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A NEMZETI KULTURALIS ALAP IGAZGATOSAGANAK JOGALLASA,
ALAPADATAI

1. A Nemzeti Kulturalis Alap Igazgatosaga jogallasa:

A Nemzeti Kulturalis Alap Igazgatdsaga (a tovabbiakban: Igazgatdsag) kincstari korbe tartozo,
teljes jogkorrel rendelkezd oOnélléan gazdalkodd kozponti koltségvetési szerv, amelynek
koltségvetését az oktatasi és kulturalis miniszter (a tovabbiakban: miniszter) hagyja jova. Az
Igazgatdsag alapitdja a Miivelddési és Kozoktatdsi Minisztérium, irdnyitdja és feliigyeletei
szerve az Oktatasi ¢s Kulturalis Minisztérium (a tovabbiakban: OKM) minisztere.

Jelen szervezeti ¢s mikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ), tovabba a Nemzeti Kulturalis
Alaprdl sz6ld, tobbszor modositott 1993. évi XXIII. térvény, a végrehajtasara kiadott, 9/2006
(V.9.) NKOM rendelet, a XX Oktatasi és Kulturalis Minisztérium koltségvetési fejezethez
tartozo fejezeti kezelésti eldiranyzatok pélyazat Gtjan torténd felhasznalasanak szabalyairol sz616
28/2007. (VI.15.) OKM rendelet, az allamhaztartasrol szold, tobbszor modositott 1992. évi
XXXVIIIL torvény, valamint az allamhéztartas miikodési rendjérdl szold tobbszor modositott
217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet alapjan — figyelemmel a koltségvetési szervekre vonatkozo
mas jogszabalyi rendelkezésekre is — az Igazgatosdg Alapitd okiratdval és a Nemzeti Kulturalis
Alap (a tovabbiakban: Alap) Ugyrendjével Osszhangban hatirozza meg az Igazgatosig
szervezetére, miikodésére, az alkalmazottak feladataira és jogkorére vonatkozo szabalyokat.

2. Az Igazgatosag alapadatai:

Hivatalos megnevezése: Nemzeti Kulturalis Alap [gazgatosaga
angol nyelven: Directorate of the National Cultural Fund of Hungary

Roviditett elnevezése: ~ NKA Igazgatdsaga
Alapité okiratanak kelte: 2006. januar 26."

Alapitd okiratdnak szama: 4410/2006.

Székhelye: 1085 Budapest, Gyulai P. u. 13.
Postacim: H-1388 Budapest, Pf. 82.
Adoszam: 15329303-2-42

Altalanos forgalmi ad6 alanyisag ténye: Az Igazgatosag az altaldnos forgalmi adénak alanya,
afat nem igényel vissza, csak befizetési kotelezettséggel kapcsolodik
az adohatosaghoz.

'* A Nemzeti Kulturalis Alap Igazgatosaga 1996. szeptember 19-én kelt, 1999. januar 29-én és 2005. december 16-an
modositott Alapito okiratanak modositasa
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TB szam: TB tdrzsszam: 561881-1
Foglalkoztatd nyilvantartasi szama: 239011

Kincstari eldiranyzat-felhasznalasi keretszamla szama: 10032000-01425200-00000000

Az Alap Igazgatosaga kezeli a Nemzeti Kulturalis Alap elnevezésii
10032000-00288767-00000000 pénzforgalmi szamlat is.

Kozponti telefonszama: 06-1-327-4300

Kozponti faxszama: 06-1-327-4470
E-mail cime: igazgatosag@nka.hu
Internet cime: www.nka.hu

II.

AZ IGAZGATOSAG TEVEKENYSEGE

Az Igazgatosag tevékenységi korébe tartozik az Alap eldirdnyzatainak kezelése, tovabba az NKA
Bizottsaga, illetve szakmai kollégiumainak tevékenységével Osszefliggd feladatok elvégzése, a
palyazati rendszer miikodtetése, valamint a Nemzeti Kulturalis Ordkség Minisztériuma — jelenleg
Oktatasi ¢és Kulturdlis Minisztérium - koltségvetési fejezethez tartozd fejezeti kezelésii
eldiranyzatok terhére palyazat utjan biztositott tamogatasokkal kapcsolatos feladatoknak a
Minisztérium altal meghatarozott része.

1. Az Igazgatdsag fobb feladatai:

- tervezi az Alap éves koltségvetését és elkésziti beszamoloit,

- intézi — a kulturdlis jarulék kivételével — az Alappal szemben fenndlld kovetelések, ezen
beliil a szerz6i jogi birsag behajtasat,

- elokésziti az Alap eldiranyzatainak felhasznaldsdra vonatkozd dontést, javaslatot tesz az
Igazgatdsag koltségvetésére,

- végrehajtja a Bizottsag és a szakmai kollégiumok dontéseit,

- szervezi és lebonyolitja a szakmai kollégiumok palyaztatasat,

- szerzédést kot a kedvezményezettekkel, gondoskodik a tamogatdsok kiutaldsarol,
elszamoltatja a - kedvezményezetteket, a szakmai kollégiumokkal kozosen ellendrzi a cél
szerinti felhasznalast,

- Dbiztositja az Alap mikodésének nyilvanossagat, kozzéteszi az Alap palyazatait, a biralatok
eredményét és az egyéb kozhasznll informaciokat,

- gondoskodik az Alap jogszabalyoknak megfeleld miikodésérdl,

- kozremtkodik az Alap testiileteinek (Bizottsag €s a szakmai kollégiumok) tisztijitasaval
kapcsolatos feladatokban,

- ellatja az Igazgatosag mikodésével osszefliggd munkaiigyi, tdrsadalombiztositasi, pénziigyi,
szamviteli és lizemeltetdi feladatokat,

- ellatja az Alap Ugyrendjében, illetve az Igazgatosag SZMSZ-ében foglalt egyéb feladatokat.



Az Igazgatdsag — tovabba - feladatkorén beliil
e tervezi az Igazgatdsag éves koltségvetését €s elkésziti beszamoloit,
e segitséget nyujt a Bizottsag részére az Alap varhatd bevételeinek felosztasara,
e szervezi és lebonyolitja — az Alap Ugyrendje szerint —a miniszteri keret terhére
tamogatott — beleértve az egyedi elbiralasu kérelmeken alapul6 - palyazatokat,
e belso ellendrzés keretében pénziigyi €s teljesitmény ellenérzéseket végez,
e ¢ondoskodik az Alap beszamoldjanak és koltségvetési alapokmanyanak, tovabba az
Igazgatosag kozérdekii adatainak kozzétételérol,
e nyilvantartja a szakmai kollégiumok palyézati felhivéasai alapjan befizetett nevezési
dijakat, azokrdl szamlat ad ki,
jogszabalyban, illetve az Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott ideig 6rzi, kezeli a
tevékenysége soran keletkezd iratokat, dokumentumokat,
e az [gazgatdsag hazai és nemzetkozi kapcesolatait — a jogszabalyok keretei kozott,
koltségvetésének terhére az alaptevékenységével 0sszefiiggésben — dnalloan alakitja.

Az Igazgatdsagot a miniszter az Alapitd okirattal 6sszhangban tovabbi feladatokkal bizhatja meg.

1.1.

1.2.

2.

Az Igazgatésag alaptevékenységi kore a TEAOR szerinti megjeloléssel:
93.05 Mashova nem sorolt egyéb szolgaltatas.

Az alaptevékenység forrasai:

Az Igazgatosag miikodéséhez sziikséges pénziigyi forrasokat az Alap eldiranyzatabol kell
biztositani, a koltségvetési torvényben meghatidrozott mértékben. Az Igazgatdsag
koltségvetése a Bizottsag és a kollégiumok miikddési koltségeit is tartalmazza.

Az Igazgatosag vallalkozasi tevékenysége

2.1. Az Igazgatosag - Alapitd okirata alapjan - vallalkozasi tevékenységet nem végez.

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

Az Igazgatosag kisegito, kiegészitd tevékenységet nem végez.

Az Igazgatdsag gazdalkodo szervezetben, gazdasagi tarsasagban nem vesz részt, tulajdonosi
érdekeltsége nincs.

Az Igazgatosag onalléan gazdalkodo koltségvetési szerv, részjogkori koltségvetési egység
nem kapcsolodik hozza.

Az Igazgatdsagnak telephelye nincs.

A feladatmutatok és teljesitménymutatok megnevezése és kore.

Az Igazgatésag kiadésait és bevételeit (tevékenységének TEAOR besorolasdhoz igazodva) a
930932 Mashova nem sorolt egyéb szolgaltatas szakfeladaton szdmolja el. A szakfeladathoz
feladat-, vagy teljesitménymutat6 nem tartozik.



II1.
AZ IGAZGATOSAG VEZETOI ES MUNKATARSAI

1. A szervezet vezetése

A Nemzeti Kulturalis Alaprol szo16 1993. évi XXIII. térveny végrehajtasara vonatkozo 9/2006.
(V. 9.) NKOM rendelet alapjan az Igazgatosag magasabb vezetdi €s vezetdi beosztasai:

magasabb vezetd: igazgato

vezeto:

gazdasagi igazgato

foosztalyvezetd
féosztalyvezetd-helyettes
osztalyvezetd
osztalyvezetd-helyettes
csoportvezetd

A nemzeti kulturalis 6rokség minisztere feliigyelete alatt allo intézmények kozalkalmazottainak
vagyonnyilatkozat-tételérdl sz616 25/2002. (XII. 25.) NKOM rendeletben meghatarozottak alapjan

- az igazgato

- a gazdasagi igazgatd

- a gazdasagi osztalyvezetd

- az elszamoltatasi osztalyvezetd
- a muszaki vezetd

- a belsd ellendr

vagyonnyilatkozatot koteles tenni.

A vezet6kre vonatkozo kozos szabalyok:

Minden vezetd felelds:

a beosztott dolgozok munkéjanak megszervezéséért, irdnyitasaért, ellendrzéséért,

a beosztott dolgozdk szakmai fejlddésének eldsegitéséért, sziikség esetén
tovabbképzésiik biztositasaért,

dontéseinek, intézkedéseinek megalapozottsagaért, végrehajtasaért, szamonkéréséért,
az adatvédelmi el6irasok betartatasaért,

a bizonylati fegyelem betartasaért és betartatasaért,

az Igazgatosag vagyondnak védelméért, rendeltetésszerii hasznalataért, megovasaért,
a munkarend és a munkafegyelem biztositasaért,

a tlizvédelmi, vagyonvédelmi, rendészeti, baleset- ¢s munkavédelmi, valamint az
informatikai biztonsagvédelmi szabéalyok betartdsaért és betartatasaért,

az Alap éves szOveges beszamoldjaban a sajat szakmai teriiletét érintd rész
Osszeallitasaért.

