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A Felsébbfokti Tanulmiin yok Intézetének Szervezeti és Miikidési Szabilyzatq
A Kormany a felsdokiatési és egyeb kutaté intézetek. a véllalatok kézotti egylittmikodés hatékonysaganak
javitasa, valamint cgyes dllami tervezési & dontés-elékészitési feladatok ellat4sa erdekében,

meghatérozott 4llami feladatok cllatdsra - a Felshbfoky Tanulminyok Intézete Iétrehozdsérel sz616
311/2015. (X, 28.) Korm. rendelette] - a Felsdbbfoka T anulmédnyok Intézetének Iétrehozasarol dontste,

L. FEIEZET

A Felsdbbfoku Tanulményok Intézetének alapadatai, alaptevékenységét és miikédési rendjét meghatarozé
Jjogszabalyok, jogi dokumentumok

1. A Felsébbfoky Tanulminyok Intézetének alapadatai, jogdllasa és alaptevékenysége

L. § A Fels6bbfoky Tanulményol Intézetének (a tovébbiakban: Intézet)

1. megnevezése: Fels6bbfoku Tanulményok Intézete,

2. idegen nyelvii megnevezése:

2.1.  angol nyelven: Institute of Advanced Studies,

2.2, német nyelven: Institut fiir Hihere Studien,

23.  francia nyelven: Institut des Hautes Etudes Sociales,
3. réviditett megnevezése:

SHi magyar nyelven: FTI,

3.2, angol nyelven; JAS,

4. székhelye: 9730 K6szeg, Chernel 1, v, 14.,

5. alapitéja: Magyarorszég Kormanya,

6. alapitas datuma: 2015. november 9,

7. alapité okirat kelte, széama: 201 1. november 6., GF:‘JS}_’,F/l163,-’1,'_’:1),‘,‘5.,

8. létrehozdsars] rendelkezd Jogszabaly: a T elsébbfoki; Tanuimanyok Intézete létrehozasarol szoi¢
311/2015. (X, 28.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm, rendelet),

9. irdnyit6 szerv neve: Miniszterelnéikség

10. irdnyité szerv cime: 1055 Budapest, Kossuth Lajos tér 1-3,,

1. az irdnyitasi Jjogok gyakorldja: a Minisztcrelnﬁkséget vezetd miniszter,

12. szamlavezetdje: Magyar Alfamkincstér,

13, a]aplcvékenységének allamhaztartas; szakdgazati besoroldsa: 722000 Ta'l'sadalomtudom'rinyi. human
Kutatas, fejlesztés,

14. jogéllisa: a korményzat tarsadalmi kapcsolatok 0sszehangoldsaér felel6s miniszter irdnyitésa alatt
allo kézponti kéltségvetési szerv,

15. gazdalkodsis megszervezésének modja: onalléan miiksdé és gazdélkodo kézponti kéltségvetési SZETV,
16. elbiranyzat feletti rendelkezési Jogosultsaga: teljes jogkorrel rendelkez6,

17, aiaptevékenysége: a Korm. rendeletben eldirt feladatok,

I8, illetékessége és miikédési kére. Orszagos.

(]

§ Az Intézet a!aptevékcnységének korményzati funkeié szerinti besoroidsa:
1. 014010 Altalanos K+F politika,

2. 014020 Biotechnolégiai alapkutatss,

3. 014040 'I‘eirsadalomtudoményi, humén alapkutatss,

4. 014030 Tcrmészettudoményi, miiszaki alapkutatas,

5.048010 Gazdasigi ligyekke] kapcsolatos alkalmazott kutatds és lejlesztes,
6. 049020 K+F tevéken vsegekhez kapcsolodo innovacio,



7085010 Kdrnyezetvédelemel kapcsolatos alkalmazott kutatas ég fejlesztés,
8 075016 Egeszségiiggyel kapcsolatos alkalmazott Kutatds és fejlesztés,

9. 082042 K ényvtari allomany gyarapitésa, nyilvantartisa,

10. 082043 Konwvviari allomany feltdrasa, megdrzése, védelme,

11. 082044 Konyviari szolgéltatdsok.

