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I. FEJEZET

SLACHTA MARGIT NEMZETI SZOCIALPOLITIKAI INTEZET ALA-

L.1.

PITASA ES ADATAI

Az Intézet elnevezése:

SLACHTA MARGIT NEMZETI SZOCIALPOLITIKAI INTEZET

L.2.

L.3.

L.4.

I5:

L.6.

L7.

;.

(a tovabbiakban: Intézet)

Az Intézet angol elnevezése:
Margit Slachta National Institute for Social Policy

Az Intézet nevének hivatalos roviditése: ,,NSZI”

Az Intézet alapitasa:

Az Intézet alapitoja Magyarorszag Kormanya.

Az Intézet alapitasanak idopontja: 2021. januar 1.

Hatalyos Alapité Okirat szama, kelte: A-235-1/2022, 2022. oktober 18.

Az Intézet alapitasarol rendelkez6 jogszabaly: A Nemzeti Szocidlpolitikai Intézetrdl szold
610/2020. (XII. 18.) Korm. rendelet

Az Intézet iranyito szerve:
Belligyminisztérium
(1014 Budapest, Szentharomsag tér 6.)

Az Intézet székhelye: 1142 Budapest, Ungvar utca 64-66.
Az Intézet postacime: 1142 Budapest, Ungvar utca 64-66.

Az Intézet telephelye: 1132 Budapest, Visegradi utca 49.
Az Intézet azonositd adatai:

Az Intézet a beliigyminiszter (a tovabbiakban: miniszter) iranyitasa alatt 4116, sajat gaz-
dasagi szervezettel rendelkez6 kizponti koltségvetési szerv.

Torzskdnyvi azonositd szam: 845939

Addszam: 15845931-2-42

KSH statisztikai szamjel: 15845931-8412-312-01
AHTI azonositészam: 391173



1.9. A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat szama szakagazat megnevezése

1 | 841215 Szocialis €s joléti szolgaltatasok igazgatasa

I.10. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besorolésa:

I;fnlﬁgzzz:i kormanyzati funkcié megnevezése
1 | 013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgaltatasok
013330 Palyazat- és timogatdskezelés, ellenérzés
3 013360 Mis szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, lizemeltetési,
egyéb szolgaltatasok
014040 Tarsadalomtudomanyi, human alapkutatas
5 | 048010 Gazdasagi iigyekkel kapcsolatos alkalmazott kutatas és fejlesztés
Lakas- és kozmiellatassal, telepiilésfejlesztéssel kapcsolatos al-
065010 o ;
kalmazott kutatas és fejlesztés
081045 Szabadidésport- (rekredcids sport-) tevékenység és tamogatasa
8 | 082091 Kozmiivelddés — kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése
083020 Konyvkiadas
10 | 083030 Egy¢b kiadoi tevékenység
Térsadalmi tevékenységekkel, esélyegyenloséggel, érdekképvise-
11| 084010 lettel, nemzetiségekkel, egyhazakkal 6sszefliggd feladatok igazga-
tasa és szabalyozasa
12| 095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés
131 097010 Oktatashoz kapcsolodé alkalmazott kutatas és fejlesztés
Megvaltozott munkaképességli személyek foglalkoztatasat eldse-
14 | 101240 o i :
gité képzések, tamogatasok
15 101270 Fogyatékossaggal €16k tarsadalmi integraciojat és életmindségét
segitd programok, timogatasok
16 108010 Szociélis biztonsaggal kapcsolatos alkalmazott kutatas és fejlesz-
tés
17| 109010 Szocidlis szolgaltatasok igazgatisa
18| 109020 Szociélis szolgaltatasok modszertani szakiranyitasa

I.11. Az Intézet jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:
A Nemzeti Szocialpolitikai Intézetrél szolé 610/2020. (XII. 18.) Korm. rendelet 3-6. §-
aban foglaltak.

1.12. Az Intézet vagyonkezelésébe, tulajdonosi jogkorébe tartozo gazdalkodo szervezet:
Szocialpolitikai Innovacios Kozhaszni Nonprofit Korlatolt Felelésségii Tarsasag (rovidi-
tett cégnév: SZIN Nonprofit Kft.)



Az egyes allami tulajdonban 4116 gazdasagi tarsasagok felett az allamot megillet6 tulajdo-
nosi jogok ¢€s kotelezettségek Osszességét gyakorlo személyek kijeldlésérdl szol6 1/2022.
(V. 26.) GFM rendelet 2. melléklet XV. alcime szerint a SZIN Nonprofit Kft. tekintetében
a tulajdonosi joggyakorl6 2026. december 3 1. napjaig az NSZI.

I.13. Az Intézet a koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat a hata-
lyos jogszabalyok alapjan latja el. A feladatok részletes szabalyozasat a Gazdasagi Igaz-
gatosag ligyrendje tartalmazza.



II. FEJEZET

AZ INTEZET FELADATAI

I1.1. Kozfeladatok:

a)

b)

c)

d)

g)

h)

i)

a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenlOségiik biztositasardl szoloé 1998. évi
XXVLI. torvény 20. §-a szerinti egyes rehabilitacios szolgaltatasi, ellatasi,

a magyar jelnyelvrél és a magyar jelnyelv hasznalataré6l szol6 2009. évi CXXV. térvény 6.
§-a szerinti, a téritésmentes jelnyelvi tolmacsszolgaltatds mikodtetésével dsszefliggd,

a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény (a
tovabbiakban: Gyvt.) 17. § (7) bekezdése szerinti, a gyermekvédelmi észleld €s a jelzd-
rendszer hatékony miikddését és fejlesztését szolgald képzési és modszertani tevékenység-
gel, valamint a 24 6rds, ingyenesen hivhaté telefonos szolgaltatids miikddtetésével 6ssze-
fiiggd,

a megvaltozott munkaképességli személyek ellatasaival kapcsolatos eljarasi szabalyokrol
sz616 327/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet 1. § (13)-(14) bekezdései alapjan, a miniszter
(12) bekezdés szerinti, a megvaltozott munkaképességii személyek ellatasaival, a kormany-
hivatalok rehabilitacids hatoségi, rehabiliticios szakért6i szervi és orvosszakértdi szervi
feladatkoreinek gyakorlasaval dsszefliggd szakmai iranyitoi feladatainak ellatdsaban vald
kdzremiikodési, tovabba a megvaltozott munkaképességii személyek ellatasaival, foglal-
kozasi rehabilitdciojaval Gsszefiiggd informatikai rendszerek mitkddtetésével kapcesolatos,
a megvaltozott munkaképességli személyek foglalkoztatasaval, a foglalkozasi rehabilitaci-
oval és foglalkozasi rehabilitacios szolgaltatasok biztositaséval kapcsolatos, dgazati jog-
szabalyban meghatarozott (ennek keretében a szakmafejlesztéssel, agazati és szektorkozi
egyeztetések megvalositasdval timogatja ezen feladatokat ellatd segit6 szakembereket),
az Orokbefogadést elésegitd és az Srokbefogadas utdnkdvetését végzo kdzhaszni szerve-
zetek tevékenységérol és milkodésiik engedélyezésérl szo16 72/2014. (I11. 13.) Korm. ren-
delet 4. § (1) bekezdés b) pontja szerinti felkészit6 tanfolyam szervezési,

a Jelnyelvi Tolmacsok Orszagos Névjegyzékérol szolo 370/2017. (XII. 8.) Korm. rendelet
9-11. § szerinti, a jelnyelvi tolmdcsok tovabbképzésével és a kapcsolddo kijeldlési eljaras-
sal, valamint a palyazati programok tartalmi és szakmai megvaldsitasanak ellendrzésével
Osszefliggo,

a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények és halézatok ha-
tosagi nyilvantartasardl és ellendrzésérol szolé 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet 20. § a)
pontja, a 37. § (1) bekezdése szerinti kijel5lt szakértdi,

a szocialis szolgaltatasok orszagos, rendszerszintl fogyatékossag-specifikus fejlesztésével,
e szolgéltatasok halézatanak kialakitasaval, illetve a szocialis intézményi féréhelykivaltasi
szakmai koordinaciés mithely kialakitasaval és miikodtetésével kapcsolatos fejlesztési,

a jelnyelvi tolméacsszolgalatok mikddésének €s a jelnyelvi tolmacsszolgaltatas igénybevé-
telének feltételeirdl szold 62/2011. (XI. 10.) NEFMI rendelet szerinti, a modszertani koz-
ponthoz rendelt,



k) a személyes gondoskodast nyujtd szocialis intézmények szakmai feladatairdl és miikodé-
siik feltételeirdl szol6 1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet 39/1. § szerinti, a kdzdsségi pszichi-
atriai ellatassal kapcsolatos képzési, és 110/B. § (2), (2a) és (4) bekezdés szerinti, a komp-
lex sziikségletfelméréshez kapcsolodo,

1) a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak miikodési nyilvantartasarol sz6ld
8/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendelet 2. §-a szerinti, a személyes gondoskodast végz6 szemé-
lyek adatainak miikodési nyilvantartasaval dsszefiiggd,

m) a személyes gondoskodast végzo személyek tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgarol
52010 9/2000. (VIIL. 4.) SzCsM rendeletben kiilon az Intézet részére nevesitettek szerinti,

n) a helyettes sziilok, a nevel6sziilok, a csaladi napkozit miikodtetok képzésének szakmai és
vizsgakovetelményeirdl, valamint az érokbefogadas el6tti tanacsadasrol és felkészitd tan-
folyamrol szol6 29/2003. (V. 20.) ESzCsM rendelet 2. § (2) bekezdés a) pontja, 3. § (3) és
(4) bekezdése alapjan egyes képzések nyilvantartasahoz kapcsolddd, valamint 8/A. § (3)
bekezdése, valamint a 8/B. § és 8/C. § szerinti, a nevel6sziilok részére Kozponti Oktatasi
Program alapjan szervezett képzések megvalositasaval és szakmai feliigyeletével dssze-
fliggd,

0) az egyes szocialis szolgaltatdsokat végzok képzésér6l és vizsgakovetelményeirdl szold
81/2004. (IX. 18.) ESzCsM rendelet 2. § (1) és (3) bekezdése, 3-4. §-a, 6. § (2) bekezdése,
10. § (4) bekezdése szerinti képzésszervezési és nyilvantartasi,

p) aszemélyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairdl és mikodésiik feltételeirdl szolo 15/1998. (IV. 30.) NM
rendelet 4. §-a szerinti egyes mdédszertani tevékenységgel 6sszefiiggd, valamint 126. § (12)
bekezdése szerinti képzési,

q) a tamogatd szolgaltatds és a kozosségi ellatasok finanszirozdsanak rendjérdl szolo
191/2008. (VII. 30.) Korm. rendelet 1. § (5) bekezdésében megfogalmazott egyes kezeld
szervi, valamint a 12. §-a szerinti egyéb,

r) a latassériilt személyek szamdra biztositott elemi rehabilitacios szolgaltatasrol szolo
490/2020. (XI. 11.) Korm. rendelet 2. § (1) bekezdése szerinti,

s) a hivatdsos gondnoki feladatot ellaté személyek képesitési el6irasairol sz616 25/2003. (V.
13.) ESzCsM rendelet 2. § (3) bekezdése szerinti,

t) a vezetdi megbizassal rendelkez6 szociélis szolgaltatast nyjté személyek vezetdképzésé-
16l szo6lo 25/2017. (X. 18.) EMMI rendelet 1. § (5) bekezdése, 10/A. §-a és 10/B. §-a sze-
rinti,

u) aszocidlis dgazati képzésekrol és vizsgakovetelményekrol szold 14/2022. (IV. 29.) EMMI
rendelet szerinti

feladatok ellatasa.

I1.2. Alaptevékenység

1) A fogyatékos személyek tarsadalmi integracidja, a fogyatékossaggal €16 személyek jogairdl
sz010 ENSZ Egyezményben foglalt esélyegyenléségének biztositasa és a megvaltozott munka-
képességii személyek ellatasa korében az Intézet



a) ellatja a fogyatékos személyek rehabilitacidjara iranyulo szolgaltatasok és ellatasok tekin-
tetében — ideértve a latassériilt személyek szamadra biztositott elemi rehabilitacios szolgal-
tatast is — jogszabalyban részére meghatarozott feladatokat és az ehhez kapcsolodé maod-
szertani tevékenységet végez,

b) ellatja a téritésmentes jelnyelvi tolmacsszolgaltatas miikGdtetésével Gsszefliggd, jogsza-
béalyban részére meghatérozott feladatokat és az ehhez kapcsolédé modszertani tevékeny-
séget vegez, ellatja tovabba a jelnyelvi tolmacsok tovabbképzésével kapcsolatos jogsza-
balyban részére meghatarozott feladatokat,

c) kozremikodik a miniszter megvaltozott munkaképességili személyek ellatasaival Gssze-
fiiggd szakmai irdnyit6i feladatainak ellatasaban, e teriileten jogszabalyban meghatérozott
modszertani, szakmafejlesztési és koordinacios feladatokat lat el, ennek keretében szakma-
ilag kozremiikodik a megvaltozott munkaképességli személyek ellatadsainak megallapita-
sat, a komplex mindsitést és egyéb orvosszakértdi tevékenységet, valamint a foglalkozasi
rehabilitaciés szolgéltatdsokat tAmogatd informatikai rendszer miiksdtetésében és fejlesz-
tésében,

d) ellatja a megvaltozott munkaképességli személyek foglalkoztatasaval, a foglalkozasi reha-
bilitacioval és foglalkozési rehabilitacids szolgaltatasok biztositasaval kapcsolatos, jogsza-
balyban meghatarozott, valamint a szakmafejlesztési, koordinacids és tajékoztatasi felada-
tokat,

e) a hazai autizmus-ellatas szereploi kozotti koordinacios tevékenységet végez, részt vesz az
autizmussal élok szamara nyujtott szolgaltatasok fejlesztésében és tAmogatasaban,

f) a fogyatékos személyek egyenld esélyli hozzaférése teriiletén specifikus (pl. - érzékenyitd,
ismeretterjesztd) szolgaltatasokat biztosit,

g) miikodteti €s koordindlja az augmentativ és alternativ kommunikaciot (AAK) tdmogato
eszkozkolesonzoi halozatot.

