Iktatoszam: BM/30680/2023
r .
Foie|gl-1(2¢153

SLACHTA MARGIT
NEMZETI SZOCIALPOLITIKAI INTEZET

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
(SZMSZ)

~

Dr. Téth Tibor
foigazgato

Jovahagyom:
Budapest, 2023.

7 -
£ Pm(/[?é/dor O? ' 2

Beliigyminiszter

oeno







Tartalomjegyzék

) O /1 D0 TN 4
SLACHTA MARGIT NEMZETI SZOCIALPOLITIKAI INTEZET ALAPIiTASA ES ADATAI .......4
R X O D/ D3 N 7
AZ INTEZET FELADATAL .......ooooiieeeeeeeeeeeeeee ettt et et e ee et et et et et eesee st eeeeeseteaseseesesees et et et eseeeeeneaens 7
L L KOZFELADATOK  uvvvvvoieiiiiiiieet e et ettt s sttt e e e e e et e e e e e e s e e bbb e e e e e e e s s s bbb e b e e e e e s saabbbbaeeeesseasbbbbeeseeesensasees 7
LI N Y 2 24 14 2 0 4 2L R 8
) 00 R 8 O 0. D Rt 11
AZ INTEZETI SZERVEZETI EGYSEGEK FELADATAI ES HATASKOREL .........ocoovvovvieeann, 11
L1 IR 0T (€ € o TR 11
L 2. FOIGAZGATOHELYETTES. .uutiitieeiiietttteteee et eeitb ittt e e e e sesiab b aeteeeesssabbaaaeeesessabbbateaaesssaabbbbbesseesssssbbbbessesssessarres 13
1.3, FOIGAZGATOI KABINET ...vvviiiiieeiieitteet e e e s s ettt e e e s e st bt e e e e e e s s st b b et e e eesssaabbbbbeseessssbbbbbeseeesssssbbbbeasesesessanres 13
H1.4. MODSZERTANI VGAZGATOSAG .....ccccvvveiieeiieeeeiiiee e ettt e ettt e e e e s ettt e e e e e s s st et e e s s s s sabb b e e e e e e s sesantes 14

111.4.1. Szocidlis és GYermekjoléti IrOAa ...............coooviviiiiiiiiiiiiiiiii e 15

111.4.2. Gyermekveédelmi IFOAQ. .............c.cccoueiuiiiiiiiiiiii e 16
LS. KEPZESI VGAZGATOSAG .....vvveiiiiiieeiiiiie ettt ettt e ettt et e e e s s ettt e e e e e s s et b b et e e e e s s sabbbeaeeeesesaates 17

111.5.1. Szocialis Kepzési, Koordindacios Iroda és VizsGakOGzpOnt ............c.couvceiciiiiiieeniiaieiiineneen 17

111.5.2. Tovabbképzési Mindsito és Koordindcios Iroda..............c.couoiviiioeiiiiiiiiiieseneneee e 19

111.5.3. Miikodeési Nyilvantartasi CSOPOFT ........cvecueieiieisiiesieesiee sttt sneesne e snnenneas 19

111.5.4. Szocidlis Tovabbképzés-szervezesi IFOAa. ............c.ccoeiiiiiiiiiiiiiiiie it 19
H1.6. PALYAZATI |GAZGATOSAG ...ttt ettt ettt ettt e sttt e e sttt s s s e e s s bt a e e s bt e e e s sab b e e s eabaa e e sbaeas 20
H1.7. FOGYATEKOSSAGUGYI |GAZGATOSAG ......ocoocuiiiiieieeeeie ettt ettt sttt s s sabte e s e bba e s 22

1I1.7.1. Rehabilitacios Szakmafejlesztési IrOda............coouuouviuiviiiiiiiiiiiiiiisiiee e 22

11.7.2. Magyar JEINYEIVI TrOTa. .........ccoiiiiiiiii e 24
H1.8. GAZDASAGI |GAZGATOSAG ..ottt ettt e st e e e e s s et et e e e e s s e bbb et e e e e s s ssaates 25
111.9. SZENIOR HUMANPOLITIKAI SZAKERTO .......ccoeeuveeiieeieeeeeieteee e e e e e etttte e e e s s ettt s e s s s seattae s e e s e s s sabbaenseeesessanees 28
HLL1O. BELSO ELLENOR ..ottt ettt e e ettt e e e e e s ettt e e e e s s ettt e e e e e s s eabb bbb e s e e e e ssasabbaeeeesesessanres 29
.11, INTEGRITAS TANACSADO ...ttt ettt ettt ettt ettt e s st e e s st a e e s bt e e e s sttt e e s ebbe e e sbaeas 29
H1.12. ADATVEDELMI TISZTVISELD .....cocuveieiietiee e et e e setee e e ettt e e e ettt e sttt e s s ettt s e s saaaa s s sabb e e s s bba s e s sabasessabbeessbbaeessrres 30
H1.13. INFORMACIOBIZTONSAGI FELELGS .......ooeeiiuiiieiieie e eeie e e ettt e sttt e e ettt e s sttt s st e e s s ebta s s s sataa e s sabae e s ebaa e e s snreas 30
H1.14. KOMMUNIKACIOS MUNKATARS .....ccveiivieeeeeee e et ettt e et ettt e s s ettt s sttt s s st e e s s ebba s s s sabaa e s sabte e s sabbaeessrres 30
11.15. SZERVEZETI EGYSEGEK EGYUTTMUKODESE ......cuuveiiuieeiiiueieeieiee e s ette e e ettt s s stte e s s eata s e s satas e s sabteesebtasssnaeas 31
Y o N | SRR TRTRTT 31
VEZETO ALLASU MUNKAVALLALOK, FELADAT- ES HATASKORUK .......cocoovvoiveiiieern 31
NV R 10 (€ /€ (o BTN 31
NV 0 ) (€ VA€ Lo = | = =5 1 =TT 31
NV T L7 /€ (o TSR 31
NV O V00 0Y 2 574 2 (O T U 32
Y o o L 32
NEM VEZETOI ALLASU MUNKAVALLALOK ES FELADATAIK ........coovvieieeeeeeeeeeeeeeeeeenn, 32
V.1. A SZAKERTOI ES UGYINTEZOI MUNKAKORBEN FOGLALKOZTATOTTAK ........ocoveuieiiiiieeeeiiieeseeineesiieeessiine e 32
V.2. UGYVITELI MUNKAKORBEN FOGLALKOZTATOTTAK ..vuvoveeeeveeeseeeeeeeeeeeeseeeeeeeeesaeeeeesseeeeeseeseeesseeneeseneenessnenens 33
V.3. SZOLGALTATO JELLEGU MUNKAKORBEN FOGLALKOZTATOTTAK .......cccoviuiieeiiiieeiiieeeseiieessienessitieesssiane e 33
A TR =t N ] TR 33
AZ INTEZETI TAJEKOZTATAS ES DONTES-ELOKESZITES FORUMAL........cooovvvevveeeeeenn. 33
VL. VEZETOI ERTEKEZLET .......ooeecieiieee e et ettt e e e s ettt e e e s e ettt s e e e s e ettt et s e s e s e ssab b b et e e e essssabbaaeeeeessssbbbaeeeeeseias 33
V1.2, SZARMALI ERTEKEZLET .......oiseeuetteeeee s eeeaeettt e e e s s aaaaeee s e s s seaaataetseessasaabaeeseeesessabbbetseeessssabbbeseeeesssabbeeeneeeseins 34
V1.3, DOLGOZOI ERTEKEZLET .......cc.uueveieeesieeeeteae e e s seeateee s e e s s e sattaet s e e s s e ssaaba et s e e e s e ssabb b et s e e esessbbbeteeeessssbbaaeeeeessias 34
DY T L 34
AHELYETTESITES RENDUJE ......coooitiitoioeeeeeeeee et ee et teseeet et e e s ees s et eeeet s eees s e eneseseeneeesennens 34
VI.1. A FOIGAZGATO HELYETTESITESE ......ccoocuuteeieeee e eetee e ettt s ettt e sttt e s sttt s s s ettaa e s s bt a e s s eabassssabassssabanessssbaneesans 34

VI1.2. A FOIGAZGATO-HELYETTES HELYETTESITESE .......c.uuoeeieuuieeiieeee s setee e setts e s ettt e s s iatas s s estts s sesbanessbanessssbanessnns 34



VI1.3. A GAZDASAGI IGAZGATO HELYETTESITESE ....uveiitieee et e ettt e sttt e e sttt e s sttt e s s tta s s s evata e s satas s s sbanasssnbanessans 34

VI, 4. AZ IGAZGATO HELYETTESITESE.......c.uuuuuiiiiiiiiititiiee e e st eeittie e e e e s ettt e e s e e s s ettt et e e s s s s e bbb aa s e s s s s sabbaaaeeeessesanees 35
VII. 5. AZ IRODAVEZETO HELYETTESITESE ....uuoccoiiiiiiuiiiiiiee i ieiiitiee e e s s ettt e e s s e ettt et s e s s s s sabbb st s e e s s s sabbans s e e e s s ssannes 35
VL FEIEZET oo ettt ettt et e st e et e e et e e et e e st e s s ete e st e e e eaeeeteseetaesetesestaeesraeesaenesaeeas 35
AZ INTEZET MUKODESEVEL KAPCSOLATOS EGYEB RENDELKEZESEK ..........cococoveveen.. 35
V1. AZ EGYUTTMUKODES KERETEL........uuueeiiuieeeeiueeessiseeeesetteseseaesssstaesssssbaessssbassssesaassssstessssssssessssenssssseesens 35
VL2, AZ INTEZET KEPVISELETE .....ccuveveiieviee e eetee e e etee e s st e e e ettae e s eatat s e s abaaassasbaesssabassssbaaeesssbaeesennbeesssnbensssbbeeeas 35
VI3, AKULSO KOMMUNIKACIO RENDUJE ....c.cocvveeiiieeesiiee e setee e s eiataa s s eateesssataesssabassssebtaesssabaessssassessnranessnanseas 36
V.4, A DONTESELOKESZITES ES KIADMANYOZAS RENDUJE .....c.uuveieeeieeiiieeesiiieessssassssesaeesssseesssssassessnsesssssnsnsens 36
O ot N | 37

ZARO RENDELKEZESEK ..o oottt e e eeee e e e eeees et eeeeeseseseseeeeseneeeeseseseeeesereneeesenenens 37



I. FEJEZET

SLACHTA MARGIT NEMZETI SZOCIALPOLITIKAI INTEZET ALA-

L1

PITASA ES ADATAI

Az Intézet elnevezése:

SLACHTA MARGIT NEMZETI SZOCIALPOLITIKAI INTEZET

L.2.

L.3.

L.4.

L5.

L.6.

L7.

L.8.

(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 alapitdja Magyarorszag Kormanya.

Az Intézet alapitasanak idopontja: 2021. januar 1.

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

Az Intézet alapitasarol rendelkezd jogszabaly: A Nemzeti Szocialpolitikai Intézetrdl sz616
610/2020. (XI1. 18.) Korm. rendelet

Az Intézet iranyito szerve:
Beliigyminisztérium
(1051 Budapest, Jozsef Attila utca 2-4.)

Az Intézet sz€ékhelye: 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 allo, sajat gaz-
dasagi szervezettel rendelkezd kozponti koltségvetési szerv.

Torzskonyvi azonositd szam: 845939

Adodszam: 15845931-2-42

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



1.9. A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolésa:

szakagazat szama szakagazat megnevezése

1 | 841215 Szocialis és joléti szolgaltatasok igazgatasa

1.10. A koltségvetési szerv alaptevékenységének korményzati funkciok szerinti besorolasa:

IESIE?EZZZ:;E kormanyzati funkci6 megnevezése
013210 Atfogd tervezési és statisztikai szolgaltatdsok
013330 Palyazat- és tdmogataskezelés, ellendrzés
013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, iizemeltetési,
egy¢eb szolgaltatasok
4 | 014040 Tarsadalomtudomanyi, humén alapkutatas
5 | 048010 Gazdasagi ligyekkel kapcsolatos alkalmazott kutatas és fejlesztés
6 Lakas- ¢és kozmiellatassal, telepiilésfejlesztéssel kapcesolatos al-
065010 s e \
kalmazott kutatas és fejlesztés
7 | 081045 Szabadiddsport- (rekredcios sport-) tevékenység €és timogatasa
8 | 082091 Kozmiivelddés — kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése
9 | 083020 Konyvkiadas
10 | 083030 Egyéb kiadoi tevékenység
Tarsadalmi tevékenységekkel, esélyegyenldséggel, érdekképvise-
11 | 084010 lettel, nemzetiségekkel, egyhazakkal dsszefiiggd feladatok igazga-
tasa és szabalyozasa
12 | 095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés
13| 097010 Oktatashoz kapcsolodo alkalmazott kutatés és fejlesztés
14| 101240 I\{Ieyfgveillto,zott m?nkakéPességﬁ személyek foglalkoztatasat eldse-
gitd képzések, tamogatasok
15 101270 Fogyaté¢kossaggal ¢lok tarsadalmi integraciojat €s életmindségét
segitd programok, tAmogatasok
16 108010 Szocialis biztonsdggal kapcsolatos alkalmazott kutatés és fejlesz-
tés
17| 109010 Szocialis szolgéltatasok igazgatasa
18| 109020 Szocialis szolgaltatasok modszertani szakiranyitasa

1.11. Az Intézet jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:
A Nemzeti Szocialpolitikai Intézetrdl sz616 610/2020. (XII. 18.) Korm. rendelet 3-6. §-
aban foglaltak.

[.12. Az Intézet vagyonkezelésébe, tulajdonosi jogkorébe tartozé gazdalkodo szervezet:
Szocialpolitikai Innovécios Kézhaszni Nonprofit Korlatolt Felelosségli Tarsasag (rovidi-
tett cégnév: SZIN Nonprofit Kft.)