12. 082051 Levéltari allomany gyarapitdsa, kezeldse ¢y védelme,

13. 082052 Levéltari szolgéltatas, tudomanyos, pubiikaciss és informéciokézvetits tevékenység,
14. 082061 Miizeumi gylijteményi tevékenység,

15. 082062 Mitizeum; tudomanyos feldolgozo ¢s publikéciés tevékenység,

16. 082091 Kézmiivel6dés - k6z0sségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése,

17. 082092 Kézmiivelgdés - hagyoményos kozdsségi kulturlis értékek gondozésa,

18. 082093 Kozmiiveldés - egeész Cletre kiterjeds tanulds, amatér mi'ivészelek,

19, 083020 Kényvkiadas,

20. 083030 Egyéb kiadéi tevékenység,

21. 085010 Szabadidas tevekenységekkel, Sporttal, kultirgval és vailassal kapcsolatos alkalmazott kutat4s
és fejlesztés,

22. 086020 Helyi, térségi kozosségi tér biztositasa, miikodtetése,

23. 086030 Nemzetksy kulturalis egytittmiikdés,

24. 093010 Felsbfoky végzettségi szintet nem biztosité képzések,

25. 093020 Iskolarendszeren kiviili ISCED 4 szint(i OKJ-s képzés,

26. 094290 [skolarendszeren kiviili ISCED 6 szintti OKJ-s képzes,

27. 095020 Iskolarendszeren kiviili egyeb oktatds, képzés,

28. 095040 Munkaer$-piaci felnbttképzéshez kapcsolédo szakmai szoigéltatasok,

29. 097010 Oktatashoz kapesolods alkalmazott kutatas ¢s fejlesztés,

30. 098040 Nemzetkdzi oktatdsi egylittmiiksdés,

31. 105020 Foglalkoztatast elbsegit6 képzések és cgyeb témogatésok.

32. 108010 Szocidlis biztonsaggal kapcsolatos alkalmazott kutatas és fejlesztés,

2. Az Intézet al;lplevékenységét és miikodési rendjét meghatzirozéjogsm bilyok, jogi
dokumentumok

3. § Az Intézet alaptcvékcnységét tobbek kazitt meghatarozo Jogszabalyok:
@) a kbzalkalmazottak Jjogéllasarsl sz6lé 1992. évi XXXII1. torvény (a tovébbiakban: Kjt.), valamint
b} a Korm. rendelet,

4. §(HA torvényes miikédést, alaptevékenységet a hatélyos Jogszabalyokkal Osszhangban megalkotott

a) Alapité Okirat,

h) Szervezeti és MiikGdesi Szabélyzat (a tovébbiakban: SZMSZ),

¢) belsd szabal yzatok,

d) f6igazgatoi utasitédsok, valaming

¢/ munkakéri lefrasok

szabalyozzik.

(2) Az (1) bekezdés ¢) pontjdban meghatarozof belsé szabalyzatok kéziil a szakmaj és 5 gazdasagi munka
vitelét segit szabalyzatok kiad4sara - irdnyitasi jogkdrében cljdrva - g féigazgaté Jogosult.

(3) A fGigezgato iranyitas; jogkdrében eljarva minden olyan kérdéshen, amelyet Jjogszabaly, Alapité
Okirat, SZMs7 vagy belsd szabélyzat nem rendez, az (1) bekezdés di pontjaban meghatarozott
f6igazgatoi utasitdst adhat ki.

“) A munkavégréssel kapcsolatos személyes felelésség, a feladat. ¢s hataskorok személy szerinti
megoszlisa az (1) bekezdés ¢/ pontjaban meghatérozoff vgYes munkakori leirdsokban jelenik meg, A
munkakori lefrasokat - 4 Féigazgatoi T itkdrsdg 4ltal rendelkezésre boesatott minta felhaszndlasgval - a
srervezeli egység vezetbje késziti el és g fBigazgaté hagyja jova, A Szervezeti egység vezetdje



valamennyi, az irdnyitasa ald tartozé munkatars murnkakért lefrasanak cgy eredeti aldirt példanyat a
munkatars, egy eredeti alafrt peéldényat a Féigazgaté: Ti tkarsdg rendelkezésére bocsitja.

II. FEJEZET

Az Intézet vezetése

3. Az Intézet féigazgatoja

5.§ (1) Az Intézet vezetGje a féigazgato,
(2) A foigazgatét a Miniszterelnokséget vezetd miniszter bizza meg 5 évre és vonja vissza megbizasat, és
gyakorolja felette a munkaltato; Jjogokat.

4. Az Intézet féigazgato-helyettese

6.§(HA féigazgaté-helyettest a Miniszterelnﬁkségel vezetd miniszter bizza meg 5 évre és vonja vissza
megbizdsat, . A féigazgaté-helyettes felett az egveéb munkéltatoi Jogokat a féigazgaté gyakorolja,
(2)A fﬁigazgaté-helyettes az Intézet 16igazgatdjanak 4ltalanos helyettese.