2) A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatokkal, intézményekkel és haloza-
tokkal kapcsolatos feladatai korében az Intézet

a) ellatja az egyes szocidlis szolgéltatdsokat végzok képzésével és vizsgakivetelményeivel
kapcsolatos képzés-szervezési és nyilvantartasi feladatokat, valamint ellatja a személyes
gondoskodast végz6 személyek tovabbkeépzésével kapcsolatos feladatokat,

b) vezeti a személyes gondoskodast végzo személyek miikodési nyilvantartasat,

¢) ellatja a helyettes sziiloi €s a neveldsziiloi tanfolyamot megel6z6 dontés-elokészitd prog-
ram, valamint a helyettes sziil6i és a nevel6sziiloi tanfolyam bejelentésével és feliigyelete-
vel kapcsolatos feladatokat,

d) az 6rokbefogadast elosegitd és az 6rokbefogadas utankovetését végzo kozhaszni szerveze-
tek tevékenységérdl és miikddésiik engedélyezésérol szolo rendelet szerint felkészito tan-
folyamot szervez,

e) ellatja a specidlis gyermekotthonban, specialis lakasotthonban €s a gyermekotthon speciélis
csoportjdban szakmai munkakdrben foglalkoztatott személyes gondoskodast nyujto sze-
mélyek szamara felkészité képzés szervezésével, a képzés tematikdjanak kidolgozéasaval
és a felkészitd képzeés elvégzésérol szol6 igazolas kiallitdsaval kapcesolatos feladatokat,



f) ellatja a hivatasos gondnoki feladatot ellatd személyek képesitési eldirasairdl szol6 rendelet
szerint a hivatasos gondnoki képzési tananyag kidolgozasaval, rendelkezésre bocsatasaval
és a hivatasos gondnoki képzés nyilvantartasaval dsszefiiggd feladatokat,
g) ellatja a timogato szolgaltatas €s a kozosségi ellatasok finanszirozasanak rendjér6l szolo
rendeletben meghatarozott egyes kezel6 szervi feladatokat,
h) ellatja a szocidlis szolgaltatasok orszagos, rendszerszint fogyatékossag-specifikus fejlesz-
tésével, e szolgaltatasok haldzatanak kialakitasaval, illetve a szocialis intézményi férohely-
kivaltasi szakmai koordinacids miihely kialakitasaval és miikodtetésével kapcsolatos fej-
lesztési feladatokat,
1) hazai forrasok felhasznalasaval nyujt tAmogatast a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvé-
delmi szolgéltatasokat nyujto intézmények, szervezetek, javitointézetek, valamint a fogya-
tékos személyeket tomoritd vagy azokat segitd civil szervezetek, intézmények részére,
j) modszertani feladatokat 14t el, ennek keretében
ja) a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények és haldzatok
bejegyzése iranti eljarasban és a miikodést engedélyezo szerv ellendrzése soran szakér-
t61 tevékenységet lat el a szakmai program megfeleldségének, a szakmai programban
foglaltak megvaldsuldsa vagy a szolgaltatasok szakmai megfelel6ségének kérdésében,

jb) szakért6t jelol a komplex sziikségletfelmérés elvégzésére, nyilvantartast vezet a komp-
lex sziikségletfelmérés végzésére kijeldlhetd személyekrol,

jc) Osszesiti, kiértékeli és elemzi a szocialis és gyermekjoléti, gyermekvédelmi szolgaltatok
és intézmények altal szolgaltatott, és mas, az ellatorendszerrel kapcsolatos adatokat, ja-
vaslatokat, azokat megkiildi a miniszternek és a honlapjan folyamatosan kozzéteszi,

jd) a miniszter felkérésére szakmai célvizsgalatot végez a szocidlis, gyermekjoléti — ide
nem értve az esélyndveld szolgaltatasokat — szolgaltatok és intézmények, valamint a
nevel6sziildi és gyermekotthoni ellatds szakmai megfelel6ségének elGsegitése érdeké-
ben,

je) kozremiikodik a gyermek veszélyeztetettségének, illetve a csalad, a személy krizishely-
zetének megeldzése ¢s kezelése érdekében muikddtetett észlelo- és jelzérendszer haté-
kony mikodtetésében és fejlesztésében,

jf) javaslatot tesz az orszagos ellatorendszer fejlesztésére, részt vesz a fejlesztéshez sziik-
séges forrasok tervezésében, modszertani Gtmutatokkal, ajanlasokkal és egyéb kiadva-
nyokkal segiti a szolgaltatok és intézmények szakmai feladatainak teljesitését, az aktiv
szocidlpolitikai eszkdzok alkalmazasat,

jg) figyelemmel kiséri az ellatérendszert érinté tudomanyos kutatomunka eredményeit,
elésegiti azok megismerését és gyakorlati alkalmazasat, valamint kutatasokat folytat,
illetve szervez,

jh) részt vesz a mindségtejlesztési stratégia, a standardok, a szolgaltatasi protokollok, va-
lamint a szakmai ellendrzés mddszertananak és eljarasrendjének kidolgozasaban,

ji) hatasvizsgalatokat, adatgytijtést, tényfeltaro, elemzd, stratégiai és dontés-el6készitd ta-
nulmanyokat készit a szocialpolitikai, stratégiai dontések megalapozasara,

jj) 0j szolgaltatasi formék és szakmai méodszerek bevezetése érdekében modellkisérleteket
szervez,
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jk) kozremiikodik az orszagos szocidlis nyilvantartasi rendszer (szolgaltatéi nyilvantartas,
igénybevevoi nyilvantartas, Gyermekeink védelmében elnevezésii informatikai rend-
szer) mikddtetéseében és fejlesztésében.

3) Az Intézet

a) mikodteti
aa) a szocialis agazat képzési-, koordindcios és vizsgakézpontjat,
ab) a Szocialis Agazati Portalt, valamint kozremiikodik az orszagos nyilvantartasi rendsze-

rek mikodtetésében és fejlesztéseében,
ac) a Gyvt. 17. § (7) bekezdés b) pontja szerinti jelzérendszer keretében a 24 oras, ingye-
nesen hivhato telefonos szolgaltatast,

b) ellatja a Gondoskodaspolitikai Tudomanyos Tanacs, a Szocialis Tovabbképzési Mindsitd
Testiilet, valamint a Szocidlis Agazati Erdekegyezteté Forum mitkddésével kapesolatos tit-
karsagi teenddket,

c) ellatja az Eurdpai Unio pénziigyi alapjaibol vagy mas kiilf6ldi alapokbol tamogatott egyes
feladatkorébe tartozé programok megvalositasanak szervezési, lebonyolitasi és koordina-
cids feladatait.

d) koordinacios és masodelemzési tevékenységével részt vesz a miniszternek a Kormany tag-
jainak feladat- és hataskorérol szold 182/2022. (V. 24.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
Ktfr.) 93. § (1) bekezdésében foglalt szocialpolitikai feladatainak megvaldsitasaban, vala-
mint figyelemmel kiséri a Ktfr. 93. § (2) bekezdés a) és b) pontjaban foglalt feladatok el-
latasanak megvalosulasat.

III. FEJEZET

Az Intézet szervezeti felépitését a jelen szabalyzat 1. melléklete szerinti szervezeti abra tartal-
mazza.

AZ INTEZETI SZERVEZETI EGYSEGEK FELADATAI ES HATASKO-
REI

I11.1. Féigazgaté

A foigazgato az Intézet egyszemélyi felelds vezetdje. A féigazgato felett a munkaltatoi jogokat
a miniszter gyakorolja. A foigazgato — jogszabaly eltéroé rendelkezése hianyaban — az Intézet
valamennyi munkavallaldja tekintetében teljeskodriien gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

1) A féigazgato felelds

a) a jogszabdlyban eldirt feladatok és az Alapitd Okiratban eléirt egyéb tevékenységek jog-
szabalyban, koltségvetésben, vagy koltségvetési keretben (az azok részét képezé megvalo-
sitasi tervben, teljesitménytervben), valamint feladatellatdsi megallapodasban foglaltak-
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nak, illetve az irdnyitd szerv altal kézvetleniil meghatarozott kovetelményeknek és feltéte-
leknek megfeleld ellatasaért, a b)-d) és f) pontokban rogzitett feladatai tekintetében a gaz-
daséagi igazgato kozremiikddésével;

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

c) a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségvallalasok dsszhangjaért;

d) akoltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznélatéba adott, és a tulajdondban 1év6 vagyon-
nal kapcsolatosan a vagyonkezel6i, tulajdonosi jogok rendeltetésszer(i gyakorlasaért;

€) a belst kontrollrendszer 1étrehozasaért, miiksdtetéséért és fejlesztéséért, az allamhaztarta-
sért felel6s miniszter altal kdzzétett modszertani Gtmutatok figyelembevételével; ennek ke-
retében, a szervezet valamennyi vezetdje kbzremiikodése mellett, a koltségvetési szerv ve-
zetdje felelds a szervezet minden szintjén érvényesiil6, megfelels

ea) kontrollkdrnyezet,

eb) integralt kockazatkezelési rendszer,

ec) kontrolltevékenységek,

ed) informacios és kommunikécios rendszer, és

ee) nyomon kovetési rendszer (monitoring)

kialakitasaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért, annak érdekében, hogy a koltségvetési
szerv valamennyi tevékenysége és célja sszhangban legyen a szabélyszerliséggel, sza-
balyozottsaggal, valamint a gazdasagossag, hatékonysag és eredményesség kovetelmé-
nyeivel; az eszk6zokkel és forrasokkal val6 gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlasra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra; megfeleld, pontos és naprakész informa-
ciok alljanak rendelkezésre a koltségvetési szerv mitkddésével kapesolatosan, €s a belsé
kontrollrendszer harmonizacidjara és Gsszehangolasara vonatkozo jogszabalyok végre-
hajtasra keriiljenek;

f) a szerv besorolasanak megfelelden a szakmai és pénziigyi folyamatos nyomon kovetési
(monitoring) rendszer miikdtetéséért, a tervezési, a beszamolasi, valamint a kdzérdek, és
kozérdekbdl nyilvanos adatok szolgaltatasara vonatkozé kitelezettség teljesitéséért, annak
teljességéért és hitelességéért, tovabba a szamviteli rendért.

2) Tevékenysége soran a foigazgatod

a) az Intézet vezetdinek kozremikodésével, illetve kbzvetleniil iranyitja az Intézet szakmai és
funkcionalis munkajat;

b) kozvetlenill iranyitja és feltigyeli a belsé ellendr, az integritas tanacsado, az informaciobiz-
tonsagi felelds, az adatvédelmi tisztviseld, a kommunikdcids munkatars és a Kiemelt Szo-
cidlis Tovabbképzés-szervezési Csoport tevékenységét;

c) gondoskodik az Intézet Szervezeti és Miikodési Szabalyzata és az Intézet folyamatos mi-
kodését érintd belsd szabalyzatok és tigyrendek elkészittetésérol, egyéb kérdésekben
egyedi utasitasok és korlevelek formajaban intézkedik;

d) a miniszternek jovahagyasra megkiildi az Intézet éves munkatervét, gondoskodik az abban
foglaltak és a miniszter altal — iranyitasi feladat- és hataskorében — eldirtak végrehajtasarol;

e) rendszeresen tajékoztatja a minisztert az elvégzett feladatokrol és tevékenységekrdl, ha azt
jogszabaly elrendeli, vagy azt a miniszter iranyitési feladat- és hataskorében kéri;
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f) iranyitja az Intézet nemzetkdzi kapcsolatainak kialakitdsat és apolasat, meghatarozza az
Intézet sajtdban vald megjelenitését;

g) egyedi utasitassal eseti feladat elvégzésére vagy tobb szervezeti egység feladatkorét érintd
feladatra — a jelen szabalyzatban meghatarozott szervezetet érint6 valtoztatasokat és fel-
adatatcsoportositasokat nem eredményezé — munkacsoportot hozhat létre azzal, hogy a
munkacsoport vezetdje nem mindsiil a IV. fejezet szerinti vezet6 allasti munkavallalonak.

I11.2. Foigazgaté-helyettes

A f6igazgatot munkdjaban féigazgato-helyettes segiti. A foigazgato-helyettest a miniszter ne-
vezi ki és menti fel, felette az egyéb munkaltatoi jogokat a foigazgatd gyakorolja. A foigazgato-
helyettes a feladatai ellatasa soran, a foigazgato felkérése szerint

a) képviseli az Intézetet a tudomanyos, szakmai kapcsolatok korében;

b) képviseli az Intézetet szakmai rendezvényeken;

c) iranyitja az Intézet feladatkdrébe tartozo, a fogyatékossagiigyhoz, valamint a megval-
tozott munkaképességii személyek ellatasaihoz és foglalkozasi rehabilitaciojahoz kap-
csolodo feladatok szervezését, lebonyolitasat;

d) ellatja a féigazgato altal szamdra delegélt eurdpai unios projektekkel kapcsolatos és
egy¢b szakmai feladatokat.

I11.3. Féigazgatéi Kabinet

A Foigazgatdi Kabinet a foigazgatd kozvetlen iranyitasa alatt all, mitkodéséért a kabinetfénék
felelds. A Foigazgatdi Kabinet jelen szabalyzat tekintetében a tovabbiakban igazgatosagnak
mindsiil. A kabinetfénok éltalanos feladat- és hataskoére megegyezik az igazgato altalanos fel-
adat- és hataskorével, jelen szabélyzat tekintetében a tovabbiakban igazgatonak minésiil.