Minden vezetd koteles az Alapot €s az [gazgatdsagot vizsgalo kiilso €s belsd szervek munkajat

segiteni.



A vezetdk egyes konkrét feladatait jelen SZMSZ, az Alap Ugyrendje, valamint a munkakori
leirasok tartalmazzak.

A vezetd minden egyéb olyan feladat ellatasaért felel, amelyet a jelen SZMSZ, vagy munkakori
leiras, illetve irdsos utasitds nem tartalmaz, de 1ényege szerint a tevékenységi korébe tartozik,
vagy sziikséghelyzetbdl adodik.

A vezetdé munkakort betoltok tevékenységiikért a kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozd
szabalyok szerint tartoznak feleldsséggel.

A vezetd munkakor tartés helyettesitése, vagy személyi valtozas esetén a munkakort
jegyzOkonyvben kell atadni €s atvenni.

1.1. Azigazgato
1.1.1. Azigazgato jogallasa

1.1.1.1. Az igazgato az Igazgatdsag folyamatos, jogszerli és hatékony miikodéséért, valamint az
Alapit6 okirat szerinti feladatok maradéktalan teljesitéséért felelos egyszemélyi vezeto.

1.1.1.2. Az igazgat¢ felelds az Igazgatosag Alapitod okirataban az Alap kezelésére és az Igazgatdsag
miikodtetésére eldirt tevékenységek jogszabdlyokban meghatirozott kovetelményeknek
megfeleld ellatasaért, az Alap ¢s az Igazgatosag koltségvetéssel kapcsolatos tervezési,
beszamolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért ¢és
hitelességéért, szamviteli rendjéért, a gazdalkodasban a szakmai hatékonysdg és a
gazdasagossag kovetelményének érvényesitéséért. Felelds a folyamatba épitett, eldzetes €s
utolagos vezetdi ellendrzés (a tovabbiakban: FEUVE), valamint a belsé ellendrzés
megszervezéséért ¢és hatékony milkodéséért, feladatai ellatasahoz a koltségvetési szerv
vagyonkezelésébe, hasznélataba adott vagyon rendeltetésszerli igénybevételéért, valamint a
gazdalkodasi lehetdségek és kotelezettségek Osszhangjaért. Az igazgatod felelds tovabba a
szervezeti, mukodési ¢és iligyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkozok és
eljarasok meglétéért és betartasaért, az Iratkezelési Szabalyzatban, az Irattari Terv és
iratkezelési eldirasokban foglaltak végrehajtasaért, azok folyamatos 0sszhangjaért, az iratok
szakszerli és biztonsagos megorzésére alkalmas irattdr kialakitdsaért és mikodtetéséért,
tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai ¢és személyi feltételek
biztositasaért, feliigyeletéért.

1.1.1.3. Az igazgatot az OKM minisztere hatdrozatlan idére nevezi ki és menti fel, valamint — a
vezetdi megbizdst és annak visszavonasat is beleértve — gyakorolja felette a munkaltatoi
jogokat.

A munkaltatdi jogokat — amennyiben jelen SZMSZ eltéréen nem rendelkezik — az
Igazgat6sag vezetdi és munkatarsai felett az igazgato gyakorolja.

Az igazgato vagyonnyilatkozatot kdteles tenni.

Az igazgatoi utasitdsokban biztositott munkavallaléi juttatasoknak, kiillon miniszteri jovahagyéas
nélkiil, az igazgato is jogosultja.



1.1.2.

Az igazgaté feladat- és hataskore:

gondoskodik az Alap torvénye és végrehajtasi rendelete, valamint mas, az Alap és az
Igazgatdsag mitkodését meghatarozé jogszabalyok betartasarol, betartatdsarol,
gondoskodik az Alap és az Igazgatdésag miikodésének belsd szabalyozottsdgarol,
szabalyszerli mikodtetésérol; a jogszabalyok, rendelkezések érdekeltekkel vald
megismertetésérol,

felelés az Alap és az Igazgatosag belsd ellendrzésének megszervezéséért, a FEUVE
mikodtetéséért €és tovabbfejlesztéséért, az ellendrzés tapasztalatairol szolo éves
beszamolo elkészitéséért,

az Alap Bizottsaganak elnokével egyeztetve dontésre eldkésziti az Alap varhato
bevételeire vonatkozd tervszamot, levezeti a jogszabalyban meghatarozott fébb
pénzkereteket,

az Alap Bizottsaganak hatarozata alapjan - egyetértést kérve - a Miniszterhez el6terjeszti
a javasolt keret-felosztast; gondoskodik a keretek naprakész nyilvantartasarol,
gondoskodik az Alap éves koltségvetésének elkészitésérdl, sziikség szerinti
modositasarol, valamint az éves miikddést bemutatd szamszaki és szoveges beszamold
elkészitésérol, auditaltatasarol,

intézkedéseket kezdeményez a kulturalis jarulék tervtdl eltérd bevételének alakuldsa
esetén,

kapcsolatot tart a minisztérium illetékes vezetdivel, szervezeti egységeivel a fejezeti
kezelésli eldiranyzatok terhére az Igazgatdsdg 4ltal lebonyolitandd palydzatok
érdekében,

gondoskodik az Igazgatosag éves koltségvetésének ¢és feladattervének, valamint
koltségvetési és feladat-beszamoldjanak elkészitésérol, megvitatdsarol, elfogadasarol,
végrehajtasarol, ellendrzésérol és sziikség szerint modositasarol,

ellatja tovabba azon feladatokat, amelyeket a jogszabaly hataskorébe utal,

a miniszter az igazgatdt jogszabdllyal és az alapitd okirattal Osszhangban tovéabbi
feladatokkal bizhatja meg,

az Igazgatosag SZMSZ—¢ét az igazgato allapitja meg, amelyet a miniszter jévahagy,
gondoskodik a miikodéséhez sziikséges bels6 személyi és infrastrukturalis feltételekrol,
gondoskodik a munkatarsak képzésérol, tovabbképzésérdl,

a jelen SZMSZ-ben meghatarozott kivételekkel gyakorolja az Igazgatdsag
kozalkalmazottai és megbizottai irdnydban a munkaltatéi, illetve megbizoi jogokat. E
jogok gyakorlasat atruhazhatja. Az atruhdzott munkaltatoi és megbizoi jogokat indokolt
esetben — az érdekeltek egyidejii értesitése mellett — magahoz vonhatja,

kozvetlen utasitasi joggal rendelkezik az Igazgatdsag valamennyi vezetdje és beosztott
munkatarsa irdnyaban,

képviseli az Igazgatosdgot harmadik személyekkel szemben; mas személyek részére
képviseleti jogot adhat a jelen SZMSZ-ben meghatarozottak szerint,

feladat- és hataskorében eljarva gyakorolja a kiadmanyozasi jogot, tovabba a gazdasagi
igazgato ellenjegyzésével a kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogot,

a jelen SZMSZ-ben rogzitett hatdskoroket az igazgato a jogszabalyok adta keretek kozott
barmikor magahoz vonhatja,

az igazgato felelOs az Igazgatosadgon beliili munkavédelmi, tizvédelmi, polgari védelmi,
katasztrofavédelmi eldirdsok betartdsaért, az Intézmény vagyonanak megdvasaért,

az Alap és az Igazgatdsdg miikodésérdl a miniszternek évente egyszer — az Alap
miikddésérol szold éves beszamold megkiildésével —, tovabba a miniszter kérésének
megfeleléen esetenként beszamol.



Az igazgato vezeti és iranyitja az Igazgatosagot, amelynek soran
e Osszehangolja és altalanosan irdnyitja az Igazgatosag tevékenységét,

e iranyitja a kozvetleniil alarendelt feliigyeleti teriileteket,
o feliigyeli a gazdasagi igazgato altal irdnyitott teriiletek munkajat,
e apalyaztatéasi rendszert jogszerlien mitkddteti,
e biztositja a torvényesség érvényesiilését.
Az igazgato:

e kdzvetlen munkakapcsolat keretében egyiittmiikodik az Alap Bizottsaganak elnokével,
ennek megfeleléen biztositja szamara a Bizottsag és a kollégiumok munkéjaval
Osszefliggd tajékoztatast, a keletkezett dokumentumokba val6 betekintést,

e gondoskodik a Bizottsag dontéseibdl kovetkezd, valamint az elndk tevékenységét segitd
operativ, az Igazgatosag kozremiikodését igénylo feladatok végrehajtasarol.

A szakmai kollégiumokkal kapcsolatban az igazgato
e informalja a kollégiumokat az Alap miikddési rendjérdl, annak valtozasardl, a
palyaztatassal 6sszefliggd és az adott kollégiumot érintd informéciokral,
e clvégzi az Alap Ugyrendjében a hataskorébe utalt feladatokat.

1.2. A gazdasagi igazgato
1.2.1. A gazdasagi igazgatoé jogallasa

1.2.1.1. A gazdasagi igazgato az igazgato altalanos helyettese, feladatait az igazgatd kozvetlen
iranyitasa és ellendrzése mellett latja el.

1.2.1.2. A gazdasagi igazgatot hatarozatlan idére a miniszter az igazgato javaslatara bizza meg és
menti fel. A tovabbi munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja.

1.2.1.3. A gazdasagi igazgat6 vagyonnyilatkozatot kdteles tenni.
1.2.2. A gazdasagi igazgato feladat- és hataskore:

A gazdasagi igazgatd felelds a tervezéssel, az eldirdnyzat-felhasznaldssal, a hataskorébe
tartozd eldiranyzat-modositassal, az lizemeltetéssel, a fenntartassal, muikddtetéssel,
beruhazassal, a vagyon haszndlataval, hasznositdsaval, a munkaerd-gazdalkodassal, a
kézpénzkezeléssel, a konyvvezetéssel, ¢€és a beszamolasi kotelezettséggel, az
adatszolgaltatassal kapcsolatos Osszefoglald €és a sajat szervezetére kiterjedd feladatok
jogszabalyoknak megfeleld ellatasaért.

A gazdasagi igazgat6
e kozvetlentl iranyitja és ellendrzi a gazdasagi szervezetet;
kozvetleniil irdnyitja €s ellendrzi a Gazdasagi Igazgato Titkarsagat,
feliigyeli és ellendrzi a Gazdasagi Féosztalyt és az Elszdmoltatasi Osztalyt,
elkésziti a gazdasagi szervezet ligyrendjét;
a szakmai szervezeti egységek gazdasagi munkdjadhoz iranymutatast ad, ellendrzi azt;
gazdaségi intézkedéseket hoz.