Az egyes allami tulajdonban all6 gazdasagi tarsasagok felett az allamot megilletd tulajdo-
nosi jogok és kotelezettségek dsszességét gyakorlod személyek kijeldlésérdl szolo 1/2022.
(V. 26.) GFM rendelet 2. melléklet XV. alcime szerint a SZIN Nonprofit Kft. tekintetében
a tulajdonosi joggyakorl6 2026. december 31. napjaig az NSZIL.

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



II. FEJEZET

AZ INTEZET FELADATAI

II.1. Kozfeladatok:

a)

b)

c)

d)

9)

h)

)

a fogyatékos személyek jogairol és esélyegyenldségiik biztositasardl szolo 1998. évi
XXVI. torvény 20. §-a szerinti egyes rehabilitacios szolgaltatasi, ellatasi,

a magyar jelnyelvrdl és a magyar jelnyelv hasznalatarol szol6 2009. évi CXXV. torvény 6.
§-a szerinti, a téritésmentes jelnyelvi tolmacsszolgaltatas miikodtetésével 6sszefliggo,

a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény (a
tovabbiakban: Gyvt.) 17. § (7) bekezdése szerinti, a gyermekvédelmi észleld és a jelzo-
rendszer hatékony miikodését és fejlesztését szolgald képzési és modszertani tevékenység-
gel, valamint a 24 6rés, ingyenesen hivhat6 telefonos szolgéltatas miikodtetésével 0ssze-
fliggo,

a megvaltozott munkaképességli személyek ellatasaival kapcsolatos eljarasi szabalyokrol
sz016 327/2011. (XI1I. 29.) Korm. rendelet 1. § (13)-(14) bekezdései alapjan, a miniszter
(12) bekezdés szerinti, a megvaltozott munkaképességii személyek ellatasaival, a korméany-
hivatalok rehabilitacids hatdsagi, rehabilitacios szakértdi szervi és orvosszakértéi szervi
feladatkoreinek gyakorldsaval Osszefliggd szakmai iranyitoi feladatainak ellatasaban vald
kozremiikddési, tovabba a megvaltozott munkaképességli személyek ellatasaival, foglal-
kozasi rehabilitaciojaval 0sszefliggd informatikai rendszerek miikodtetésével kapcsolatos,
a megvaltozott munkaképességii személyek foglalkoztatdsaval, a foglalkozasi rehabilitaci-
oval és foglalkozasi rehabilitacios szolgaltatdsok biztositdsaval kapcsolatos, agazati jog-
szabalyban meghatarozott (ennek keretében a szakmafejlesztéssel, agazati és szektorkozi
egyeztetések megvalositasaval tamogatja ezen feladatokat ellato segitd szakembereket),
az orokbefogadast eldsegitd és az drokbefogadas utankovetését végzd kdzhasznl szerve-
zetek tevékenyseégérdl és mikodeésiik engedélyezésérol szolo 72/2014. (I11. 13.) Korm. ren-
delet 4. § (1) bekezdés b) pontja szerinti felkészitd tanfolyam szervezési,

a Jelnyelvi Tolmacsok Orszagos Névjegyzékérdl szol6 370/2017. (XII. 8.) Korm. rendelet
O-11. § szerinti, a jelnyelvi tolmacsok tovabbképzésével és a kapcsolddo kijeldlési eljards-
sal, valamint a palyazati programok tartalmi és szakmai megvaldsitasanak ellendrzésével
Osszefiiggo,

a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgéltatok, intézmények és halozatok ha-
tésagi nyilvantartasardl és ellendrzésérdl szolo 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet 20. § a)
pontja, a 37. § (1) bekezdése szerinti kijelolt szakértoi,

a szocialis szolgaltatdsok orszagos, rendszerszintli fogyatékossag-specifikus fejlesztésével,
e szolgaltatasok halozatanak kialakitasaval, illetve a szocidlis intézményi féréhelykivaltasi
szakmai koordinacios mithely kialakitasaval és miikddtetésével kapcsolatos fejlesztési,

a jelnyelvi tolmacsszolgalatok miikddésének ¢€s a jelnyelvi tolmacsszolgaltatas igénybeve-
telének feltételeirdl sz616 62/2011. (XI. 10.) NEFMI rendelet szerinti, a mddszertani koz-
ponthoz rendelt,



k) a személyes gondoskodast nyujtd szocialis intézmények szakmai feladatairol és miikodé-
stik feltételeirdl szold 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,

I) a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak mitkddési nyilvantartasarol szolo
8/2000. (VIIL. 4.) SzCsM rendelet 2. §-a szerinti, a személyes gondoskodast végzd szemé-
lyek adatainak miikodési nyilvantartasaval 6sszefliggo,

m) a személyes gondoskodast végz6 személyek tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol
sz0l16 9/2000. (VIIL. 4.) SzCsM rendeletben kiilon az Intézet részére nevesitettek szerinti,

n) a helyettes sziilok, a neveldsziilok, a csaladi napkozit mikodtetok képzésének szakmai és
vizsgakovetelményeirdl, valamint az 6rokbefogadas eldtti tandcsadasrol és felkészitd tan-
folyamrol sz616 29/2003. (V. 20.) ESzCsM rendelet 2. § (2) bekezdés a) pontja, 3. § (3) és
(4) bekezdése alapjan egyes képzések nyilvantartasahoz kapcsolodo, valamint 8/A. § (3)
bekezdése, valamint a 8/B. § és 8/C. § szerinti, a neveldsziilok részére Kozponti Oktatési
Program alapjan szervezett képzések megvalositdsaval és szakmai feliigyeletével Gssze-
fliggd,

0) az egyes szocialis szolgaltatasokat végzok képzésérdl és vizsgakovetelményeirdl szolo
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 nyjtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairél és mikodésiik feltételeirdl szolo 15/1998. (IV. 30.) NM
rendelet 4. §-a szerinti egyes modszertani tevékenységgel 6sszefliggd, valamint 126. § (12)
bekezdése szerinti képzési,

q) a tamogatd szolgaltatas ¢és a kozOsségi ellatasok finanszirozasanak rendjérdl szo6lo
191/2008. (VIIL. 30.) Korm. rendelet 1. § (5) bekezdésében megfogalmazott egyes kezeld
szervi, valamint a 12. §-a szerinti egyéb,

) a latassériilt személyek szamara biztositott elemi rehabilitacids szolgaltatasrol szo6lo
490/2020. (XI. 11.) Korm. rendelet 2. § (1) bekezdése szerinti,

S) a hivatasos gondnoki feladatot ellatd személyek képesitési eldirasairol szolo 25/2003. (V.
13.) ESzCsM rendelet 2. § (3) bekezdése szerinti,

t) a vezetdi megbizassal rendelkez6 szocialis szolgaltatast nytijtd személyek vezetOképzésé-
161 52016 25/2017. (X. 18.) EMMI rendelet 10/A. §-a és 10/B. §-a szerinti

u) aszocialis agazati képzésekrdl és vizsgakovetelményekrol szol6 14/2022. (IV. 29.) EMMI
rendeletben az Intézet részére meghatarozott

feladatok ellatasa.

I1.2. Alaptevékenység

1) A fogyatékos személyek tarsadalmi integracioja, a fogyatékossaggal ¢l személyek jogairdl
sz616 ENSZ Egyezményben foglalt esélyegyenldségének biztositdsa és a megvaltozott munka-
képességli személyek ellatasa korében az Intézet



a) ellatja a fogyatékos személyek rehabilitaciojara iranyul6d szolgaltatasok €s ellatasok tekin-
tetében — ideértve a latassériilt személyek szamara biztositott elemi rehabilitacios szolgal-
tatast is — jogszabalyban részére meghatarozott feladatokat és az ehhez kapcsolddd mod-
szertani tevékenységet végez,

b) ellatja a téritésmentes jelnyelvi tolmacsszolgaltatas mitkodtetésével dsszefliggd, jogsza-
balyban részére meghatarozott feladatokat és az ehhez kapcsolodd modszertani tevékeny-
séget végez, ellatja tovabba a jelnyelvi tolmacsok tovabbképzésével kapcsolatos jogsza-
balyban részére meghatarozott feladatokat,

¢) kozremiikddik a miniszter megvaltozott munkaképességti személyek ellatasaival Gssze-
fiiggd szakmai irdnyitoi feladatainak ellatdséban, e teriileten jogszabalyban meghatarozott
modszertani, szakmafejlesztési és koordinacios feladatokat lat el, ennek keretében szakma-
ilag kozremiikddik a megvaltozott munkaképességli személyek ellatasainak megallapita-
sat, a komplex mindsitést és egyéb orvosszakértoi tevékenységet, valamint a foglalkozasi
rehabilitacios szolgéltatasokat tdmogatd informatikai rendszer miitkddtetésében és fejlesz-
tésében,

d) ellatja a megvaltozott munkaképességli személyek foglalkoztatdsaval, a foglalkozési reha-
bilitacioval és foglalkozési rehabilitacios szolgaltatasok biztositasaval kapcsolatos, jogsza-
balyban meghatarozott, valamint a szakmafejlesztési, koordinacios és tajékoztatasi felada-
tokat,

e) a hazai autizmus-ellatas szerepl6i kozotti koordinacios tevékenységet végez, részt vesz az
autizmussal €16k szdmara nyujtott szolgaltatasok fejlesztésében és tamogatasaban,

f) a fogyatékos személyek egyenld esélyli hozzaférése tertiletén specifikus (pl. - érzékenyito,
ismeretterjesztd) szolgaltatdsokat biztosit,

g) mitkddteti és koordindlja az augmentativ és alternativ kommunikaciét (AAK) tdmogato
eszk0zkolesonzdi halozatot.

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

a) ellatja az egyes szocialis szolgéltatasokat végzok képzésével és vizsgakovetelményeivel
kapcsolatos képzés-szervezési €s nyilvantartasi feladatokat, valamint ellatja a személyes
gondoskodast végzd személyek tovabbképzésével kapcsolatos feladatokat,

b) vezeti a személyes gondoskodast végzd személyek mitkddési nyilvantartasat,

c) ellatja a helyettes sziiloi és a neveldsziiléi tanfolyamot megel6zé dontés-elokészitd prog-
ram, valamint a helyettes sziil6i és a neveldsziildi tanfolyam bejelentésével és felligyeleté-
vel kapcsolatos feladatokat,

d) az 6rokbefogadast eldsegitd és az drokbefogadas utankovetését végzo kozhasznu szerveze-
tek tevékenységérol €s mitkodésiik engedélyezésérdl szolo rendelet szerint felkészitd tan-
folyamot szervez,

e) ellatja a specialis gyermekotthonban, specialis lakésotthonban és a gyermekotthon specialis
csoportjaban szakmai munkakorben foglalkoztatott személyes gondoskodast nyujtd sze-
mélyek szamadra felkészitd képzés szervezésével, a képzés tematikdjanak kidolgozasaval
és a felkészitd képzés elvégzésérdl szo616 igazolas kiallitasaval kapcsolatos feladatokat,



f) ellatja a hivatasos gondnoki feladatot ellato személyek képesitési eldirasairdl sz616 rendelet
szerint a hivatdsos gondnoki képzési tananyag kidolgozasaval, rendelkezésre bocsatasaval
¢s a hivatasos gondnoki képzés nyilvantartasaval 0sszefliggd feladatokat,
g) ellatja a tAmogatd szolgaltatds €s a kozosségi ellatasok finanszirozasanak rendjérol szold
rendeletben meghatarozott egyes kezeld szervi feladatokat,
h) ellatja a szocialis szolgaltatasok orszagos, rendszerszintli fogyatékossag-specifikus fejlesz-
tésével, e szolgaltatasok haldzatanak kialakitasaval, illetve a szocialis intézményi féréhely-
kivaltasi szakmai koordinacios miihely kialakitasaval és miikodtetésével kapcsolatos fej-
lesztési feladatokat,
1) hazai forrasok felhasznalasaval nyujt tiamogatast a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvé-
delmi szolgaltatasokat nyujtéd intézmények, szervezetek, javitointézetek, valamint a fogya-
tékos személyeket tomoritd vagy azokat segito civil szervezetek, intézmények részére,
j) modszertani feladatokat 1at el, ennek keretében
ja) a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények és haldzatok
bejegyzése iranti eljarasban és a miikodést engedélyezd szerv ellendrzése sordn szakér-
tdi tevékenységet 1at el a szakmai program megfeleldségének, a szakmai programban
foglaltak megvalosulasa vagy a szolgaltatasok szakmai megfeleldségének kérdésében,

jb) szakért6t jelol a komplex sziikségletfelmérés elvégzésére, nyilvantartast vezet a komp-
lex sziikségletfelmérés végzésére kijelolhetd 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 kézzéteszi,

jd) a miniszter felkérésére szakmai célvizsgalatot végez a szocialis, gyermekjoléti — ide
nem értve az esélyndveld szolgéltatdsokat — szolgéltatok és intézmények, valamint a
neveldsziiloi és gyermekotthoni ellatds szakmai megfeleldségének eldsegitése érdeké-
ben,

je) kozremiikodik a gyermek veszélyeztetettségének, illetve a csalad, a személy krizishely-
zetének megeldzése és kezelése érdekében miikodtetett észleld- €s jelzorendszer haté-
kony miikodtetésében és fejlesztésében,

jf) javaslatot tesz az orszagos ellatorendszer fejlesztésére, részt vesz a fejlesztéshez sziik-
séges forrasok tervezésében, mddszertani utmutatokkal, ajanlasokkal és egyéb kiadva-
nyokkal segiti a szolgaltatok és intézmények szakmai feladatainak teljesitését, az aktiv
szocialpolitikai eszk6zok alkalmazasat,

jg) figyelemmel kiséri az ellatorendszert érintd tudomanyos kutatdémunka eredményeit,
eldsegiti azok megismerését és gyakorlati alkalmazésat, valamint kutatdsokat folytat,
illetve szervez,

jh) részt vesz a mindségfejlesztési stratégia, a standardok, a szolgéltatasi protokollok, va-
lamint a szakmai ellendrzés modszertananak ¢és eljarasrendjének kidolgozéasaban,

ji) hatasvizsgalatokat, adatgytjtést, tényfeltard, elemz0, stratégiai és dontés-elokészitd ta-
nulmanyokat készit a szocialpolitikai, stratégiai dontések megalapozasara,

1) 0y szolgaltatasi formak €s szakmai modszerek bevezetése érdekében modellkisérleteket
Szervez,
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jk) kézremiikodik az orszagos szocialis nyilvantartasi rendszer (szolgéltatoi nyilvantartas,
igénybevevoi nyilvantartds, Gyermekeink védelmében elnevezésti informatikai rend-
szer) mikodtetésében és fejlesztésében.