1) A Foigazgat6i Kabinet a féigazgatd munkajat scgito titkarsagi feladatai kérében

a) kapcsolatot tart a Belligyminisztériummal (a tovabbiakban: minisztérium);

b) szignalasra elokésziti a foigazgatohoz érkezo iratokat, atnézi a beadvanyokat;

c) a szervezeti egységet iranyitd vezetére szignalja az eldzetes fOigazgatdi dontést nem
igénylo iratokat;

d) tovabbitja a féigazgato altal szignalt vagy egyéb modon meghatarozott feladatokkal kap-
csolatos iratokat, nyilvantartja a hataridoket, szamonkéri a feladatok végrehajtasat;

e) szervezi és koordindlja a féigazgatd programjat, kézremiikddik az ezekhez kapcsolddo
anyagok elokészitésében;

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

g) koordinalja a médiaszerepléseket, nyilatkozatokat, interjukat;

h) nyilvantartja és szervezi az Intézet rendezvényeit, kz6sségépit6 eseményeit;

i) ellatja a Szocidlis Tovabbképzési Minésito Testiilet titkarsagi feladatait.

j) miikodteti a 25/2017. (X. 18.) EMMI rendelet 1. § (5) bekezdése szerint a szocialis ve-
zet6képzési modulok teljesitésének elismerése €s a szocidlis vezetdképzesi tanusitvany
kiallitasa létrehozott Szocialis Vezetoképzési Ekvivalencia Bizottsagot.
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2) A Foéigazgat6éi Kabinet a huméner6forras-gazdalkodassal Osszefliggd feladatai korében
egylittmiik6dik a szenior humanpolitikai szakértovel az Intézet huméanpolitikai feladatainak el-
latasaban, ezen belil kiilondsen
a) a foigazgato elé terjeszti a dontésre el6készitett szocialis és egyéb segélyek, tdimogatdsok
iranti kérelmeket;
b) egyiittmiikddik a munkaerd toborzasaval és kivalasztasaval kapcsolatos feladatok elvég-
zésében;
c) kdzremiikédik a munkatigyi targyu panaszok, beadvanyok megvalaszolasdban, a vitas
tigyek megoldasara vonatkozo javaslatok elkészitésében;
d) kozremiikodik az Esélyegyenl6ségi Terv elkészitésében.

3) A Foigazgatdi Kabinet az egyhaziigyi tevékenység koordinacios feladatai kdrében
a) végzi a személyes gondoskodast végzo személyek tovabbképzési rendszeréhez kapcso-
16d9, az egyhazi szervezetek szamara jogszabélyban eldirt feladatok koordinéciojat;
b) kozremiikddik az Intézetnek az egyhazi mddszertani kijel6léssel rendelkezd egyhazak,
egyhazi fenntartast intézmények tevékenységét érint6 feladatainak ellatdsdaban.

4) A Foigazgat6i Kabinet az eurdpai unids programok koordinacids feladatai kérében

a) ellatja az Intézet feladatkorébe tartozo kiemelt projektek megvaldsuldsanak irdnyitasat;

b) kozremikodik a projektek kiilsé kommunikaciojaval, tajékoztatasi tevékenységeivel
Osszefliggd feladatainak ellatasaban;

c) feliigyeli és rendszeresen ellenérzi a projektek tamogatasi szerz6désben eldirtak szerinti
megvalosuldsat;

d) nyilvantartja és sziikség szerint modositja a projektdokumentacidkat, sziikség szerint
kezdeményezi a tdimogatasi szerz6dések modositasat;

e) kapcsolatot tart a minisztériummal, a szakpolitikai feleldssel, felelosokkel, a konzorci-
umi partnerekkel és a tamogatdval a projektek megvalosulasaval 6sszefliggésben;

f) a fenntartasi idoszak idején figyelemmel kiséri a kitelezettségek megvalosulasat;

g) aprojektek elorehaladasarol tajékoztatja a féigazgatot;

h) kozremiikodik az Intézet feladatkorébe tartozé kiemelt projektekkel dsszefliggd pro-
jekttervezési feladatokban.

5) A Foigazgatdi Kabinet a dokumentacios és irattarazasi feladatai tekintetében
a) elkésziti az Iratkezelési Szabdlyzatot és az Irattari Tervet, ellen6rzi annak betartasat;
b) miikodteti az Intézet iktatasi rendszerét;
¢) gondoskodik az iratkezeléssel megbizott munkatarsak iratkezeléssel kapcsolatos szak-
mai tovabbképzésérol;
d) ellatja a szamitogépes iktatoprogram és az intézeti irattarazas szakmai felligyeletét.
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I11.4. Médszertani Igazgatésag

Az Igazgatosag — a figazgatd kozvetlen irdnyitdsa mellett — szakmai koncepciok, stratégidk,
cselekvési tervek elokészitését latja el, alkalmazott kutatdsokat végez, részt vesz a minisztérium
szakpolitikai céljait tdmogatd dontések elokészitésében. Az Intézet mas igazgatOsagaival
egyiittmiikddve tevékenységét a tudomanyos kutatas, modszertani fejlesztés és szolgaltatas, va-
lamint statisztikai és informacios szolgaltatasok teriiletén is kifejti. Az Igazgatosag ellatja a
hataskorébe tartoz6 eurdpai unids programok szakmai feltigyeletét.

1) Az Igazgatosag szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi teriiletet érinté feladata

a) gyljteni mindazokat a szakteriileteket érintd informaciokat, statisztikdkat, amelyek a
jogszabalyokban és szakmai stratégiakban érintett teriileteken elérhet6k;

b) segiteni az agazati iranyitas szakmai dontés-el6készitd tevékenységét;

c) a sziikséges feltételeket, rendelkezésre allo szolgaltatasokat és egyéb ellatasokat vizs-
galni, hatékonyséagukat felmérni;

d) szoros egyiittmiikddést folytatni tarsadalmi szereplokkel, civil és egyhazi szervezetek-
kel;

e) folyamatosan egytittmiikodni akadémiai kutatohelyekkel, felsGoktatasi miihelyekkel,
kutatéintézetekkel a szakteriilet elvi alapjainak és eszkozrendszerének vizsgalataban;

f) kozremiikddni a minisztérium szemléletformalo tevékenységének ellatasaban;

g) nemzetkozi kitekintést is tartalmazo hattéranyagok készitésével kozremiikddni a szak-
teriiletekkel kapcsolatos feladatok végrehajtaséban;

h) adatbazisok elemzésével és masodelemzésével biztositani, hogy a tervezett elemzések
mellett gyors valaszt igényld, dontés-elokészit6 tanulmanyok is késziiljenek:;

i) a szakteriiletekhez kapcsolodo feladatai kdrében segiteni programok és koncepciok ki-
alakitasat és végrehajtasat;

j) kozremikodni a szakteriiletek statisztikai, adatgyijtési €s informacids rendszereinek
fejlesztésében;

k) az észlel6 és jelzorendszer negyedik szintjeként évente értékelni a jelzorendszer tevé-
kenységét, a jelzorendszer harom szintjének értékeléseit az orszagos hataskori szervek
tapasztalatainak figyelembevételével.

2) Az Igazgat6sag a modszertani szakértoi feladatai kdrében

a) jogszabalyban meghatarozott esetben — kirendelésre — szakértoként az engedélyes be-
jegyzése iranti eljarasban eljar a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgalta-
tok, intézmények €s haldézatok szakmai programjanak megfelel6sége kérdésében, vala-
mint a szakmai programban foglaltak megvalosulasa vagy a szolgaltatasok szakmai
megfeleloségének kérdésében;

b) a miniszter felkérésére szakmai célvizsgalatot végez a szocialis, gyermekjoléti — ide
nem értve az esélynoveld szolgéltatdsokat — szolgéltatok és intézmények, valamint a
gyermekvédelmi szakellatas szakmai megfeleloségének eldsegitése érdekében.
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3) Az Igazgatosag elemzési, kutatasi feladatai korében

a)

b)

hatasvizsgélatokat, adatgyjtést, tényfeltard, elemzo, stratégiai és dontés-eldkészitd ta-
nulmanyokat készit az dgazati stratégiai dontések megalapozasara;

nyomon kdveti a hazai és a kiilfoldi szakirodalom és tapasztalatok, az ellatasokat érintd
tudomanyos kutatomunka eredményeit és elésegiti azok elterjesztését és gyakorlati al-
kalmazasat;

az agazat szakmai tevékenységével Osszefiiggo statisztikdkat, felméréseket, elemzése-
ket, kutatasokat, 0sszefoglalé tanulmanyokat készit, kutatasokat kezdeményez, kutata-
sok, elemzések, tanulmanyok publikacidjat tamogatja.

I11.4.1. Szocialis és Gyermekjoléti Iroda

Az Iroda feladatait az igazgatd kdzvetlen iranyitasa mellett 1atja el. Az Iroda feladata kiilono-

sen

a)

b)

a szocidlis alap- és szakellatasok, valamint a gyermekjoléti alapellatasok orszagos mod-
szertani iranyitasaval kapcsolatos feladatok tervezése, szervezése, koordinalasa;

a szocialis alap- és szakellatasok, valamint a gyermekjoléti alapellatasok tekintetében
modszertani utmutatok, ajanlasok, szakvélemények, szakmai szabélyozok elkészitése,
elkészittetése;

a szolgaltatok, intézmények €s halozatok segitése a szakmai feladataik teljesitésében, az
aktiv szocidlpolitikai és gyermekjoléti eszk6zok alkalmazéasdban;

informaciogytijtés a kijelslt feladatok tekintetében az dgazati ellatorendszer sajatossa-
gairol, problémairol, az alkalmazott mbédszerekrol;

informécidaramlas biztositasa az ellatasi teriileten miikodd szolgaltatok, fenntartok, or-
szagos, megyei, jarasi hataskorl szervek és a minisztérium kozott;

kozvetlen ismerctatadas a szolgaltatok részére egységes iranyelvek alapjan;

g) jogszabalyban meghatarozott személy kijel6lése a komplex sziikségletfelmérés elvég-

h)
i)

i)
k)

D

zéséhez;

innovativ programok kezdeményezése, rendszerszintii javaslatok megfogalmazasa;
unios és hazai fejlesztési programokkal vald egyiittmiikddés és azok tapasztalatainak
beépitése a modszertani feladatellatasba;

a Szociélis Agazati Portal mikddtetése a tartalom tekintetében;

figyelemmel kisérni az ellatorendszert érinté tudoményos kutatomunka eredményeit,
elésegiteni azok megismerését és gyakorlati alkalmazasat;

Uj gondozasi modszerek kidolgozasa, bevezetése és megvaldsitasa.

m) javaslattétel a szocidlis alap- és szakellatasok, valamint a gyermekjoléti ellatasok szak-

n)

0)

mai feladat ellatasat, valamint az észlel$ és jelzorendszer hatékony miikodését segitd
képzésekre, a képzes koncepcidjanak megfogalmazasa;

a Gyvt. 17. § (7) bekezdése alapjan el6irt 24 6ras ingyenesen hivhaté telefonos szolgél-
tatas mikodtetése;

egylittmikodés a miniszter altal kijelslt egyhazi modszertani intézményekkel, valamint
a palyazat Utjan kivalasztott, teriileti szinten kijelolt szolgéltatastimogatési €s szakma-
fejlesztési intézményekkel.
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I11.4.2. Gyermekvédelmi Iroda

Az Iroda feladatait az igazgat6 kozvetlen iranyitasa mellett latja el. Az Iroda feladata kiilono-
sen

a) agyermekvédelmi szakellatasok orszdgos modszertani irdnyitasaval kapcsolatos felada-
tok tervezése, szervezeése, koordinalasa;

b) a gyermekvédelmi szakellatasok tekintetében modszertani utmutatok, ajanlasok, szak-
vélemények, szakmai szabalyozok elkészitése, elkészittetése;

c) aszolgaltatok, intézmeények és haldzatok segitése a szakmai feladataik teljesitésében, az
aktiv gyermekjoléti és gyermekvédelmi eszkdzok alkalmazasaban;

d) informaciogytjtés a kijelslt feladatok tekintetében a gyermekvédelmi szakellatorend-
szer sajatossagairdl, problémairol, az alkalmazott moédszerekrol, a gondozasi-nevelési-
fejlesztési teveékenység ellatasarol;

e) informdaciddramlas biztositdsa az ellatasi tertileten miikodo gyermekvédelmi szakella-
tast biztositd szolgéltatok, fenntartok, orszagos, megyei, jarasi hataskoérii szervek és a
minisztérium kozott;

f) kozvetlen ismeretatadas a gyermekvédelmi szakellatast biztosito szolgaltatok, fenntar-
tok részére egyseéges iranyelvek alapjan;

g) figyelemmel kisérni az ellatérendszert érintd tudomanyos kutatomunka eredményeit,
elosegiteni azok megismerését €s gyakorlati alkalmazasat;

h) 1) moédszerek kidolgozasa, bevezetése és megvalositasa, jo gyakorlatok terjesztése;

i) innovativ programok kezdeményezése, rendszerszintii javaslatok megfogalmazasa;

j) unids és hazai fejlesztési programokkal valé egyiittmiikodés és azok tapasztalatainak
beépitése a modszertani feladatellatasba.

IIL5. Képzési Igazgatosag

Az Igazgatosag — a foigazgato kozvetlen irdnyitdsa mellett — eljar az egyes szocidlis, gyermek-
joléti, gyermekvédelmi szolgaltatasokat végzok képzésével és vizsgakdvetelményeivel kapcso-
latos képzésszervezési és az ezekkel dsszefiiggd nyilvantartasi feladatok, valamint a személyes
gondoskodast végz6 személyek tovabbképzésével és a vezetoképzéssel kapcsolatos feladatok
megvalositadsaban.

Az Igazgatosag vezeti a személyes gondoskodast nyujto intézményekben szakmai tevékenysé-
get végzd szakképzett személyek miikodési nyilvantartasat, ehhez kapcsolodoan statisztikai
adatokat szolgaltat a nyilvéantartdsban szerepl6 személyekrol.

