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Szervezeti és Milikodési Szabalyzat

(a tovabbiakban: Szmsz) amelyet Ugrésdy Marton, mint a Kiligyi és Kilgazdasagi Intézet (a

tovabbiakban: KKI) 6nallé képviseleti joggal rendelkez8 igazgatéja a Demokricia Kozpont

Kozalapitvany (tovabbiakban: Koézalapitvany) alapité okiratanak (a tovabbiakban: Alapitd

Okirat) IV.4.7. pontja alapjan bocsatott ki, alulirott napon és helyen, és amely Szmsz az igazgato
5/2020. (07.21.) szamu utasitasa alapjan 2020. julius 1. napjatdl hatalyos. Ezzel egyidejlileg a KKI
korabban elfogadott és tobbszor modositott Szmsz-e hatalyon kiviil helyezésre kertil

Jelen egységes szerkezetll Szmsz a Kozalapitvany Kuratériuma 2020/2/3. szamu hatirozatiban

elfogadta.

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

A KKI jogallasa, adatai

A KKI a Demokracia Kozpont Koézalapitvany (tovabbiakban: Koézalapitvany) Alapitd
Okirat IV.1. i), j), k) pontjaiban meghatarozott kozalapitvanyi célok megvaldsitasa
érdekében sziikséges feladatok ellatisira a Kozalapitvany szervezetének részét képez6, a
Koézalapitvany kuratériumanak feligyelete alatt miikodd 6nallé jogi személyiséggel
rendelkez0 szervezet egység, amit a Kozalapitvany kuratériuma altal, az Kozalapitvany
alapitojanak egyetértésével kinevezett igazgato vezet.

A Kozalapitvany kuratériuma a kuratériumi elndk atjan barmikor jogosult a KKI
igazgatdjanak tevékenységét, illetve az altala vezetett intézet tevékenységét ellenrizni, tOle
tajékoztatast kérni.

A DEMKK céljain belil a KKI-hoz kapcsol6do célok kiilonosen:

a)  a kulpolitikaval és kiilgazdasaggal kapcsolatos dontéshozatal tdimogatasa, kutatas,

elemzés és ismeretterjesztés Gtjan,

b)  kilpolitikaval és kilgazdasdggal hattértimogatas nyujtasa elsOsorban a kormanyzati
szervek szamara,

¢)  koztemlkodés a magyar kilpolitikai és kulgazdasagi szakemberek —szakmai
ismereteik bOvitésében és fejlesztésében.

A DEMKK fenti céljai teljesitése korében a KKI els@dlegesen az alabbi feladatokat latja
el:

a)  elemzi és értékeli a kilgazdasig és kilpolitika tevékenységét, annak mikodését,
javaslatot tesz azok fejlesztésére;



b)

Iy

h)

)

)

p)

ellitja a kulgazdasagi és kulpolitikai stratégiai-tervezési feladatokat, értékeld és
clemz8 tevékenységgel hozzajarul a kulgazdasigi és kilugyi szakpolitikai
dontéshozatalhoz;

elemzi és értékeli a kiilgazdasagi és kilpolitikai feladatok ellatasaval kapcsolatos
nemzetkozi és hazai tudomanyos kutatasok eredményeit, a hatékonyabb feladat-
ellatas fejlesztési lehet@séget és ezzel kapcsolatosan javaslatokat fogalmaz meg;

kapcsolatot tart és egyuttmkodik mas allamok kilgazdasagi és kultigyi tudomanyos
intézeteivel, valamint szakmai mhelyekkel;

tudomanyos, elemzési tevékenységgel segiti a kulturalis, tudomanyos és
gazdasagdiplomacia kiemelt tigyeinek megvaldsitasat és intézményeinek fejlesztését,

kozremiikodik a kilgazdasagi és kulpolitikai tevékenységeket érintd nemzetkozi
kutatasokban és kutatécsoportok munkajaban;