Az igazgato tavolléte esetén a munkaltatoi jogokat a gazdasagi igazgato gyakorolja. A
kinevezés, felmentés, tovabba a fegyelmi eljaras meginditasa és a fegyelmi biintetés
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kiszabasa, a kartéritési felel0sségre vonas €s jutalmazas munkaltatdi jogokat — az igazgato
tavollétében is — csak az igazgato irdsbeli atruhazasa alapjan gyakorolhatja.

Feladat- és hataskorében eljarva gyakorolja a kiadmanyozasi jogot.

1.3. Gazdasagi féosztalyvezet6
1.3.1. Gazdasagi féosztalyvezetd jogallasa

A Gazdasagi Foosztalyt a gazdasagi igazgatd kozvetlen feliigyelete, iranyitasa és ellendrzése
mellett a gazdasagi féosztalyvezetd onalldan és feleldsen vezeti, a gazdasagi igazgatot
helyettesiti.

A féosztalyvezetd szervezi, irdnyitja és ellendrzi a féosztaly munkéjat, gondoskodik arrdl,
hogy a jogszabalyok, belsé szabalyzatok és a vezetdi utasitasok a féosztaly munkajaban
érvényesiiljenek.

1.3.2. Gazdasagi féosztalyvezeto feladat- és hataskore:

e részt vesz az Alap ¢és az Igazgatdésag koltségvetésének ¢€s beszamoloinak
Osszeallitasaban,

e a gazdalkodasra vonatkoz6 jogszabalyokat (ad6zés, allamhaztartasi torvény és annak
végrehajtasi rendeletei, kdzbeszerzési torvény, stb.), az azokhoz kapcsolodo
allasfoglalasokat figyelemmel kiséri, alkalmazza,

e részt vesz a belsé gazdalkodasi szabalyzatok, utasitasok kidolgozasaban, azokat
folyamatosan figyelemmel kiséri, javaslatot tesz azok aktualizalasara, modositasara,
illetve ijak kiadésara,

e megszervezi a vagyonkezeléssel 0sszefiiggd feladatokat (leltarozas, selejtezés, stb.),

e cllenjegyzi az AFA, SZJA, nyugdijpénztarak stb. bevallsait,

e részt vesz az Alappal és az Igazgatdsaggal kapcesolatos kdzbeszerzések
elékészitésében és lebonyolitasaban,

e cllatja a hataskorébe tartozo érvényesitési, ellenjegyzési feladatokat,

e cllatja a pénztarellendri feladatokat,

e a gazdasagi féosztalyon hasznalt szoftverek miikodését figyelemmel kiséri, a
hidnyossagokat €¢s a modositasi javaslatokat az illetékesek felé tovabbitja,

Feladat- és hataskorében eljarva gyakorolja a kiadmanyozasi jogot.

1.4. Gazdasagi féosztalyvezetd-helyettes

1.4.1. Gazdasagi foosztalyvezet6-helyettes jogallasa

Feladatat a gazdasagi fOosztalyvezetd kozvetlen feliigyelete, irdnyitdsa és ellendrzése
mellett, 6nalldan és feleldsen latja el.

A féosztalyvezetd-helyettes szervezi, iranyitja és ellendrzi az NKA Igazgatdsaga

Gazdasagi, Miiszaki Osztalydnak munkdjat, gondoskodik arrdl, hogy a jogszabalyok,
belsd szabalyzatok és a vezetdi utasitasok az osztaly munkajaban érvényesiiljenek.
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1.4.2. Gazdasagi féosztalyvezetd-helyettes feladat- és hataskore:

1.5.

1.5.1.

1.5.2.

o részt vesz az Igazgatosag koltségvetésének €s beszamolodinak dsszedllitasaban,

o a koltségvetési intézmények gazdalkodasara vonatkozo jogszabalyokat (addzas,
allamhaztartasi torvény ¢és annak végrehajtdsi rendeletei, stb.), az azokhoz
kapcsolodo allasfoglalasokat folyamatosan figyelemmel kiséri,

e részt vesz az Igazgatosdg belsé gazdalkodasi szabalyzatainak, utasitasainak
kidolgozasadban, azokat folyamatosan figyelemmel kiséri, javaslatot tesz azok
aktualizaldsara, modositasara, illetve ujak kiadasara,

e megszervezi a vagyonkezeléssel 0sszefiiggd feladatokat (leltarozas, selejtezés, stb.),

e cllenjegyzi az AFA, SZJA, nyugdijpénztarak stb. bevallasait,

e r1észt vesz az Igazgatosaggal kapcsolatos kozbeszerzések elOkészitésében ¢és
lebonyolitasaban,

e cllatja a hataskorébe tartozo érvényesitési, ellenjegyzési feladatokat,

e a Gazdasagi Féosztalyon hasznalt szoftverek miikodését figyelemmel kiséri, a
hidnyossagokat ¢s a modositasi javaslatokat a gazdasagi féosztalyvezeto felé
tovabbitja.

Feladat- és hataskorében eljarva gyakorolja a kiadmanyozasi jogot.

Bels6 ellendrzési osztalyvezeto
Belsé ellendrzési osztalyvezeté jogallasa

A belso ellenérzési osztalyvezetot — az igazgatd javaslatara — a miniszter nevezi ki és menti
fel, helyezi at. Az egyéb munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja.

A belso ellendrzési osztalyvezetd vagyonnyilatkozatot kdteles tenni.

Feladatat az igazgatd kozvetlen feliigyelete, irdnyitdsa és ellendrzése mellett 6ndlloan és
felelésen latja el.

Az osztalyvezetd szervezi, irdnyitja és ellendrzi az osztaly munkéjat, gondoskodik arrdl,
hogy a jogszabalyok, belsé szabalyzatok az osztaly munkajaban érvényesiiljenek.

Belsé ellendrzési osztalyvezeto feladat- és hataskore:

elokésziti és folyamatosan karbantartja a Belso Ellendrzési Kézikonyvet,

Osszeallitja a kockazat-elemzéssel alatdmasztott stratégiai €és éves ellendrzési tervet;
jovahagyasuk utan gondoskodik azok végrehajtasarol,

megszervezi a belsd ellendrzési tevékenységet; 0sszehangolja a vizsgalatokat és litemezi a
belsé ellenérok munkajat,

egylittmiikodik az Alap Bizottsagdnak elndkével, illetve a szakmai kollégiumokkal a
helyszini teljesitmény-ellendrzések megszervezésében,

gondoskodik arro6l, hogy alkalmazasra keriiljenek a belso ellendrzési tevékenység mindségét
biztositdé eljarasok ¢és érvényesiiljenek a pénziigyminiszter altal kozzétett modszertani
utmutatok,

amennyiben megbizasaval kapcsolatban vagy személyére nézve Osszeférhetetlenségi ok
tudomasara jut, haladéktalanul jelentést tesz arrol az igazgatonak,

amennyiben az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztds vagy hianyossdg gyantja meriil fel,
haladéktalanul értesiti az igazgatdt, az igazgatd érintettsége esetén pedig az OKM
miniszterét, s javaslatot tesz a megfeleld eljaras meginditasara,
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o az ellendrzés lezarasat kovetden az ellendrzési jelentést az ellendrzott szerv, illetve
szervezeti egység szamara megkiildi a koltségvetési szervek belsd ellendrzésérdl szold
193/2003. (X1.26.) Korm. rendelet. 28. §-anak megfelelden,

o Osszedllitja az éves ellendrzési jelentést, illetve az dsszefoglalo ellendrzési jelentést,

e g¢ondoskodik az ellendrzések nyilvantartasarol, valamint az ellenérzési dokumentumok
legalabb 10 évig torténd megdrzésérol, biztonsagos tarolasukrol,

e biztositja a belsd ellendrok szakmai tovabbképzését; ennek érdekében éves képzési tervet
készit és gondoskodik annak megvalositasaral,

e ¢vente értékeli a belso ellendrzés személyi €s targyi feltételeit és javaslatot tesz az igazgatod
részére a feltételeknek az éves tervvel torténd 0sszehangolasara,

o folyamatosan tajékoztatja az igazgatdt az éves ellendrzési terv megvaldsitasanak helyzetérdl
¢s az attol valo eltérésekrdl; a Pénziigyminisztérium altal kozzétett modszertani Gtmutatd
alapjan kialakitja a nyilvantartasi rendszert, amellyel nyomon koveti az intézkedési tervek
végrehajtasat.

Feladat- és hataskorében eljarva gyakorolja a kiadmanyozasi jogot.
1.6. Igazgatasi osztalyvezeto
1.6.1. Az igazgatasi osztalyvezeto jogallasa

Feladatait az igazgatd kozvetlen felligyelete, iranyitasa és ellendrzése mellett 6nalloan és
felelosen latja el. Az osztalyvezetd szervezi, irdnyitja és ellendrzi az osztaly munkajat,
gondoskodik arrdl, hogy a jogszabalyok, belsé szabalyzatok és a vezetdi utasitasok az osztaly
munkéjaban érvényesiiljenek.

1.6.2. Az igazgatasi osztalyvezeto feladat- és hataskore:

e gondoskodik az Alap és az Igazgatdésag miikodésére, miikddtetésére vonatkozo
sziikséges belsd szabalyok eldkészitésérol, el6készittetésérol. Ennek soran fokozottan
igyel azok jogszabalyokkal, valamint a tovabbi bels¢ szabalyzatokkal valo
Osszhangjanak megteremtésére,

részt vesz az Alapot €s az [gazgatdsagot €érintd jogi természetl ligyek intézésében,
részt vesz a Vezetdi Ertekezletek elokészitésében, a napirendi pontok kialakitasaban,
figyelemmel kiséri a Vezet6i Ertekezleteken hozott dontések végrehajtasat,

az igazgatd utasitasa alapjan ellatja az Igazgatdsaghoz érkezett kiils6 megkeresések
koordinéciot igényld feladatait,

koordinalja az Igazgatosagra vonatkozd PR tevékenységet,

esetenként meghatarozott korben képviseli az [gazgatdsagot,

a palyazatokra vonatkozo6 tamogatasi szerzodések esetén alairasi jogot gyakorol,
figyelemmel kiséri a vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatos igazgatosagi feladatokat,
kapcsolatot tart a szervezet jogi képviseletével, a fennallo kovetelések behajtasaval, (a
tdmogatasi Osszeg visszatérittetése, kotbér, késedelmi kamat, stb.) peren kiviili
egyezség létrehozasaval vagy birosagi, sziikség esetén végrehajtasi eljards soran
torténd érvényesitésével kapcsolatos feladatokat ellatd, nem az Igazgatdsag szervezeti
keretében dolgozo ligyvéddel,

e kapcsolatot tart az OKM Jogi Féosztalyaval,

e beszamol az osztaly éves munkdjarol,

e szervezi, koordindlja és Osszedllitja az Alap éves szakmai beszamolojat.