II1.5.1. Szocialis Képzési, Koordinacios Iroda és Vizsgakozpont

Az Iroda feladatait az igazgat6 kozvetlen iranyitasa mellett latja el.

1) Az Iroda az egyes szocidlis szolgaltatasokat végzok képzésérdl és vizsgakdvetelményeirol
sz0l6 81/2004. (IX. 18.) ESzCsM rendeletben meghatarozott képzésekkel kapcsolatos feladatai
korében

i )



g)

felel a miniszter képzésekkel 6sszefliggd dontéseinek el6készitésért és végrehajtasaért;
szervezi a képzéseket, vagy elOkésziti a képzések szervezésével osszefiiggd képzési
megallapodésokat;

kidolgozza az egyes képzésekrol sz0l6 kzleményeket és gondoskodik azok évenkénti
kozzétételérol;

ellatja a képzésre jelentkezok jelentkezésének elfogadasarol szo16 igazolasok kiallitasa-
val, és a képzésre jelentkezOk tajékoztatasaval osszefliggd feladatokat;

sziikség szerint tovabbitja a képzésre jelentkezOk adatait a jelentkezd lakohelye szerint
illetékes képzésszervezdnek;

elkésziti a minisztérium részére sz0lo éves beszamolot;

tanusitvanyt allit ki a képzésben sikeresen részvevok szamara.

2) Az Iroda a helyettes sziilok, a neveldsziilok, a csaladi napkézit miik6dtetok képzésének szak-
mai és vizsgakOvetelményeirdl, valamint az 6rokbefogadas elétti tanacsadasrol és felkészitd
tanfolyamrdl sz616 29/2003. (V. 20.) ESzCsM rendeletben meghatarozott képzésekkel kapcso-
latos feladatai korében

a)

b)

c)

d)

g)

h)

i)

felel a miniszter tanfolyamokkal dsszefliggd dontéseinek elokészitésért és végrehajta-
saért;

ellatja a helyettes sziil6i, nevel6sziiléi tanfolyamot szervezok szakmai tananyagéanak jo-
vahagyasaval osszefiiggé feladatokat;

rendszerezi a tanfolyamot szervezok altal kiadott igazolasokat és nyilvantartja a tanu-
sitvanyokat;

ellatja a neveldsziilok és a gyermekvédelmi gyamok részére szervezett Kozponti Okta-
tasi Program alapjan folytatott képzések szakmai feliigyeletét;

jovéhagyja a neveldsziilok és a gyermekvédelmi gyamok részére szervezett Kdzponti
Oktatasi Program alapjan folytatott képzések képzési programjat vagy képzési rendjét;
a neveldszilok részére Kozponti Oktatasi Program alapjan folytatott képzést és vizsgaz-
tatast szervez;

ellatja a nevel6sziilok részére Kozponti Oktatdsi Program alapjan folytatott képzést
végzO szervezetek palyaztatasaval kapcsolatos dontés-elokészitd és adminisztrativ fel-
adatokat;

ellatja a vizsgabizottsag és a zardvizsga-bizottsag szervezésével kapcsolatos feladato-
kat;

tanusitvanyt allit ki a képzésben sikeresen résztvevok szamadra €s a tanusitvanyokrol
nyilvantartast vezet.

3) Az Iroda a szocialis agazati képzésekrdl és vizsgakovetelményekrodl szolo 14/2022. (IV. 29.)
EMMI rendeletben meghatarozott képzésekkel kapcsolatos feladatai kérében

a)

b)
c)

ellatja a képzok kivalasztasaval dsszefliggd palyaztatassal kapcsolatos dontés-eloké-
szitd és adminisztrativ feladatokat;

ellentrzi a képzd képzési programnak vald megfelelését;

szervezi a vizsgabizottsagokat;
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d) vezeti a szocialis agazati képzések vizsgaelnoki névjegyzékét, és ellatja a névjegyzékre
torténd felvétellel, a vizsgaelnoki tevékenység bovitésével és meghosszabbitasaval kap-
csolatos feladatokat;

e) koordindlja a vizsgaelndki palyazatokat elbirald bizottsag munkajat;

f) tanusitvanyt allit ki a képzésben sikeresen részvevok szamara;

g) vizsgakozpontot mikodtet a miniszter hataskorébe tartozo képzések vonatkozasaban;

h) egylittmikodik a segitd kutya kiképzésére kijelslt kozremiikddo szervezetekkel.

4) Az Iroda egyéb feladatai korében
a) biztositja a felnéttképzési tevékenység alapdokumentumainak rendelkezésre allasat;
b) nyilvantartast vezet a képzési programokrol;
c) képzés- és szolgaltatastejlesztési javaslatokat dolgoz ki az elégedettségi kérddivek alap-
jan;
a) teljesiti a képzésekhez kapcsolddo nyilvantartdsi, bejelentési és adatszolgaltatasi kote-
lezettséget az illetékes hatosagok irdnyaba.

I11.5.2. Tovabbképzési Mindsito és Koordiniciés Iroda

Az Iroda feladatait az igazgat6 kozvetlen irdnyitasa mellett latja el.

1) Az Iroda a személyes gondoskodast végzo személyek tovabbképzésérol és a szocialis szak-
vizsgérol szo6lo 9/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendeletben meghatarozott képzésekkel kapcsolatos
feladatai korében

a) kozremiikddik a képzésszervezok éltal benyujtott valaszthato tovabbképzési programok
mindsitésében;

b) elvégzi a mindsitéssel kapcsolatos dokumentacios feladatokat;

c) amindsitett kotelezoé és munkakorhoz kotott tovabbképzések szakmai feliigyelete kere-
tében — a Szociélis Tovabbképzési Minosité Testiilet bevonasaval — nyomon koveti a
tovabbképzési programok megvalositasat, kivizsgalja a tovabbképzésekkel, illetve a to-
vabbképzésekhez kapcsolddd szamonkérésekkel kapcsolatos bejelentéseket, panaszo-
kat és sziikség szerint intézkedést kezdeményez;

d) ellatja a Szocidlis Tovabbképzési Minositd Testiilet titkarsagi feladatait, elkésziti, és
jovahagyas céljabol felterjeszti a miniszter szamara a Testiilet ligyrend;jét.

2) Az Iroda a vezet6i megbizassal rendelkez6 szocidlis szolgaltatast nyujté személyek vezetd-
képzésérol szold 25/2017. (X. 18.) EMMI rendeletben meghatarozott képzésekkel kapcsolatos
feladatai korében

a) elbiralja a vezetoképzéseket szervezok palyazatait;

b) intézkedik a dontési javaslat felterjesztése irant.

3) Az Iroda egy¢b feladatai korében

a) részt vesz a tovabbképzéseket érinté dontések és jogszabalyok elokészitésében;
b) miikodteti és fejleszti a szocidlis dgazat tovabbképzési rendszerét;
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c) teljesiti a tovabbképzésekhez kapcsolodo adatszolgaltatasi kotelezettséget az illetékes
hatdsagok iranyaba.

I11.5.3. Miikédési Nyilvintartasi Csoport

A személyes gondoskodast végzé személyek adatainak miikddési nyilvantartasarél szold
8/2000. (VIII. 4.) SZCSM rendelet alapjan a képzési igazgatd kdzvetlen iranyitasa mellett el-
latja a személyes gondoskodast nyujté szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi intézmé-
nyekben, illetve javitdintézetben dolgozé személyek miikddési nyilvantartasaval kapcsolatos
feladatokat.

I11.6. Palyazati Igazgatosag

Az Igazgatosag — a f6igazgato, a fogyatékossagiigyi szakmai feladatok tekintetében a foigaz-
gato-helyettes kozvetlen iranyitasa mellett — palyazat- és tamogataskezelési tevékenységével
tamogatja a minisztériumot és az Intézetet 4tfogd szakmapolitikai céljaik kidolgozaséban és
megvalositasaban.

Az lgazgatosag palyazatkezelési, timogataskezelési és fejlesztd foglalkoztatassal kapesolatos
mddszertani feladatait az igazgato iranyitja.

Az Igazgatosag ellatja a hataskorébe tartozo eurdpai unios programok szakmai feliigyeletét.

1) Az Igazgatosag a palyazatkezelési feladatai korében hazai forrasok felhasznéalasaval palya-
zati uton nyujt tAmogatast a fogyatékos személyeket tomoritd vagy azokat segité szervezetek,
intézmények részére. Tevékenységi korébe tartozik az életminéség-javito szolgaltatasok, a fog-
lalkoztatas, a sziilosegités, a rehabilitacio, a segitd kutya kiképzésével és alkalmazasaval fog-
lalkoz6 szervezetek, a fogyatékos személyeket ellatd szocialis intézmények tamogatasa. Ennek
keretében feladata kiillonésen
a) a palyazatkezelést az erre kialakitott online feliileten végezni;
b) el6késziteni a palyazati dokumentaciot, gondoskodni annak jovahagyasarol, kozzététe-
1érol;
c) apalydzok szamara informaciot nyujtani, informacios napokat szervezni;
d) gondoskodni a benytjtott palyazatok kezelésérdl, formai és szakmai értékelésérol;
e) elokésziteni a tAmogatasi szerzodések megkotését, tamogatoi okiratok kiallitasat;
f) kozremiikddni a palyazatokkal kapcsolatos beszamolasi, pénziigyi, szamviteli feladatok
ellatasaban;
g) kozremikddni a palyazatkezelésre kialakitott online feliilet folyamatos fejlesztésében;
h) elvégezni a palyazatokkal kapcsolatos egyéb adminisztrativ feladatokat,
1) ellatni a latassériilt személyek szamara biztositott elemi rehabilitacios szolgaltatassal
Osszetiiggd palyazatkezelési és pénziigyi feladatokat, egyiittmiikddve a Fogyatékossag-
ligyi Igazgatosaggal.
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2) Az Igazgatosag a tamogataskezelési feladatai korében ellatja a hazai projektekhez, progra-
mokhoz kapcsol6do pénziigyi, lebonyolitasi feladatokat, valamint a projektek, programok
megvaldsitasanak szakmai ellendrzését, kiilondsen

a)

b)

d)

az utcai szocidlis munka, az alacsonykiiszobii ellatas, a krizisk6zpontok, a titkos mene-
dékhazak, a Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag altal fenntartott intézmények
kivételével a fejlesztd foglalkoztatas palyaztatasaval (tervezésével, végrehajtasaval, el-
lenérzéssel és beszamolassal) kapcsolatos, palyazati Gton nyujtott timogatasok lebo-
nyolitasat;

a benyujtott elszamolasok pénziigyi €s szakmai ellendrzését;

a tamogatasok kiutalasat ¢és a kdvetelések kezelését, igy kiilonOsen az utcai szocidlis
munka, az alacsonykiiszobi ellatas, a kriziskdzpontok, titkos menedékhézak, a Szocialis
és Gyermekvédelmi Féigazgatosag altal fenntartott intézmények kivételével a fejlesztd
foglalkoztatds, valamint a jelzérendszeres hazi segitségny(jtas finanszirozasaval kap-
csolatos feladatok ellatasat;

a jelzOrendszeres hazi segitségnyujtassal kapcsolatos pénziigyi, szakmai ellendrzési fel-
adatok ellatasat.

3) Az Igazgatosag a fejleszto foglalkoztatassal kapcsolatos mddszertani feladata kiilondsen

a)
b)
¢)

d)

a fejleszt6 foglalkoztatas érintd szakmai ajanlasokat, szakmafejlesztési javaslatokat ki-
dolgozni;

szakmai tAmogatast nyUjtani a fejleszt6 foglalkoztatast végzo szocidlis szolgaltatok, in-
tézmeények szamara — a fenntarto tipusatdl fliggetleniil;

egyiittmiikddni a fejlesztd foglalkoztatds palyaztatasaval (tervezésével, végrehajtasaval,
ellenérzéssel és beszamolassal) kapcsolatos feladatok ellatasaban;

értékelni €s elemzni a fejlesztd foglalkoztatast végzo szolgaltatok, intézmények foglal-
koztatasi tevékenységét, nyilvantartast vezetni az abbol szarmazo adatokrol, szakmai
mutatokrol;

kapcsolatot tartani a szakmai szervezetekkel, szocialis szolgaltatast nyudjtokkal, az in-
tézmények vezetdivel, az egyéb érintett allamigazgatasi szervekkel;

kozremiikodni a szakmai beszamoldk, jelentések szakmai eldkészitésében, véleménye-
zésben, a szakmai munkacsoportok szervezésében és azok levezetésében.

II1.7. Fogyatékossagiigyi Igazgatosag

Az lgazgatosag feladata — a féigazgato-helyettes kdzvetlen iranyitasa mellett — a minisztérium
timogatasa a fogyatékos emberek jogaihoz, esélyegyenldségiik biztositasahoz kapcsolodo
szakmai €s informécios tevékenységének ellatasaban. Ennek keretén beliil kozremiksdik a ho-
rizontalis fogyatékossagligyi feladatok ellatasaban, a foglalkozasi rehabilitacidohoz, illetve a fo-
gyatékos emberek integraciojat és 6nallo életvitelét eldsegitd szolgaltatasokhoz, ellatasok biz-
tositasahoz kapcsolodo feladatokban.