3) Az Intézet

a) mitkodteti
aa) a szocialis dgazat képzési-, koordinacios €s vizsgakdzpontjat,
ab) a Szocialis Agazati Portalt, valamint kozremiikodik az orszagos nyilvantartasi rendsze-

rek mitkddtetésében ¢€s fejlesztésében,
ac) a Gyvt. 17. § (7) bekezdés b) pontja szerinti jelzorendszer keretében a 24 6ras, ingye-
nesen hivhat6 telefonos szolgaltatast,

b) ellatja a Szocialpolitikai Tanacs és Kollégiumai, a Szocialis Tovabbképzési Mindsitd Tes-
tiilet, valamint a Szocialis Agazati Erdekegyezteté Forum mitkddésével kapcsolatos titkar-
sagi teenddket,

c) ellatja az Eurdpai Unid pénziigyi alapjaibol vagy mas kiilfoldi alapokbol tamogatott egyes
feladatkorébe tartozd programok megvaldsitasanak szervezési, lebonyolitasi és koordina-
cios feladatait.

d) koordinécios €s masodelemzési tevékenységével részt vesz a miniszternek a Kormény tag-
jainak feladat- és hataskorérdl szold 182/2022. (V. 24.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
Ktfr.) 93. § (1) bekezdésében foglalt szocidlpolitikai feladatainak megvalositasaban, vala-
mint figyelemmel kiséri a Ktfr. 93. § (2) bekezdés a) és b) pontjaban foglalt feladatok el-
latasanak megvaldsulésat.

III. FEJEZET

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

AZ INTEZETI SZERVEZETI EGYSEGEK FELADATAI ES HATASKO-
REI

II1.1. Foigazgato

A f8igazgato az Intézet egyszemélyi felelds vezetdje. A féigazgato felett a munkaltatoi jogokat
a miniszter gyakorolja. A féigazgatd — jogszabaly eltérdé rendelkezése hianyaban — az Intézet
valamennyi munkavallalgja tekintetében teljes kortien gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

1) A féigazgato felelds

a) a jogszabalyban el6irt feladatok és az Alapitdé Okiratban eldirt egyéb tevékenységek jog-
szabalyban, koltségvetésben, vagy koltségvetési keretben (az azok részét képezd megvalo-
sitasi tervben, teljesitménytervben), valamint feladatellatasi megallapodasban foglaltak-
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nak, illetve az iranyito szerv altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek ¢és feltéte-
leknek megfeleld ellatasaért, a b)-d) és f) pontokban rogzitett feladatai tekintetében a gaz-
dasagi igazgat6 kozremikodésével,

b) a koltségvetési szerv mitkodésében és gazdalkodasaban a gazdasagossag, a hatékonysag és
az eredményesség kdvetelményeinek érvényesitéséért;

) a gazdalkodasi lehetOségek és a kotelezettségvallalasok Gsszhangjaért;

d) akoltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalataba adott, és a tulajdonaban 1év6 vagyon-
nal kapcsolatosan a vagyonkezel6i, tulajdonosi jogok rendeltetésszerti gyakorlasaért;

e) a bels6 kontrollrendszer 1étrehozasaért, mitkodtetéséért és fejlesztéséért, az allamhaztarta-
sért felelds miniszter altal kdzzétett modszertani utmutatok figyelembevételével; ennek ke-
retében, a szervezet valamennyi vezetdje kozremiikodése mellett, a koltségvetési szerv ve-
zetdje felelds a szervezet minden szintjén érvényesiil, megfeleld

ea) kontrollkornyezet,

eb) integralt kockdzatkezelési rendszer,

ec) kontrolltevékenységek,

ed) informacios és kommunikécids rendszer, és

ee) nyomon kovetési rendszer (monitoring)

kialakitasaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért, annak érdekében, hogy a koltségvetési
szerv valamennyi tevékenysége és célja 0sszhangban legyen a szabalyszerliséggel, sza-
balyozottsaggal, valamint a gazdasadgossag, hatékonysag és eredményesség kdvetelmé-
nyeivel; az eszk6zokkel és forrasokkal vald gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlasra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra; megfeleld, pontos és naprakész informa-
ciok alljanak rendelkezésre a koltségvetési szerv mitkddésével kapcsolatosan, €s a belsd
kontrollrendszer harmonizacidjara és dsszehangoldsara vonatkozd jogszabalyok végre-
hajtasra keriiljenek;

f) a szerv besorolasanak megfelelden a szakmai és pénziigyi folyamatos nyomon kovetési
(monitoring) rendszer miitkodtetéséért, a tervezési, a beszdmolasi, valamint a kozérdeki, és
kozérdekbdl nyilvanos adatok szolgaltatasara vonatkozo kotelezettség teljesitéséért, annak
teljességéért €s hitelességéért, tovabba a szamviteli rendért.

2) Tevékenysége soran a féigazgatod

a) az Intézet vezetdinek kozremiikodésével, illetve kozvetleniil iranyitja az Intézet szakmai és
funkcionalis munké;jat;

b) kozvetlenill iranyitja és feliigyeli a bels ellendr, az integritas tanacsado, az informaciobiz-
tonsagi felelds €s az adatvédelmi tisztviseld tevékenységét;

¢) gondoskodik az Intézet Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata és az Intézet folyamatos mii-
kodését érintd belsd szabalyzatok és tligyrendek elkészittetésérdl, 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 tevékenységekrol, ha azt
jogszabaly elrendeli, vagy azt a miniszter iranyitasi feladat- és hataskorében kéri;

f) iranyitja az Intézet nemzetkdzi kapcsolatainak kialakitasat és apolasat, meghatarozza az
Intézet sajtoban valdo megjelenitését;
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0) egyedi utasitassal eseti feladat elvégzésére vagy tobb szervezeti egység feladatkorét érintd
feladatra — a jelen szabalyzatban meghatarozott szervezetet érint6 valtoztatasokat és fel-
adatatcsoportositasokat nem eredményez6 — munkacsoportot hozhat 1étre azzal, hogy a
munkacsoport vezetdje nem mindsiil a [V. fejezet szerinti vezetd allast munkavallalonak.

I11.2. Foigazgaté-helyettes

A f6igazgatdt munkajaban féigazgatd-helyettes segiti. A féigazgato-helyettest a miniszter ne-
vezi ki és menti fel, felette az egyéb munkaltatdi jogokat a féigazgatd gyakorolja. A féigazgato-
helyettes a feladatai ellatdsa sordn, a féigazgato felkérése szerint

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

b) képviseli az Intézetet szakmai rendezvényeken;

C) iranyitja és felligyeli az Intézet feladatkorébe tartozo szocialis és gyermekvédelmi kép-

zések szervezését, lebonyolitasat;
d) ellatja a foigazgato altal szamara delegalt egyéb szakmai feladatokat.

I11.3. Foigazgatoi Kabinet

A Fdigazgato6i Kabinet a féigazgatd kozvetlen irdnyitasa alatt all, miikodéséért a kabinetfonok
felelos. A Foigazgatoi Kabinet jelen szabalyzat tekintetében a tovabbiakban igazgatdsdgnak
mindsiil. A kabinetfonok altalanos feladat- és hataskore megegyezik az igazgatd altalanos fel-
adat- és hataskorével, jelen szabalyzat tekintetében a tovabbiakban igazgatonak mindsiil.

1) A Foigazgatoi Kabinet a féigazgatd munkajat segito titkarsagi feladatai korében

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

b) szignalasra elokésziti a féigazgatohoz érkezé iratokat, atnézi a beadvanyokat;

C) a szervezeti egységet iranyitd vezetre szignalja az elézetes foigazgatdi dontést nem
1gényld 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 koordinalja a féigazgatd programjat, kézremiikodik az ezekhez kapcsolddo
anyagok el0készitésében;

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, kozosségépitd eseményeit.

2) A Foigazgatolr Kabinet a humanerdforras-gazdalkodassal Osszefiiggd feladatai korében
egyiittmiikodik a szenior humanpolitikai szakértével az Intézet humanpolitikai feladatainak el-
latasaban, ezen beliil kiillonosen
a) a foigazgato elé terjeszti a dontésre elékészitett szocialis és egyéb segélyek, tamogatasok
iranti kérelmeket;
b) egyiittmiikodik a munkaerd toborzasaval és kivalasztasaval kapcsolatos feladatok elvég-
z¢ésében a szakmai szervezeti egységekkel,
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c)

d)

kozremikodik a munkaligyi targya panaszok, beadvanyok megvalaszolasaban, a vitas
iigyek megoldasara vonatkoz6 javaslatok elkészitésében;
koézremiikddik az Esélyegyenldségi Terv elkészitésében.

3) A Fdigazgatoi Kabinet az egyhaziigyi tevékenység koordinacios feladatai kdrében

a)

b)

végzi a személyes gondoskodast végzo személyek tovabbképzési rendszeréhez kapcso-

crcr

kozremiikodik az Intézetnek az egyhazi modszertani kijeloléssel rendelkezd egyhazak,
egyhazi fenntartdsu intézmények tevékenységét érintd feladatainak ellatasaban.

4) A Féigazgatoi Kabinet az eurdpai unids programok koordinacios feladatai korében

)
b)

c)

d)

9)
h)

ellatja az Intézet feladatkorébe tartozo kiemelt projektek megvaldsuldsanak iranyitasat;
kozremiikddik a projektek kiilsd kommunikacidjaval, tdjékoztatasi tevékenységeivel
Osszefiiggd feladatainak ellataséban;

feliigyeli és rendszeresen ellendrzi a projektek tAmogatasi szerz0désben eldirtak szerinti
megvalosulésat;

nyilvantartja és sziikség szerint modositja a projektdokumentéciokat, sziikség szerint
kezdeményezi a tdmogatasi szerzédések modositasat;

kapcsolatot tart a minisztériummal, a szakpolitikai feleldssel, felelésokkel, a konzorci-
umi partnerekkel és a timogatoval a projektek megvalosulasaval 6sszefliggésben;

a fenntartési idészak idején figyelemmel kiséri a kotelezettségek megvalosuldsat;

a projektek elérehaladasarol tajékoztatja a foigazgatot;

kozremiikddik az Intézet feladatkorébe tartozéd kiemelt projektekkel Gsszefiiggd pro-
jekttervezési feladatokban.

5) A Fdigazgatoi Kabinet a dokumentacids €s irattarazasi feladatai tekintetében

a)
b)

c)

d)

elkésziti az Iratkezelési Szabalyzatot €s az Irattari Tervet, ellen6rzi annak betartasat;
mukdodteti az Intézet iktatasi rendszerét;

gondoskodik az iratkezeléssel megbizott munkatérsak iratkezeléssel kapcsolatos szak-
mai tovabbképzéseérdl;

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

I11.4. Modszertani Igazgatosag

Az Igazgatosag — a féigazgatd kozvetlen iranyitasa mellett — szakmai koncepciok, stratégiak,
cselekvési tervek elokészitését latja el, alkalmazott kutatasokat végez, részt vesz a minisztérium
szakpolitikai céljait tamogatd dontések elOkészitésében. Az Intézet mas igazgatosagaival
egylittmiikodve tevékenységét a tudomanyos kutatas, modszertani fejlesztés és szolgaltatas, va-
lamint statisztikai €s informdacios szolgéltatasok teriiletén is kifejti. Az Igazgatosag ellatja a

hataskorébe tartozé eurdpai unids programok szakmai feliigyeletét.

1) Az
a)

Igazgatosag szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi teriiletet érint6 feladata
gyljteni mindazokat a szakteriileteket érintd informéciokat, statisztikdkat, amelyek a
jogszabalyokban €s szakmai stratégiakban érintett teriileteken elérhetdk;
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b)
c)

d)

f)
9)

h)

)

K)

segiteni az agazati iranyitas szakmai dontés-elokészito tevékenységét;

a sziikséges feltételeket, rendelkezésre allo szolgaltatasokat és egyéb ellatasokat vizs-
galni, haté¢konysagukat felmérni;

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

folyamatosan egyiittmiikodni akadémiai kutatohelyekkel, felsdoktatasi miihelyekkel,
kutatointézetekkel a szakteriilet elvi alapjainak és eszkozrendszerének vizsgalataban;
kozremiikddni a minisztérium szemléletformalo tevékenységének ellatasaban;
nemzetkdzi kitekintést is tartalmazo hattéranyagok készitésével kozremiikddni a szak-
teriiletekkel kapcsolatos feladatok végrehajtasaban;

adatbazisok elemzésével és masodelemzésével biztositani, hogy a tervezett elemzések
mellett gyors valaszt igényld, dontés-elokészitd tanulméanyok is késziiljenek;

a szakteriiletekhez kapcsolddo feladatai korében segiteni programok és koncepciok ki-
alakitasat és végrehajtasat;

kozremiikddni a szakteriiletek statisztikai, adatgytijtési és informdacios rendszereinek
fejlesztésében;

az észleld és jelzOrendszer negyedik szintjeként évente értékelni a jelzérendszer tevé-
kenységét, a jelzérendszer harom szintjének értékeléseit az orszagos hataskorii szervek
tapasztalatainak figyelembevételével.

2) Az Igazgatosag a modszertani szakértdi feladatai korében

a)

b)

jogszabalyban meghatarozott esetben — kirendelésre — szakértéként az engedélyes be-
jegyzése iranti eljarasban eljar a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgalta-
tok, intézmények és haldzatok szakmai programjanak megfelelosége kérdésében, vala-
mint a szakmai programban foglaltak megvalosulasa vagy a szolgaltatasok szakmai
megfeleldségének kérdésében;

a miniszter felkérésére szakmai célvizsgalatot végez a szocialis, gyermekjoléti — ide
nem értve az es€lyndveld szolgaltatdsokat — szolgaltatok €s intézmények, valamint a
gyermekvédelmi szakellatas szakmai megfeleldségének elésegitése érdekében.