Feladat- ¢és hataskorében eljarva gyakorolja a kiadmanyozasi jogot.
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1.7. NKA palyaztatasi osztalyvezet6

1.7.1 NKA palyaztatasi osztalyvezeto jogallasa

Feladatat az igazgatd kozvetlen felligyelete, irdnyitdsa és ellendrzése mellett Onalloan ¢és
feleldsen latja el.
Az osztalyvezetd szervezi, irdnyitja és ellendrzi az osztaly munkajat, gondoskodik arrél, hogy
a jogszabalyok, belsé szabalyzatok ¢és a vezetdi utasitasok az osztdly munkdjaban
érvényesiiljenek.

1.7.2. NKA palyaztatasi osztalyvezet6 feladat- és hataskore:

elokésziti a palyazati naptdrat, részt vesz a palyazatok feldolgozasara vonatkozo
iitemterv dsszeallitasdban, gondoskodik a feldolgozasi litemterv betartatasarol,
gondoskodik a kollégiumi titkarok munkajanak megszervezésérdl, iranyitasarol,
koordinalasarol és ellenOrzésérol,

ellendrzi a palyazati felhivdsok idében torténd elkészitését, annak szakszeriiségét,
végrehajthatosagat és — kiilonds figyelemmel — a Bizottsag altal meghatdrozott
prioritdsok érvényesiilését,

gondoskodik a kollégiumi iilések szabalyszerii lebonyolitasardl, jegyzokonyvezésérdl
¢s szabdlyszerli dokumentalasarol, a kollégiumi pénzkeret-nyilvantartasok naprakész
¢s hiteles vezetésérol,

figyelemmel kiséri a kollégiumi pélyazatok lebonyolitasaval, valamint a miniszteri
keret terhére tamogatott palydzatokkal kapcsolatos — iligyrend szerinti — feladatok
teljesitését,

Osszegyljti — €s javaslattétel forméjaban folyamatosan kozvetiti az igazgatd felé — a
palyazati rendszerrel kapcsolatos (ezen beliill a szoftverrel kapcsolatos) fejlesztési
igényeket ¢és javaslatokat, kezdeményezi és el6késziti a Palyazatkezelési Szabalyzat
sziikség szerinti modositasat,

figyelemmel kiséri a palyazati adatlapok tartalmi megfeleldségét, megfeleld
mennyiség rendelkezésre allasat, a hozzaférhetdséget a palyazati felhivasban megjeldlt
helyeken,

figyelemmel kiséri az Alap nyomtatvanyainak (szerz0dések, szabvanylevelek, stb.) és
a palyazatokhoz kapcsolédé mellékleteknek a megszovegezését, valamint javaslatot
tesz azok sziikség szerinti modositasara,

figyelemmel kiséri a szerzédéskotések allasat, ezen belill a kikiildott de vissza nem
érkezett szerzddéseket, gondoskodik a feltételeket nem teljesitd palydzok
palyazatainak torlésérdl a palyazo egyidejii értesitése mellett,

biztositja az ligyfélszolgélat informéciokkal valo ellatasat,

a palyazatokra vonatkoz6 tdmogatasi szerzodések esetén aldirasi jogot gyakorol,
elbiralja az Alap ligyrendjében foglalt hatarido- és jogcimmodositasokat,

figyelemmel kiséri mas kulturalis palyaztatok felhivéasat, eredmény-kozlését,
figyelemmel kiséri a tarstarcakkal, kiilsé tamogatokkal kapcsolatos — szerzddésekbol
eredd — kotelezettségeket.

Feladat- és hataskorében eljarva gyakorolja a kiadmanyozasi jogot.



1.8. NKA palyaztatasi osztalyvezet6é helyettes
1.8.1. NKA palyaztatasi osztalyvezeté helyettes jogallasa

Feladatat a palyaztatasi osztalyvezetd kozvetlen feliigyelete, iranyitasa és ellendrzése
mellett 6nalloan és feleldsen latja el. A palyaztatdsi osztalyvezetdt tavollétében helyettesiti.
A tdmogatasi szerz6déskotés tekintetében az osztalyvezetével azonos jogok illetik meg.

1.8.2. NKA palyaztatasi osztalyvezet6é helyettes feladat- és hataskore:

e eclbirdlja az Alap Ugyrendjében foglalt hataridé- és jogcimmodositasokat,
(dossziéjat), kiemelten a jegyzokonyveket, figyelemmel kiséri a hianypdtlasokat,

e Osszegyljti — €s az osztalyvezetdvel egylitt javaslattétel formajaban folyamatosan
kozvetiti az igazgatd felé — a palyazati rendszerrel kapcsolatos (ezen belill a
szoftverrel kapcsolatos) fejlesztési igényeket és javaslatokat, kezdeményezi a
Palyazatkezelési Szabalyzat sziikség szerinti modositasat,

e utalvanyoz6 az Alap Pénz- és Ertékkezelési Szabalyzataban foglaltak szerint,

e cllatja a miniszteri keret terhére tdmogatott palyazatokkal kapcsolatos szakmai
kollégium titkari teendoket,

e munkakori leiras szerint titkari feladatot(kat) is ellat.

1.9. Fejezeti palyaztatasi osztalyvezeto
1.9.1. Fejezeti palyaztatasi osztalyvezet6 jogallasa

Feladatat az igazgatd szakmai feliigyelete, kozvetlen irdnyitasa és ellendrzése mellett 1atja el.
A fejezeti palyaztatasi osztalyvezetd szervezi, iranyitja és ellendrzi az osztaly munkajat,
gondoskodik arrdl, hogy a jogszabalyok, belsé szabalyzatok ¢és vezetdi utasitdsok az osztaly
munkajaban érvényesiiljenek.

1.9.2 Fejezeti palyaztatasi osztalyvezeto feladat- és hataskore:

e kapcsolatot tart az OKM illetékes szakmai foosztalyaival, valamint a Koltségvetési és
Ko6zgazdasagi Foosztallyal,

o folyamatosan figyeli és egyezteti az illeté¢kes szakmai féosztalyok palyazati kiirasait,

e a palyazati felhivasoknak megfeleléen kezdeményezi a palyazatkezel¢ szoftver
aktualizalasat,

e megszervezi a beérkezett palyazatok feldolgozasat,

e gondoskodik a palyazok értesitésérol, a tamogatott palyazatok pénziigyi aktdjanak
elkészitésérol, a szerzodések alairattatasarol,

e kezdeményezi a pénziigyi teljesitést,

e gondoskodik a palyazatok pénziigyi és szakmai elszadmoltatasarol,

o figyelemmel kiséri az eldirdnyzatok maradvanyait és azokrdl rendszeresen
tajékoztatast nyajt az OKM illetékes féosztalyai szdmara,

o sziikség szerint egyezteti a pénziigyi teljesitéseket az OKM illetékes foosztalyaival,

o kozremiikodik az OKM beszamolojanak elkészitésében.

Feladat- és hataskorében eljarva gyakorolja a kiadmanyozasi jogot.
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1.10. Informatikai osztalyvezet6
1.10.1 Az informatikai osztalyvezeto jogallasa

Feladatat az igazgatd kozvetlen feliigyelete, irdnyitasa és ellendrzése mellett latja el.

Az osztalyvezetd szervezi, irdnyitja és ellendrzi az osztaly munkajat, gondoskodik arrél, hogy
a jogszabalyok, belsé szabalyzatok ¢és a vezetdi utasitasok az osztdly munkdjaban
érvényesiiljenek.

1.10.2 Az informatikai osztalyvezeto feladat- és hataskore:

gondoskodik az Igazgatdsag informatikai rendszereinek miikddtetésérol,
gondoskodik az Informatikai Biztonsagi Szabalyzatban foglaltak betartasarol,
Osszefogja és iranyitja az informatikai fejlesztéseket,

kapcsolatot tart az OKM Informatikai Féosztalyaval, a rendszerfejlesztokkel és — a
kozpontositott kozbeszerzés keretei kozott — a hardver €s szoftver szallitokkal,
Osszehangolja a tobb osztalyt, szakteriiletet érintd informatikai feladatokat,
megszervezi és lebonyolitja a belsd informatikai képzéseket,

javaslatot tesz az informatikai eszkdzok beszerzésére, elokésziti a megrendeléseket,
gondoskodik az 0j szamitogépes munkahelyek kialakitasara vonatkozé jogszabalyok
betartasarol.

Feladat- és hataskorében eljarva gyakorolja a kiadmanyozasi jogot.
1.11. Az NKA informatikai osztalyvezet6 helyettes
1.11. 1. Az NKA informatikai osztalyvezet6 helyettesének jogallasa

Feladatat az informatikai osztalyvezetd kdzvetlen felligyelete és iranyitasa mellett 1atja el.
Az informatikai osztalyvezetdt tdvollétében helyettesiti.

1.11.2. Az NKA informatikai osztalyvezeto helyettes feladat és hataskore

feligyeli az NKA Igazgatdsaga informatikai hal6zatanak miikodését,

ellatja az NKA portal kezelésével, frissitésével kapcsolatos feladatokat,

segiti a munkatarsakat a felhasznaloi szoftverek alkalmazasaban,

kozremiikddik az informatikai beruhazasok, szoftverfejlesztések elokészitésében,
feliigyeli és tAmogatja a PIR, az IMI, a Monbelep és a Monphone rendszerek
mikdodését.

1.12. Az NKA Gazdasagi Osztalyanak vezetdje
1.12.1. Az NKA Gazdasagi Osztalya vezetdjének jogallasa
Az NKA Gazdasagi Osztalyanak vezetdje vagyonnyilatkozatot koteles tenni.

Feladatat a gazdasagi féosztalyvezetd kozvetlen feliigyelete, irdnyitasa és ellendrzése mellett
onalloan és feleldsen latja el. Az osztalyvezetd szervezi, irdnyitja €s ellendrzi az osztaly



munkajat, gondoskodik arrél, hogy a jogszabalyok, belsé szabalyzatok és a vezetdi utasitasok
az osztaly munkdjdban érvényesiiljenek.