Az lgazgatosag ellatja a hataskorébe tartozd eurdpai unios programok szakmai felligyeletét,
eleget tesz az illetékességi korébe tartozo projektek fenntartasanak.
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Az lgazgatosagnak a fogyatékossagligyi teriiletek korében végzett feladatait az igazgaté ira-
nyitja, ennek korében

a)

b)

d)

g

h)

a hatalyos jogszabélyok és kdzjogi szervezetszabalyozo eszk6zok (Orszagos Fogya-
tékossagiigyi Program, ENSZ Egyezmény, Fot.) alapjan segiti a fogyatékos szemé-
lyeket segitd szolgaltatdsrendszer fejlesztését egyiittmilkddésben a képzdszervek-
kel, az érdekvédelemmel €s a fogyatékossagiigy teriiletén tevékenységet végzo in-
tézményekkel;

fogyatékossagligyi témdban, hivatalos megkeresésre szakmai véleményt, allasfog-
lalast készit;

a fogyatékos személyek és csaladjaik életét segitd, valamint a fogyatékos személlyel
foglalkozé szakemberek szamara szakmai programokat és javaslatokat dolgoz ki,
fejleszt és valosit meg, ennek soran ellatja a Képzési Igazgatosag felkérésére képzé-
sek fogyatékossagiligyi moduljainak szakmai véleményezését, tartalombovitését,
nem-akkreditalt, a gyakorlatra fokuszaldé képzések Gsszedllitdsat és megtartasat,
egyéni megkeresésekre informacionyujtast, tanacsadast, szakirodalom biztositasat;
helyszint biztosit az intézeti szakkonyvtarnak és miikodteti azt a kdlesénzési rend-
szer kidolgozasaval, és a folyamatos kolcsonzés biztositasaval az intézeti kollégak
¢s kiilsé szakemberek, érdekl6ddk szamara;

a felsdoktatasi intézmények hallgatéinak gyakorlati helyszint és gyakorlatvezetést
biztosit;

diagnosztikus - és segédeszkoz kélesonzést biztosit a kiilonbdzo fogyatékossagi cso-
portokhoz kapcsolddodan;

kutatasokat kezdeményez, illetve azokhoz kapesolodik, eldsegitve ezzel a fogyaté-
kossagiigy napi gyakorlatanak hasznat;

a tarsadalmi szemléletformalds terjesztése érdekében szakmai egyiittmikodéseket
valdsit meg a szakteriilet kiil6nb6z6 résztvevoivel,

a Palyazati Igazgatdsag felkérésére kozremiikodik palyazatok birdlataban és az el-
készult anyagok szakmai véleményezésében.

I11.7.1. Rehabilitaciés Szakmafejlesztési Iroda

Az Iroda a feladatait az igazgatd kozvetlen iranyitasa mellett 14tja el. Az Iroda feladatait a ha-
tékony és magas szakmai szinvonal( rehabilitacié érdekében végzi, amely elsésorban a szak-
emberek tamogatdsa révén — mddszertani- és szakmafejlesztéssel, agazati és szektorkdzi egyez-
tetésekkel — valosul meg annak érdekében, hogy minél tobb fogyatékos személy talalja meg a
szamara megfelel6 egészségligyi, oktatasi, munkaerdpiaci és szocidlis szolgaltatasokat. Az
Iroda végzi az Intézet foglalkozasi rehabilitacioval és a rehabilitacios hatdsagi tevékenység
szakmai iranyitasaban val6 kdzremiikddésével kapcsolatos munkajat, tovabba ellatja a foglal-
kozasi rehabilitacios szolgaltato tevékenységgel 5sszefiiggd mddszertani feladatokat.

1) Az Iroda feladata a rehabilitacios tevékenység korében
a) a rehabilitéci6 teriiletére vonatkozo szakmai programok teljes korii tervezése, lebonyoli-
tasa, szakmai programok &sszhangjanak megteremtése;
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b) a rabizott szakmai programok teljes korii lebonyolitasa, ezen beliil az egyes teljesitési sza-
kaszok feladatainak hatdriddre torténé megvaldsitasa;
c) a megvalosult palyazatokrol, programokrol késziilt szakmai beszamolok ellenorzése.

2) Az Iroda a hatosagi feladatellatast tamogaté feladatkorében

a)

b)

d)

kozremiikodik a miniszter altal kibocsatando egységes eljarasrendek elokészitésében,
kidolgozasaban, kidolgozza a miniszter intézkedéseinek és dontéseinek elokészitéséhez
sziikséges mddszertani utmutatokat, az irdnyadd jogszabalyok valtozasahoz igazodo
egységes végrehajtasi gyakorlatot eldsegito tajékoztatokat;

kozremiikodik a teriiletet érinté informatikai szakrendszerek — ide értve a Nemzetkozi
RINA szakrendszert is - szakmai tartalmanak kialakitasaban, sziikség szerinti modosi-
tasaban, a jogszabalykovetés biztositasaban;

adatgyiijtést végez a rehabilitacios hatdsigként eljard kormanyhivatalok statisztikai ada-
tairol, a rendelkezésre 4ll6 adatokat Gsszesiti, elemzéseket készit;

kozremiikddik a miniszternek a rehabilitacios hatosag, rehabilitacios szakértéi szerv és
orvos-szakértdi szerv feladatksreinek gyakorlasaval osszefiiggésben az Aht. 9. § £)—i)
pontjdban meghatarozott, valamint a térvényességi és szakszerliségi ellenérzési hatas-
koroket képezd feladatainak ellatasaban, az ezzel kapcsolatos intézkedéseinek és don-
téseinek eldkészitésében;

kidolgozza és aktualizalja a megvaltozott munkaképességli személyek ellatasai iranti
igényeknek a nemzeti eljarasrendben, illetve a nemzetkozi jogintézmények alkalmaza-
saval torténd elbirdlasdhoz sziikséges, valamint a szakért6i bizottsagban és a foglalko-
zasi rehabilitacios ligyintézés soran hasznalatos iratmintakat;

szakmai munkacsoportok szervezésével segiti a rehabilitacios hatosagi teriilet fejleszté-
sét, €s gondoskodik a hatdsagi tevékenységet végzo, rehabilitacioval foglalkozé szemé-
lyek rendszeres oktatasardl, tovabbképzésérol.

3) Az Iroda a foglalkozasi rehabilitacios feladatkorében

a)

b)

kozremiikddik a foglalkozasi rehabilitacios szolgaltatasok koordinacidjaval, innovacio-
javal, fejlesztésével kapcsolatos feladatok ellatasaban;

foglakozési rehabilitacios tevékenységet érintd szakmai ajanlasokat, szakmafejlesztési
javaslatokat dolgoz ki, javaslatot tesz a komplex rehabilitaciot érintd szolgaltatasok és
ellatasok fejlesztésére, illetve Gjak létrehozasara;

gondoskodik a foglalkozasi rehabilitacioval foglalkozé személyek rendszeres oktatasa-
rol, tovabbképzésérdl, ennek keretében — kiilon jogszabalyban meghatarozott — oktatési
tevékenységet végez;

foglalkozasi rehabilitacioval kapcsolatban rendelkezésre allo adatokat Gsszesit, nyilvan-
tartast vezet, hatékonysagi vizsgalatot végez, prognozisokat, elemzéseket készit;

ellatja a megvaltozott munkaképességli személyek foglalkoztatasaval, a foglalkozasi re-
habilitacioval és a foglalkozasi rehabilitacios szolgaltatasok biztositasaval kapcsolatos,
jogszabalyban meghatarozott, valamint a szakmafejlesztési, koordinacios és tajékozta-
tasi feladatokat;
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f) kozremiikodik orszagos szakmai és modszertani kdzpont miikddtetésében, amely a fog-
lalkozasi rehabilitacio szerepldi kozott tamogatja a szakmai kommunikaciot, és bizto-
sitja a munkaerdpiaci szolgéltato szervezetek egységes mindségii szolgéltatasi szinvo-
nalat.

g) az Intézet megvaltozott munkaképességli munkavallaloi szamara egységes felépitési,
egyénre szabott munkakorrel kapcsolatos felmérést és ahhoz igazodd foglalkozast ta-
mogat6 szakmai mentoracids rendszert mikodtet, mely modellként szolgal a foglalko-
zasi rehabilitacid teriiletén.

I11.7.2. Magyar Jelnyelvi és Elemi Rehabilitaciés Modszertani Iroda

Az iroda a feladatait az igazgat6 kozvetlen iranyitdsa mellett 1atja el. Az Iroda — a jelnyelvi
tolmacsszolgaltatismodszertani kozpontjaként — a hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen bo-
nyolitja az dllam altal téritésmentesen biztositott jelnyelvi tolmécsszolgaltatas igénybevételére
irAnyulo palyazatot, végzi a jelnyelvi tolmacsok tovabbképzésével tsszefiiggd feladatokat és a
kapcsolodo kijeldlési eljarast, valamint a palyazati programok tartalmi és szakmai megvaldsi-
tasanak ellendrzését. Az Iroda ellatja tovabba a latassériilt személyek szamara biztositott téri-
tésmentes elemi rehabilitacios szolgaltatas jogszabalyban foglalt modszertani feladatait, vala-
mint annak palyazati Gton torténd tdmogatasaval és a szolgaltatasnyujtas koordinacidjaval kap-
csolatos tevékenységeket, egylittmiikddve a palyazatkezelési és pénziigyi feladatokat ellaté Pa-
lyazati Igazgatosaggal.

Az Iroda feladatai korében kiilondsen

a) ellatja a magyar jelnyelvrol €s a magyar jelnyelv hasznalatarol szolo 2009. évi CXXV.
torvény szerinti feladatok szakszerti és hatékony;

b) szakszer(, hatékony és eredményes megvaldsitja a szolgaltatashoz kapcsolodd szakmai
programokat;

c) ellendrzi a megvalésult palyazatokrol, programokrol késziilt szakmai beszamoldk és
pénziigyi elszamolasokat;

d) megfogalmazza a szakmai javaslatokat a korszer(, innovaciokra reagal6 jelnyelvi tol-
macsszolgaltatas kialakitasa érdekében,

¢) ellatja a latassériilt személyek szamara biztositott elemi rehabilitacios szolgaltatasrol
sz016 490/2020. (XI. 11.) Korm. rendeletben kijelolt feladatokat.

Az Iroda az elemi rehabilitacios szolgaltatasi feladatai korében

a) Osszehangolja és halozatba szervezi az egyes ellatasi teriileteken mitkod6 elemi rehabi-
litacids kozpontok munkajat;

b) biztositja az egységes szolgaltatasnyujtast;

¢) szervezi a szolgaltatast nyujté szakemberek szamara tovabbképzésekeit;

d) kidolgozza a mindségbiztositési eljardsokat;

e) kidolgozza az elemi rehabilitacios szolgaltatas dokumentacios rendjét;

f) elkésziti a tamogato6 iranyelveket, standardokat;

g) évente ellendrzi az elemi rehabilitacios szolgaltatds nyujtasdhoz szitkséges személyi,
targyi ¢s szakmai feltételek betartasat;

24



h)

J)

k)

tandcsadast és informacionyujtast biztosit a komplex rehabilitacio teriiletérol;
nyilvantartast vezet a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenldségiik biztositisa-
16l 52616 1998. évi XXVI. térvény (a tovabbiakban: Fot.) 21/B. §-aban foglaltak alapjan;
képzéseket dolgoz ki a halmozottan sériilt és a siketvak igénybevevok szamara nyujtott
szolgéltatds vonatkozasaban;

egylittmtikodik a hazai felsdoktatasi intézményekkel az orvos- és egészségtudomanyi
kutatasok, kiemelten a bionika teriiletén a létrehozott komplex orvosi diagnosztikai esz-
kozok és szolgaltatasok, fejlesztések megismerése érdekében.

I11.8. Gazdasagi Igazgatosag

A Gazdasagi Igazgatdosag ellatja a tervezessel, az eldiranyzat-felhasznalassal, a kdltségvetési
szerv hataskorébe tartozé eldiranyzat-modositassal, az tizemeltetéssel, fenntartassal, miiksd-
tetéssel, beruhazassal, a vagyon hasznalataval, hasznositasaval, a konyvvezetéssel, a besza-
molasi kotelezettséggel és az adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat, valamint miikodteti
a szervezet jogi koordinacios tevékenysegét.

Gazdasagi igazgat6

A Gazdasagi [gazgatdsag vezetéséért a gazdasagi igazgato a felelds.

A gazdasagi igazgatd az Intézet pénziigyi-gazdasagi, ezen beliil kiilondsen tervezési, végrehaj-
tasi, beszamolasi, konyvvezetési és meghatarozott ellenorzési feladatainak ellatasaért felel.

A gazdasagi igazgatd megbizasara, megbizasanak visszavonaséra - az dllamhaztartasrol szold
2011. évi CXCV. térvény 9.§ d) pontjara tekintettel - a miniszter jogosult. A gazdasagi igazgatd
a feladatait a foigazgatd kozvetlen vezetése és ellenérzése mellett latja el.

A gazdasagi igazgaté vagy az altala irdsban kijelolt személy ellenjegyzése nélkiil a koltség-
vetési szervet terheld gazdasagi kihatasu kotelezettség nem vallalhatd, kovetelés nem irhatd
eld, és ilyen intézkedés nem tehetd.

1) Az Igazgatdsag szamviteli- pénziigyi feladatai kiilonosen

a)
b)
©)

d)

2)

dontés-elokészitdé munkat végezni a foigazgatod szamara az Intézet egészének gazdalko-
dasat érint6 kérdésekben;

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

akoltségvetesi tervben foglaltak alapjan végezni az Intézet gazdalkodasaval kapcsolatos
feladatokat;

ellatni az Intézet altal kezelt palyazatokkal kapcsolatos pénziigyi, szamviteli tevékeny-
séget;

vezetni az Intézet fokonyvi kdnyvelését, miikddtetni az Intézet fopénztarat, végezni a
Magyar Allamkincstarral torténd egyeztetéseket;

koordindlni az Intézet eszk6zgazdalkodasat, ellatni a leltarozasi és selejtezési feladato-
kat;

ellatni a bérgazdalkodasi jogkdrrel kapcsolatos feladatokat;
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h)

D)
i)

k)

gondoskodni a személyi juttatasok szamfejtéséhez szitkséges munkaltatoi feladatok el-
latasardl a kézpontositott illetményszamfejté hely kozremiikddésével;

szamfejteni az Intézet hataskorébe utalt bérjellegli kifizetéseket;

gondoskodni a munkabérek kifizetésérol és az ahhoz kapcsolédé munkaaddkat és mun-
kavéllalokat terheld jarulékok megfizetésérol;

vezetni az eldirt analitikékat, adatot szolgaltatni a munkaltaténak €s a jogszabalyokban
meghatarozott szerveknek.