3) Az Igazgatosag elemzési, kutatasi feladatai korében

a)

b)

hatasvizsgalatokat, adatgylijtést, tényfeltaro, elemz0, stratégiai és dontés-elokészitd ta-
nulmanyokat készit az dgazati stratégiai dontések megalapozésara;

nyomon koveti a hazai és a kiilfoldi szakirodalom és tapasztalatok, az ellatdsokat érintd
tudoményos kutatdmunka eredményeit és el0segiti azok elterjesztését €s gyakorlati al-
kalmazasat;

az agazat szakmai tevékenységével Osszefiiggd statisztikakat, felméréseket, elemzése-
ket, kutatasokat, osszefoglald tanulméanyokat készit, kutatasokat kezdeményez, kutata-
sok, elemzések, tanulmanyok publikaciojat tdimogatja.

II1.4.1. Szocialis és Gyermekjoléti Iroda

Az Iroda feladata kiilonosen
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a szocialis alap- és szakellatasok, valamint a gyermekjoléti alapellatdsok orszagos mod-
szertani iranyitasaval kapcsolatos feladatok tervezése, szervezése, koordinalasa;

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

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

informaciogytjtés a kijelolt feladatok tekintetében az agazati ellatérendszer sajatossa-
gairdl, problémairdl, az alkalmazott médszerekrol;

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

kozvetlen ismeretatadas a szolgaltatok részére egységes iranyelvek alapjan;
jogszabalyban meghatarozott személy kijelolése a komplex sziikségletfelmérés elvég-
zéséhez;

innovativ programok kezdeményezése, rendszerszintli javaslatok megfogalmazasa;
unids ¢és hazai fejlesztési programokkal valo egyiittmiikodés és azok tapasztalatainak
beépitése a modszertani feladatellatasba;

a Szocidlis Agazati Portal miikodtetése a tartalom tekintetében;

figyelemmel kisérni az ellatoérendszert érintd tudomanyos kutatomunka eredményeit,
elésegiteni azok megismerését €s gyakorlati alkalmazasat;

uj gondozasi modszerek kidolgozésa, bevezetése €s megvaldsitasa.

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

mai feladat ellatasat, valamint az észlel6 és jelz6rendszer hatékony mitkodését segitd
képzésekre, a képzés koncepcidjanak megfogalmazasa;

a Gyvt. 17. § (7) bekezdése alapjan eldirt 24 6ras ingyenesen hivhato telefonos szolgal-
tatas mikodtetése;

egylittmiikdés a miniszter altal kijelolt egyhazi modszertani intézményekkel, valamint
a palyazat Utjan kivalasztott, teriileti szinten kijelolt szolgaltatastimogatési és szakma-
fejlesztési intézményekkel.

I11.4.2. Gyermekvédelmi Iroda

Az Iroda feladata kiillonosen

a)
b)
c)

d)

a gyermekveédelmi szakellatasok orszagos modszertani irdnyitasaval kapcsolatos felada-
tok tervezése, szervezése, koordinalasa;

a gyermekvédelmi szakellatasok tekintetében modszertani utmutatdk, ajanlasok, szak-
vélemények, szakmai szabalyozok elkészitése, elkészittetése;

a szolgaltatok, intézmények és haldzatok segitése a szakmai feladataik teljesitésében, az
aktiv gyermekjoléti és gyermekvédelmi eszk6zok alkalmazaséaban;

informaciogytijtés a kijelolt feladatok tekintetében a gyermekvédelmi szakellatorend-
szer sajatossagairol, problémairdl, az alkalmazott mdodszerekrdl, a gondozasi-nevelési-
fejlesztési tevékenység ellatasarol;
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e) informacidaramlas biztositasa az ellatasi teriileten miik6d6 gyermekvédelmi szakella-
tast biztositod szolgaltatok, fenntartok, orszagos, megyei, jarasi hataskorli szervek és a
minisztérium Kozott;

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

g) figyelemmel kisérni az ellatorendszert érintd tudomanyos kutatomunka eredményeit,
eldsegiteni azok megismerését és gyakorlati alkalmazasat;

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

i) innovativ programok kezdeményezése, rendszerszintii javaslatok megfogalmazasa;

J) unids és hazai fejlesztési programokkal vald egylittmiikodés és azok tapasztalatainak
beépitése a mddszertani feladatellatasba.

IIL5. Képzési Igazgatosag

A Képzési Igazgatdsag (a tovabbiakban: Igazgatosag) — a féigazgatd-helyettes kozvetlen ira-
nyitasa mellett — eljar az egyes szocialis, gyermekjoléti, gyermekvédelmi szolgaltatasokat vég-
z0k képzésével ¢és vizsgakovetelményeivel kapcsolatos képzésszervezési €s az ezekkel 0ssze-
fliggd nyilvantartasi feladatok, valamint a személyes gondoskodast végzé személyek tovabb-
képzésével és a vezetdképzéssel kapcsolatos feladatok megvalositasaban.

Az Igazgatdsag ellatja a hataskorébe tartozd eurdpai unids programok szakmai feliigyeletét,
tovabba vezeti a személyes gondoskodast nyujto intézményekben szakmai tevékenységet végzo
szakképzett személyek mikodési nyilvantartasat, ehhez kapcsolédoan statisztikai adatokat
szolgéltat a nyilvantartasban szerepld személyekrol.

IIL.5.1. Szocialis Képzési, Koordinacios Iroda és Vizsgakozpont

1) Az Iroda az egyes szocidlis szolgaltatdsokat végzok képzésérdl és vizsgakovetelményeirdl
sz616 81/2004. (IX. 18.) ESzCsM rendeletben meghatarozott képzésekkel kapcsolatos feladatai
korében
a) felel a miniszter képzésekkel Osszefiiggd dontéseinek elokészitésért és végrehajtasaért;
b) szervezi a képzéseket, vagy elokésziti a képzések szervezésével Osszefliggd képzési
megallapodasokat;
c) kidolgozza az egyes képzésekrodl sz616 kozleményeket és gondoskodik azok évenkénti
kozzétételérol;
d) ellatja a képzésre jelentkezOk jelentkezésének elfogadasarol szol6 igazolasok kiallitasa-
val, és a képzésre jelentkezOk tdjékoztatasaval 6sszefliggd feladatokat;
e) sziikség szerint tovabbitja a képzésre jelentkezOk adatait a jelentkezd lakohelye szerint
illetékes képzésszervezonek;
f) elkésziti a minisztérium részére sz616 éves beszamolot;
g) tanusitvanyt allit ki a képzésben sikeresen részvevok szamara.

2) Az Iroda a helyettes sziilok, a neveldsziilok, a csaladi napkozit miikodtetok képzésének szak-
mai €s vizsgakovetelményeirdl, valamint az drokbefogadas eldtti tandcsadasrol és felkészitd

17



tanfolyamroél sz616 29/2003. (V. 20.) ESzCsM rendeletben meghatarozott képzésekkel kapcso-
latos feladatai korében

a)

b)

c)

d)

9)

h)

i)

felel a miniszter tanfolyamokkal 6sszefiiggd dontéseinek elokészitésért és végrehajta-
saért;

ellatja a helyettes sziildi, neveldsziil6i tanfolyamot szervezok szakmai tananyaganak jo-
vahagyasaval 0sszefliggd feladatokat;

rendszerezi a tanfolyamot szervezok altal kiadott igazoldsokat és nyilvantartja a tanua-
sitvdnyokat;

ellatja a neveldsziilok és a gyermekvédelmi gyamok részére szervezett Kozponti Okta-
tasi Program alapjan folytatott képzések szakmai feliigyeletét;
jovahagyja a neveldsziilok és a gyermekvédelmi gyamok részére szervezett Kézponti
Oktatasi Program alapjan folytatott képzések képzési programjat vagy képzési rendjét;
anevelOszilok részére Kozponti Oktatasi Program alapjan folytatott képzést €s vizsgaz-
tatast szervez;

ellatja a neveldsziilék részére Kozponti Oktatdsi Program alapjan folytatott képzést
veégz0 szervezetek palyaztatasaval kapcsolatos dontés-elokészitd ¢s adminisztrativ fel-
adatokat;

ellatja a vizsgabizottsag ¢és a zardvizsga-bizottsdg szervezésével kapcsolatos feladato-
kat;

tanusitvanyt allit ki a képzésben sikeresen résztvevok szamara és a tantsitvanyokrol
nyilvantartast vezet.

3) Az Iroda a szocidlis dgazati képzésekrol €s vizsgakdvetelményekrol szol6 14/2022. (IV. 29.)
EMMI rendeletben meghatarozott képzésekkel kapcsolatos feladatai korében

a)

b)

c)
d)

e)
f)

9)
h)

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

ellendrzi a képzd képzési programnak valdo megfelelését;

szervezi a vizsgabizottsagokat;

vezeti a szocialis dgazati képzések vizsgaelnoki névjegyzékét, és ellatja a névjegyzékre
torténd felvétellel, a vizsgaelnoki tevékenység bovitésével és meghosszabbitasaval kap-
csolatos feladatokat;

koordinalja a vizsgaelnoki palyazatokat elbiralo bizottsdg munkajat;

tantsitvanyt allit ki a képzésben sikeresen részvevok szamara;

vizsgakozpontot miikddtet a miniszter hataskorébe tartozo képzések vonatkozasaban;
egytttmiikodik a segitd kutya kiképzésére kijelolt kozremiikodo szervezetekkel.

4) Az Iroda egyéb feladatai kdrében

a)
b)

c)

d)

biztositja a felndttképzési tevékenység alapdokumentumainak rendelkezésre allasat;
nyilvantartast vezet a képzési programokrol;

képzés- és szolgaltatasfejlesztési javaslatokat dolgoz ki az elégedettségi kérddivek alap-
jan;

teljesiti a képzésekhez kapcsolodd nyilvantartasi, bejelentési €s adatszolgaltatasi kote-
lezettséget az illetékes hatésagok iranyaba.
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II1.5.2. Tovabbképzési Minosito és Koordinacios Iroda

1) Az Iroda a személyes gondoskodast végz6 személyek tovabbképzésérdl és a szocialis szak-
vizsgarol szolo 9/2000. (VIIL. 4.) SzCsM rendeletben meghatarozott képzésekkel kapcsolatos
feladatai korében
a) kozremukodik a képzésszervezok altal benyujtott valaszthatd tovabbképzési programok
mindésitésében;
b) elvégzi a mindsitéssel kapcsolatos dokumentacios feladatokat;
€) amindsitett kotelezé és munkakorhdz kotott tovabbképzések szakmai feliigyelete kere-
tében — a Szocialis Tovabbképzési Mindsitd Testiilet bevondsadval — nyomon kdveti a
tovabbképzési programok megvalositasat, kivizsgalja a tovabbképzésekkel, illetve a to-
vabbképzésekhez kapcsolodd szamonkérésekkel kapcsolatos bejelentéseket, panaszo-
kat és sziikség szerint intézkedést kezdeményez;
d) ellatja a Szocialis Tovabbképzési Mindsité Testiilet titkarsagi feladatait, elkésziti, és
jovahagyas céljabol felterjeszti a miniszter szamara a Testiilet tigyrend;jét.

2) Az Iroda a vezet6i megbizassal rendelkez0 szocialis szolgaltatast nyujtoé személyek vezeto-
képzésérol szolo 25/2017. (X. 18.) EMMI rendeletben meghatarozott képzésekkel kapcsolatos
feladatai kdrében

a) elbiralja a vezetoképzéseket szervezok palyazatait;

b) intézkedik a dontési javaslat felterjesztése irant.

3) Az Iroda egyéb feladatai kdrében
a) részt vesz a tovabbképzéseket érinté dontések és jogszabalyok elokészitésében;
b) mikddteti és fejleszti a szocialis agazat tovabbképzési rendszerét;
C) teljesiti a tovabbképzésekhez kapcsolodo adatszolgaltatasi kotelezettséget az illetékes
hatdsagok iranyaba.

IT1.5.3. Miikodési Nyilvantartasi Csoport

A személyes gondoskodast végzd személyek adatainak miikddési nyilvantartasardl szolo
8/2000. (VIII. 4.) SZCSM rendelet alapjan a képzési igazgatd kozvetlen iranyitasa mellett el-
latja a személyes gondoskodast nyujtd szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi intézmé-
nyekben, illetve javitdintézetben dolgozd személyek miikddési nyilvantartasaval kapcsolatos
feladatokat.

II1.5.4. Szocialis Tovabbképzés-szervezési Iroda

1) Az Iroda a személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl és a szocialis szak-
vizsgarol szolo 9/2000. (VIIL 4.) SzCsM rendeletben meghatarozott képzésekkel kapcsolatos
feladatai korében
a) ellatja a mindsitett kotelez6, mindsitett munkakorhoz kotott €s e-learning tovabbképzé-
sek mindsittetésével, szervezésével és megvaldsitasaval kapcsolatos feladatokat;
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b) elvégzi a mindsitett tovabbképzési feladatok tervezésével, szervezésével, végrehajtasa-
val, nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat;

¢) kozremiikodik a mindsitett kotelezo és a mindsitett munkakorhoz kotott tovabbképzési
programok kidolgozasanak, folyamatos tartalmi frissitésének és haromévenkénti feliil-
vizsgélatanak el6készitésében.

2) Az Iroda egyéb feladatai kdrében

a) kezeli a vezet6i megbizassal rendelkez6é személyek képzésszervezési nyilvantartasanak
elektronikus feliiletét;

b) kozremikodik a Képzési Igazgatdsag feladatkorébe tartozo tovabbképzésekkel kapcso-
latos eurdpai uniods projektek szakmai fejlesztési feladatainak el6készitésében és végre-
hajtasaban;

c) gondoskodik a Képzési Igazgatosag feladatkorébe tartozo, megvaldsitott eurdpai unios
projektek tovabbképzésekkel kapcsolatos, jogszabalyban eldirt utankdvetésérdl, az eset-
leges fenntartasi idészakban el6irt vonatkozo feladatok teljesitésérol, a sziikséges jelen-
tések hatdriddre torténd megkiildésérdl.