1.12.2. Az NKA gazdasagi osztalya vezetéjének feladat- és hataskore:

részt vesz az Alap koltségvetésének ¢€s beszamoldinak, adatszolgéltatasainak
Osszeallitasaban,

a gazdalkodasra vonatkozd jogszabalyokat (4llamhdztartdsi torvény és annak
végrehajtasi rendeletei, koltségvetési torvény stb.), az azokhoz kapcsolddo
allasfoglalasokat figyelemmel kiséri, és alkalmazza,

részt vesz a belsd gazdalkodasi szabalyzatok, utasitdsok kidolgozasaban, azok
alkalmazasat figyelemmel kiséri, javaslatot tesz az aktualizalasra, modositasra, illetve
ujak kiadasara,

gazdasadgi osztilyon haszndlt szoftverek miikodését figyelemmel kiséri, a
hianyossagokat és a modositasi javaslatokat az illetékes felé tovabbitja,
adatszolgaltatasokat (pénzforgalmi jelentés, finanszirozasi terv, stb.) teljesit,

konyveli az Alap eldiranyzatait, elokésziti azok modositésait,

figyelemmel kiséri a tarstarcakkal, kiilsé tamogatokkal kapcsolatos — szerzddésekbol
eredd — kotelezettségeket,

kozvetlen kapcsolatot tart a Magyar Allamkincstarral,

a palyazatok tamogatési szerzddéseinél aldirasi jogot gyakorol.

1.13. Elszamoltatasi osztalyvezet6

1.13.1. Elszamoltatasi osztalyvezeto jogallasa

Az elszamoltatasi osztalyvezetd vagyonnyilatkozatot koteles tenni.

Az Elszamoltatasi Osztalyt a gazdasagi igazgatd kozvetlen feliigyelete, irdnyitasa €s
ellendrzése mellett az elszdmoltatasi osztalyvezetd onalldan és feleldsen vezeti.

Az osztalyvezetd szervezi, iranyitja €s ellendrzi az osztaly munkéjat, gondoskodik arrol,
hogy a jogszabalyok, belsé szabalyzatok és a vezetdi utasitdsok az osztaly munkéjaban
érvényesiiljenek.

1.13.2. Elszamoltatasi osztalyvezeto feladat- és hataskore:

gondoskodik az Alapbdl nyujtott tdmogatdsok pénziigyi elszdmoltatdsdnak
megszervezeésérol, a szakmai beszamolok mindsittetésérol,

felszolitja a palyazokat az elmaradt beszdmolok, elszdmolasok potlasa érdekében,
szuroprobaszerlien ellendrzi a palyéazatok lezarasat,

ellendrzi a szakmai ellendrzések lebonyolitasat,

jogi eljarast kezdeményez a szerz6désszegd palyazokkal szemben,

az éves munkarol osszefoglalo jelentést készit,

Osszegylijti — és javaslattétel formajaban folyamatosan kozvetiti az igazgato felé¢ —a
palyazati rendszerrel kapcsolatos (ezen beliil a szoftverrel kapcsolatos) fejlesztési
igényeket ¢s javaslatokat, kezdeményezi a Palyazatkezelési Szabalyzat sziikség
szerinti modositasat,

figyelemmel kiséri a tarstarcakkal, kiils6 tdmogatokkal kapcsolatos — szerz6désekbol
eredd — kotelezettségeket.
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Feladat- és hataskorében eljarva gyakorolja a kiadmanyozasi jogot.

1.14.  Ugyviteli csoportvezeté
1.14.1. Az Ugyviteli csoportvezeté jogallasa

Az tgyviteli csoportvezetd feladatat a gazdasagi fOosztalyvezetd-helyettes kozvetlen
feliigyelete, iranyitasa és ellendrzése mellett 6ndlloan és felelésen végzi.

1.14.2. Ugyviteli csoportvezeto feladat- és hataskore:

e gondoskodik a postazassal kapcsolatos feladatok ellatasarol,

e gondoskodik a kozponti iktatds és iratkezelés szabalyszerti vitelérdl, a kozponti
irattar szakszer( kezelésérol,

e kapcsolatot tart az illetékes levéltarral,

o részt vesz a kozponti iktatasi feladatokban.

1.15. A vezetok helyettesitési rendje
Az igazgatdt tavollétében a gazdasagi igazgaté — a kovetkezOkben részletezett munkaltatoi
jogokat kivéve — teljes jogkorrel helyettesiti. A kinevezés, felmentés, a fegyelmi eljaras
meginditasa és a fegyelmi biintetés kiszabasa, a kartéritési feleldsségre vonas €s a jutalmazas
munkaltatoi jogokat csak az igazgatd irasbeli atruhazéasa alapjan gyakorolhatja.
A gazdasagi igazgatot a gazdasagi féosztalyvezetd helyettesiti.

A gazdasagi féosztalyvezetdt tavollétében a gazdasagi féosztalyvezeto-helyettes helyettesiti.

Az informatikai osztilyvezetdt tavollétében az informatikai osztalyvezetd-helyettes
helyettesiti.

A palyaztatasi osztalyvezetdt tavollétében a palyaztatasi osztalyvezetd-helyettes helyettesiti.
Az egyéb szervezeti egységek vezetdit — tavollétiik esetén — vezetdi feladataik tekintetében a

felettesiilk, napi szakmai feladataik ellatdsaban az A4ltaluk kijeldlt munkatars(ak)
helyettesiti(k).



2. Beosztott munkatarsak

Az Igazgatdsag munkatarsai kozalkalmazottak.

A kozalkalmazottakrol szolo 1992. évi XXXIII. torvény, valamint a Nemzeti Kulturdlis Alaprol
sz616 1993. évi XXIII. térvény végrehajtasara kiadott 9/2006. (V.9.) NKOM rendelet alapjan az
Igazgatdsagon az alabb felsorolt - nem vezetdi - kdzalkalmazotti munkakdrok lehetnek:

kollégiumi titkar,
palyaztatasi asszisztens,
szamitogépes rendszergazda,

jogtanacsos,

belso ellendr,

gazdasagi, miiszaki, jogi, igazgatasi szakalkalmazott:

O jogasz,

0 legaldbb foiskolai végzettséggel rendelkezo:

bizottsagi szakérto,

elszamoltato,

miiszaki ligyintézo,

pénziigyi, gazdasagi ligyintézo,

konyveld,

pénztaros,

humanpolitikai és tarsadalombiztositasi ligyintézo,
kozbeszerzési ligyintézo,

szamitastechnikai munkatars,

sajtoreferens,

gazdasagi, miiszaki, igazgatasi ligyintézo:
o foiskolai, vagy egyetemi végzettséggel nem rendelkez6:

elszamoltato,

miuszaki eléado,

pénziigyi, gazdasagi ligyintézo,
konyveld,

pénztaros,

humanpolitikai és tarsadalombiztositasi ligyintézo,
kozbeszerzési ligyintézo,
szamitastechnikai munkatars,
sajtoreferens,

operator,

irattaros,

tigyviteli alkalmazott:

titkarno,

kodzponti iktatd,
recepcios, telefonkezeld,
tigyfélszolgalatot ellato,
altalanos adminisztrator,

miuszaki, fenntartasi, lizemviteli alkalmazott, szakmunkas, segédmunkas, kisegito

alkalmazott:

gépkocsivezeto,
kisegitd munkatars,
takarito.

Beosztott dolgozdkra vonatkozo k6zos szabalyok.
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Feladataik és feleldsségiik:

a jelen SZMSZ-ben és az Alap Ugyrendjében, valamint a kinevezésben és a munkakori
leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan végrehajtasa,

a szakmai ismeretek rendszeres bovitése,

a munkakor ellatasahoz sziikséges jogszabalyok és belsd szabalyzatok, utasitasok megfeleld
ismerete, alkalmazasa, betartasa,

az adatvédelmi el6irasok betartasa,

esetenként (betegség, szabadsag stb.) mas beosztott dolgozé helyettesitése a munkakori
leiras, illetve a kozvetlen vezetd utasitasa szerint,

tartos helyettesités vagy személyi valtozas esetén a munkakor jegyzékonyvben torténd
atadasa és atvétele,

a vagyon ¢€s tlizvédelmi, rendészeti, baleset- ¢s munkavédelmi, valamint az informatikai
biztonsdgvédelmi szabalyok betartasa,

a munkakori feladatok ellatasdhoz sziikséges szoftver(ek) megfeleld szintli ismerete és
eldiras szerinti alkalmazasa.

Az egyes munkakorokben ellatando feladat szervesen igazodik és kovetkezik a beosztott
munkatarsat foglalkozato szervezeti egység feladataibol. A szervezeti egységek feladatai jelen
SZMSZ 1V. fejezetében keriilnek részletezésre. Az adott munkakorben ellatando feladatok a
munkakori leirdsokban keriilnek megfogalmazasra.

IV.
AZ IGAZGATOSAG SZERVEZETE

Az Igazgatdsag felépitésének szervezeti abrajat a jelen SZMSZ. 1. szama melléklete tartalmazza.

Az Igazgato feliigyeleti teriilete

Igazgato Titkarsaga

A Titkarsag kozvetleniil segiti az igazgatdé munkajat, aki feliigyeli, irdnyitja és ellendrzi a
beosztott munkatarsak munka;jat.
A Titkarsag kijelolt munkatarsa az igazgaté megbizasabol konkrét feladatokat, elemzéseket
végez. Igy:
e tObb szervezeti egységet érintd, kijelolt feladatok esetében koordindlja azok
megvalosulasat, 0sszhangjat;
e tartja a kapcsolatot a Bizottsag Titkarsdgaval és a miniszteri kabinettel az
aktualis, folyamatban 1évd ligyek egyeztetése céljabol;
o clokésziti a Belsd Ellendrzési Osztaly altal feltart hianyossagokra vonatkozo
intézkedéseket;
o figyelemmel kiséri a kiadott feladatok megvalositdsdhoz kijelolt hataridoket.
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3.

A Titkarsag

o kezeli az Igazgatdsag reprezentacids keretét, megszervezi €s Osszehangolja a
bizottsagi, kollégiumi, igazgatosagi iilésekkel, rendezvényekkel kapcsolatos
reprezentacidos ¢s egyéb feladatokat, gondoskodik az ahhoz sziikséges
beszerzésekrol;

e gondoskodik az uj munkatarsak belso szabalyzatokkal val6 ellatasarol;

o cllatja az iratkezelési szabalyzat és a munkakori leirdsdban foglaltak szerint
meghatarozott teriiletek iktatasat és iratkezelését.

Bizottsagi szakértoi csoport

A Bizottsagi szakértdi csoport tagjai felett a munkaltatoéi jogokat az igazgatd a Bizottsag
elndkének egyetértésével gyakorolja.

A Bizottsagi szakértdi csoport feladatait a Bizottsdg elndkének irdnyitasa és feliigyelete
mellett, éves munkaterv alapjan latja el.