tamogatja a killgazdasagi és kulpolitikai témaju szakmai kényv- és folyoirat-kiadast,
ennek keretében gondoskodik kilondsen a Kilugyi Szemle, valamint a Foreign
Policy Review cim folydiratok kiadasarol,

elemzi és értékeli a kiilgazdasagi és kiiltugyi kozfeladat-ellatas és az ezt biztosito
szervezetrendszer mllkodése hatékonysiganak javitasit, erre vonatkozdan fejlesztési
javaslatokat fogalmaz meg,

informacidkat gylijt és elbrejelzéseket készit a kulfoldi allamok kilpolitikajat és
kilgazdasagi stratégidjait meghatiroz6 eseményekrdl és dontésekrOl, valamint a
kilpolitikai folyamatokrdl;

kozremUkodik a magyar kilgazdasagi és kilpolitikai feladatok ellitasban részt vevo

szakemberek szakmai ismereteinek bOvitésében / szélesitésében;

kozremlkodik a  diplomdciai  feladatokat ellité  kormanytisztviselOk —képzési

rendszerének tudomanyos és modszertani megalapozasaban és kialakitasaban;

magyar és idegen nyelvll rendezvényekkel eldmozditja a magyar kilgazdasig és
kilpolitika tudomanyos és civil kapcsolatainak fejlesztését, valamint a kilpolitikai
kozgondolkodas ersitését;

részt vesz kilgazdasagi és kilpolitikai targyu nyilvanos informaciok tetjesztésében;
kilgazdasagi és kiliigyi tudomanyos informacios és kutatasi rendszert és -halézatot

mikodtet;

kozremiikodik a Magyarorszagra érkez6 delegiciok és mas hivatalos meghivottak
szakmai és tudomdnyos el@adasai feltételeinek biztositisaban;

egyuttmiikodik a kiilgazdasagi stratégia tudomanyos megalapozasaban és rendszeres
felulvizsgalataban.



1.5.

2.1.2.
2.1.3.
2.1.4.

A KKI adatai:
a)  Neve: Kilugyi és Kiilgazdasagi Intézet
b)  Angol nyelvili elnevezése: Institute for Foreign Affairs and Trade
c)  Székhely: 1016 Budapest, Bérc utca 13-15
d)  Telefonszam: +36 1 279 57 02
e)  E-mail cim: info@jifat.hu
f)  Honlap: https://kki.hu
) Fizetési szamla szam: 10032000-00337311-00000017 (Magyar Allamkincstar)
h)  Adészam: 18869406-2-41
1) Statisztikai szamjel: 18869406-7490-565-01
i) Alapitas id6pontja: 2016. december 9.
k) Nyilvantartasi szam: 01-01-0009651 (Demokracia Kézpont Kozalapitvany)
) Indulé6 vagyon: 40.000.000,- Ft

A KKI vezetOsége

Igazgato

. A KKI igazgat6ja (a tovabbiakban: Igazgatd) az Intézet egyszemélyi felel@s vezetSje, akit

a Kozalapitvany kuratériuma, a Kozalapitvany alapitéjanak egyetértésével nevez ki
hatirozatlan id0re az egyestilési jogrol, a kozhaszn jogalldsrdl, valamint a civil szervezetek
miikodésérol és timogatasardl sz016 2011. évi CLXXV. t6rvény 38-39. §-dban és a Alapitd
Okiratban foglalt 6sszeférhetetlenségi szabalyok figyelembe vételével. Az igazgatd
kinevezését a Kozalapitvany kuratériuma, a Kozalapitvany alapitéjanak elOzetes
egyetértésével, minOsitett tObbséggel vonhatja vissza, egyebekben a Kozalapitvany
kuratériumanak elnke gyakorolja a munkaltatoéi jogokat az igazgatd felett.

Az Igazgatd 6nalldan, teljes korlien és korlatozas nélkul jogosult a KKI képviseletére.
Az Igazgatd vezetO allisu munkavallalénak mindsul.