I1L.6. Palyazati Igazgatésag

Az Igazgatosag palyazat- és tamogataskezelési tevékenységével és az elemi rehabilitacios szol-
galtatassal 6sszefiiggd modszertani feladatok ellatasaval timogatja a minisztériumot €s az Inté-
zetet atfogd szakmapolitikai céljaik kidolgozasaban és megvalositasaban.

Az Igazgatosag palyazatkezelési, tamogataskezelési és elemi rehabilitacios szolgaltatési tevé-
kenységét az igazgato irdnyitja.

Az Igazgatdsag ellatja a hataskorébe tartozo eurdpai unids programok szakmai feliigyeletét.

1) Az Igazgatosag a palyazatkezelési feladatai korében hazai forrasok felhasznaldsaval palya-
zati Gton nyujt tamogatast a fogyatékos személyeket tomoritd vagy azokat segitd szervezetek,
intézmeények részére. Tevékenységi korébe tartozik az életmindség-javitd szolgaltatasok, a fog-
lalkoztatas, a sziilosegités, a rehabilitacio, a segitd kutya kiképzésével és alkalmazasaval fog-
lalkozo szervezetek, a fogyatékos személyeket ellatod szocialis intézmények tamogatasa. Ennek
keretében feladata kiilondsen
a) a palyazatkezelést az erre kialakitott online feliileten végezni;
b) elékésziteni a palyazati dokumentaciot, gondoskodni annak jovahagyasarol, kozzététe-
1érél;
C) apalyazok szamara informaciot nyujtani, informacios napokat szervezni;
d) gondoskodni a benytjtott palyazatok kezelésérdl, formai és szakmai értékelésérol;
e) el6késziteni a tamogatasi szerzédések megkotését, tamogatoi okiratok kiallitasat;
f) kozremiikodni 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.
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2) Az Igazgatdsag a tdamogataskezelési feladatai korében ellatja a hazai projektekhez, progra-
mokhoz kapcsolodo pénziigyi, lebonyolitasi feladatokat, valamint a projektek, programok
megval6sitasdnak szakmai ellendrzését, kiillondsen

a)

b)
c)

d)

az utcai szocialis munka, az alacsonykiiszobii ellatés, a kriziskozpontok, a titkos mene-
dékhazak, a Szocialis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosag altal fenntartott intézmények
kivételével a fejleszt6 foglalkoztatas palyaztatasaval (tervezésével, végrehajtasaval, el-
lendrzéssel és beszamolassal) kapcsolatos, palyazati iton nyujtott tamogatasok lebo-
nyolitasat;

a benyujtott elszdmolasok pénziigyi és szakmai ellenOrzését;

a tamogatasok kiutalasat és a kovetelések kezelését, igy kiilondsen az utcai szocidlis
munka, az alacsonykiiszob ellatas, a kriziskozpontok, titkos menedékhazak, a Szocialis
¢s Gyermekvédelmi Fdigazgatosag altal fenntartott intézmények kivételével a fejlesztd
foglalkoztatas, valamint a jelzOrendszeres hazi segitségnyujtas finanszirozasaval kap-
csolatos feladatok ellatasat;

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

3) Az Igazgatdsag az elemi rehabilitacios szolgaltatasi feladatai korében, mint a latassériilt sze-
mélyek szamadra biztositott elemi rehabilitacids szolgaltatasrol sz616 490/2020. (XI. 11.) Korm.
rendeletben kijelolt moédszertani kozpont, ellatja az elemi rehabilitacids szolgaltatassal 0ssze-
fliggd modszertani feladatokat, valamint a téritésmentes elemi rehabilitacids szolgaltatas palya-
zati uton torténd tamogatasaval és a szolgaltatasnytjtas koordinacidjaval kapcsolatos tevékeny-

ségeket.

Ennek keretében

a)

b)

c)
d)
e)
f)
9)

h)
i)

)

K)

Osszehangolja és haldzatba szervezi az egyes ellatasi teriileteken mitkddd elemi rehabilita-
cios kozpontok munkdjat;

biztositja az egységes szolgaltatasnyujtast;

a szolgaltatast ny0;jt6 szakemberek szamara tovabbképzéseket szervez;

mindségbiztositasi eljarasokat dolgoz ki;

kidolgozza az elemi rehabilitacios szolgaltatds dokumentacids rendjét;

tamogato iranyelveket, standardokat készit;

évente ellendrzi az elemi rehabilitacids szolgéltatas nyujtasdhoz sziikséges személyi, targyi
¢és szakmai feltételek betartasat;

tanacsadast és informacionyujtast biztosit a komplex rehabilitacio teriiletérdl;
nyilvantartast vezet a fogyatékos személyek jogairol és esélyegyenldségiik biztositasarol
sz616 1998. évi XXVI. térvény (a tovabbiakban: Fot.) 21/B. §-aban foglaltak alapjén;
képzéseket dolgoz ki a halmozottan sériilt €s a siketvak igénybevevok szamara nyujtott
szolgaltatds vonatkozaséban;

egyiittmiikddik a hazai felsGoktatdsi intézményekkel az orvos- és egészségtudomanyi ku-
tatasok, kiemelten a bionika teriiletén a 1étrehozott komplex orvosi diagnosztikai eszkdzok
¢s szolgaltatasok, fejlesztések megismerése érdekében.
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I11.7. Fogyatékossagiigyi Igazgatosag

Az Igazgatosag feladata a minisztérium tamogatasa a fogyatékos emberek jogaihoz, esély-
egyenldségiik biztositdsahoz kapcsolodo szakmai és informacids tevékenységének ellatasaban.
Ennek keretén beliil kozremiikodik a horizontalis fogyatékossagiigyi feladatok ellatasaban, a

crer

eldsegito szolgaltatdsokhoz, ellatdsok biztositdsahoz kapcsolodo feladatokban.
Az Igazgatdsag ellatja a hataskorébe tartozo eurdpai unids programok szakmai feliigyeletét,
eleget tesz az illetékességi korébe tartozo projektek fenntartasaban.

Az Igazgatdsag a fogyatékossagiigyi terililetek korében végzett feladatait az igazgatd irdnyitja,
ennek korében

a)

b)

d)

9)

h)

a hatalyos jogszabalyok és kdzjogi szervezetszabalyozo eszkozok (Orszagos Fogya-
tékossagiigyi Program, ENSZ Egyezmény, Fot.) alapjan segiti a fogyatékos szemé-
lyeket segitd szolgaltatasrendszer fejlesztését egyiittmiikodésben a képzdszervek-
kel, az érdekvédelemmel és a fogyatékossagiigy teriiletén tevékenységet végzo in-
tézményekkel;

fogyatékossagiigyi témaban, hivatalos megkeresésre szakmai véleményt, allasfog-
lalast készit;

a fogyatékos személyek és csaladjaik életét segitd, valamint a fogyatékos személlyel
foglalkoz6 szakemberek szamara szakmai programokat és javaslatokat dolgoz ki,
fejleszt és valdsit meg, ennek soran ellatja a Képzési Igazgatosag felkérésére képzé-
sek fogyatékossagiigyi moduljainak szakmai véleményezését, tartalombdvitését,
nem-akkreditalt, a gyakorlatra fokuszald képzések Osszeallitasat és megtartasat,
egyéni megkeresésekre informacionyujtast, tanacsadast, szakirodalom biztositasat;
helyszint biztosit az intézeti szakkonyvtarnak és miikddteti azt a kdlcsonzési rend-
szer kidolgozasaval, és a folyamatos kdlcsonzés biztositdsaval az intézeti kollégak
és kiilso szakemberek, érdekl6dok szamara;

a felsdoktatasi intézmények hallgatdinak gyakorlati helyszint és gyakorlatvezetést
biztosit;

diagnosztikus - és segédeszkoz kolcsonzést biztosit a kiilonb6z6 fogyatékossagi cso-
portokhoz kapcsoloddan;

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

a tarsadalmi szemléletformalas terjesztése érdekében szakmai egylittmiikodéseket
valosit meg a szakteriilet kiilonboz6 résztvevoivel.

II1.7.1. Rehabilitaciéos Szakmafejlesztési Iroda

Az Iroda feladatait a hatékony és magas szakmai szinvonall rehabilitaci6é érdekében végzi,
amely elsdsorban a szakemberek tdmogatasa révén — modszertani- és szakmafejlesztéssel, aga-
zati és szektorkozi egyeztetésekkel — valosul meg annak érdekében, hogy minél tobb fogyatékos
személy taldlja meg a szdmara megfeleld egészségligyi, oktatasi, munkaerdpiaci €s szocialis
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szolgaltatdsokat. Az Iroda végzi az Intézet foglalkozasi rehabilitacidval és a rehabilitacids ha-

tosagi tevékenység szakmai irdnyitdsaban vald kozremikddésével kapcsolatos munkajat, to-
vabba ellatja a foglalkozasi rehabilitacios szolgaltatod tevékenységgel €s a fejlesztd foglalkozta-
tassal 6sszefliggd modszertani feladatokat.

1) Az Iroda feladata a rehabilitacios tevékenység korében

a) a rehabilitacio teriiletére vonatkozo szakmai programok teljes korli tervezése, lebonyoli-

tasa, szakmai programok 0sszhangjanak megteremtése;

b) a rabizott szakmai programok teljes korti lebonyolitasa, ezen beliil az egyes teljesitési sza-

kaszok feladatainak hataridére torténé megvaldsitasa;
C) a megvaldsult palyazatokrol, programokrol késziilt szakmai beszamolok €s pénziigyi el-
szamolasok ellenérzése a Palyazati Igazgatosaggal egyiittmiikodve.

2) Az Iroda a hatosagi feladatellatast timogat6 feladatkorében

a)

b)

d)

f)

kozremiikddik a miniszter ltal kibocsatando egységes eljarasrendek eldkészitésében,
kidolgozaséaban, kidolgozza a miniszter intézkedéseinek és dontéseinek eldkészitésé¢hez
sziikséges moddszertani Gtmutatokat, az iranyado jogszabalyok véltozasdhoz igazodo
egységes végrehajtasi gyakorlatot eldsegitd tajékoztatokat;

koézremiikodik a tertiletet érintd informatikai szakrendszerek szakmai tartalméanak kiala-
kitasaban, szlikség szerinti modositasaban, a jogszabalykovetés biztositasaban;
adatgytijtést végez a rehabilitacios hatdsagként eljaré kormanyhivatalok statisztikai ada-
tairol, a rendelkezésre alld adatokat Gsszesiti, elemzéseket készit;

kozremitkddik a miniszternek a rehabilitacios hatdsag, rehabilitacids szakértdi szerv és
orvos-szakértéi szerv feladatkoreinek gyakorlasaval sszefiiggésben az Aht. 9. § f)—i)
pontjaban meghatarozott, valamint a torvényességi €és szakszerliségi ellendrzési hatas-
koroket képezd feladatainak ellatdsédban, az ezzel kapcsolatos intézkedéseinek és don-
téseinek elokészitésében;

kidolgozza ¢és aktualizalja a megvaltozott munkaképességli személyek ellatasai iranti
igényeknek a nemzeti eljarasrendben, illetve a nemzetkdzi jogintézmények alkalmaza-
saval torténd elbiralasahoz sziikséges, valamint a szakértdi bizottsagban és a foglalko-
zasi rehabilitacios ligyintézés soran hasznélatos iratmintakat;

szakmai munkacsoportok szervezésével segiti a rehabilitacios hatosagi teriilet fejleszté-
sét, és gondoskodik a hatosagi tevékenységet végzd, rehabilitacioval foglalkoz6 szemé-
lyek rendszeres oktatasarol, tovabbképzésérol.

3) Az Iroda a foglalkozasi rehabilitacios feladatkorében

a)

b)

kozremiikodik a foglalkozasi rehabilitacios szolgaltatasok koordinaciojaval, innovacio-
javal, fejlesztésével kapcsolatos feladatok ellatasaban;

foglakozasi rehabilitacids tevékenységet érintd szakmai ajanlasokat, szakmafejlesztési
javaslatokat dolgoz ki, javaslatot tesz a komplex rehabilitacidt érintd szolgaltatasok és
ellatasok fejlesztésére, illetve Gjak létrehozésara;

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

9)

foglalkozasi rehabilitacioval kapcsolatban rendelkezésre allo adatokat 6sszesit, nyilvan-
tartast vezet, hatékonysagi vizsgélatot végez, progndzisokat, elemzéseket készit;

ellatja a megvaltozott munkaképességii személyek foglalkoztatasaval, a foglalkozasi re-
habilitacidval és a foglalkozasi rehabilitacids szolgaltatdsok biztositdsaval kapcsolatos,
jogszabalyban meghatarozott, valamint a szakmafejlesztési, koordinacids és tajékozta-
tasi feladatokat;

kozremiikodik orszagos szakmai €s modszertani kézpont miikodtetésében, amely a fog-
lalkozasi rehabilitacid szerepldi kozott tamogatja a szakmai kommunikaciot, €s bizto-
sitja a munkaerdpiaci szolgaltatd szervezetek egységes mindségli szolgaltatasi szinvo-
nalat.

az Intézet megvaltozott munkaképességli munkavallaloi szamara egységes felépitési,
egyénre szabott munkakorrel kapcsolatos felmérést és ahhoz igazodo foglalkozast ta-
mogatd szakmai mentoracios rendszert mikodtet, mely modellként szolgal a foglalko-
zasi rehabilitacio teriiletén.