5. Az Intézet gazdasdgi vezet6je

7. § A gazdasdgi vezetdt az allamhaztartasrol sz616 2011, évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.) 9. §
(1) bekezdés ¢ pontjdban  mieghatarozott jogkdrében, az irdnyitdsi  jog gyakorlojaként, a
Miniszterelndkséget vezets miniszter bizza meg és vonja vissza a meghizasat, A gazdasagi vezetd felett a
egyeb munkaltatéi jogokat 4 toigazgatd gyakorolja. Az dllamhéztartssi térvény végrehajtasarol s2616
368/2011. (XIL 31.) Korm, rendelet (a tovdbbiakban: Avr) 11. § (1) és (2) bekezdése szerint; teladatait az
Intézet foigazgats-hel yettesének kozvetlen ellenbrzése és vezetése mellett latja el.

6. Az Intézet belsg ellenérzése

8. § A belsé ellenér kozvetleniil a fGigazgatonak alirendelten vegzi a Felsébbfokq Tanulmanyok Intézete
tevekenységének ellendrzésével kapesolatos feladatokat. Tevékenységénck részletes szabalyait a jelen
SZMSZ-nek a belsé ellen6rzéssel kapesolatos rendelkezései tartalmazzak.

7. Az Intézet 6nallo szervezeti egységei és az 6nallé szervezeti egységek vezetdire vonatkozé
altalinos rendelkezések

9. § (1) Az Intézet 6t foosztalybol 41, amelyek elldtjik az SZMSZ-ben meghatarozott feladatokat,
(2) Az 6nall6 szervezeti cgyscgeket fGosztalyvezeti besoroldst vezetsk irdnyitjak.

(3) Az 6114116 szervezeti cgységek:

@) Foigazgatos Titkarsag,

b) Pénziigyi és Gazdalkodssi Foosztaly,

) Fejlesztési és Palyédzatkezels Flosztaly,

d) Kutatéi Fbosztaly,

¢) Hankiss Archivum.

10. § Az 6nall6 szervezeti egység vezetlje:



a) a jogszabdlyoknak &s a szakmai kdvetelményeknek megfelelGen, a f61gazgatdrsl kapott utasitas ¢s
irdnymutatas alapjan vezeti, szervezi es ellenérzi az énallg Szervezeti egység munkdjét, felelés az 6nallo
Szervezeti egység feladatainak elldtdsaért,

b) dont az 6nall6 Szervezeti egység feladat- és hatdskérébe utalt tgyekben,

c) kezdcményezési, véleményezési jogot gyakorol az irdnyitdsa ald tartozé Szervezeti egység munkatarsait
érinté munkéltatéi joggyakorlas vonatkozasiban,

8. Az Intézet munkatarsaira vonatkozo altalinos rendelkezések

11. § Az Intézet munkatérsa:

a) feladatat kézvetlen felettes vezetdjének iranyitésa alatt latja el,

b) feladatait az Intézet érdekeit szem el6tt tartva, a Jjogszabalyok és az Intézet belss szabdlyozasa 4ltal
meghatarozott médon, a munkakéri leirasban régzitetteknek megfelelen, a feletteséts kapott utasitasok.
litmutatasok alapjan, a hatéridgk betartasaval koteles végrehajtani,

¢) gondoskodik a feladat- és hatéskérébe tartozé lUgyek érdemi déntésre valo el6készitésérdl, valamint a
déntéseknek a vezets utasitsa szerinti végrehajtésarol,

d) kételes szakmai tuddsdt és ismereteit a munkakdrének betéltéséhez, sziikséges kdvetelmények szerintj
szinten tartani,

e) jogszabélyban eléirtak szerint koteles megérizni az Intézet miksdésével kapcsolatban tudoméséarg
Jjutott informécidkat,

h) kdzremiksdik az Intézet 4ltal kiilonb6z6 hivatali célok megvalositasinak érdekében szervezett
tevékenységekbcn,

1) felelbs a hivatali vagyon védelméért, a rendelkezésre bocsétott peénziigyi, valamint egyeb eszkizik
rendeltetésszer(; kezeléséért, megorzéséért és felhasznalésaért,

/) tevékenységéért fegyelmi felelosséggel ¢s a munka tSrvénykdnyvérs] $Z0I0 2012. évi |, torvény (a
tovabbiakban: Mt), a Kjt., a Polgari Torvénykényvrél szoi6 2013. évi v, térvény, valamint g
Kézalkalmazotti Szabalyzat eldirdsa; szerint anyagi felelésséggel tartozik,

1. FEJEZET
A szervezeti egységek és a vezeték feladatai
9. A f6igazgaté

12, § A fSigazgato az Intézet folyamatos, Jogszerii és hatékony mikddéséért, valamint az Alapité Okirat
szerinti feladatok Mmaradéktalan teljesitéséért felelds egyszemélyi vezetd.

