ki eseti
helyettesét.

A foigazgatdé altal kijelolt helyettesitd tavolléte, vagy akadalyoztatasa esetén a
féigazgatd ujabb helyettest jelolhet a foigazgatoi feladatok ellatasara.
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Ezen tulmenden az Intézetnél a helyettesitések rendjét a szervezeti egységek tigyrendjei
¢s a munkakori leirasok tartalmazzak.

VIIIL. FEJEZET

AZ INTEZET MUKODESEVEL KAPCSOLATOS EGYEB
RENDELKEZESEK

Az egyiittmiikodés keretei

Feladatatadasi, - atvételi, beszamoltatasi és fenntartasi kérdésekben a minisztériummal az
Intézet els6dlegesen a minisztérium csalad- és ifjusagiigyért felelds allamtitkara, a csalad-
és népesedéspolitikaért felelds helyettes allamtitkara, valamint az ifjosagpolitikaért és
esélyteremtésért felelds helyettes dllamtitkara atjan tart kapcsolatot.

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

Az Intézet eldzetesen tdjékoztatdst kiild szakmai rendezvényeirdl, azok programjat
sziikség szerint egyezteti a minisztérium szakmai féosztalyaival is.

Az Intézet képviselete

Az Intézetet a foigazgatd képviseli. A foigazgatd akadalyoztatisa esetén a képviselet
rendjére e Szabélyzatnak a fOigazgatd helyettesitésére vonatkozd rendelkezései az
iranyadok.

A kommunikdcio rendje

A sajtéban valé megjelenéseket és a sajtonyilvanos eseményeket a kommunikdcioért
felelds munkatars koordinalja sziikség szerint a szakteriiletért felelés Aallamtitkarsag
sajtotigyekért felelds szakértbjével egyeztetve. A sajtéban vald megjelenés, nyilatkozat
minden esetben a fdigazgatd eldzetes engedélyével torténhet, az alabbiak figyelembe
vételével.

Altalanos kérdések:

a) az Intézetet érintd kérdésekben a sajtd tdjékoztatasat a féigazgatd végzi. A
féigazgatd a kommunikacioért felelés munkatarssal tortént egyeztetést kovetden
nyilatkozattételre mas személyt is kijellhet;

b) nyilatkozatot csak a fOigazgatd elézetes engedélyével lehet adni, melyet a
kommunikaciéért felel6s munkatarssal kozolni kell;

¢) kozvetlen megkeresés esetén tajékoztatni kell a sajto képviseldjét, hogy felkérése
el6zetesen egyeztetésre keriil a kommunikacioért felelés munkatérssal, nyilatkozat
tételre csak ezek utan keriilhet sor;

d) amennyiben a féigazgatd igényli, az engedélyével tett nyilatkozatot a megjelenés
elott be kell mutatni jovahagydsra.

Szakért6i megkeresések:

a) az Intézet Kkillonbdzd szervezeti egységei altal végzett tevékenységekrol,
eredményekrdl, kezdeményezésekrdl az adott szervezeti egység felelds vezetdje,
illetve a kezdeményezésért felel6s vezetd nyilatkozik a sajto szamara;
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b) a szakmai munkat érinté médiaszereplések, megkeresések, eldadasra vald
felkérések ¢€s publikaciok esetében tajékoztatast kell adni a szakteriiletet irdnyitd
igazgatonak ¢és a kommunikacioért felelés munkatarsnak a szakmai munka
nyomon kovetése céljabol;

c) aszaksajtéban megjelent anyagokat a szerzd, az egyéb médiaban megjelent, illetve
elhangzott anyagokat a kommunikaciéért felel6s munkatars archivalja.

IX. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

1. Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat a miniszter jovahagyasa napjan 1ép hatdlyba,
az alabbiak szerint. Ezzel egyidejlleg a 2013. aprilis 26-an hatalyba 1épett Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat hatalyat veszti.

2. Ezen szabalyzatot jovahagyo miniszter felhatalmazza az Intézet foigazgatdjat, hogy e
szabalyzat mellékleteit sajat hataskdrben modositsa.

3. A f6igazgato e szabalyzat hatalyba lépését kdvetd 60 napon beliil — sziikség szerint —
kiadja, illetve modositja a 4. szamu mellékletben felsorolt belsé szabalyzatokat,
eljarasrendeket.