4) Az Iroda a fejlesztd foglalkoztatdssal kapcsolatos modszertani feladatainak ellatdsa korében

a)
b)
c)

d)

a fejlesztd foglalkoztatés érintd szakmai ajanlasokat, szakmafejlesztési javaslatokat dol-
goz ki;

szakmai tAmogatast nyujt a fejleszto foglalkoztatast végzo szocialis szolgaltatok, intéz-
mények szamara — a fenntartd tipusatol fliggetleniil;

egylttmiikddik a fejleszt6 foglalkoztatas palyaztatasaval (tervezésével, végrehajtasaval,
ellendrzéssel és beszamolassal) kapcsolatos feladatok ellatasaban;

értékeli és elemzi a fejlesztd foglalkoztatast végzd szolgaltatok, intézmények foglalkoz-
tatasi tevékenységét, nyilvantartast vezet az abbol szarmazo adatokrol, szakmai muta-
tokrol;

kapcsolatot tart a szakmai szervezetekkel, szocidlis szolgéltatast nytjtokkal, az intéz-
mények vezetdivel, az egyéb érintett allamigazgatasi szervekkel;

kozremiikodik a szakmai beszamolok, jelentések szakmai el0készitésében, véleménye-
zésben, a szakmai munkacsoportok szervezésében €s azok levezetésében.

111.7.2. Magyar Jelnyelvi Iroda

Az Iroda — a jelnyelvi tolmacsszolgalatok modszertani kozpontjaként — a hatalyos jogszaba-
lyoknak megfelelden bonyolitja az allam altal téritésmentesen biztositott jelnyelvi tolmacsszol-
galtatas igénybevételére iranyuld palyazatot, végzi a jelnyelvi tolmécsok tovabbképzésével 6sz-

szefliggd feladatokat és a kapcsolodo kijeldlési eljarast, valamint a palyazati programok tartalmi
¢és szakmai megvalositasanak ellendrzését.

Az Iroda feladata kiilondsen
a) amagyar jelnyelvrdl €s a magyar jelnyelv hasznalatardl sz616 2009. évi CXXV. toérvény

szerinti feladatok szakszertli és hatékony ellatasa;

b) a szolgaltatashoz kapcsolodd szakmai programok szakszeri, hatékony és eredményes

megvalositasa;
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c)

d)

a megvalosult palyazatokrol, programokrol késziilt szakmai beszamolok €s pénziigyi
elszamolasok ellenOrzése;

szakmai javaslatok megfogalmazésa a korszerti, innovaciokra reagélo jelnyelvi tolmécs-
szolgaltatas kialakitasa érdekében.

I11.8. Gazdasagi Igazgatésag

A Gazdasagi Igazgatdsag ellatja a tervezéssel, az eldiranyzat-felhasznaldssal, a koltségvetési
szerv hataskorébe tartozé eldiranyzat-modositassal, az tizemeltetéssel, fenntartassal, miikod-
tetéssel, beruhdzassal, a vagyon hasznalataval, hasznositasaval, a konyvvezetéssel, a besza-
molasi kotelezettséggel €s az adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat, valamint miikodteti
a szervezet jogi koordinacios tevékenységét.

Gazdasagi igazgato

A Gazdasagi Igazgatdsag vezetéséért a gazdasagi igazgato a felelds.

A gazdasagi igazgato az Intézet pénziigyi-gazdasagi, ezen beliil kiilondsen tervezési, végrehaj-
tasi, beszamolasi, kdnyvvezetési és meghatarozott ellendrzési feladatainak ellatasaért felel.

A gazdasagi igazgaté megbizasara, megbizdsanak visszavondsara - az allamhdztartasrol sz6l6
2011. évi CXCV. torvény 9.§ d) pontjara tekintettel - a miniszter jogosult. A gazdasagi igazgatd
a feladatait a féigazgatd kdzvetlen vezetése és ellendrzése mellett latja el.

A gazdasagi igazgatd vagy az altala irasban kijelolt személy ellenjegyzése nélkiil a kdltség-

vetési szervet terheld gazdasagi kihatast kotelezettség nem vallalhat6, kdvetelés nem irhatd
eld, és ilyen intézkedés nem tehetd.

1) Az Igazgatosag szamviteli- pénziigyi feladatai kiilondsen

a)
b)
c)

d)

h)

i)
)

dontés-elokészité munkat végezni a féigazgatod szdmara az Intézet egészének gazdalko-
dasat érintd kérdésekben;

az Intézet koltségvetési €s programfinanszirozasi kereteinek felhasznalasat folyamato-
san figyelemmel kisérni, kiilonds tekintettel a munkatervi feladatokra;

akoltségvetési tervben foglaltak alapjan végezni az Intézet gazdalkodasaval kapcsolatos
feladatokat;

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

vezetni az Intézet fokonyvi konyvelését, miikodtetni az Intézet fopénztarat, végezni a
Magyar Allamkincstarral torténd egyeztetéseket;

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

ellatni a bérgazdalkodasi jogkdrrel kapcsolatos feladatokat;

gondoskodni a személyi juttatasok szamfejtéséhez sziikséges munkaltatoi feladatok el-
latasarol a kdzpontositott illetményszamfejtd hely kdzremiikodésével;

szamfejteni az Intézet hataskorébe utalt bérjellegii kifizetéseket;

gondoskodni a munkabérek kifizetésérdl és az ahhoz kapcsolodé munkaadodkat és mun-
kavallalokat terheld jarulékok megfizetésérol,;
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K)

vezetni az eldirt analitikakat, adatot szolgaltatni a munkaltatonak €s a jogszabalyokban
meghatdrozott szerveknek.

2) Az Igazgatosag feladatai miiszaki és informatikai teriileten

a)

b)

c)
d)

n)
0)
P)

iranyitani az Intézet objektumainak karbantartasi és feltjitasi munkalatait, elkésziteni a
rovid- €és hosszu tavu karbantartasi és felyjitasi terveket;

gondoskodni az Intézet iroda- és oktatastechnikai berendezéseinek szervizelésérdl, kel-
lékanyagok beszerzésérol;

felligyelni az épiiletek allagmegovasat;

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

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

ellendrizni a biztonsagtechnikai kdvetelmények betartasat;

elkésziteni és karbantartani a tiiz- és villamvédelmi szabdlyzatot;

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 tizemeltetésérol és
fejlesztésérol,

ellatni és feliigyelni az intézményben miikddo, illetve ahhoz tartozéd szamitogépek kar-
bantartasat;

a munkatdrsakat megismertetni az 0j fejlesztésekkel, az 0j programrendszerekkel;
miikddtetni az intézményben hasznalt programokat;

elvégezni az archivalasi teenddket;

javaslatokat kidolgozni az informatikai rendszer fejlesztésére.

3) Az Igazgatdsag — a szenior humanpolitikai szakérté kdzremiikodésével - az Intézet miikodé-

séhez kapcsolodd munkatigyi-bériigyi vonatkozast tevékenysége korében

a)

b)
c)

d)

ellatja a foglalkoztatottak munkaviszonyaval és a munkaltatoi jogokkal és kotelezettsé-
gekkel 0sszefiiggd munkaiigyi ligyintézést €s ezek kapcsan kapcsolatot tart kiilsd szer-
vekkel;

koézremiikddik a bérgazdalkodasi feladatok ellatasaban;

elokésziti, illetve kozremiikddik a rendszeres és eseti személyi juttatasok szamfejtésé-
ben, valamint egyiittmiikodik a Magyar Allamkincstar kdzpontositott illetményszam-
fejto hellyel;

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

részt vesz a munkatigyi, juttatasi targyi dontések, intézkedések elokészitésében, kdzre-
miikddik az intézményi humanpolitikai (Iétszdmgazdalkodés, Osztonzési rendszerek,
egyes pénzbeli és természetbeni juttatdsok, szocidlis ellatasok) iranyelvek kialakitasa-
ban;

26



9)

h)

)
K)

megallapitja a foglalkoztatottak éves szabadsagat és annak felhasznalésardl naprakész
nyilvantartast vezet;

kézremiikddik az éves koltségvetési terv elokészitésében, biztositja a 1étszdmmal és a
munkabérrel kapcsolatos adatszolgaltatést;

koézremiikddik az Intézet humaneréforras-gazdalkodéasanak tervezésében;

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

nyilvantartja az eltéré munkarendben foglalkoztatottakat;

kezdeményezi a nala nyilvantartott adatok alapjan a munkaviszonybol vagy megbizasi
jogviszonybdl eredd és a munkavallalot terheld tartozasok behajtasat;

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

a munkaltato altal meghatarozott tartalommal és rendben rendszeres vagy eseti adat-
szolgaltatast teljesit kozvetleniil vagy kozvetetten a feladatkorébe tartozoan kezelt ada-
tokrol, adatokbol.

4) Az Igazgatosag az Intézet miikddéséhez kapcsolodo jogi vonatkozash tevékenysége korében

a)

b)

c)

d)

f)

9)

h)

)

véleményt nyilvanit a szervezeti egységek altal elkészitett szabdlyozasi koncepcidkrol,
ellendrzi az Intézeti szabalyoknak, jogszabalyoknak valo megfelelésiiket;

az érintett szervezeti egységek kozremiikodésével részt vesz a jogszabalytervezetek
egyeztetésén;

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

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

véleményezi, €s jogi ellenjegyzéssel latja el a szervezeti egységeknél elokészitett, és az
Intézet altal kotendd szerzddések tervezeteit, elkésziti a szerzdédések megkdtésehez
sziikséges iratmintakat;

koordinalja az Intézet jogi képviseldjének munkajat, amennyiben a vonatkoz6 jogsza-
balyok lehetové teszik, ellatja az Intézet jogi képviseletét a birdsagok, hatésagok és mas
szervek el6tt, gondoskodik a peres és peren kiviili, valamint a kartéritési tigyek vitelérdl,
elokésziti és szervezi a munkavégzéssel kapcsolatos feleldsség korébe tartozo feladato-
kat;

kozremiikddik a jogszabalyokban eldirt kdzérdekd, illetve kdzérdekbdl nyilvanos ada-
tok kozzétételérol,

elokésziti, egyezteti, €s miniszteri jovahagyasra megkiildi az Intézet Alapité Okiratat,
valamint Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, kezdeményezi €s elokésziti azok mddo-
sitasat;

elokésziti, egyezteti €s elkésziti az Intézet szervezeti egységeinek ligyrendjét, belsé sza-
balyzatait, valamint el6késziti, és féigazgatdi jovahagydsra megkiildi az Intézet egysé-
ges ¢s hatékony miikddése érdekében létrehozando belsd utasitasokat, korleveleket.
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111.9. Szenior humanpolitikai szakérto

A szenior humanpolitikai szakért6 — a féigazgatd kozvetlen iranyitasa mellett — felel6s az Inté-
zet humanpolitikai feladatainak ellatasaért, feladatai kiilonosen az aldbbiak:

a)

b)

c)
d)

0)
P)

ellatja a foglalkoztatottak munkaviszonyaval és a munkaltatoi jogokkal és kotelezettsé-
gekkel Osszefliggd személyligyi feladatokat és ezek kapcsan kapcsolatot tart kiilsé szer-
vekkel,

elokésziti - €s ennek keretében sziikség szerint eldzetesen egyeztet a gazdasagi igazga-
toval - a humanpolitikai, munkaiigyi, juttatasi és oktatasi targy dontéseket, intézkedé-
seket, kozremiikodik az intézményi humanpolitikai (1étszamgazdalkodas, kivéalasztés,
utanpotlas, oktatas-tovabbképzés, foglalkoztataspolitikai koncepcid, 6sztonzési rend-
szerek, egyes pénzbeli €s természetbeni juttatasok, szocidlis ellatasok) irdnyelvek kiala-
kitasaban;

kozremiikddik az Intézet huménerdéforras-gazdalkodasanak tervezésében,;

gondoskodik a 1étszdmnyilvantartassal Osszefiiggd feladatokrol, nyilvantartast vezet a
foglalkoztatottakrol, a betdltott allashelyekrdl, egyiittmiikodik az G munkaviszony 1¢é-
tesitésére vagy megsziintetésére vonatkozé dontések meghozatalanal;

miikodteti a toborzas-kivalasztas eszkdzrendszerét, ennek keretében egylittmiikddik a
szakmai szervezeti egységekkel;

a szakmai vezetOk javaslata alapjan a gazdasagi igazgatd pénziigyi ellenjegyzésével el-
latott alkalmazési javaslatot tesz a munkaltatdi jogkor gyakorldja felé;

kozremiikddik az Intézet személyi allomanyanak tovabbképzésével kapcsolatos terve-
zési és szervezési feladatok ellatasaban;

elokésziti a tanulmanyi szerzoédéseket és nyilvantartja az ebbdl adodo kotelezettségeket;
ellatja a foglalkoztatottak foglalkozas-egészségiigyi vizsgalataval, valamint rendszeres
szlirésével kapcsolatos teenddket;

elékésziti az altalanos munkarendtdl eltéré munkaidére vonatkozd engedélyeket;
ellatja a foglalkoztatottak vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségébdl adodd munkaltatoi
feladatokat;

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

egylittmiikddik az Alapitd Okirat, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, a szakteriileti
iigyrendek €s a munkakdri leirdsok harmonizalasaban;

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

kidolgozza ¢s karbantartja az Esélyegyenldségi Tervet;

a feladatkorébe utalt iigyekben a féigazgaté megbizasa alapjan gyakorolja a kiadma-
nyozasi jogkort.

Amennyiben a jelen szabalyzat I11.9. pontja szerinti feladatokat tobb személy latja el, ugy a

feladatokat ellaté személyek munkajat a szenior humanpolitikai szakérté koordinalja, aki nem
mindsiil a IV. fejezet szerinti vezetd alldsu munkavallalonak.
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111.10. Belso ellenor

A bels6 ellendr bizonyossagot add €s tanacsado tevékenysége keretében a jogszabalyoknak és
belsd szabalyzatoknak vald megfelelést, a tervezést, gazdalkodast és a kozfeladatok ellatasat
vizsgalva megallapitasokat és javaslatokat fogalmaz meg a foigazgato részére. A belsd ellendr
ezenkivil mas tevékenységbe nem vonhato be, a belso ellendr nem vehet részt a koltségvetési
szerv operativ miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasaban. A belsd ellendr a tevékenységét
a foigazgat6 kozvetlen iranyitasa alatt latja el.