13. § A figazgaté felelgs:

aj az Intézet kézfeladatainak Jogszabalyban, Alapité Okiratban, bels szabdlyzatban foglaltaknak
megfeleld ellatasaért és a szakmai hatékonység érvényesitéséért,

b) a belsd kontrollrendszer kialakitéséért, valamint szabidlyszerti, eredményes, gazdasdgos és hatékony
miikGdéséeért,



¢) feladatai ellatdséhoz az Intézet vagyonkezelésébe, hasznélataba adott vagyon rendeltetésszeri:
1génybevételéért,

d) az Intézet 4ltal ellatandd kozfeladatok ellatasara vonatkozo ¢és rendelkezésre 4116 ero6forrdsokkal és
eléiranyzatokkal valg szabdlyszer, hatékony  gazdalkodas kévetelményeinek betartdsaért, célnak
megfleleld felhasznaldséért,

¢) az Intézet tevékenységében a hat¢konysdg, az eredményesség és a gazdasigossag kdvetelményeinek
érvényesitéséért,

J) a gazdéalkodasi lehetdségek és a kotel ezettségek Osszhangjaért,

&) a tervezési, beszdmolasi, informéciészolgaltatasi kételezettségek teljesitéséért, azok teljességéért és
hitelességéért és

h) az Intézet szémvitel; rendjéért.

14. § A Féigazgato:

@) meghatdrozza az Intézet szervezeti felépitését és mitkddésénck f6bb szabdlyait,

b) kiadja az Intézet mitkGdéséhez sziikséges utasitdsokat,

¢) képviseli az Intézetet kiilsd szervek €s més hatdsagok elétt,

d) a féigazgaté-helyettes és a gazdasagi vezetd megbizdsa és megbizdsanak visszavondsa kivételével
gyakorolja a munkaltatéi Jogokat az Intézet munkatérsaj vonatkozdsaban,

¢) irdnyitja a kozvetleniil hozz4 tartozo szervezeti egységek vezetéinek tevékenységét,

J) feliigyeli az Intézet sajtoval torténd kapesolattartésat,

&) meghatérozza, létrehozza és mukddteti a belsé kontrollrendszert,

h) meghatdrozza és Jovdhagyia az Intézet célkitiizéseit valamint éves munkatervét,

i) koordinalja az Intézet feladataival kapcsolatos stratégiai munkakat,

J/ a gazdasdgi vezeté ellenjegyzésével gyakorolja a kotelezettségvallalasi és utalvinyozdsi jogot,
k) koordinélja az Intézeten beliili Csoportos munkavégzést és

l) sziikség szerint beszémol a miniszternek az Intézet miikdésérl.

10. A féigazgato-helyettes

Is.§ (H A tﬁigazgalh»helyettcs felel a kéltségvetési torvényben meghatérozott kéltségvetési ldmogat4s,
valamint a betervezett ég realizalt intézményi bevétel, tovabbd a be nem tervezett eseti bevétel optimalis
felhasznalésaval az Intézet mukdodéséért, a zavartalan mikddéshez és gazdalkodashoy sziikséges likviditas
biztositasacrt.

(2) A [Gigazgat6-helyettest akadalyoztatésa esetén a gazdalkodéssal Osszefliged feladatai tekintetében a
Pénziigyi és Gazdalkod4si Foosztély vezetdje helyettesiti,

16.§ A f‘(’iigazgalﬁ-helyettes:

@) lrénymutatast ad a pénziigyi, gazdasdgi feladatot ellaté szakmaj Szervezeti egység, a Pénziigyl és
Gazdélkodasi F6osztdlymunkdjihoz, és ellentrzi azt,

b) ellenjegyzi az Intézet 6igazgatbjanak gazdasagi intézkedéseit,

¢/ irdnyitja a mikodés pénziigyi feltételeinek meghatirozasat,

d) gazdalkod4si intézkedéseket hogz.