Az Igazgat6 tisztsége megszlnik a visszahivdsival, lemondasaval, amennyiben barmely
Osszeférhetetlenségi ok kovetkezik be személyében, és a Kozalapitvany kuratériumanak
felhivasara, 90 napon belil nem orvosolja azt.



2.1.5. Az Igazgaté feladatai kiilonosen:

a)

b)

d)

g

h)

Szervezi és iranyitja a KKI tevékenységét, vezeti a munkaszervezetet, ezek soran a
felels személyeket kijeloli, kinevezi, a feladat megvaldsitasi modjat és idejét
meghatarozza - a vonatkozé kuratériumi dontések és jogszabalyok szerint.

A KKI tevékenységi korében projekteket szervez.
Onalléan képviseli a KKI-t és rendelkezik a KKI fizetési szamlai felett.

Onélléan irdnyitja a KKI szakmai tevékenységét, kialakitja és végrehajtja a KKI
stratégiajat, tevékenységének iranyat, kutatasi programjait, projektjeit és biztositja a
céloknak val6 megfelelését, kozfeladatainak ellatasat.

Tanacskozasi joggal részt vesz a Kozalapitvany kuratériumanak tlésein.

El6késziti és az illetékes dontéshozo elé tetjeszti a KKI koltségvetésének,
munkatervének, éves mikodési feladataihoz kapcsolodd koltségvetéstervezetét,
illetve az azok teljesitésérOl sz6lo  elszamolasokat és  beszdmoldkat, a
métlegbeszamolot, a KKI célmegvaldsitasi tevékenységér6l szl Kozhasznu
beszamolot, és azokat elfogadasuk utan megkiildi az érintetteknek.

Ellatja a KKI gazdasagi-pénziigyi iranyitasat, személyesen illetve a KIKI megbizottja
utjan (egyéb rendelkezések tekintetében, igy kilondsen a KKI konyvelGjének
részletes feladatai és a kapesolattartds tekintetében a megbizasi szerz8dés irinyado)
gondoskodik a KKI gazdilkodasanak jogszerliségérOl, szamviteli, pénziigyi
rendszerének mlkodtetésérdl, a technikai, adminisztrativ feltételek biztositasarol.

Személyesen és korlatozas nélkil gyakorolja a KKI munkavallaloi felett a
munkaltatéi jogkért. Altalanos jelleggel vagy esetileg irasban atruhdzhatja egyes
munkavallalok illetve munkakéri feladatok vonatkozasaban a munkaltatéi jogok
gyakorlasanak jogat a KKI stratégiai igazgatohelyettesére, illetve operativ
igazgatohelyettesére, ide nem értve a 2.1.5 I) pontban meghatarozott kinevezési
jogot, és a 2.1.5 m) pontban meghatirozott el@zetes jévahagyasi jogot, mely
jogkorok az Igazgatd at nem ruhdzhatd hataskorébe tartoznak.

A Kuratérium tajékoztatasaval dont a tamogatasok, adomanyok, illetve minden
pénzbeli és nem pénzbeli juttatds befogadasardl, amely a célmegvaldsitas érdekében
végzett feladatokkal kapcsolatos, és amelyet a KKI palyazat vagy egyéb igénylés
utjan  szerzett, ide nem értve a kozfeladat ellatasra tekintettel teljesitett

pénzszolgaltatasokat.

A KKI pénzeszkozei felhasznalasardl — a Kuratorium altal jovahagyott koltségvetési
keretek kozott — értékhatar nélkul hivatott rendelkezni azzal, hogy a KKI operativ



2.2.

2.2.1.

k)

Uy

p)

igazgatohelyettesének tajékoztatast kell kildenie a DEMKK Titkaranak az 6t millié
forint 6sszeget meghalado kotelezettségvallalasokrol.

Tamogatasokat szerez és ennek érdekében kapcsolatot tart fent minden olyan
szakmai szervezettel, kormanyzattal, ahol a KKI céljainak megvalositasat és a KKI
feladatainak végrehajtasat timogatjak.