4. A szervezeti egységek vezetoi e szabalyzat végrehajtasara, igy kiilondsen a szervezeti
egységek feladatkorének meghatarozasara - e szabalyzat hatalyba 1épéséto] szamitott 30
napon beliil - igyrendet készitenek, amelyet jovahagyasra a f6igazgat6 elé terjesztenek.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatnak mellékletei:
1. sz. melléklet: Az Intézet szervezeti felépitése
2. sz. melléklet: Szervezeti dbra
3. sz. melléklet: Munkaltatoi jogkor gyakorlasanak rendje
4. sz. melléklet: Az Intézet mikodésére vonatkozo szabalyzatok, eljarasrendek

5. sz. melléklet: Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett munkakorok
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1. sz. melléklet: Az Intézet szervezeti felépitése

1. Foigazgato
1.1 Foigazgatésag
1.1.1. Huméneré6forras Iroda

1.1.2. Nemzetkozi Iroda
1.1.3. Modszertani Iroda

1.2. Projekt Iroda

1.3. Csalad-, Népesedéspolitikai és Kutatasi Igazgatosag
1.3.1. Csaladpolitikai Iroda
1.3.2. Kutatasi és Stratégiai Iroda

1.4. Ifjasagi Igazgatosag
1.4.1. Ifjusagpolitikai Iroda
1.4.2. Erasmus+ Programiroda

1.5. Szolgaltatasi és Tervezési Igazgatosag

1.5.1. Palyazatkezel6 Iroda
1.5.2. Orszagos Kriziskezel és Informacios Telefonszolgalat
1.5.3. Képzési Iroda

1.6. Gazdasagi Igazgatosag

1.6.1. Gazdasagi Iroda
1.6.2. Miszaki Iroda
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3. sz. melléklet: A munkaltatéi jogkor gyakorlasanak rendje

Munkaltatéi jogkor

Féigazgaté

Foigazgato-helyettes
és Igazgato

Irodavezeto

Féosztalyvezetd/szakmai
vezetd/projektmenedzser

Kozalkalmazotti jogviszony
létesitése és megsziintetése

Minden kozalkalmazott
tekintetében.

Vezet6i megbizas,
visszavonas

Minden koézalkalmazott
tekintetében

Idegen nyelvtudasi pétlék
megéallapitasa

Minden koézalkalmazott
tekintetében

Garantaltnal magasabb
illetmény megallapitasa

Minden kozalkalmazott
tekintetében

Megbizasi szerz6dés kotése
kiilsé munkatarsakkal

Minden koézalkalmazott
tekintetében

Fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezése, munkavégzes
aléli mentesités

Minden koézalkalmazott
tekintetében

Cimadomanyozas, jutalmazas

Minden koézalkalmazott
tekintetében

Munkavégzésre iranyulo
egyéb jogviszony
1étesitésének engedélyezése,
bejelentésének tudomasul
vétele, osszeférhetetlenség
megéllapitasa

Minden kozalkalmazott
tekintetében

A munkavégzéssel
kapcsolatos felelosség korébe
tartozo jogkor gyakorlasa

Minden kozalkalmazott
tekintetében

Kereset-kiegészités,
illetmény-kiegészités
megallapitasa

Minden kozalkalmazott
tekintetében

Atiranyitas, helyettesitési dij
megéllapitasa

Minden kozalkalmazott
tekintetében

Szervezeti egységek kozotti
bels6 athelyezés

Rendes szabadsag
engedélyezése

Minden kézalkalmazott
tekintetében

Kozvetlen iranyitasa
alatt all6 szervezeti
egység vezetodi, minden
kinevezett és megbizott
magasabb vezet6
tekintetében

Kozvetlen iranyitasa
alatt allo szervezeti
egység vezetdi és
beosztott
kozalkalmazottai
tekintetében

Kozvetlen iranyitasa alatt
allo szervezeti egység
beosztott kozalkalmazottai
tekintetében

Jelenléti ivek, valtozas
Jjelentdk igazolasa

Kinevezett és
megbizott vezetdk
tekintetében

Kozvetlen irdnyitasa
alatt all6 szervezeti
egység beosztott
kozalkalmazottai
tekintetében

Kozvetlen iranyitasa alatt
allo szervezeti egység
beosztott kdzalkalmazottai
tekintetében

Belfoldi kikiildetés

Kinevezett és
megbizott vezetok,
megbizasi szerzodéssel
foglalkoztatottak
tekintetében

Kézvetlen irdnyitasa
alatt all6 szervezeti
egység beosztott
kozalkalmazottai
tekintetében

Ideiglenes kiilfoldi kikiildetés

Minden
kozalkalmazott, és

Kozvetlen iranyitasa alatt
allé szervezeti egység
beosztott kdzalkalmazottai
tekintetében