¢/ @ szervezeti egységek esetleges gazdalkodasi munkijshoz irdnymutatést ad és ellendrzi azt,

/) koordindlja az Intézeten beliili gazdalkodasi feladatok vegrehajtasat, valamint

) irdnymutatést ad a Fejlesztési és Palyazatkezels Fbosztaly munkdjahoz, és ellendrzi azt.

11. A belsé ellenér
17. § A belsé ellendr kézvetleniil az foigazgatonak aldrendelten, éves cilendrzési terv, valamint eseti

megbizds alapjan végzi tevékenységét. A belsd ellendr a megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére
nézve tudomasara juté Osszeférhetetlenségi okrol kételes haladéktalanul jelentést tenn; a foigazgaténak,



Ezen kételezettség elmulasztasaért vagy kesedelmes teljesitéséért a belsd ellenér jogi felelésségpel
tartozik.

18. § A Bels6 Ellendér a feladatait a kéltségvetési szervek belsg kontrollrendszeréré]l és belsé
ellenérzésérs! sz616 370/2011 (XII. 31.) Korm. rendeletben foglaltaknak megfelelgen végzi,

12. A Féigazgatoi Titka rsag és a titkdrsdgvezetd

19. § (1) A fdigazgatst az Intézet Operativ irdnyitdsihoz kapesoléds feladatok végrehajtasdban g
titkdrsdgvezetd és a jogtanécsos segiti,

(2) A titkarsagvezett és a jogtandcsos feladatait a féigazgaté kdzvetlen irdnyitasa és ellenérzése mellett
latja el.

(3) A titkarsaovezetét akaddlyoztatdsa esetén a f6igazgato 4ltal kijelolt személy helyettesiti.

20.8 (1) A titkérszigvezctr'j:

a) irdnyitja a Féigazgatéi Titkarsagor,

b ellatja a téigazgats ital allandg vagy eseti jelleggel meghatarozott feladatokat,

©J 152t vesz a dontés-elBkészitési fol yamatokban,

d) kialakitja az Intézet ligyirat-kezelési rendjét, kialakitia az irattdrozss menetét, karbantartja az irattérat,
¢) irdnyitja a személyligyi feladatok elldtasat,

/) nyilvintartja az Intézet bélvegzoit,

£) koordinalja az érintett szervezetekkel valo kapcsolattartast és

/1) koordinalja a Miniszterelndkséggel, valamint més minisztériumokkal valé kapesolatiartast,

(2) A jogtanacsos:

a} kdzremiksdik, valaming clldtja az Intézetnek és Szervezeti egységeinek az SZMSZ-ben szabalyozott
feladataira vonatkozé Jogalkalmazisi és Jogszerliségi, valamint képviseleti kotelezettségeihey, kapcsolada
feladatokat.

h) gondoskodik az Intézet 4lial képviselt egyscges jogi allaspont kialakitasarol,

¢ gondoskodik a Jogszabilyokban &s a vezetdi déntésekben meghatdrozott jogj kdvetelmények
ervényesitésérol,

d) ellenjegyzéssel latia el az Intézet szerzodéseit, egyoldali jognyilatkozatait, valamint a jogi
kotelezettségvallaldst tartalmazo dokumentumait,

e/ reszt vesz a jogi szempontts dﬁn(és—clékészi(ésben,

I jogi véleményt, jogi tajékoztatast nyujt a féigazgato, a féigazgato-helyettes és a tobbi szervezeti egység
reszére,

&) elkésziti és gondozza az [ntézet SZMSZ-¢t,

i nyilvantartia és kézzéteszi az Alapitdé Okiratot, az SZMSZ-1, a belsé szabalyzatokat és egyeb belsd
rendelkezéseket,

i) el6késziti az Intézet munkaszervezési dontéseire vonatkozé javaslutokat, biztositja a munkarend, az
tigyintézés, az iratkezelés és a gazdalkodas szabalvainak megtartdsat,

J) irényitja a szerzédések és megallapodésok el6készitését és ellenjegyzését, a szerzGdések jogi szempanty
veleményezését,

k) elvégzi a szerzédések nyilvantartdsaval kapcsolatos feladatokat,

/) elidtja a kozbeszerzés eljardsokkal kapesolatos Jogi feladatokat és

m) képviseli az Intézetet birosagok, hatésagok el

21. § A Fbigazgatoi Titkdrsag a titkdrsdgvezets irdnyitasa alaty elldtia a tarsadalmi kapcsolatok
lenntartésaval Osszefliggé feladatokat.