Kinevezi a KKI stratégiai igazgatohelyettesét, operativ igazgatohelyettesét,
sajtokoordindtorat és titkarsigvezetOjét — mely jogkOre vonatkozasiban a
helyettesités kizart —, velikk a KKI nevében munka- vagy megbizasi szerz8dést kot.

A KKI vezetd kutatdival, kutatéival, vezetd elemzOivel és elemzOivel torténd
munkaviszony vagy megbizasi jogviszony létesitéséhez minden esetben az Igazgatd
el8zetes jovahagyasa sziikséges, mely jogkore vonatkozasaban a helyettesités kizart.

A KKI kutatasi tevékenysége keretében meghatarozza a kutatas iranyait, ezeknek
megfelel@en projekteket szetvez.

Tevékenysége soran szikség szerint folyamatosan egyuttmiikodik a Kuratériummal

és a Kuratorium elnokével.

Tevékenységér6l a Kuratoriumnak beszamolasi és tijékoztatasi kotelezettséggel
tartozik.

Operativ Igazgatohelyettes

A KKI operativ igazgatohelyettese (a tovabbiakban: Operativ Igazgatohelyettes) az

Igazgaté utasitdsainak megfelelGen szervezi a KKI operativ miikodését, kozremiikodik a

munkaszervezet kialakitisiban és mlikodtetésében. Ennek keretében az Igazgaté iranyitasa

mellett vezeti és felugyeli a KKI Titkarsagat és a Projektkoordinator munkajat. A Titkarsag

tagjai, valamint a Projektkoordinator vonatkozasaban munkairanyitasi jogkort gyakorol,

Oket operativ és minden egyéb munkaszervezési tirgykorokben utasithatja. Az Operativ

Igazgatohelyettes az Igazgatd helyettese, a szervezet miikddtetése tekintetében, annak

tavollétében vezeti a KKI munkaszervezetét. Tevékenysége soran ellatja az alabbi
feladatokat:

a)

b)

d)

Az Igazgaté akadalyoztatasa esetén szervezi és iranyitja a KKI feladatainak
végrehajtisat, vezeti a munkaszervezetet, ezek sordn a felel@s személyeket kijeloli,
a feladat megvaldsitasi modjat és idejét meghatarozza - a vonatkozé kuratériumi
és egyéb testileti dontések és jogszabalyok szerint.

Az Igazgat6 akadalyoztatasa esetén képviseli a szervezetet az allami hatésagok és a
kormanykozi intézmények felé.

Biztositja a KKI projektjeinek z6kkenOmentes végrehajtasat.

Koordindlja a palyazatok és pénzigyi beszamoldk idObeli benyujtisat az
adomanyozokhoz - a projektekhez kapcsoloéddan.



2.2.2.

2.2.3.

2.24.

2.3.

2.3.1.

2.3.2.

2.3.3.

e) Kootdinalja a KKI alapvet forrasainak kiegészitését szolgald sajat bevétel-szerzési
és fundraising tevékenységét, ehhez kapcsoléddan tervet készit és gondoskodik

annak végrehajtasarol.
f) Koordinalja a KKI feladatainak teljesitését.

Az Igazgatd akadalyoztatisa esetén az Operativ Igazgatohelyettes az Igazgatd altalanos
hataskorl helyettese, ellatja az Igazgat6 valamennyi feladatit és az ehhez sziikséges korben
és mértékben gyakorolja jogait.

Az Operativ  Igazgatohelyettes a KKI tevékenységének szervezése, a szervezet
milkodtetése tekintetében sziikség szerint javaslatokat tesz az Igazgatonak, az Igazgatd
operativ targyu dontéseit véleményezi.

Az Operativ Igazgatohelyettes jogosult az Igazgatd helyettesitése utjan a KKI
képviseletére, az Igazgatd utasitasa alapjan vagy Igazgatd akadalyoztatasa esetén.