A bizottsagi szakértéi csoport feladata:

e kozremiikodni a bizottsagi tilések szakmai elokészitésében,

e kutatasokat, elemzéseket késziteni a Bizottsag dontéseinek megalapozasahoz,
hatékonyabba tételé¢hez,

o figyelemmel kisérni a kulturalis jarulék-bevételek alakulasat, ezekbol
kovetkeztetéseket levonni és javaslatokat megfogalmazni,

e szervezni és koordinalni az Alap, a Bizottsag és az elnok kommunikaciojat,
rendezvényeit, sajtotevékenységét,

e tamogatni és segiteni a bizottsagi tagok munkajat,

e kapcsolatot tartani a kollégiumok vezetdivel, az [gazgatdosag mas szervezeti
egységeivel, valamint a stratégiai partnerekkel,

e a NKA portal kulturdlis ajanlo részének és kijeldlt feliileteinek szerkesztése,
tartalmi feltoltése és azok aktualizalasa,

e tajékoztatni az Igazgatdsag illetékes szervezeti egységét a Bizottsag €s a
kollégiumok tisztségviseldinek személyében, valamint a portdlon megjelend
egy¢éb adataiban tortént valtozasokrol,

o cllatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel a Bizottsdg, vagy annak elndke
megbizza.

Belsé Ellenorzési Osztaly

Az Igazgatd kozvetlen iranyitdsa ala tartozo funkcionalisan fliggetlen szervezeti egység,
amely az Alap és az Igazgatdsag tekintetében latja el a jogszabalyokban és belsd
szabalyzatokban el6irt feladatat. Ennek megfelelden a szervezet céljai elérése érdekében
rendszerszemléletli megkozelitéssel modszeresen vizsgalja, értékeli és fejleszti a szervezet
iranyitasi, kockazatkezelési és ellendrzési feladatainak eredményességét, a rendelkezésre
allo eréforrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon megdvasat és gyarapitasat, valamint az
elszamolasok megbizhatosagat. Szabalyszerliségi, pénziigyi, rendszer- €s teljesitmény-
ellenérzéseket végez. A vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban elemzéseket, értékeléseket
készit, ajanldsokat, javaslatokat tesz. Feladatait fliggetlen és objektiv vélemény
kialakitasaval latja el.

Figyelemmel kiséri a FEUVE rendszerek, ezen beliil kiilondsen a tevékenységi folyamatok
ellenérzési nyomvonalanak kialakitasat, fejlesztését, mitkodtetését €s annak hatékonysagat.
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Ellatja az el6z6ekben foglaltak és sajat tevékenysége harmonizacios feladatait.
A gyakorlati standardokra, és kockazatelemzésre épitve dontésre elokésziti az [gazgatdsag
stratégiai és éves ellendrzési terveit.

Igazgatasi Osztaly

Az lgazgatasi Osztaly feladatkorébe tartozik az Alap és az Igazgatosag miikodésére
vonatkoz6 belsd szabdlyok elkészitése, azok folyamatos karbantartdsa, a kiilonbozo
szabalyzatok Osszhangjanak megteremtése, a felmeriild jogi feladatok ellatasa.
Figyelemmel kiséri a szabalyozottsag teljes-kortiségét. Feladata tovabba az Alap és az
Igazgatosag miikodését érintd jogszabalyok folyamatos figyelemmel kisérése. Ellatja az
Igazgatosag mitkodésével kapcsolatos igazgatasi jellegti feladatokat, igy kiilondsen a
szabalyzatok, utasitasok, igazgato6 altal hozott egyedi dontések, hatarozatok nyilvantartasat,
hozzatérhet0ségét, a jogszabalyokbdl eredd vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel
Osszefiiggd teendoket. Feladatkorébe tartozik a vezetdi informacids rendszer miikddtetése.
Az osztaly latja el az Alap palyaztatassal kapcsolatos és az Igazgatosag nyilvanossaggal
Osszefliggd feladatait is.

Az Igazgatasi Osztaly:

o figyelemmel kiséri a jogszabaly-valtozasokat, arrdl az igazgatot és az érintett
szervezeti egység vezetdjét — az Igazgatdsi Osztaly vezetdjén keresztiil -
tajékoztatja,

e javaslatot tesz a tudomaésara jutott jogsértések megsziintetésére,

e javaslatot tesz a jogszabalyok ¢€s a belsO szabalyzatok, utasitdsok Gsszhangjanak
megteremteésére,

e javaslatot tesz a belsd szabalyzatok modositasara, uwjak létrehozésara,
elkészitésiikben kozremukodik,

e részt vesz az Alap és az Igazgatdsag tevékenységi, illetve érdekkdrébe tartozo
jogiigyletek, szerz0dések, okiratok eldkészitésében,

e a palyazati rendszer szerzOdéseit és egyéb formanyomtatvanyait folyamatosan
karbantartja,

e az Alap és az Igazgatosidg kozbeszerzési felhivéasaival kapcsolatos eljarasban
kozremukodik,

e a palyazati rendszer szabalyozdsdban, a szoftver folyamatos tartalmi
korszerisitésében kozremikodik,

e cllatja a vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatos igazgatosagi feladatokat,

részt vesz az Alap és az Igazgatésag mikodésére, mikodtetésére vonatkozd
sziikséges belsd szabalyok elokészitésében,

kozremiikodik az Alap tisztségviseldinek megbizasaban,

kozremiikddik a kollégiumok alapitd okiratainak elokészitésében,

szlikség szerint a palyazati felhivasok jogszerliségét vizsgalja,

kiilon igazgatoi utasitdsban foglaltak szerint ellatja a kozérdekli adatok kozzé-,
ill. hozzaférhetéveé tételével kapcsolatos teenddket,

e cllatja az egyéb jogaszi €s igazgatasi feladatokat.

A PR feladatok ellatasa érdekében:

o cllatja az Alap kozonségkapcsolatainak, nyilvanossag eldtti megjelenésének
szervezését, ezen beliil kiemelt feladata az NKA Hirlevél és a portal kijelolt
felilleteinek  szerkesztése,  sajtotdjékoztatok  lebonyolitdsa, az  Alap
kozleményeinek sajtokozlésre torténd elokészitése, lektoralasa,
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e naprakész nyilvantartdst vezet a kozlemények varhatdé és tényleges
megjelenésérol, archivalja a hirdetéseket,

o kozremiikodik az Alap arculattervének kialakitasaval, modositasaval kapcsolatos
feladatokban,

o figyeli a napi sajtot, tajékoztatja az illetékeseket az Alappal és az Igazgatdsaggal
kapcsolatos hiranyagokroél, azokat archivalja.

NKA Palyaztatasi Osztaly

Az NKA Palyaztatasi Osztaly feladatkdrébe tartozik a palyaztatds teljes korti, az Alap
Ugyrendje ¢s a Palyazatkezelési Szabalyzat szerinti lebonyolitasa.

Ezen belul kiemelten:

a palydzati naptar elkészitése (a szakmai kollégiumokkal kdzvetleniil
egylittmiikddve),

a palyazati felhivasok véglegesitése,

a palyazatok feldolgozasa, biralatra el6készitése,

a biralat megszervezése, lebonyolitasa és dokumentalasa,

a miniszteri keret terhére hozott dontések végrehajtasa,

a szerzodések elokészitése,

a szerzodések elkészitése,

a miniszteri keret naprakész nyilvantartasa,

a kollégiumi keretek pontos vezetése.

Egyéb feladatai:

részt vesz a sajtotajékoztatok megszervezésében és eldkészitésében,

kezdeményezi és el6késziti a kollégium tisztségviseldi tiszteletdijanak kifizetését,
kozremiikodik a kollégiumok éves beszamoldinak elkészitésében,

ellatja a hatdsagi igazolasokkal és nevezési dijakkal, és a palyazati adatlap OTMR és
REMUK nyilatkozataival kapcsolatban a Palyazatkezelési Szabalyzatban rogzitett
feladatokat,

elvégzi a rendezett munkatigyi kapcsolatok igazolasaval kapcsolatos feladatokat,
gondoskodik az érvényesen létrejott szerzddések alapjan a tamogatds utaldsanak
elofeltételeirol,

intézi a palyazokkal kotott szerzodésekre vonatkozo modositasi kérelmeket,
gondoskodik a palyazati dokumentécio eldirasszerti kezelésérol.

Az iigyfélszolgalat:

naprakész informacidadast végez — telefonon vagy személyesen — az Alap
kollégiumainak palyazatairol, segitségnyujtast ad a palyazati témak, feltételek
értelmezésében és a palyazati adatlap kitoltésében,

folyamatos kapcsolatot tart a minisztérium iigyfélszolgalataval és mas szervezetekkel
(amelyeknél palyazati adatlap a felhivas alapjan atvehetd), valamint résziikre
megfeleld id6ben eljuttatja a sziikséges adatlapokat, palyazati felhivasokat,

atveszi a nem postan érkez6 kiildeményeket.
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6. Fejezeti Palyaztatasi Osztaly

Az Osztaly feladata — a XX Oktatasi és Kulturalis Minisztérium koltségvetési fejezethez
tartozo fejezeti kezelésii eldiranyzatok palyazat utjan torténd felhasznalasdnak szabalyairol
sz016 28/2007. (VI.15.) OKM rendelet alapjan — az OKM kulturalis célu fejezeti kezelésu
eldirdnyzatai terhére, dontden pdlyazati felhivasra beérkezett — a minisztérium 4altal

crer

Ennek keretében:

e kapcsolatot tart az OKM illetékes szakmai féosztalyaival és a palyazokkal,

e folyamatosan figyeli €s egyezteti a féosztalyok palyazati kiirasait,

e atveszi a postai uton beérkezett palyazatokat, ellenérzi a palyazatoknak a
palyazati felhivasban meghatarozott formai, alaki kdvetelményeit és kiallitja az
értékeld lapot,

e megszervezi a palydzatok adatrogzitését, feldolgozasat €s a rogzitett palyazatokat
a szakmai f6osztaly rendelkezésére bocsatja,

e biralati dontésrdl késziilt, jovahagyott jegyzokonyv alapjan elkésziti az értesitd
leveleket, amelyeket az illetékes fosztaly alairasat kovetden a tamogatott részére
tovabbit,

e a sziikséges dokumentumok megléte esetén elkésziti a tdmogatott palydzatok
pénziigyi aktdjat, amelyet az OKM illetékes fOosztalyainak ellenjegyzésre
tovabbit,

e az OKM altal ellenjegyzett szerzodéseket a tamogatott részére alairas céljabol

megkiildi, majd a visszaérkezett szerzddéseket alairdsra a kotelezettségvallald

részére tovabbitja,

kezdeményezi a tamogatasok atutalasat,

feliilvizsgalja a timogatasokrol beérkezett pénziigyi elszamoléasokat,

intézkedik a hidnyosan megkiildott elszdmolasok kiegészittetésérol,

a beérkezett szakmai beszdmoldkat tovabbitja az illetékes szakmai f6osztalyok

részére,

felszolitja az elszamolast hataridére nem teljesito palyazokat,

lezérja a palyazatokat, vagy sziikség szerint javaslatot tesz tovabbi intézkedésre,

a maradvanyokrol nyilvantartast vezet és kezdeményezi azok felszabaditasat,

kozremiikodik az OKM beszamoldjanak elkészitésében,

véleményezi az Alap palydzatainak biralat eldtti érvénytelenségét,

részt vesz a miniszter altal tAmogatottak ,.el6¢let” vizsgalataban,

elvégzi a Filmtorvény altal eldirt — feladatkorét érintd — adategyeztetést.