22, § A 18igazgatoi titkdrsag:

) eidsegiti az Intézet kommunikéci(’:jénak napi mikadését,



L} résat vesz az Intézetet Grintd sajtdesemenyek megszervezésében, lebonyolitasaban, értékelésében,

¢) biztositja, szervezi a {6 gazgato tareadaimi kepesolattaridsat,

d) eldkésziti az Oigazgald bel- és kilféidi programyast,

e) hattéranyagot készit a £ gazgz10 programjaihor, amelyhez informaciokat kérhot a Intézet szervezeti
egvsepeitt],

/) megszervezi a Féi gazpatdi Ertekczlatet,

&/ eildtja az Intézet iratforgaiménak erkeztetését, tovabha a kimend iratok postazasat és kézbesidadt,

li) elvégzi az Intéze humdnerdforras-gazdaikodisaval kapesolatos humanpolitikai feladatokat ¢s elvegzi
az ebbe a kérbe warozé iegbizast szerzodésck clbkészitését és ellenjegyzését, vezeti az eszcl kapesolatos
nyilvaniartésokat és

i, ellatja az Intézet honlapjanak tervezésével, arculatanak kialakitasival, iartalméanak aktualizalasival,
bovitésével kapesoiatos feladatokat,

13. Fejlesztési és Pélyiazatkezeld Féosztal.
<. § (1) A Fejlesziési és Palyazatkezel§ Féosztaly vezetsje kizvetlentil itanvitja a szervezes Gy

foosztély-vezetd feladatait a foigazgatd-helyettes kozvetlen irdnyitésa & ellendradse mellet ldtja el
2} A Foosztaly vezetdjét akaddlyoztatdsa esetén az altala frasban kijelslt szemely helyettesiti.

24. § A Fejlesztési és Palvazatkezeld Foosztilyvezetdje:

a) koordindlja az Intézet tejlesziési tevékenys égeit,

b iavaslatot tesz az Intézet 16v8beni fejlesztésecire. és forrisamnak megreremitasere,

itia az Intézet palyézati tevékenységét,

dj feliigveli a mar megvalositott palydzatokkal kapesolatos utbgondozasi revékenységel.

¢/ koordinalja az Intézet villalkozési tevekenységét,

JTkbzremiikddik az Intézet ddntés-clékészitési és végrehajtasi folyamatai egységességének biztositisdhan,

25.§ A Feilesztési ¢s Palyazatkezcelo Fdosztaly:

@) Kozremitkodik a 16bbi szervezeti cgyseggel & kezelt vagyou rendeiteiésszerli felhaszndlasaban az
credményesség és g Lazdasdgossdg érvényesitése ¢rdekében,

n) mikddteti az Intézet palydzatkeresd, palvizatirs és palydzatkezeld rendszerdt.

¢ ellatjia a mar megvaldsitott palydzatokkal kapesolatos utogondozési tevekenvséget,

d) kidolgozza az Intézet JGvbbeni fejlesztési Jjavaslatait,

1. A Pénziigyi és Gazdalkodssi Foosztaly

20. § A Pénziigyi és Gazdalkoddsi Féosztly vezetdie az Intézet gazdasig vezetbje,
27§ A Vonziigyi és Gazdalkodasi Foosztily vezetsje:
). %

1

HN0IAST KiMe)cre

ol feligveli a keészpénzkezeldssel, xdnyvvezetéssel, ¢
0 az illetményszamrcitissel 6 a bey SZAI

fsiwtikacri-gazdalkodas kit

L adatszolgdlatdssal o

wsel kapesolatos feiadatok

allatasar,

hi koordindha a kiliségverési, gazddlkodast, penzligyl, elemzési, tervezési s vagvongazdaliodasi
{ 3’.‘ékﬁil}’ﬂég0(,

o ranyitja & kéltscpvetds-tervendssel és -végrehajdssar, cidiranyzal-feihasznalassal kapcsolatos feladaiok

vegrehaidsa
) clokésziti az Intézet szemelyt juttatisaira, lét.am-,

valamint a béralapot terheld epyeb kifizedsekre voratkoz

bEr- @8 putelmazasi kereteinek felhasznalasars.
» ddntéseket,




o) felelbs  az tzemeltetésért, gondoskodik & gezdglkoddsi, informatikai. a miszaki és elldtasi
szolgaltatdsokkal Osszefliggd feladatok ellatasarol és

/i a Fejlesztési és Pilyazatkezels Fbosztaly vezetbjevel egylittmikodik szerzédések és megéllapodasok
elokéuzitése és cllenjegyzése érdekében.