A belsé ellendr
a) a belso ellendrzési kézikonyv alapjan ellendrzési tevékenységet végez, amely kiterjed
aa) az Intézet minden tevékenységére, kiilonosen a koltségvetési bevételek és kiadasok ter-
vezésének, felhasznalasanak és elszamolasanak, valamint az eszkdzokkel és forrasokkal
val6 gazdalkodasnak a vizsgélatara, valamint az Intézet feleldsségi korébe tartozo eurdpai
unids forrasok felhasznalaséval kapcsolatos feladatok ellatdsanak vizsgalatara,
ab) a minisztérium altal az Intézet kozremiikodésével nyujtott koltségvetési timogatasok fel-
hasznélasanak és elszamolasanak vizsgélatéra;
b) bizonyossagot ad6 tevékenysége korében szabalyszerliségi, pénziigyi, rendszer-, teljesit-
ményellendrzéseket végez, amelyek soran
ba) elemzi, vizsgalja és értékeli a belsd kontrollrendszerek kiépitésének, mikddésének jog-
szabalyoknak és szabalyzatoknak valo megfelelését, valamint miikodésének gazdasagos-
sagat, hatékonysagat és eredményességét,
bb) elemzi, vizsgalja a rendelkezésre allo er6forrasokkal valo gazdalkodast, a vagyon meg-
Ovasat és gyarapitasat, valamint az elszdmolasok megfeleldségét, a beszamolok valodisa-
gat,
be) a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat
fogalmaz meg a kockazati tényezok, hianyossagok megsziintetése, kikiiszobolése vagy
csokkentése, a szabalytalansagok megeldzése, illetve feltarasa érdekében, valamint a mi-
kodés eredményességének novelése €s a belsd kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesz-
tése érdekében,
bd) nyilvantartja és nyomon koveti a belso ellendrzési jelentések alapjan tett intézkedéseket;
C) a féigazgatd kezdeményezésére soron kiviili ellendrzést végez;
d) vizsgalja e szabdlyzat, az Intézet belsd szabalyzatai és a szervezeti egységek ligyrendjeinek
Osszhangjat;
e) tanacsado tevékenysége keretében, a foigazgato felkérésére
ea) elemzéseket és értékeléseket végez, javaslatokat fogalmaz meg, konzultaciokat folytat a
belsd kontrollrendszer miikodésének javitasa érdekében;
eb) segiti a foigazgatdt allaspontjanak kialakitasaban az Intézet belsé szabalyzatainak modo-
sitasara iranyuld kezdeményezésekkel kapcsolatban.

111.11. Integritas tanacsado

A f6igazgatd az integritasi és korrupcios kockazatok kezelésében vald tdmogatasara, az integ-
ritasiranyitasi rendszer és a belso kontrollrendszer egyes elemei mitkddtetésének koordinalasara
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integritas tanacsadot jelol ki. Az integritas tanacsadd a tevékenységét a foigazgatdo kozvetlen
iranyitasa alatt latja el.

Az integritas tanacsado

a) gondoskodik a bels6 kontrollrendszer vonatkozasaban a kontrollkornyezet kialakitasanak
¢s az integralt kockazatkezelésnek a koordinaciojardl, valamint a féigazgato altali meg-
hatalmazasa esetén ellatja a szervezet miikodésével Osszefliggd integritasi és korrupcids
kockazatokra vonatkoz6 bejelentések fogadasaval és kivizsgalasaval kapcsolatos felada-
tokat;

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

C) javaslatot tesz a korrupcido-megeldzési intézkedési terv alapjan az Intézet hivatasetikai és
antikorrupcios témaju képzései megtartasara, valamint kozremiikddik ezek végrehajtasa-
ban;

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

111.12. Adatvédelmi tisztviseld

A fOigazgato a szervezetben a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekinte-
tében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv
hatalyon kiviil helyezésérdl szold (EU) 2016/679 eurdpai parlamenti és tanacsi rendelet (a to-
véabbiakban: altalanos adatvédelmi rendelet) 37. cikk (1) a) pontjanak rendelkezése alapjan
adatvédelmi tisztvisel6t jelol ki. Az adatvédelmi tisztvisel6 a feladatait a féigazgatd kozvetlen
irdnyitasa alatt 1atja el azzal, hogy ezen tevékenység mas munkakor betoltése mellett is ellat-
hatd. Az adatvédelmi tisztviseld ellatja az altalanos adatvédelmi rendelet 38. cikk (4) bekez-
dése, a 39. cikke, valamint az Intézet adatvédelmi szabalyzata szerinti feladatokat.

111.13. Informaciébiztonsagi felelés

A féigazgatd az allami és onkormanyzati szervek elektronikus informacidbiztonsagarol szolod
2013. évi L. térvény (a tovabbiakban: 1btv.) 11. § (1) bekezdés c¢) pontjanak rendelkezése alap-
jan elektronikus informacios rendszer biztonsagaért felelés személyt jeldl ki. Az elektronikus
informacios rendszer biztonsagaért felelds személy ellatja az Ibtv. 13. § (2) bekezdésében meg-
hatarozott feladatokat.

111.14. Kommunikacios munkatars

A féigazgat6 az Intézet kiils6 kommunikécios €s tajékoztatasi tevékenységével kapcsolatos fel-
adatok ellatasara kommunikacidés munkatarsat jelol ki, aki tevékenységét a féigazgatd kozvet-
len irdnyitasa mellett végzi.
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A kommunikaciés munkatars

a) feliigyeli az Intézet szakmai tevékenységének kiils6 kommunikacidjaval, tajékoztatasi
tevékenységeivel 0sszefliggd feladatainak ellatasat;

b) koordinalja az Intézet altal szervezett szakmai eseményekkel, konferenciakkal kapcso-
latos sajtomegjelenéseket, valamint sajtonyilvanos rendezvényeket szervez;

c) koordinalja és feliigyeli a médiaszerepléseket, nyilatkozatokat, interjukat;

d) koordinalja és feliigyeli az Intézet honlapjan és az egyéb kommunikacios feliileteken a
szakmai tartalmak megjelentetését.

I11.15. Szervezeti egységek egyiittmiikodése

Az igazgatdsagok €s az egymas mellé rendelt egyéb szervezeti egységek tevékenységiiket egy-
massal szoros egylittmiikodésben, kdzvetlen kapcsolattartds révén végzik. Az egyes igazgato-
sdgok a feladatkoriikbe tartozo, de més igazgatosadgok feladatkorét is érintd ligyekben az érde-
kelt igazgatosag bevonasaval jarnak el. Amennyiben valamely feladat elvégzése tobb igazgato-
sag feladatkorét érinti és a feladatellatas korében vita mertil fel vagy az egyébként sziikséges,
ugy a feladat f6 feleldsét a féigazgato jeldli ki. A 6 felelds szervezeti egységgel a tobbi érintett
szervezeti egység koteles a f0 felelds altal megadott hataridok szerint egytittmikodni.

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

IV.1. Féigazgato

A foigazgato felelds a I11.1. pontban foglalt feladatok, tevékenységek megvalositasaért.
A foigazgato — jogszabaly eltérd rendelkezése hianyaban — az Intézet valamennyi foglalkozta-
tottja tekintetében a 2. mellékletben foglaltak szerint gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

IV. 2. Féigazgato-helyettes

A féigazgato-helyettes felelds a I11.2. pontban foglalt feladatok, tevékenységek elvégzéséért.

IV.3. Igazgato

Az igazgat6 vezetdi feladatainak ellatasa soran
a) a jogszabalyoknak és szakmai kovetelményeknek megfeleléen vezeti az iranyitasa alatt
allé igazgatosag munkajat és felelds az igazgatdsag feladatainak ellatasaért;
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b) gondoskodik az igazgatdsag tigyrendjének és annak mellékleteként — a humaneréforras
tevékenységet végzé munkavallalokkal egyiittmiikodve — a 2. melléklet szerint a munka-
kori leirasok elokészitésérol,

C) dont az igazgatdsag feladat és hataskorébe utalt ligyekben, ha jogszabaly, a Szervezeti és
Mukodési Szabalyzat, vagy féigazgatdi utasitas eltéréen nem rendelkezik;

d) felel6s a vezetése alatt allo szervezeti egységek mitkodéséért, tovabba a feladatkoriikbe
utalt feladatok teljesitéséért és ellendrzéséért;

e) gondoskodik az igazgatdsag feladatkorébe tartozo eldterjesztések, szabalyozasi koncep-
ciok, jogszabalyok tervezeteinek véleményezésérdl, tovabba az egységes végrehajtas ér-
dekében sziikséges irdnymutatasok, javaslatok szakmai tervezeteinek — a jogszabalyok-
ban, a bels szabalyzatokban és utasitasokban el6irtaknak megfeleld — elkészitésérol;

f) a feladatkdrébe utalt tigyekben gyakorolja a kiadmanyozasi jogkort;

g) a foéigazgato altal meghatarozott igyekben ellatja az Intézet képviseletét.

IV.4. Irodavezeto

Az irodavezetd a jogszabalyoknak és szakmai kdvetelményeknek megfelelden, a szaktertiletet
iranyito vezetd rendelkezései alapjan vezeti és ellendrzi az iranyitasa ala tartozo szervezeti egy-
séget, a vonatkozo ligyrendben foglaltak szerint dont a hataskorébe utalt tigyekben.

Az irodavezetd felelds a vezetése alatt allo szervezeti egység mitkddéséért, tovabba a feladat-
korébe utalt feladatok teljesitéséért €s ellendrzéséért.

Az irodavezetd feladatkorének ellatisa soran:

a) megszervezi az iroda munkatarsainak tevékenységét, iranyitja és ellenérzi feladatainak
végrehajtasat, gondoskodik réla, hogy az iroda tevékenysége megfeleljen a jogszaba-
lyok el6irasainak, valamint a vezet6i utasitasokban foglaltaknak;

b) kidolgozza az iroda tigyrendjét, gondoskodik az tigyrend mellékletét képezé munkakori
leirasok eldkészitésérdl, valamint a szakteriiletét érintd belsd szabalyzatok elkészitésé-
rol;

€) megallapitja az iroda feladatait, gondoskodik a munkatarsak aranyos foglalkoztatasarol,
ellendrzi a folyamatban 1évd ligyek intézését;

d) eljar mindazon ligyben, amellyel a kozvetlen felettese megbizza;

e) felelds az iranyitasa ala tartozo foglalkoztatottak folyamatos szakmai felkészitéséért, és
rendszeresen tajékoztatja kozvetlen felettesét az iroda munkajarol;

f) felelGs az e szabalyzatban foglalt, valamint a feliigyeletet gyakorlo vezet6 kiilon intézke-
désével ligykorébe utalt feladatok ellatdsaért, az iroda irdnyitasaért, ellendrzéséért;

g) a vezetdi dontésekrol rendszeresen tajékoztatja az iroda dolgozoit.

V. FEJEZET
NEM VEZETOI ALLASU MUNKAVALLALOK ES FELADATAIK

V.1. A szakértoi és iigyintézoi munkakorben foglalkoztatottak
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A szakértdi munkakorben foglalkoztatott munkajat a szervezeti egység vezetdjének iranyitasa-
val, az ligyrendben meghatarozottak szerint, szakteriiletén 6nalléan végzi.
Az ligyintéz6i munkakdrben foglalkoztatott feladata a szervezeti egység feladat- és hataskorébe
tartoz6 tigyek érdemi dontésre vald eldkészitése.
A szakért6i és ligyintéz6i munkakdrben foglalkoztatottak felelosek a sajat tevékenységiikért,
valamint a munkateriiletiikon az Intézet allando és iddszakos célkitlizéseinek érvényesitéséért.
A szakértoi és ligyintéz6i munkakorben foglalkoztatott a munkakori leirasaban részére megal-
lapitott, illetve a vezet6 altal kiadott feladatokat 6nalldan, kezdeményezden, a kapott utasitasok
¢s hataridok figyelembevételével — a vonatkozd jogszabalyok, belso utasitdsok megtartasaval —
végzi.

V.2. Ugyviteli munkakérben foglalkoztatottak

Az tigyviteli munkakdrben foglalkoztatott gondoskodik a munkakdri leirdsdban részére megéal-
lapitott adminisztracios feladatok ellatasarol, kiilondsen a beérkezd ligyiratok atvételérdl, szét-
osztasarol, nyilvantartasba vételérdl, a kiadmanytervezeteknek az iigyintéz0 utasitasa szerinti
gépelésérol, sokszorositasarol, tovabbitasarol és kezelésérol.

Az tigyviteli munkakorben foglalkoztatott ellatja tovabba mindazokat az adminisztracios fel-
adatokat, amelyekkel a szervezeti egység vezetdje €és az érdemi ligyintézd az egyes konkrét
ligyek intézése soran megbizza.

V.3. Szolgaltaté jellegii munkakorben foglalkoztatottak

A szolgaltato jellegli munkakdrben foglalkoztatott a munkakori leirdsaban foglaltak szerint el-
latja az iratok tovabbitasaval, az épiilet, a technikai eszk6zok fenntartasaval, miikodtetésével
kapcsolatos tevékenységet.

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

Az intézeti belsd informacidaramlas, kommunikécio és koordinécid, valamint az operativ ira-
nyitas haté¢konysaganak novelésére a vezetoi értekezlet, a szakmai értekezlet, illetve a dolgozoéi
értekezlet szolgal.

VI1.1. Vezetoi értekezlet

A vezetoi értekezlet feladata az Intézet miikodésével (szakmai, személyi, fejlesztési stb. ligyek)
Osszefliggo feladatok megbeszélése, dontések meghozataldnak hatékony eldkészitése és eldse-
gitése. Résztvevoit - az értekezlet aktualitasatol fliggéen - minden esetben a foigazgatd hata-
rozza meg. A vezetdi értekezlet a foigazgatd altal meghatarozottak szerint iilésezik.
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VI1.2. Szakmai értekezlet

A szervezeti egységek vezetoi sajat hataskoriikben, az tigyrendjiikben foglaltaknak megfeleléen
szakmai értekezletet tartanak.