7. Informatikai Osztaly

Az Informatikai Osztaly:

végzi az Igazgatdsag szamitogépes halozatanak lizemeltetését,

feltigyeli és biztositja a halozati és felhasznaloi szoftverek, az operacids rendszerek
zavartalan miikodését, javaslatot tesz tovabbfejlesztésiikre, 1jabb verzidk
alkalmazésara, 0j szoftverek beszerzésére,

ellatja a felhasznaloi szoftverek lizemeltetésével kapcsolatos feladatokat,

kezeli a felhasznaloi szoftverek adatbazisait, végzi a sziikséges javitdsokat,

végzi az OTMR rendszeren keresztiil érkezé igazolasokkal kapcsolatos kincstari
adatkezelést,

ellatja a Palyazatkezelési Szabalyzatban eldirt informatikai feladatokat,
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9.1.

végzi a palyazati adatlapok rogzitését, iranyitja a kiils6 adatrogzitok munka;jat,
késziti a szlikséges statisztikakat, listdkat, levalogatasokat,

tovabba

ellatja az Alap portaljanak {izemeltetését, folyamatosan végzi a sziikséges
frissitéseket,

elvégzi az internet, e-mail kezelési feladatokat,

kialakitja az informatikai mentési rendszert, végzi a mentéseket,

gondoskodik a virusellenérzések elvégzésérol,

tamogatja a felhasznaldkat a munkavégzésben,

elvégzi a belsd hibaelharitast és a kellékanyagok cseréjét,

gondoskodik a szdmitastechnikai eszk6zok szervizelésérdl és karbantartasarol,

adatot szolgaltat a hardverek ¢és szoftverek nyilvantartasahoz, részt vesz az
informatikai eszk6zok leltarozasaval, selejtezésével, hasznositasaval kapcsolatos
feladatok ellatasaban,

karbantartja az Informatikai Biztonsagi Szabalyzatot.

A gazdasagi igazgato feliigyeleti teriilete

Gazdasagi Igazgaté Titkarsaga

Tevékenységi teriiletén

ellatja a gazdasagi igazgatd és a Gazdasagi Foosztaly levelezésének az iktatdsat,
iratkezelését,

koordinalja a gépkocsivezeté munkaidon beliili idébeosztasat,

el6késziti az irodaszer-igénylést,

elkésziti a feladatkorébe tartozo megrendeléseket,

ellatja a gazdasagi igazgatd ¢és a gazdasagi fOosztalyvezetd altal rabizott ligyintézoi
feladatokat.

Gazdasagi Foosztaly

A Gazdasagi Foosztaly ellatja a koltségvetés tervezésével, az eldiranyzat-felhasznalassal, a
hataskorébe tartozo eldiranyzat-modositassal, az {izemeltetéssel, a fenntartdssal, a
miikddtetéssel, a beruhdzassal, a vagyon hasznalataval, hasznositasaval, a munkaerd-
gazdalkodassal, a készpénzkezeléssel, a konyvvezetéssel €s a beszamolassal, valamint a
kozponti iktatdssal, irattdrozassal kapcsolatos feladatokat az Alap és az Igazgatosag
vonatkozasaban.

NKA Gazdasagi Osztaly

Az NKA Gazdasagi Osztalya ellatja:

az Alap koltségvetésének tervezésével,

az eldiranyzat felhasznalaséaval,

a hataskorébe tartozé eldiranyzat modositassal,
a konyvvezetéssel €s

a beszamolassal, adatszolgaltatassal

kapcsolatos feladatokat.
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9.2.

10.

Gazdasagi, Miiszaki Osztaly

Az Igazgatosag Gazdasagi, Miszaki Osztalya ellatja a tervezéssel, az eldiranyzat-
felhasznalassal, a hataskorébe tartozo -eldiranyzat-modositassal, az iizemeltetéssel, a
fenntartassal, a miikddtetéssel, a beruhazassal, a vagyon haszndlatdval, hasznositdsaval, a
munkaer6-gazdalkodassal, a készpénzkezeléssel, a konyvvezetéssel és a beszamolassal
kapcsolatos feladatokat az Igazgatosdg, valamint a kdzponti iktatassal és az irattarozassal
kapcsolatos feladatokat az Alap €s az Igazgatosag vonatkozasaban.

A Gazdasagi Csoport
ellatja:
e atervezéssel,

az eldiranyzat-felhasznalassal,
a hataskorébe tartozo eldiranyzat-modositassal,
a munkaerd-gazdalkodéssal,
a készpénzkezeléssel,
a konyvvezetéssel,

e abeszamoldassal, és adatszolgaltatassal, valamint

e avagyongazdalkodéssal
kapcsolatos feladatokat az Igazgatosag vonatkozasaban.

Az Uzemeltetési Csoport
ellatja :
az lizemeltetéssel,
a fenntartassal,
a mukodtetéssel,
a beruhazassal,
a vagyon hasznalataval és hasznositasaval
kapcsolatos feladatokat.

Ugyviteli csoport

Az Ugyviteli Csoport ellatja az Alap és az Igazgatdsag postaforgalmival kapcsolatos,
valamint a kozponti iktatasi €s az irattarozasi feladatokat.

A Gazdasagi, Miiszaki Osztaly feladatainak részletezését ¢és ellatasanak rendjét az ,, NKA
Igazgatosaga Gazdasagi Szervezetének Ugyrendje” tartalmazza.

Elszamoltatasi Osztaly

Az Elszamoltatasi Osztaly ellatja a palydzatok pénziigyi elszdmoldsainak ellendrzését,
figyeli az elszdmolasi hataridoket, elvégzi a kotbéres felszolitasokkal kapcsolatos
feladatokat, adatot szolgaltat a palyazatok érvénytelenségének elbirdlasdhoz, a szakmai
ellendrzéseket megszervezi, elokésziti és segiti annak lebonyolitasat, a palyazatokat lezarja,
vagy jogi ligyintézésre tovabbitja, a lezart palyazatokat irattarozasra leadja.
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Az Elszamoltatéasi Osztaly:

atveszi ¢s érkezteti a pénziigyi elszdmoldsokat, valamint a szakmai beszamoldkat,
vizsgalja a palyazok pénziigyi elszamolasat,

elokésziti és megszervezi a szakmai ellendrzéseket, segiti azok lebonyolitasat,
intézkedik a hidnyosan megkiildott elszdmolasok kiegészittetésérol,

elokésziti az elszamolast hataridore nem teljesitd palyazok részére a kdtbéres
felszolito leveleket, figyelemmel kiséri a fizetési teljesitéseket,

lezarja a palyazatokat, vagy sziikkség szerint javaslatot tesz a tovabbi
intézkedésre,

kezdeményezi a szerzddésszegd palyazok ligyeinek jogi uton torténd rendezését,
egylttmiikddik az eljaro jogi képviseldvel,

részt vesz az Alap palyazatai érvényességi, valamint a miniszter altal
tamogatottak ,,elo¢let” vizsgalataban,

véleményezi a szerz6désmodositasi kérelmeket,

elkésziti az igazolasokat az alkotdi tdmogatasos palyazatok elfogadasarol,

vezeti a kotbéres felszolitasokkal kapcsolatos analitikat, a felszolitdsokrol értesiti
az NKA Gazdasagi Osztalyat,

analitikat vezet a kovetelésekrdl és egyeztetést végez az NKA Gazdasagi
Osztalyanak konyvelésével,

elvégzi az adategyeztetést az Alapbol tdmogatasban részesiilt és a filmirodai
regisztraciot kérd szervezetek esetében.
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V.

AZ IGAZGATOSAG MUKODESE
1. Vezet6i Ertekezlet

Az igazgatd az egyes feliigyeleti teriiletek munkavégzésének koordindlasa, a szakmai kérdések
megvitatasa ¢és az informdaciocsere céljabol sziikség szerint, de legaldbb kéthetente vezetdi
értekezletet hiv ossze. A Vezetéi Ertekezlet allando tagja a gazdasagi igazgatod, a gazdasagi
féosztalyvezetd és az osztalyvezeték. A Vezetdi Ertekezlet feladatkorét és miikodési rendjét az
igazgat6 hatarozza meg. A Vezet6i Ertekezlet iilései és eléterjesztései nem nyilvanosak.

Az Igazgatosag egész kollektivajat érintd targykorokben (pl. a Bizottsdg egyes dontései, az Alap ¢€s
az Igazgatdsag mikodésével kapcsolatos kérdések), azok megbeszélése €s az informacidcsere
céljabol az igazgatd legalabb félévente — valamennyi munkatars meghivasaval — Igazgatosagi
Ertekezletet tart.

A vezetdk sziikség szerint tartanak munkatarsi értekezletet.

2. Az Igazgatosag elemi koltségvetése

Az lgazgatdsag koltségvetését az allamhaztartasrol szolé 1992. évi XXXVIIL torvény, az
allamhaztartds mutkodési rendjérél szoldo  217/1998. (XI1.30.) Kormany rendelet, a
Pénziigyminisztérium és az OKM Koltségvetési és Kozgazdasagi Fdosztalya altal meghatarozott
tartalommal késziti el.

Az lgazgatosag miikodéséhez (beleértve a Bizottsag és a Szakmai Kollégiumok mitkddtetésével,
valamint vezetdinek és tagjainak dijazasaval kapcsolatos kiadasokat is) sziikséges pénziigyi
forrasokat az Alapbol kell biztositani. Ezért a koltségvetés 0sszedllitasa soran figyelembe kell venni
az NKA Bizottsaganak az Alap koltségvetésével kapcsolatban a miniszter részére tett javaslatot is.

3. Az iigyintézés szabalyai
3.1. Munkaterv készitése

Az igazgatd a feladatok tervszerli végrehajtasa érdekében munkatervet allapit meg, amelynek
elemei:

e az Alap Ugyrendje 4ltal meghatarozott palyaztatasi iitemterv,

e cllendrzési litemterv.

Az iitemtervek tervezetét a Vezetdi Ertekezlet megvitatja. A tervezetek elfogadasardl az igazgat6
dont.

Az iitemtervek tartalmazzak az elvégzendd feladatokat, a feladatok elvégzésének hatdridejét és a
végrehajtasért feleldsok korét. Ha valamely feladat végrehajtasaért a munkaterv tobb feleldst
(kozremiikodot, részfeleldst) jelol meg, a végrehajtasért atfogoéan az elsd helyen szerepld vezetd a
felel0s.