2) Az Igazgatosag feladatai miiszaki és informatikai teriileten

a)

b)

©)
d)

i)
k)
)

m)
n)
0)
p)

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

gondoskodni az Intézet iroda- és oktatastechnikai berendezéseinek szervizelésérol, kel-
lékanyagok beszerzésérél;

feliigyelni az épiiletek allagmegdvasat;

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

mikodtetni a portaszolgalatot, gondoskodni a vagyonvédelmi feladatok ellatasarol;
biztositani a rendezvények miiszaki feltételeit;

ellenérizni a biztonsagtechnikai kivetelmények betartasat;

elkésziteni és karbantartani a tiiz- és villamvédelmi szabalyzatot;

elkésziteni és aktualizalni a Munkavédelmi Szabalyzatot, megtartani a munkavédelmi
oktatast;

fenntartani az intézmény egységes informatikai képét, adminisztralni a tavoli hozzafé-
réseket, e-mail cimeket, folyamatosan karbantartani az intézmény levelezési rendszerét;
gondoskodni a lokalis szamitogép halozat, a web- és mail-szerverek tizemeltetésérdl és
fejlesztésérol;

ellatni és feliigyelni az intézményben miikddé, illetve ahhoz tartozd szamitogépek kar-
bantartasat;

a munkatarsakat megismertetni az uj fejlesztésekkel, az 0j programrendszerekkel;
miukddtetni az intézményben hasznalt programokat;

elvégezni az archivalasi teendoket;

javaslatokat kidolgozni az informatikai rendszer fejlesztésére.

3) Az Igazgatosag — a szenior humanpolitikai szakérté kdzremukodésével - az Intézet miikdé-
séhez kapcsol6d6é munkaiigyi-bériigyi vonatkozasu tevékenysége korében

a)

ellatja a foglalkoztatottak munkaviszonyaval és a munkaltatéi jogokkal és kotelezettsé-
gekkel 0sszefiiggd munkaiigyi tigyintézést és ezek kapesan kapesolatot tart kiilso szer-
vekkel;

b) kozremikodik a bérgazdalkodasi feladatok ellatasaban;

c)

elokésziti, illetve kézremiikddik a rendszeres és eseti személyi juttatdsok szamfejtésé-
ben, valamint egyiittmiksdik a Magyar Allamkincstar kozpontositott illetményszam-
fejto hellyel;
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d)

€)

2)

h)

i)
k)

)

elokésziti a munkabérek és egyéb személyi juttatasok kifizetését és ahhoz kapcsoloddan
adok és jarulékok bevallasat és megfizetését;

részt vesz a munkatigyi, juttatasi targy dontések, intézkedések elokészitésében, kzre-
mikodik az intézményi humanpolitikai (Iétszamgazdalkodas, Oszténzési rendszerek,
egyes pénzbeli és természetbeni juttatasok, szocialis ellatasok) iranyelvek kialakitasa-
ban;

megallapitja a foglalkoztatottak éves szabadsagat és annak felhasznalasardl naprakész
nyilvéantartast vezet;

kozremiikodik az éves koltségvetési terv elokészitésében, biztositja a 1étszammal és a
munkabérrel kapcsolatos adatszolgaltatast;

kozremiikodik az Intézet humanerdforras-gazdalkodasanak tervezésében;

kezeli a személyi iratokat, vezeti a foglalkoztatottakrol a jogszabalyokban el6irt nyil-
vantartasokat;

nyilvantartja az eltéré6 munkarendben foglalkoztatottakat;

kezdeményezi a nala nyilvantartott adatok alapjan a munkaviszonybdl vagy megbizasi
jogviszonybdl ered6 €s a munkavallalot terheld tartozasok behajtasat;

elokésziti a munkaviszony létesitésével, valtozasaval vagy megsziinésével dsszefiiggd
munkaiigyi iratokat;

a munkaltaté altal meghatarozott tartalommal és rendben rendszeres vagy eseti adat-
szolgéltatast teljesit kdzvetleniil vagy kozvetetten a feladatkorébe tartozdan kezelt ada-
tokrol, adatokbol.

4) Az lgazgatosag az Intézet mikodéséhez kapesolodo jogi vonatkozasu tevékenysége kdrében

a)
b)
©)

d)

g)

h)

véleményt nyilvanit a szervezeti egységek altal elkészitett szabalyozasi koncepcidkrol,
ellenérzi az Intézeti szabalyoknak, jogszabalyoknak valé megfelelésiiket;

az érintett szervezeti egységek kozremiikodésével részt vesz a jogszabalytervezetek
egyeztetésén;

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

kezdeményezi az Intézet egyéb belso szabalyzatainak, illetve azok modositasanak elké-
szitését, felligyeli azok aktualizalasat;

véleményezi, és jogi ellenjegyzéssel latja el a szervezeti egységeknél el6készitett, és az
Intézet altal kotendd szerzodések tervezeteit, elkésziti a szerzédések megkotéséhez
szlikséges iratmintakat;

koordinalja az Intézet jogi képviseldjének munkajat, amennyiben a vonatkozo jogsza-
balyok lehetové teszik, ellatja az Intézet jogi képviseletét a birdsdgok, hatosagok és mas
szervek eldtt, gondoskodik a peres és peren kiviili, valamint a kartéritési tigyek vitelérol;
elokésziti €s szervezi a munkavégzéssel kapcsolatos feleldsség korébe tartozo feladato-
kat;

kozremiikodik a jogszabalyokban el6irt kozérdeki, illetve kdzérdekbdl nyilvanos ada-
tok kdzzétételérol;

elokésziti, egyezteti, és miniszteri jovahagyasra megkiildi az Intézet Alapitd Okiratat,
valamint Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat, kezdeményezi €s elokésziti azok mddo-
sitasat;
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i)

el6késziti, egyezteti és elkésziti az Intézet szervezeti egységeinek tigyrendjét, belso sza-
balyzatait, valamint elokésziti, és féigazgatdi jovahagyasra megkiildi az Intézet egysé-
ges ¢s hatékony miikodése érdekében létrehozandé belso utasitasokat, korleveleket.

II1.9. Szenior humanpolitikai szakérto

A szenior humanpolitikai szakértd — a foigazgato kozvetlen irdnyitasa mellett — felelos az Inté-
zet humanpolitikai feladatainak ellatasaért, feladatai kiilén6sen az alabbiak:

a)

b)

<)
d)

g)

h)

i)
k)

D

0)
p)

ellatja a foglalkoztatottak munkaviszonyaval és a munkaltat6i jogokkal és kotelezettsé-
gekkel osszefliggd személyligyi feladatokat és ezek kapcsan kapesolatot tart kiilsé szer-
vekkel;

clokésziti - és ennek keretében sziikség szerint elozetesen egyeztet a gazdasagi igazga-
toval - a humanpolitikai, munkaiigyi, juttatasi és oktatasi targy dontéseket, intézkedé-
seket, kozremiikodik az intézményi humanpolitikai (1étszamgazdalkodas, kivalasztas,
utanpotlas, oktatas-tovabbképzés, foglalkoztataspolitikai koncepcid, 9sztonzési rend-
szerek, egyes pénzbeli és természetbeni juttatasok, szocialis ellatasok) iranyelvek kiala-
kitasaban;

kozremiikodik az Intézet humaneréforras-gazdalkodasanak tervezésében;

gondoskodik a létszamnyilvantartassal osszefliggd feladatokrol, nyilvantartast vezet a
foglalkoztatottakrol, a betoltott allashelyekrol, egyiittmiikédik az (j munkaviszony 1¢-
tesitésére vagy megsziintetésére vonatkoz6 dontések meghozatalanal;

mikddteti a toborzas-kivalasztas eszkozrendszerét, ennek keretében egyiittmiikodik a
szakmai szervezeti egységekkel;

a szakmai vezetok javaslata alapjan a gazdasagi igazgat6 pénziigyi ellenjegyzésével el-
latott alkalmazasi javaslatot tesz a munkaltatoi jogkor gyakorldja felé;

kozremikodik az Intézet személyi allomanyanak tovabbképzésével kapcesolatos terve-
z¢si és szervezési feladatok ellatiasaban;

el6késziti a tanulmanyi szerzodéseket és nyilvantartja az ebb6l adodo kotelezettségeket:;
ellatja a foglalkoztatottak foglalkozas-egészségiigyi vizsgalataval, valamint rendszeres
szlirésével kapcsolatos teenddket;

el6késziti az altalanos munkarendtdl eltéré munkaidére vonatkozé engedélyeket;
ellatja a foglalkoztatottak vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségéb6l adodd munkaltatédi
feladatokat;

rendszeres vagy eseti adatszolgaltatast teljesit kozvetleniil vagy kozvetetten a feladat-
korébe tartozdan kezelt adatokrol, adatokbol;

egylittmiikodik az Alapitd Okirat, a Szervezeti és Milkodési Szabalyzat, a szakteriileti
tgyrendek és a munkakdri leirdsok harmonizalasaban;

ellatja a munkatigyi targyu panaszok, beadvanyok megvalaszolasat, javaslatot készit a
vitas ligyek megoldasara;

kidolgozza és karbantartja az EsélyegyenlGségi Tervet;

a feladatkorébe utalt igyekben a foigazgatd megbizasa alapjan gyakorolja a kiadma-
nyozasi jogkort.
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Amennyiben a jelen szabélyzat 111.9. pontja szerinti feladatokat tobb személy latja el, tgy a
feladatokat ellato személyek munkéjat a szenior humanpolitikai szakért6é koordinalja, aki nem
mindsiil a IV. fejezet szerinti vezet6 allasu munkavéllalonak.

I11.10. Belso ellendr

A belso ellenor bizonyossagot ado és tanacsado tevékenysége keretében a jogszabalyoknak és
belso szabalyzatoknak valé megfelelést, a tervezést, gazdalkodast és a kozfeladatok ellatasat
vizsgélva megéllapitasokat €s javaslatokat fogalmaz meg a foigazgato részére. A belsé ellendr
ezenkiviil mas tevékenységbe nem vonhat6 be, a belso ellenér nem vehet részt a kiltségvetési
szerv operativ miikodésével kapcsolatos feladatok ellatdsaban. A bels6 ellendr a tevékenységét
a foigazgatd kozvetlen iranyitasa alatt latja el.

A bels6 ellendr
a) a belso ellendrzési kézikonyv alapjan ellendrzési tevékenységet végez, amely kiterjed
aa) az Intézet minden tevékenységére, kiilondsen a koltségvetési bevételek és kiadasok ter-
vezésének, felhasznalasanak és elszamolasanak, valamint az eszkozokkel és forrasokkal
valé gazdalkoddsnak a vizsgalatara, valamint az Intézet felel6sségi korébe tartozo eurdpai
unids forrasok felhasznalasaval kapcsolatos feladatok ellatasanak vizsgalatara,
ab) a minisztérium altal az Intézet kozremiikodésével nyujtott kiltségvetési tamogatasok fel-
hasznalasanak és elszamolasanak vizsgalatara;
b) bizonyossagot ad6 tevékenysége korében szabalyszerliségi, pénziigyi, rendszer-, teljesit-
ményellendrzéseket végez, amelyek soran
ba) elemzi, vizsgalja és értékeli a belsé kontrollrendszerek kiépitésének, mikodésének jog-
szabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint miikodésének gazdasagos-
sagat, hatékonysagat és eredményességét,
bb) elemzi, vizsgélja a rendelkezésre 4ll6 eréforrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon meg-
Ovasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfeleloségét, a beszamolok valédisé-
gat,
be) a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat
fogalmaz meg a kockdzati tényezok, hidnyossagok megsziintetése, kikiiszobolése vagy
csOkkentése, a szabélytalansagok megeldzése, illetve feltarasa érdekében, valamint a mii-
kodés eredményességének ndvelése és a belso kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesz-
tése érdekében,
bd) nyilvantartja és nyomon kdoveti a belsé ellendrzési jelentések alapjan tett intézkedéseket;
c) a féigazgatd kezdeményezésére soron kiviili ellendrzést végez;
d) vizsgélja e szabélyzat, az Intézet belso szabalyzatai és a szervezeti egységek ligyrendjeinek
Osszhangjat;
e) tanacsado tevékenysége keretében, a foigazgato felkérésére
ea) elemzéseket ¢s értékeléseket végez, javaslatokat fogalmaz meg, konzultaciokat folytat a
belsé kontrollrendszer miikdésének javitasa érdekében;
eb) segiti a foigazgatot allaspontjanak kialakitasdban az Intézet bels6 szabalyzatainak médo-
sitasara iranyulé kezdeményezésekkel kapcsolatban.
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II1.11. Integritas tanacsado

A f6igazgatd az integritasi és korrupcids kockazatok kezelésében valo tamogatasara, az integ-
ritasiranyitasi rendszer €s a belsé kontrollrendszer egyes elemei miikodtetésének koordinalasara
integritas tanacsadot jelol ki. Az integritas tanacsado ellatja a panaszokrol, a kdzérdeki beje-
lentésekrol, valamint a visszaélések bejelentésével Gsszefiiggd szabalyokrol szold 2023. évi
XXV. torvényben foglalt panaszok €s kozérdekii bejelentések kezelésével kapesolatos felada-
tokat. Az integritas tanacsado a tevékenységét a foigazgatd kozvetlen irdnyitasa alatt latja el.