Foigazgato-helyettes
és Igazgato

Irodavezeto

Foosztalyvezetd/szakmai
vezet6/projektmenedzser

Munkaltatéi jogkor Féigazgaté
megbizasi jogviszony
tekintetében
Kinevezett és

Minésités megbizott vezetok

Munkakori leiras elkészitése
és kiadasa

tekintetében

Kozvetlen iranyitasa
alatt all6 szervezeti
egység beosztott
kézalkalmazottai
tekintetében

Kozvetlen iranyitasa alatt
allo szervezeti egység

beosztott kozalkalmazottai

tekintetében

Kinevezett és
megbizott vezetdk
tekintetében

Koézvetlen iranyitasa
alatt all6 szervezeti
egység beosztott
kozalkalmazottai
tekintetében

Ko&zvetlen iranyitasa alatt
allo szervezeti egység

beosztott kozalkalmazottai

tekintetében

Vagyonnyilatkozat atvétele,
vagyongyarapodasi

Minden koézalkalmazott

vizsgalatra vonatkoz6 tekintetében
ellendrzési eljaras lefolytatasa
Munkaviszony igazolasok Huméneréforras Iroda
kiadasa vezetoje
A kozalkalmazottak személyi
adataiban tortént valtozasokat Humanerdforras Iroda
rogzitd okiratok vezetdje
kiadmanyozasa
Jogszabalyi el6irason alapuld,
munkaéltat6i dontési jogkorbe Humaneroéforras Iroda
nem tartozé illetményvaltozas vezetdje
miatti kinevezés modositas
e 14 Minden kézalkalmazott
Fizetési el6leg felvételének - L .
. tekintetében a gazdasagi
engedélyezése . .
igazgato
Gazdasagi igazgato
megbizasa, megbizas Miniszter

visszavonasa




24,
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.

4. sz. melléklet: Az Intézet mikddésére vonatkozo szabalyzatok, eljarasrendek

,,,,,,

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésének, mddositasanak, megsziintetésének szabalyairdl szolo
szabalyzat

A kozérdekii adatok nyilvanossagra hozatalanak, a sajto tajékoztatasanak, az intézeti honlap
mikodtetésének rendjérdl szold szabalyzat

A rendezvények szervezésének eljarasrendjérol szol6 szabalyzat

A szerzbdéskotés rendjérdl szolo szabalyzat

Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat

Az Intézet anyag ¢s eszkdzgazdalkodasi szabalyzata

Az Intézet helyiségeinek és berendezéseinek hasznalatara vonatkozo6 szabalyzat

Az intézeti telefonok hasznalatanak rendjérdl sz616 szabalyzat

. Belso ellen6rzési kézikonyv

. Bizonylati szabalyzat

. Eszkozok és forrasok értékelésének szabalyzata

. Etikai kodex

. Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének rendjérdl szolo szabalyzat
. FEUVE szabalyzat

. Gazdasagi Igazgatésag Ugyrendje

. Gépjarmiivek hasznalatanak és elszamolasanak eljarasrendje
. Gyakornoki szabalyzat

. Hazai palyazatok kezelésének pénziigyi eljarasrendje

. Informatikai szabalyzat

. Iratkezelési szabalyzat, Irattari terv

. Kockazatkezelési Szabalyzat

. Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, szakmai teljesitésigazolas, érvényesités, utalvanyozas, valamint

a jogi ellenjegyzés rendjérél és a gazdalkodasi jogkorok gyakorlasardl szolo szabalyzat
Ko6zalkalmazotti szabalyzat

Kozbeszerzési Szabalyzat

Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat

Munkavédelmi szabalyzat

Onkoltség-szamitasi szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Szamlarend és szamlatiikor

Szamviteli politika

Thzvédelmi szabalyzat

Vagyonvédelmi és biztonsagtechnikai szabalyzat




5. sz. melléklet: Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett munkak6rok

- fbigazgato

- gazdasagi igazgato
- fbigazgato-helyettes
- igazgatd

valamint:

- aki munkakori leirasaban foglaltak alapjdn — Onalléan vagy testiilet tagjaként —
javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult

o kozbeszerzési eljaras soran,

o feladatai ellatasa soran koltségvetést vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az allami
vagy Onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas, valamint elkiilonitett allami
pénzalapok, fejezeti kezelésii elbiranyzatok, onkormanyzati pénziigyi tdmogatasi
pénzkeretek tekintetében,

o ecgyedi allami vagy Onkormanyzati tdmogatasrol valé dontésre iranyuld eljaras
lefolytatasa soran, vagy

e 4llami vagy oOnkormanyzati tamogatdsok felhasznalasanak vizsgalata, vagy a
felhasznalassal val6 elszamoltatas soran.