28. § A Pénziigyi és Gazdéalkodasi Féosztély:

a) ellatja az Intézet elbiranyzatai tekintetében a gazdalkodassal, kényvvezetéssel ¢és adatszolgéltatissal,
valamint az Intézet miikddtetésével, lizemeltetésével és a vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatokat,
b) ellitja a kéltségvetés tervezésének és végrehajtasanak kényvvezetéssel s egyéb  pénziigyi
nylivantartdsok vezetésével kapcsolatos feladatait,

¢) gondoskodik az Intézetet illetd bevételek beszedésérdl, teljesiti a fi zetési kotelezettségeket,

d) figyelemmel kiséri a kéltségvetési kiadasok és bevételek alakulasat,

e/ elokésziti a fO12azgaté hataskdréhe tartozo el{‘n’I'ar;y?.:aL-:n(uivsiia’:sokat,

/) & vonatkozé Jogszabélyok elbirasait figyelembe véve gondoskodik az Intézet szamviteli politikdjanak
kialakitasarol, elkésziti az Intézet pénzkezelési és cgyeb gazddlkodéssal, valamint vagyonkezeléssel
kapcsolatos szabalyzatait,

g) kezeli az Intézet hazipénztérat, gondoskodik a készpénzkifizetések szabdlyos és hataridében torténé
teljesitésérél,

h) egyezteti a Magyar Allamkincstér altal rendelkezésre bocsatott elSiranyzat-felhaszndlasi keret
kiadasanak és bevételének alakuldsaré] szolé tajékoztaté jelentést az Intézet szamviteli nyilvéntartéséval,
clvégzi a sziikséges korrekciokat,

i vezeti az illetménygazdalkodassal kapesolatos nyilvéntartasokat, kapcsolatot  tart gz
iHetményszamfejtést végzO Magyar AHamkjncsté:Tal,

J/J gondoskodik az ntézményi kifizetések szamfejtésérd],

k) biztositia az 4llam; ad6hatosag 1itjan teljesitendd befizetési kotelezettségek ellenédrzését, bevallasat s
befizetését, s

/) ellétja az Intézet ingé- és ingatlanvagyonanak kezelését,

m) ellatia a kdzbeszerzési eljardsokkal kapesolatos pénziigyi és gazdasagi feladatokat és

) rendszeresen feliilvizsgalja a kintlévéségeket ¢s megteszi a sziikséges intézkedéseket azok behajtasdra.

15. Kutatoi Féosztily
29.§ (1) A féosztaly vezeloje az Intézet allando vezetd kutatoja, aki munkdjat a féigazgats kozvetlen

tudomanyos-szakmai teliigyelete mellett végzi.
(2) A fGosztaly szervezi és muikd&dteti az Intézetben folyd tudoményos munkat, aminek keretében:

a) Javaslatot tesz az Intézet tudomanyos munkaprogramjara,

b) a program elfogaddsa utin kijeléli & kiilonbézs szakteriileteken vegrehajtando  részletes
feladatokat,

¢/ litemtervet készit a kiillénbézé szakteriileteken elvégzends tudomdnyos tevékenységre,

d) Osszehangolia és iranyitja az Intézetben dolgozo6 allandé kutatdk tevekenységét és

Gsszehangolja, feltigyeli, rendszeresen értickeli az Imiézetben dolgozé Osztondijas kutatok
munkéjat,

(3) A foosztaly megszervezi, mikddteti ég feliigyeli a7z intézet tudomanyos adatbazisit, gondoskodik
annak feltoltésérs] és fol vamatos bivitéséral.

(4} A fosztaly megszervezi és miikodieri az Intézet publikdcids ¢és kiadoi tevekenységet, gondoskodik ay
Ini¢zetben megsziilets tudomdnyos eredmeények kézzéételérdl elektronikus vagy nyomtatott formaban,
(5} A fGosztaly kdzvetleniil irdnyitja a Kutatdsszervezcssel, a tudoményos adatfeldolgozassal valamint a
publikécios tevéken ységgel foglalkozé dol gozoOk munkajat,



(6) A fbosztdly nyomon kéveti az Intézet tevékenységével Gsszefliggl szakmai teriileteken zajlo
tudomanyos, szakmai folyamatokat, elemzi a végbemend véltozasokat, azokat ¢rtékeli hazai és
nemzetkézi Osszefliggésben.