Az integritas tanacsado

a) gondoskodik a bels6 kontrollrendszer vonatkozésaban a kontrollkdrnyezet kialakitasanak
€s az integralt kockéazatkezelésnek a koordindcidjardl, valamint a foigazgato altali meg-
hatalmazésa esetén ellatja a szervezet miikodésével Osszefiiggd integritasi és korrupcids
kockazatokra vonatkozd bejelentések fogadasaval és kivizsgalasaval kapcsolatos felada-
tokat;

b) kozremiikodik az Intézet miikddésével kapesolatos integritasi és korrupcids kockazatok
felmérésében, az azok kezelésére szolgalo intézkedési terv, valamint az annak végrehaj-
tasarol szolo integritas jelentés elkészitésében;

c) javaslatot tesz a korrupcid-megelozési intézkedési terv alapjan az Intézet hivatasetikai és
antikorrupcios témaju képzései megtartasara, valamint kézremiikddik ezek végrehajtasa-
ban;

d) tajékoztatast és tanacsot ad a hatélyos jogszabalyok és hivatasetikai szabalyok alapjan a
szervezet vezetdi és munkatarsai részére a felmeriilt hivatasetikai kérdésekben.

II1.12. Adatvédelmi tisztviseld

A féigazgatd a szervezetben a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekinte-
tében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet
hatdlyon kiviil helyezésérdl szolo (EU) 2016/679 eurdpai parlamenti és tanacsi rendelet (a to-
véabbiakban: altalanos adatvédelmi rendelet) 37. cikk (1) a) pontjanak rendelkezése alapjan
adatvédelmi tisztviseldt jelol ki. Az adatvédelmi tisztviseld a feladatait a féigazgaté kozvetlen
iranyitdsa alatt l1atja el azzal, hogy ezen tevékenység mas munkakor betdltése mellett is ellat-
hatd. Az adatvédelmi tisztviselo ellatja az altalanos adatvédelmi rendelet 38. cikk (4) bekez-
dése, valamint a 39. cikke szerinti feladatokat.

I11.13. Informaciébiztonsagi felel6s

A féigazgato Magyarorszag kiberbiztonsagardl szol6 2024. évi LXIX. torvény 11. § (1) bekez-
désének rendelkezése alapjan elektronikus informécids rendszer biztonsagaért felelos személyt
jeldl ki. Az elektronikus informéciods rendszer biztonsdgéért felelds személy ellatja a torvény-
ben, valamint annak végrehajtasara kiadott 418/2024. (XII. 23.) Korm. rendeletben meghataro-
zott feladatokat.
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I11.14. Kommunikacios munkatars

A foigazgato az Intézet kiilsé kommunikacios és tajekoztatasi tevékenységével kapcsolatos fel-
adatok ellatasara kommunikéaciés munkatérsat jeldl ki, aki tevékenységét a foigazgatd kozvet-
len iranyitasa mellett végzi.

A kommunikacios munkatars

a)

b)

c)
d)

feliigyeli az Intézet szakmai tevékenységének kiilsé kommunikacidjaval, tajékoztatasi
tevekenységeivel Osszefliggd feladatainak ellatasat;

koordinalja az Intézet altal szervezett szakmai eseményekkel, konferenciakkal kapcso-
latos sajtomegjelenéseket, valamint sajtonyilvanos rendezvényeket szervez;
koordinalja és feliigyeli a médiaszerepléseket, nyilatkozatokat, interjukat;

koordinalja és feliigyeli az Intézet honlapjan €s az egyéb kommunikécios feliileteken a
szakmai tartalmak megjelentetését.

II1.15. Kiemelt Szocialis Tovabbképzés-szervezési Csoport

A csoport — a foigazgato kozvetlen iranyitasa mellett — a személyes gondoskodast végzd sze-
mélyek tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgardl szolo 9/2000. (VIIL 4.) SzCsM rendelet-
ben meghatarozott képzésekkel kapcsolatos feladatai kdrében

a)

b)

c)

d)

ellatja a mindsitett kotelezd, mindsitett munkakorhdz kotott és e-learning tovabbképzé-
sek mindsittetésével, szervezésével és megvalositasaval kapcsolatos feladatokat;
elvégzi a mindsitett tovabbképzési feladatok tervezésével, szervezésével, végrehajtasa-
val, nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat;

kozremiikodik a mindsitett kitelezd és a mindsitett munkakdrhoz kotstt tovabbképzési
programok kidolgozasanak, folyamatos tartalmi frissitésének és haromévenkénti feliil-
vizsgalatanak el6készitésében.

kezeli a vezet6i megbizassal rendelkezd személyek képzésszervezési nyilvantartasanak
elektronikus feliiletét;

kozremiikodik a feladatkorébe tartozo tovabbképzeésekkel kapcsolatos eurdpai unids
projektek szakmai fejlesztési feladatainak elokészitésében €s végrehajtasaban;
gondoskodik a feladatkorébe tartozo, megvalositott eurdpai unios projektek tovabbkeép-
zésekkel kapcsolatos, jogszabalyban eloirt utankovetésérol, az esetleges fenntartasi ido-
szakban el6irt vonatkozé feladatok teljesitésérdl, a sziikséges jelentések hataridore tor-
ténd megkiildéséral.
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II1.16. Szervezeti egységek egyiittmiikodése

Az igazgatosagok és az egymas mellé rendelt egyéb szervezeti egységek tevékenységiiket egy-
massal szoros egylittmiikodésben, kozvetlen kapesolattartas révén végzik. Az egyes igazgato-
sagok a feladatkoriikbe tartozo, de mas igazgatosagok feladatkorét is érint6 ligyekben az érde-
kelt igazgatosag bevonasaval jarnak el. Amennyiben valamely feladat elvégzése tobb igazgato-
sag feladatkorét érinti és a feladatellatas kdrében vita meriil fel vagy az egyébként sziikséges,
ugy a feladat {6 feleldsét a foigazgato jeloli ki. A 6 felelds szervezeti egységgel a tobbi érintett
szervezeti egység koteles a 6 felelos altal megadott hataridok szerint egyiittmikddni.

IV. FEJEZET
VEZETO ALLASU MUNKAVALLALOK, FELADAT- ES HATASKO-
RUK

IV.1. Féigazgato

A féigazgato felelds a I11.1. pontban foglalt feladatok, tevékenységek megvaldsitasaért.
A féigazgatd — jogszabaly eltéré rendelkezése hianyaban — az Intézet valamennyi foglalkozta-
tottja tekintetében a 2. mellékletben foglaltak szerint gyakorolja a munkaltat6i jogokat.

IV. 2. Foigazgato-helyettes

A foéigazgato-helyettes felelos a I11.2. pontban foglalt feladatok, tevékenységek elvégzéséért.

IV.3. Igazgaté

Az igazgato vezetoi feladatainak ellatasa soran

a) a jogszabalyoknak és szakmai kdvetelményeknek megfeleléen vezeti az iranyitasa alatt
allo igazgatdsag munkdjat és felelds az igazgatdsag feladatainak ellatasaért;

b) gondoskodik az igazgatosag tigyrendjének és annak mellékleteként — a humanerdforras
tevékenységet végzd munkavallalokkal egyiittmikddve — a 2. melléklet szerint a munka-
kori leirdsok elokészitésérdl;

¢) dont az igazgatosag feladat és hataskorébe utalt ligyekben, ha jogszabaly, a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat, vagy foigazgatdi utasitas eltéroen nem rendelkezik;

d) felelds a vezetése alatt allo szervezeti egységek milkodéséért, tovabba a feladatkoriikbe
utalt feladatok teljesitéséért és ellendrzéséért;

€) gondoskodik az igazgatdsag feladatkorébe tartozo eldterjesztések, szabalyozasi koncep-
ciok, jogszabalyok tervezeteinek véleményezésérdl, tovabba az egységes végrehajtds ér-
dekében sziikséges iranymutatasok, javaslatok szakmai tervezeteinek — a jogszabalyok-
ban, a bels6 szabalyzatokban és utasitdsokban el6irtaknak megfelel6 — elkészitésérdl;

f) a feladatkorébe utalt ligyekben gyakorolja a kiadmanyozasi jogkort;
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g) a foigazgatd altal meghatdrozott tigyekben ellatja az Intézet képviseletét.

V.FEJEZET
NEM VEZETOI ALLASU MUNKAVALLALOK ES FELADATAIK

V.1. Szenior szakmai koordinator

A toigazgat6 a kozvetlen iranyitasa alatt all6, vezetdvel nem rendelkezé szervezeti egység fel-
adatainak ellatdsaba, valamint az igazgatoé a IV. 3. d) pontban foglalt feladatainak ellatasaba
szenior szakmai koordinatort von be. A szenior szakmai koordinator jogszabalyoknak és szak-
mai kovetelményeknek megfelel6en segiti a szakteriiletet irdnyitd vezetot, és felelds a feladat-
korébe utalt feladatok teljesitéséért.

A szenior szakmai koordinator feladatkorének ellatasa soran a szakteriiletet iranyitd vezetd ira-
nyitasa mellett, vele folyamatosan egyiittmiikddve és 6t rendszeresen tajékoztatva részt vesz a
szervezeti egység tekintetében kiilonosen:

a) aranyos foglalkoztatasukat szem el6tt tartva a munkatéarsak tevékenységének megszer-
vezésében és feladataik végrehajtdsanak koordindlasaban, a folyamatban 1évo tigyek in-
tézésének nyomon kévetésében,

b) aszervezeti egység tigyrendjének kidolgozasaban, az iigyrend mellékletét képezd mun-
kakori leirasok elokészitésében, valamint a szakteriiletét érint6 belsé szabalyzatok elké-
szitésében,

c) afoglalkoztatottak folyamatos szakmai felkészitésében,

d) afeliigyeletet gyakorld vezetd kiilon intézkedésével ligykorébe utalt feladatok ellatasa-
ban.

V.2. A szakértoi és ligyintéz6i munkakorben foglalkoztatottak

A szakértodi/szenior szakértdi munkakorben foglalkoztatott munkajat a szervezeti egységet ira-
nyitd vezetd irdnyitdséval, az ligyrendben meghatarozottak szerint, szakteriiletén Gnalloan
veégzi.

Az ligyintéz6i munkakorben foglalkoztatott feladata a szervezeti egység feladat- és hataskorébe
tartozo ligyek érdemi dontésre valo elokészitése.

A szakért6i/szenior szakértdi és ligyintézoi munkakorben foglalkoztatottak felelosek a sajat te-
vékenységiikért, valamint a munkateriiletiikén az Intézet allandé és id6szakos célkitiizéseinek
érvenyesitésécrt.

A szakértdi/szenior szakért6i és ligyintézdi munkakorben foglalkoztatott a munkakori leirasa-
ban részére megéllapitott, illetve a vezet6 altal kiadott feladatokat énalldan, kezdeményezben,
a kapott utasitdsok és hataridék figyelembevételével — a vonatkozo jogszabalyok, belsé utasi-
tasok megtartasaval — végzi.
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V.3. Ugyviteli munkakérben foglalkoztatottak

Az ugyviteli munkakorben foglalkoztatott gondoskodik a munkakori leirasaban részére megal-
lapitott adminisztracios feladatok ellatasarol, kiilondsen a beérkezo ligyiratok atvételérol, szét-
0sztasardl, nyilvantartasba vételérdl, a kiadmanytervezeteknek az {igyintézo utasitasa szerinti
gépelésérol, sokszorositasarol, tovabbitasardl és kezelésérol.

Az ugyviteli munkakorben foglalkoztatott ellatja tovabba mindazokat az adminisztracios fel-
adatokat, amelyekkel a szervezeti egységet iranyitd vezetd és az érdemi {igyintéz6 az egyes
konkrét ligyek intézése soran megbizza.

V.4. Szolgaltaté jellegii munkakérben foglalkoztatottak

A szolgaltato jellegti munkakorben foglalkoztatott a munkakéri leirasaban foglaltak szerint el-
latja az iratok tovabbitasaval, az épiilet, a technikai eszk6zok fenntartasaval, milkodtetésével
kapcsolatos tevékenységet.

V1. FEJEZET
AZ INTEZETI TAJEKOZTATAS ES DONTES-ELOKESZITES FORU-
MAI

Az intézeti belsd informécidaramlas, kommunikacio és koordinacid, valamint az operativ ira-
nyitas hatékonysagénak novelésére a vezetdi értekezlet, a szakmai értekezlet, illetve a dolgozoi
értekezlet szolgdl.

VI.1. Vezetoi értekezlet

A vezetdi értekezlet feladata az Intézet miikodésével (szakmai, személyi, fejlesztési stb. ligyek)
Osszefliggd feladatok megbeszélése, dontések meghozatalanak hatékony elokészitése és eldse-
gitése. Résztvevoit - az értekezlet aktualitasatol fliggden - minden esetben a foigazgatd hata-
rozza meg. A vezetdi értekezlet a féigazgaté altal meghatarozottak szerint tilésezik.

VI1.2. Szakmai értekezlet

A szervezeti egységeket iranyité vezetok sajat hataskoriikben, a szervezeti egység ligyrend;jé-
ben foglaltaknak megfelel6en szakmai értekezletet tartanak.

VI.3. Dolgozéi értekezlet

A dolgozoi értekezlet az Intézet minden munkavallal6jat érintd kérdések, tajékoztatok megtar-
tasara, az Intézet munkajanak értékelésére, a kovetkezo idoszak terveinek, céljainak ismerteté-
sére szolgal. Osszehivasara sziikség szerint, valamint a foglalkoztatottak kezdeményezésére ke-
riil sor, minden munkatérs részvételével.
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VII. FEJEZET
A HELYETTESITES RENDJE

VIIL.1. A féigazgaté helyettesitése

A pénziigyi-gazdasagi feladatok tekintetében a foigazgato allando helyettese a gazdasagi igaz-
gato.

A szakmai feladatok tekintetében a féigazgato helyettese a hozza delegalt feladatok tekintet-
ében a foigazgatd-helyettes, egyéb esetben a f0igazgato altal kijeldlt vezeto.

A foigazgatot tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a foigazgatd-helyettes helyettesiti.

A féigazgatéi munkakor betoltetlensége esetén a foigazgato feladatkdrében teljeskoriien a £6-
igazgatd-helyettes jar el.