Ha a munkatervben szereplé feladat teljesitése az eldirt hataridére nem lehetséges, a felelos az
igazgatot — a megjelolt hataridd lejarta eldtt — koteles tdjékoztatni. A munkaterv végrehajtasat az
igazgatod figyelemmel kiséri, és sziikség szerint intézkedik.

Az igazgatd szlkség szerint eseti, rovid tavu feladattervet allapithat meg, amelyben a
felelost/feleldsoket és kijelolt hatariddt/hataridoket meg kell hatarozni.
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3.2. A munkavégzés altalanos szabalyai

Az egyes szervezeti egységek, illetdleg a vezetok és beosztott/megbizott munkatarsak a feladataikat
a jogszabalyokban, az Igazgatdsag belsé szabdlyzataiban, az igazgatoi utasitdsokban és munkakori
leirasokban foglaltaknak megfelelden végzik. A munkakori leirdsok elkészitése a szervezeti egység
vezetdjének a feladata.

Az igazgatosagi feladatok korében az ligyeket érdemben a vonatkozd jogszabalyok és a felettes
vezetd Utmutatdsai szerint, az el6irt hataridére kell elintézni. Az eldirt ligyintézési hatarid6
hianyaban az tligyeket a vezetd altal a feladatok kiad4sa sordn megallapitott egyedi ligyintézési
hataridon beliil kell elintézni.

A szervezeti egységekben a munkat ugy kell megszervezni, hogy az iligyek hataridore torténd
elintézéséért, illetdleg annak elmulasztasaért felelds személy megéllapithato legyen.

Amennyiben az intézkedés olyan vezetdi utasitds alapjan késziilt, amellyel az iligyintézd vagy az
igyirat lattamozdja nem ért egyet, az ellenvéleményt az indokok megjelolésével irdsban lehet
megtenni.

3.3. A szervezeti egységek egyiittmiikodésének szabalyai

A szervezeti egységek feladataik teljesitése soran — sziikség szerint — egymast tajékoztatva és
segitve, intézkedéseiket 6sszehangolva jarnak el.

Olyan tigyekben, amelyekben rendszeres egyiittmiikddésre van sziikség, annak tartalmat, modjat,
illetéleg a feladatok elhatarolasat az érdekelt szervezeti egységek vezetdi kozosen hatarozzak meg.

3.4. Az Igazgatosagnal mikodo érdekképviseleti szervekkel vald egyilittmiitkodés a jogszabalyban
foglaltak szerint torténik.

3.5. Kiadmanyozas

Az lgazgatdsag képviseletében az igazgatd egy személyben altalanos kiadmanyozasi jogkorrel
rendelkezik. Az igazgatdt kiadmanyozasi jogkorében akadalyoztatdsa esetén — altalanos jelleggel —
a gazdasagi igazgato helyettesiti.

A gazdasagi igazgato a hataskorébe tartozo ligyiratok kiadméanyozéasara 6nalléan jogosult.

Egyéb vezetdk ¢s munkatarsak a jelen SZMSZ-ben, illetve mas belsd szabalyozasokban kapott
felhatalmazas alapjan jogosultak meghatarozott tigyiratok kiadméanyozasara.
Kotelezettségvallalassal kapcsolatos kiadmanyozasi jogot kiilon belsd szabalyzat tartalmazza.

4. Az Igazgatosag iranyitasanak eszkozei, szabalyai

Az lgazgatosadg szervezetét ¢és milkodését a hatalyos jogszabalyok és a belsd szabalyozas
(szabalyzatok, utasitasok) hatdrozzdk meg.
Szabalyzatot kell kiadni, ha

e jogszabaly azt kotelezden eldirja,

e a zavartalan, eredményes miikdodés céljabol ez sziikséges.

Szabalyzat kiaddsara — a jogszabalyban meghatarozott esetekben ¢és az Igazgatésag SZMSZ-¢étol
eltekintve — az igazgatd jogosult.
A szabalyzatok jogszabalyokkal, az Igazgatdsag Alapitd okirataval ellentétes rendelkezéseket nem

tartalmazhatnak.
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Az Igazgatdsag tevékenységének egészére, vagy egyes részteriileteire, illetve a dolgozok kisebb
csoportjaira vonatkozd normativ szabalyozas igazgatoi utasitds forméjdban torténhet. Az
utasitasokat a kiadas évének feltiintetésével, évente 1-t61 kezddd6 sorszammal kell ellatni.

A szabalyzatok és az igazgatoi utasitasok munkavallalokkal valé megismertetését sziikség szerint
- az intranetre valo tétel, illetve

- az egyes munkatarsakhoz val6é kozvetlen — atvétellel igazolt - megkiildés

biztositja.

Az Igazgatosag tovabbi belsé szabalyzatainak felsorolasat a jelen szabalyzat 2. szamu melléklete
tartalmazza.

A 2. szamu mellékletben foglalt szabalyok az Igazgatdsag altal sziikség szerint moédosithatok,
kiegészithetok.

A mellékletben ,,Alapprogram”-ként szereplo kifejezések értelemszertien ,,Alap”-ot jelentenek.

5. Az Igazgatosag képviselete

Altaldnos képviseletet teljes jogkorrel az igazgatd, illetve helyettesité jogkorben a gazdasagi
igazgat6 gyakorol.

Az Alap és az Igazgatdsag gazdasagi ligyeiben a gazdasagi igazgatd, a gazdasagi foosztalyvezeto,
vagy az altaluk esetenként felkért munkatars lathat el képviseletet.

Az Igazgatdsag képviseletét

- az Alap ¢és az Igazgatosag jogi természetl ligyeiben az igazgatasi osztalyvezetd, vagy az
altala felkért munkatars,

- palyaztatassal 0sszefliggd tigyekben a palyaztatasi osztalyvezetd, vagy az altala felkért
munkatars,

- aFejezeti Palyaztatasi Osztalyt érintd tigyekben a fejezeti palyaztatasi osztalyvezetd, vagy
az altala felkért munkatars,

- informatikai ligyekben az informatikai osztalyvezetd, vagy az éltala felkért munkatars,

- az elszamoltatast érintd ligyekben az elszamoltatasi osztalyvezetd, vagy az altala felkért
munkatars,

- abelso ellendrzést érintd ligyekben a belsé ellendrzési osztalyvezetd, vagy az altala felkért
munkatars latja el.

Egyéb részfeladatok ellatasa esetén a munkatarsak a munkakdri leirdsukban foglaltak szerint, vagy
munkahelyi vezetdjiikk felkérésére jogosultak — a megallapitott korben — képviseleti jogot
gyakorolni.

Az elektronikus média (televizid, radid) ¢és az irott sajtd képviseldinek adott tajékoztatas, valamint
az Internetre tovabbitott kozlemények hivatalos nyilatkozatnak mindsiilnek.

Nyilatkozattételre az Alappal, az egyes kollégiumokkal és az Igazgatosaggal kapcsolatos
kérdésekben az Igazgatdsag részérdl az igazgatd, illetve az altala felkért személy jogosult.

A kozlésre szant nyilatkozatokat (cikkeket) az irott sajtoban torténd megjelentetés elott, jovahagyas

céljabol minden esetben vissza kell kérni és a kozlési engedélyt csak a végleges szoveg tartalmi
lektoralasat kovetden lehet megadni.
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6. Az iigyfélfogadas rendje

Hétfotol-cstitortokig : 8.30 -16.00
Péntek: 8.30-13.00

VI

ZARO RENDELKEZESEK

A jelen SZMSZ 2008. januar 2-an 1ép hatalyba, ezzel egyidejlileg az Igazgatdsdgra vonatkozo-,
Min. 3991/03. iktatészam alatt kiadott, 2003. november 30-an kelt Szervezeti és Milkodési
Szabalyzat hatalyat veszti.
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1.sz.melléklet

Az NKA lgazgatésaganak szervezeti felépitése

amely bemutatja az NKA Bizottsaganak Elntke és az NKA |gazgatosaga szervezeti kapcsolodasat

| NKA Bizottsaga EinGke NKA Igazgatdsaga Igazgatdja
= Gazdasagi Igazgalto P
Bizottsag Bizottsagi Igazgatdi Gazdasagi
titkara szakertdi titkarsag igazgatoi
csoport titkéarsa
A4
Gazdasagi
foosztaly
¥ 3 ¥ v ¥ v
Belsd NKA Fejezeti NKA NKA Igazgatosaga
ellentrzési| |lgazgatasi palyaztatasi palyaztatasi| |Informatikai gazdasagi gazdasagi, muszaki Elszamoltatasi
osztaly osztaly osztaly osztaly osztaly osztaly osztaly osztaly
| . v
Gazdasagi | Uzemelte- | Ugyviteli
csoport |tési csoport] csoport




2. szamu melléklet

Az Igazgatosag belsé szabalyzatai

Szabalyzat a Nemzeti Kulturalis Alap Igazgatdsaganak folyamatba épitett, elézetes,
utolagos €s vezetdi ellendrzési rendszerérol

Nemzeti Kulturalis Alap Igazgatosaga Belsé Ellenérzési Kézikonyv

Szabalyzat a szabalytalansagok kezelésérol

Az NKA Igazgatosaga Gazdasagi Szervezetének Ugyrendje

A NKA Igazgatdsaga kotelezettségvallalési, érvényesitési, utalvanyozasi,
ellenjegyzési szabalyzata

A Nemzeti Kulturalis Alapprogram Igazgatosaga Szamviteli politikaja

A Nemzeti Kulturalis Alapprogram Igazgatésaga Szamlarendje

A Nemzeti Kulturalis Alapprogram Igazgatosaga eszkozeinek €s forrasainak értékelési
szabalyzata

Nemzeti Kulturalis Alapprogram Igazgatdsaga Leltarozasi és Leltarkészitési
Szabalyzata

Nemzeti Kulturalis Alapprogram Igazgatosaga Felesleges Vagyontargyak
Feltarasanak, Hasznositasanak, Selejtezésének Szabalyzata

Nemzeti Kulturalis Alapprogram Igazgatosaga Pénz-, és Ertékkezelési Szabélyzata
A Nemzeti Kulturalis Alap Igazgatdsaga Kozbeszerzési Szabalyzata

A Nemzeti Kulturalis Alap és a Nemzeti Kulturalis Alap Igazgatosaga Iratkezelési
Szabalyzata

A Nemzeti Kulturalis Alap Igazgatosaga Tlizvédelmi Szabélyzata

Munkavédelmi szabélyzat

Nemzeti Kulturalis Alapprogram Igazgatosdganak Palyazatkezelési szabalyzata
Informatikai Biztonsagi Szabalyzat