(7) A féosztal vezetdje feliigyeli a konyvtar miksdéset,
ﬁy\____ —— T

16. A Hankiss Archivum

30. § (1) Az archivum vezetdje szerveri és irdnyitja az archivumban folyo szakmai-tudomanyos munkat.
valammt koordindlja s Hankiss Eleméar bibliografia Osszegylijtéséve] Kapcsolatos feladatokat és Hankiss
Elemér ¢letmitve dltal érintett tudomanyteriileteken a kutatds végzeset.

(2) Az archivum vezethje megszervezi ¢s feliigyeli az archivum allandé munkatarsainak tevékenységét.
(3) Az archivum vezetSje megszervezi és feligyeli. maid értékeli az archivamban doleozd idészakos -
Oszténdiias - munkatarsak munkajat,

31. § Az archivum vezeldje:

a) javaslatot tesz az archivum miikodictéséhez sziikséges beszerzésekre,

b) javaslatot tesz az archivum miikdésével kapcsolatos rendezvényekre és az archivum munkéjat
bemutato kiadvényokra, valamint

¢) mikodteti az archivum honlapjat.

IV. FEJEZET
Az Intézet mikddésével kapcsolatos egyes rendelkezések
17. A kiadményoz4si jog gyakorlisa

32. § (1) Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadméanyként csak az SZMSZ-ben
meghatarozott. kiadmédnyozasi joggal rendelkezé személy irhat al4.

(2) Az intézkedéstervezetek ay arra  jogosult vezetd alairdsdval (kiadmanyozasaval) valnak
intézkedésekkeé.

(3) A kiadmanyozds magaban foglalja az érdemi dontést megeldz6 intézkedés kiadasdanak. valamint az
crdemi déntés meghozatalanak és az Ugyirat irattarba helyezésének jogat,

(4) A kiadményozisi jog a fbigazgatét mint az Intézet vezetéiét az Intézet egeszet érintd tigyekben
altalanos jelleggel illeti meg. Onalldan Jogosult tovébba alairni minden olyan ligyben, amelyet Jogszabaly
a hataskorébe utal, valamint az SZMSZ alapjén feladat- és hatéskorébe tartozik, és belsd szabélyzatban
vagy vezetdi kinevezésben nem delegdl mas beosztott vezetdre,

(5) Az figazaatd kiadmanyozési jogét eseti jelleggel irdsban atruhdzhatja.

(6) A gazdasigi vezetSt a gazdasagi vezetéi feladatok s hataskérok  vonatkozasaban 6nallo
kiadmédnyozasi jog illeti meg.

{7) Az egves szervezeti cgyscgek tevékenységét érinté igyekben a szervezetiegység-vezetdk gyakoroljdk
a kiadmanyozas jogat, amely csak az Intézeten beliil érvénvesiil,

18. Az Intézet képviselete

33. § (1) Az Intézetet a Bigazgaté 6nalloan képviseli hatésagok, birésagok elsti, valamint més Jogi és
természetes személyekke! szemben.

{Z) A birdsagok és hatéségok elétti képviseletre - megbizisa esetén - az Intézet Jogiandesosa is jogosull.
(3) A f6igazgaté jogosult adott ugyben a birésag vagy hatosag elotti Jogi képviselet eliatdsara kiilso jogi
képviseld részére megbizast és ennek alapj4n meghataimazast adni,



(4) Szakmai férumokon a féigazgatd megbizasa alapjan az adott szakmai szervezeli egység vezetbje
képviselheti az Intézetet,

19. A sajtoval tirténé kapesolattartis rendje

34. § (1) Az elektronikus ¢s az frott sajto, valamint az cgyeb médiumok képviseldinek adott felvilagositas
a sajtoszabadsigrol és a médiatartalmak alapvet6 szabalyairdl szélé 2010, evi CIV. tdrvény rendelkezései
szerint mindsiil nyilatkozatnak.

(2) A sajté munkatérsai és az Intézet munkatarsai kozott egylittmiikddésben 4ltalanos alapelv, hogy a
sajté munkatérsainak tevékenységét az Intézet felhatalmazott munkatarsai segitsék eld,

(3) Az Intézetet érinté valamennyi kérdésben a tajekoztatds joga a fBigazgatot illeti meg. Akadélyoztatasa
és a fdigazgatd megbizisa eseten az altala kijel§lt szemely jogosult nyilatkozni,

V. FEJEZET
Kiegészité rendelkezések

35. § (1) Az Intézet igaz atasi nyelve a]magva - tudoményos munkanyelve g magyar ¢s az angol.
- . " i Py v '—-—_'_'_—___‘_—“-_‘_"H_"—'_‘——-—— -
(2) Az Intézet munkarendiét 6i £azgalol utasitas szabélyozza.
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