VIL.2. A foigazgato-helyettes helyettesitése

A foigazgato-helyettest — ha nem a féigazgatdt helyettesitd jogkorében jar el — tavollétében
vagy akadalyoztatdsa esetén az altala kijelolt vezetd helyettesiti. A féigazgato-helyettes egy-
idejtileg tobb helyettest is kijeldlhet, a helyettesités sorrendjének meghatarozasaval. A helyet-
tesitésre torténd kijelolést eldzetesen a féigazgatoval jova kell hagyatni.

Amennyiben a féigazgatd-helyettes nem rendelkezik a helyettesitésérol, igy a helyettesito sze-
mélyt a féigazgatd jeloli ki.

VIL3. A gazdasagi igazgaté helyettesitése

A gazdasagi igazgaté helyettese tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az altala kijelolt szenior
szamviteli és pénziigyi szakérto.

A gazdasagi igazgatd munkakorének betoltetlensége esetén az allamhaztartasrol szolo torvény
végrehajtasarol szo16 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 11. § (8) bekezdése szerint kijel6lt
szenior szamviteli €s pénziigyi szakérto jar el.

VII. 4. Az igazgato helyettesitése

Az igazgato helyettesitését — tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén - az altala kijel6lt munka-
tars latja el. Az igazgato egyidejiileg tobb helyettest is kijeldlhet, a helyettesités sorrendjének
meghatarozasaval. A helyettesitésre torténd kijelolést el6zetesen a foigazgatdval jova kell ha-
gyatni.

Amennyiben az igazgatdé nem rendelkezik a helyettesitésérdl, ugy a helyettesité személyt a o-
igazgato jeldli ki.
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VIII. FEJEZET
AZ INTEZET MUKODESEVEL KAPCSOLATOS EGYEB RENDELKE-
ZESEK

VIIIL.1. Az egyiittmiikodés keretei

Feladatai ellatasa soran, valamint feladatatadasi, - atvételi, beszamoltatasi és fenntartasi kérdé-
sekben a minisztériummal az Intézet a gondoskodaspolitikai teriiletet érintéen a minisztérium
gondoskodaspolitikaért felelos allamtitkara, valamint a szocialis ligyekért felelds helyettes al-
lamtitkara Utjan, a fogyatékossagligy teriiletét és feladatait érint6 kérdésekben a minisztérium
fogyatékossagiigyi allamtitkara, valamint a fogyatékossagiigyi helyettes allamtitkara tjan tart
kapcsolatot.

Az Intézet a minisztérium altal megkiildott szakmai felkéréseknek eleget tesz, a szakmai anya-
gokkal kapcsolatban megoldasi javaslatokat dolgoz ki, egyuttal jelzi az adott témakorben val-
lalhato intézeti feladatokat.

Az Intézet el6zetesen tajékoztatast kiild szakmai rendezvényeir6l, azok programjat sziikség sze-
rint egyezteti a minisztérium szakmai f6osztalyaival is.

VIIL.2. Az Intézet képviselete

Az Intézetet a féigazgatd képviseli, e képviselet nevesitett, de nem kizardlagos teriiletei a tudo-
maényos, szakmai kapcsolatok kore, szakmai rendezvények, tovabba a minisztérium altal szer-
vezett megbeszélések, egyeztetések. A foigazgato tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a kép-
viselet rendjére e szabalyzatnak a féigazgaté helyettesitésére vonatkozo rendelkezései az irany-
adok.

A jogi képviselet ellatasara az Intézet altal megbizott jogi képviseld, tovabba — amennyiben azt
a vonatkozd jogszabalyok lehet6vé teszik - az Intézet szenior jogi szakért6je jogosult.

VIIL3. A kiils6 kommunikacio rendje

A sajtoban val6 megjelenéseket és a sajtonyilvanos eseményeket a kommunikacios munkatars
szervezi és koordinalja, sziikség szerint a minisztérium Gondoskodéspolitikaért Felelés Allam-
titkdrsaga, illetve Fogyatékossagiigyi Allamtitkarsaga sajtoiigyekért felelés szakértdiével elé-
zetesen egyeztetve a VIII.1. pontban meghatarozott egyiittmiikddés szerint. A sajtoban valod
megjelenés, nyilatkozat minden esetben a foigazgato el6zetes engedélyével torténhet, az alab-
biak figyelembevételével.

1) Altalanos kérdések:

a) az Intézetet érintd kérdésekben a sajto tdjékoztatasat a foigazgatd végzi. A foigazgatd a
kommunikacios munkatérssal tortént egyeztetést kdvetoen nyilatkozattételre mas sze-
mélyt is kijeldlhet;

b) nyilatkozatot csak a féigazgato eldzetes engedélyével lehet adni, amelyet a kommuni-
kécios munkatarssal el6zetesen egyeztetni kell;
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c)

d)

kozvetlen megkeresés esetén tajékoztatni kell a sajté képviseldjét, hogy felkérése elo-
zetesen egyeztetésre keriil a kommunikéciés munkatarssal, nyilatkozattételre csak ezek
utan kertilhet sor;

amennyiben azt a féigazgatd igényli, az engedélyével tett nyilatkozatot a megjelenés
elott — a kommunikacids munkatarssal torténd egyeztetést kvetden - részére is be kell
mutatni jovahagyasra.

2) Szakért6éi megkeresések:

a)

b)

az Intézet kiilonboz6 szervezeti egységei altal végzett szakmai tevékenységekrol, ered-
ményekrol, kezdeményezésekrdl az adott szervezeti egységet iranyito vezetd, illetve a
kezdeményezésért felelds vezetd nyilatkozik a sajtoé szamara;

a szakmai munkat érint6 médiaszereplések, megkeresések, eléadasra sz016 felkérések
¢és publikaciok esetében azokrol eldzetesen tajékoztatast kell adni a szakteriiletet ira-
nyitd igazgatonak és a kommunikacios munkatarsnak;

a szaksajtoban megjelent anyagokat a szerz0, az egyéb médiaban megjelent, illetve el-
hangzott anyagokat a kommunikacidés munkatars archivalja.

VIIL.4. A dontéselékészités és kiadmanyozas rendje

Az iratot ugy kell a dontésre jogosultnak felterjeszteni, hogy az a dontéshez sziikséges minden
tényt, adatot, koriilményt, dontési lehetdséget tartalmazzon, valamint — az ligyintézési hatar-
idore figyelemmel —kell6 id6 alljon rendelkezésre a megalapozott dontéshozatalhoz. Az ligyirat
kiadmanyként torténd alairasara e szabalyzatban, az iratkezelési szabalyzatban és az tigyrend-
ben meghatérozott kiadmanyozési jog alapjan keriilhet sor, a kdvetkezok figyelembevételével

a)

b)

c)

d)

altalanos kiadmanyozasi jogra a foigazgato jogosult, tavolléte vagy akadalyoztatasa ese-
tén az intézkedést igényld tigyekben helyette a VII.1. pontban meghatarozott vezet6 ki-
admanyoz;

a féigazgato-helyettes és az igazgatd (a tovabbiakban egyiitt: kiadmanyozasra jogosult
vezetd) a hataskorébe tartozo ligyekben kiadmanyoz;

a kiadmanyozasra jogosult vezetd az altala iranyitott szervezeti egység ligyrendjében
szabalyozottak szerint hatdrozza meg a kijeldlt helyettesek alairasi jogkorét és sorrend-
jét;

az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhazhato;

a helyettesként kiadmanyozo személy a vezetd feltiintetett neve alatti ,,h” jelzés alkal-
mazasaval gyakorolhatja a kiadmanyozasi jogot

gazdalkodasi jellegli ligyekben a kiadméanyozasi-, kiilondsen a kotelezettségvallalasi,
utalvanyozasi, ellenjegyzési, érvényesit6i jog, valamint ezek helyettesitése a vonatkozo
belso szabalyzatokban foglaltak megtartasaval gyakorolhato.
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IX. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

1) Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat a miniszter altal torténé jovahagyasa napjat ko-
vetd napon 1ép hatalyba, egyidejiileg a BM/30680/2023 iktaté szamon kiadott, 2023. okto-
ber 30-4n kelt Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyat veszti.

2) A foigazgaté e szabdlyzat hatalyba 1épését kovetd 30 napon beliil sziikség szerint modositja
¢s kiadja az Intézet miikodésehez kapcsolddo belséd szabalyzatokat, eljarasrendeket és azo-
kat az Intézet bels6 halozatan kozzéteszi.

3) Azigazgatok e szabalyzat végrehajtaséra, igy kiilondsen az altaluk vezetett szervezeti egy-
ségek részletes feladatainak meghatarozasara - e szabalyzat hatalyba 1épésétdl szamitott 30
napon beliil - tigyrendet készitenek, illetve elkészitik annak sziikség szerinti modositasat.

4) A Szervezeti €s Miikodési Szabalyzat mellékletei:
1. melléklet: Szervezeti abra
2. melléklet: A munkaltatoi jogkor gyakorlasanak rendje
3. melléklet: Vagyonnyilatkozat-tételre kételezett munkakorok
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2. melléklet: A munkaltatoi jogkor gyakorlasanak rendje

Munkaltatéi jogkor

Foigazgato

Igazgaté / Kabinetfonok /
szenior humanpolitikai szak-
értd/
Projektmenedzser

Foglalkoztatotti jogviszony létesitése és
megsziintetése, ha jogszabaly masként
nem rendelkezik

Minden foglalkoztatott te-
kintetében.

Vezetd munkaviszonyanak létesitése,
megsziintetése

Minden foglalkoztatott te-
kintetében

Trizetés nélkiili szabadsag engedélyezése,
munkavégzés aloli mentesités

Minden foglalkoztatott te-
kintetében

Munkavégzésre iranyuld egyeb jogvi-
szony létesitésének engedélyezése, beje-
lentésének tudomasul vétele

Minden foglalkoztatott te-
kintetében

A munkavégzéssel kapcsolatos felelds-
ség korébe tartozo jogkor gyakorlasa

Minden foglalkoztatott te-
kintetében

Kereset-kiegészités megallapitasa

Minden foglalkoztatott te-
kintetében

Szervezeti egységek kozotti belso athe-
lyezés

Minden foglalkoztatott te-
kintetében

Rendes szabadsag engedélyezése

Kézvetlen iranyitasa alatt
allo szervezeti egységeket
iranyit6 vezetok, valamint
a kozvetlen iranyitasa
alatt allo, vezetdvel nem
rendelkez6 szervezeti
egység foglalkoztatottjai
tekintetében

Kozvetlen iranyitasa alatt allo
szervezeti egység foglalkozta-
tottjai tekintetében

Jelenléti ivek, valtozasjelentok igazolasa

Kozvetlen iranyitdsa alatt
allo szervezeti egységeket
iranyit6 vezeték, valamint
a kozvetlen iranyitasa
alatt allo, vezetével nem
rendelkezé szervezeti
egység foglalkoztatottjai
tekintetében

Kozvetlen iranyitasa alatt 4116
szervezeti egység foglalkozta-
tottjai tekintetében

Belfdldi kikiildetés

Minden foglalkoztatott te-
kintetében

Ideiglenes kiilf1di kikiildetés

Minden foglalkoztatott te-
kintetében

Munkakdri leirasok elkészittetése és ki-
addsa

Minden foglalkoztatott te-
kintetében

Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség
elbirasa, vagyongyarapodasi vizsgalatra
vonatkozo ellendrzési eljaras lefolytatasa

Minden foglalkoztatott te-
kintetében

Munkaviszony igazolasok kiadasa

A foigazgaté megbizasa alap-
jan a szenior humanpolitikai
szakértd

A foglalkoztatottak személyi adataiban
tortént valtozasokat rogzité okiratok ki-
admanyozasa

A foigazgaté megbizasa alap-
jan a szenior humanpolitikai
szakért6d




Munkaltatéi jogkor

Foigazgato

Igazgaté / Kabinetfénok /
szenior humanpolitikai szak-
értd/
Projektmenedzser

Fizetési elleg felvételének engedélye-

zése

Minden foglalkoztatott tekin-
tetében a gazdasagi igazgatod




3. melléklet: Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett munkakorok

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szold 2007. évi CLIL torvény 3. § (3) bekezdés
e) pont ea) — ed) alpontjai alapjan vagyonnyilatkozat-tételre kitelezett az a kozszolgalatban nem allo
személy, aki - 6nalloan vagy testiilet tagjaként - javaslattételre, dontésre, illetve ellendrzésre jogosult

kdzbeszerzési eljaras soran,

feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az allami
vagy Onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodés, valamint elkiilonitett allami pénzala-
pok, fejezeti kezelésii eldiranyzatok, 6nkorményzati pénziigyi tamogatasi pénzkeretek te-
kintetében,

egyedi allami vagy dnkormanyzati tamogatasrol valé dontésre iranyuld eljaras lefolytatasa
soran, vagy

allami vagy onkormanyzati timogatasok felhasznalasanak vizsgalata, vagy a felhaszna-
lassal valo elszamoltatas soran.

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett nevesitett munkakorok:

foigazgato

foigazgato-helyettes

gazdasagi igazgato

igazgato

kabinetfonok

szenior szakmai koordinator

bels6 ellendr

integritas tanacsado

szenior jogi szakértd

szenior humanpolitikai szakértd

szenior szamviteli és pénziigyi szakért

aki az elektronikus informdcios rendszer biztonsagaért, tizemeltetéséért és fejlesztésért
felel6s munkakdrt tolt be

aki feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, illetve kdzbe-
szerzesi eljarassal dsszefliggésben, 6nalldan vagy testiilet tagjaként javaslattételre, don-
tésre vagy ellendrzésre jogosult

Az Intézet f6igazgatdja tulajdonosi joggyakorlo jogkorében eljarva érvényesiti a vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettséget a SZIN Nonprofit Kft. ligyvezetdje tekintetében, kezeli és megorzi a benyujtott
vagyonnyilatkozatot.

A vagyonnyilatkozat megtételére vonatkozo kotelezettséget az arra kotelezettek a jogszabélyban
meghatérozott esedékesség szerint, a vonatkozo belso szabalyzat szerint kitelesek megtenni.