VI1.3. Dolgozoi értekezlet

A dolgozoi értekezlet az Intézet minden munkavallaldjat érintd kérdések, tajékoztatok megtar-
tasara, az Intézet munkdjanak értékelésére, a kovetkezd idészak terveinek, céljainak ismerteté-
sére szolgal. Osszehivasara sziikség szerint, valamint a foglalkoztatottak kezdeményezésére ke-
riil sor, minden munkatars részvételével.

VII. FEJEZET
A HELYETTESITES RENDJE

VII.1. A foigazgato helyettesitése

A pénziigyi-gazdasagi feladatok tekintetében a féigazgatd 4llandé helyettese a gazdasagi igaz-
gato.

A szakmai feladatok tekintetében a foigazgato helyettese a hozza delegalt feladatok tekintet-
¢ben a foigazgatd-helyettes, egyéb esetben a foigazgato altal kijelolt vezeto.

A fbigazgatot tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a foigazgatd-helyettes helyettesiti.

A féigazgatoi munkakdr betoltetlensége esetén a foigazgatd feladatkorében teljes kortien a
foigazgato-helyettes jar el.

VII.2. A foigazgato-helyettes helyettesitése

A foigazgato-helyettest — ha nem a féigazgatot helyettesitd jogkorében jar el — tavollétében
vagy akadalyoztatasa esetén az altala kijelolt vezetd helyettesiti. A foigazgato-helyettes egy-
idejiileg tobb helyettest is kijelolhet, a helyettesités sorrendjének meghatarozasaval. A helyet-
tesitésre torténd kijeldlést eldzetesen a féigazgatoval jova kell hagyatni.

Amennyiben a féigazgato-helyettes nem rendelkezik a helyettesitésérdl, ugy a helyettesitd sze-
mélyt a féigazgatd jeloli ki.

VIL3. A gazdasagi igazgato helyettesitése

A gazdasagi igazgato helyettese tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az altala kijelolt szenior
szamviteli és pénziigyi szakértd.

A gazdasagi igazgaté munkakorének betoltetlensége esetén az allamhaztartasrol sz616 térvény
végrehajtasarol sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 11. § (8) bekezdése szerint kijeldlt
szenior szamviteli és pénziigyi szakérto jar el.
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VII. 4. Az igazgato helyettesitése

Az igazgat6 helyettesitését — tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén - az altala kijelolt munka-
tars latja el. Az igazgato egyidejlileg tobb helyettest is kijelolhet, a helyettesités sorrendjének
meghatarozasaval. A helyettesitésre torténd kijeldlést elézetesen a féigazgatdval jova kell ha-
gyatni.

Amennyiben az igazgaté nem rendelkezik a helyettesitésérdl, ugy a helyettesitd személyt a f6-
igazgato jeloli ki.

VIL. 5. Az irodavezeto helyettesitése

Az irodavezetd helyettesitését — tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén - az altala kijelolt mun-
katars latja el. Az irodavezetd egyidejlileg tobb helyettest is kijelolhet, a helyettesités sorrend-
jének meghatarozasaval. A helyettesitésre torténd kijelolést eldzetesen az igazgatoval jova kell
hagyatni.

Amennyiben az irodavezetd nem rendelkezik a helyettesitésérdl, gy a helyettesité személyt az
igazgato6 jeloli ki.

Ezen tilmenden az Intézetnél a helyettesitések rendjét a szervezeti egységek ligyrendjei és a
munkakori leirdsok tartalmazzak.

VIII. FEJEZET
AZ INTEZET MUKODESEVEL KAPCSOLATOS EGYEB RENDELKE-
ZESEK

VIIIL.1. Az egyiittmiikodés keretei

Feladatatadasi, - atvételi, beszamoltatasi és fenntartasi kérdésekben a minisztériummal az Inté-
zet elsddlegesen a minisztérium gondoskodaspolitikdért felelds allamtitkéara, valamint a szoci-
alis tigyekért felelds helyettes allamtitkara utjan 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 t¢émakorben val-
lalhat6 intézeti feladatokat.

Az Intézet eldzetesen tajékoztatast kiild szakmai rendezvényeirdl, azok programjat sziikség sze-
rint egyezteti a minisztérium szakmai féosztalyaival is.

VIIIL.2. Az Intézet képviselete

Az Intézetet a féigazgato képviseli, e képviselet nevesitett, de nem kizarolagos teriiletei a tudo-
manyos, szakmai kapcsolatok kore, szakmai rendezvények, tovabba a minisztérium altal szer-
vezett megbeszélések, egyeztetések. A foigazgatd tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a kép-
viselet rendjére e szabdlyzatnak a féigazgatd helyettesitésére vonatkoz6 rendelkezései az irany-
adok.
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A jogi képviselet ellatasara az Intézet altal megbizott jogi képviseld, tovabba — amennyiben azt
a vonatkozo jogszabalyok lehetdvé teszik - az Intézet szenior jogi szakértéje jogosult.

V1I1.3. A kiils6 kommunikacié rendje

A sajtoban val6 megjelenéseket és a sajtonyilvanos eseményeket a kommunikacios munkatars
szervezi és koordinalja, sziikség szerint a minisztérium Gondoskodaspolitikaért Felelés Allam-
titkarsaga sajtoiigyekért felelds szakértdjével eldzetesen egyeztetve. A sajtoban valdo megjele-
nés, nyilatkozat minden esetben a féigazgatd eldzetes engedélyével torténhet, az aldbbiak fi-
gyelembevételével.

1) Altalanos kérdések:

a) az Intézetet érint6 kérdésekben a sajto tajékoztatasat a féigazgato végzi. A foigazgato a
kommunikécids munkatérssal tortént egyeztetést kovetden nyilatkozattételre mas sze-
mélyt is kijelolhet;

b) nyilatkozatot csak a féigazgato elézetes engedélyével lehet adni, amelyet a kommuni-
kacios munkatarssal el6zetesen egyeztetni kell;

c) kozvetlen megkeresés esetén tajékoztatni kell a sajtd képviseljét, hogy felkérése el6-
zetesen egyeztetésre keriil a kommunikacids munkatarssal, nyilatkozattételre csak ezek
utan keriilhet sor;

d) amennyiben azt a féigazgato igényli, az engedélyével tett nyilatkozatot a megjelenés
el6tt — a kommunikacios munkatarssal torténd egyeztetést kovetden - részére is be kell
mutatni jovahagyasra.

2) Szakértdi megkeresések:

a) az Intézet kiilonb6z6 szervezeti egységei altal végzett szakmai tevékenységekrol, ered-
ményekrdl, kezdeményezésekrdl az adott szervezeti egység felelds vezetdje, illetve a
kezdeményezésért felelds vezetd nyilatkozik a sajté szamara;

b) a szakmai munkat érintd médiaszereplések, megkeresések, el6adasra szolo felkérések
¢és publikaciok esetében azokrol elézetesen tajékoztatast kell adni a szakteriiletet ira-
nyito igazgatonak és a kommunikéacios munkatarsnak;

C) a szaksajtoban megjelent anyagokat a szerz6, az egyéb médiaban megjelent, illetve el-
hangzott anyagokat a kommunikaciés munkatars archivalja.

VII1.4. A dontéselokészités és kiadmanyozas rendje

Az iratot Uigy kell a dontésre jogosultnak felterjeszteni, hogy az a dontéshez sziikséges minden
tényt, adatot, koriilményt, dontési lehetdséget tartalmazzon, valamint — az ligyintézési hatér-
idore figyelemmel — kell6 1d6 alljon rendelkezésre a megalapozott dontéshozatalhoz. Az ligyirat
kiadmanyként torténd aldirasara e szabalyzatban, az iratkezelési szabalyzatban és az tigyrend-
ben meghatarozott kiadmanyozasi jog alapjan keriilhet sor, a kovetkezok figyelembevételével
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d)
€)

altalanos kiadmanyozasi jogra a féigazgato jogosult, tavolléte vagy akadalyoztatasa ese-
tén az intézkedést igénylo ligyekben helyette a VIL. 1. pontban meghatarozott vezetd ki-
admanyoz;

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

a kiadmanyozasra jogosult vezet6 az altala iranyitott szervezeti egység tigyrendjében
szabalyozottak szerint hatarozza meg a kijelolt helyettesek alairasi jogkorét és sorrend-
jet;

az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhazhato;

a helyettesként kiadmanyozo6 személy a vezetd feltlintetett neve alatti ,,h” jelzés alkal-
mazasaval gyakorolhatja a kiadmanyozasi jogot

gazdalkodasi jellegi ligyekben a kiadmanyozasi-, kiilonosen a kotelezettségvallalési,
utalvanyozasi, ellenjegyzési, érvényesitoi jog, valamint ezek helyettesitése a vonatkozé
belsd szabalyzatokban foglaltak megtartasaval gyakorolhato.

IX. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

1) Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a miniszter altal torténd jovahagyasa napjat ko-
vetd napon 1ép hatalyba, egyidejiileg a BM/12986/2023 szamon kiadott, 2023. aprilis 26-
an kelt Szervezeti és Miikkodési Szabalyzat hatalyat veszti.

2)

3)

A foigazgatd e szabalyzat hatalyba 1épését kovetd 30 napon beliil sziikség szerint modositja
¢s kiadja az Intézet miikodéséhez kapcsolodo belsd szabalyzatokat, eljarasrendeket és azo-

kat az Intézet bels6 haldzatan kozzéteszi.

Az igazgatOk e szabalyzat végrehajtasara, igy kiilonosen az altaluk vezetett szervezeti egy-
ségek részletes feladatainak meghatarozasara - e szabalyzat hatalyba 1épését6l szamitott 30
napon belill - tigyrendet készitenek, illetve elkészitik annak sziikség szerinti modositasat.

4) A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletei:
1. melléklet: Szervezeti abra

2. melléklet: A munkaltatoi jogkor gyakorldsadnak rendje
3. melléklet: Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett munkakorok
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2. melléklet: A munkaltatoi jogkor gyakorlasanak rendje

Munkaltatéi jogkor

Féigazgaté

Igazgaté / Kabinetfonok /
Irodavezetd/ szenior human-
politikai szakérto/
Projektmenedzser

Foglalkoztatotti jogviszony létesitése és
megsziintetése, ha jogszabaly masként
nem rendelkezik

Minden foglalkoztatott te-
kintetében.

Vezeté munkaviszonyanak létesitése,
megsziintetése

Minden foglalkoztatott te-
kintetében

Fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése,
munkavégzés aloli mentesités

Minden foglalkoztatott te-
kintetében

Munkavégzésre iranyuld egyéb 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

Kozvetlen iranyitasa alatt
allo szervezeti egység ve-
zetdi tekintetében

Kozvetlen iranyitasa alatt 4116
szervezeti egység foglalkozta-
tottjai tekintetében

Jelenléti ivek, valtozasjelent6k igazolasa

Kozvetlen iranyitasa alatt
allo szervezeti egység ve-
zetOi tekintetében

Kozvetlen iranyitasa alatt allo
szervezeti egység foglalkozta-
tottjai tekintetében

Belfoldi kikiildetés

Minden foglalkoztatott te-
kintetében

Ideiglenes kiilfoldi kikiildetés

Minden foglalkoztatott te-
kintetében

Munkakori leirasok elkészittetése és ki-
adasa

Minden foglalkoztatott te-
kintetében

Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség
eléirasa, vagyongyarapodasi vizsgalatra
vonatkozo ellendrzési eljaras lefolytatasa

Minden foglalkoztatott te-
kintetében

Munkaviszony igazolasok kiadasa

A fbigazgatd megbizasa alap-
jan a szenior humanpolitikai
szakértd

A foglalkoztatottak személyi adataiban
tortént valtozasokat rogzitd okiratok ki-
adményozasa

A féigazgatd megbizasa alap-
jan a szenior humanpolitikai
szakértd

Fizetési eldleg felvételének engedélye-
zése

Minden foglalkoztatott tekin-
tetében a gazdasagi igazgatod




3. melléklet: Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett munkakorok

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szol6 2007. évi CLIL torvény 3. § (3) bekezdés
e) pont ea) — ed) alpontjai alapjan vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett az a kozszolgalatban nem allo

személy, aki - onalloan vagy testiilet tagjaként - javaslattételre, dontésre, illetve ellenérzésre jogosult

kdzbeszerzési eljaras soran,

feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az allami
vagy Onkormdényzati vagyonnal vald gazdalkodas, valamint elkiilonitett allami pénzala-
pok, fejezeti kezelésii eldiranyzatok, dnkormanyzati pénziigyi timogatasi pénzkeretek te-
kintetében,

egyedi allami vagy dnkormanyzati timogatasrol valo dontésre iranyuld eljaras lefolytatasa
soran, vagy

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

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett nevesitett munkakorok:

foigazgato

foigazgato-helyettes

gazdasagi igazgato

igazgatd

kabinetfénok

irodavezetd

bels6 ellendr

integritas tanacsado

szenior jogi szakértd

szenior humanpolitikai szakértd

szenior szamviteli és pénziigyi szakértd

aki az elektronikus informacids rendszer biztonsagéaért, lizemeltetéséért és fejlesztésért
felel6s munkakort tolt be

aki feladatai ellatasa sordn koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, illetve kozbe-
szerzési eljarassal 0sszefliggésben, 6nalldan vagy testiilet tagjaként javaslattételre, don-
tésre vagy ellendrzésre jogosult

Az Intézet foigazgatdja tulajdonosi joggyakorlo jogkorében eljarva érvényesiti a vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettséget a SZIN Nonprofit Kft. igyvezetdje tekintetében, kezeli és megdrzi a benyujtott
vagyonnyilatkozatot.

A vagyonnyilatkozat megtételére vonatkozo kotelezettséget az arra kotelezettek a jogszabalyban

meghatarozott esedékesség szerint, a vonatkozo belsd szabalyzat szerint ktelesek megtenni.