Stratégiai Igazgatohelyettes

A KKI stratégiai igazgatohelyettese (a tovabbiakban: Stratégiai Igazgatohelyettes) az
Igazgaté utasitisainak megfelel6en kozremiikodik a KKI szakmai tevékenységének a KKI
céljainak megfeleld irdnyitasaban, szervezi a szakmai tevékenységét. Ennek keretében az
Igazgat6 iranyitasa mellett vezeti a KKI kutaté testiletét, annak tagjait szakmai és
munkaszervezési tirgykorokben utasithatja. Igazgatd utasitasainak megfelelGen feltigyeli a
KKI sajtokapcesolatait, kiadvanyainak megjelenését. Az Igazgaté iranyitasa mellett feliigyeli
a sajtékoordinator munkajat.

A Stratégiai Igazgatohelyettes az Igazgato helyettese a szakmai tevékenysége tekintetében,
annak tavollétében vezeti a KKI munkaszervezetét. Tevékenysége soran ellatja az alabbi
feladatokat:

a)  kialakitja a KKI szakmai stratégiajat, éves munkatervet készit és azt jovahagyasra az
Igazgato elé terjeszti.

b)  javaslatot tesz projekttevékenységekre.
¢)  koordinalja a KKI projekttevékenységeinek fejlesztését.
d)  biztositja a projektek zo6kkenOmentes végrehajtasat.

¢)  koordindlja a palyazatok és szakmai beszamoldk id6beli benyujtasit az
adomanyozokhoz - a projektekhez kapcsoléddan.

f) feltgyeli és koordindlja a KKI dltal kiadasra kertld szakmai anyagok, kiadvanyok

szerkesztését és megjelenését.

Az Igazgat6 és az Operativ Igazgatohelyettes egyidejli akaddlyoztatisa esetén a Stratégiai
Igazgatohelyettes az Igazgatd altalinos hataskorl helyettese, ellatja az Igazgat6 valamennyi
feladatat és az ehhez szitkséges kérben és mértékben gyakorolja jogait.



2.3.4.

2.3.5.

3.1.4.

A Stratégiai Igazgatohelyettes a KKI szakmai tevékenysége és annak szervezése
tekintetében sziikség szerint javaslatokat tesz az Igazgatdnak, a KKI valamennyi idGtdvra
vonatkoz6 szakmai stratégiajat véleményezi.

A Stratégiai Igazgatohelyettes jogosult az Igazgatd helyettesitése utjan a KKI képviseletére,
az lIgazgat6é utasitasa alapjan vagy az Igazgaté és az Operativ IgazgatOhelyettes
akadalyoztatasa esetén.

A KKI munkaszervezete

Kutato Testiilet

. A KKI céljait és szakmai tevékenységeit elsOdlegesen a kutaté testiilete (a tovabbiakban:

Kutat6 Testilet) utjan teljesiti. A Kutaté testilet tagjai a KKI-val munka- vagy megbizasi
jogviszonyban 4ll6 elemz0k, vezetd elemzOk kutatok és vezetd kutatdk, amely személyeket
e tisztségekre az Igazgatd nevez ki, és azokbol az Igazgatd hiv vissza. A Kutatd Testiilet
tagjai tovabbd a KKI-val egyuttmiikodési megallapodast kotott kilsd szakértOk.

. A vezet0 kutat6i munkakor betoltésének vagy megbizési feladatkor ellatdsanak feltételei

az alabbiak:

- tudomanyos fokozat és legalabb 5 év tudomanyos vagy szakmai gyakorlat

. A kutatéi munkakor betoltésének vagy megbizasi feladatkor ellatasanak feltételei az

alabbiak:

- alapfokozati fOiskolai vagy egyetemi diploma és legalibb 6 év tudominyos
gyakorlat, vagy

- mesterfokozatd, vagy osztatlan képzésben szerzett f8iskolai vagy egyetemi diploma
és legalabb 3 év tudomanyos gyakorlat

A vezet0 elemz8i munkakor betoltésének vagy megbizasi feladatkor ellitasanak feltételei
az alabbiak:

- alapfokozatu fOiskolai vagy egyetemi diploma és legalabb 10 év szakmai gyakotlat,
vagy

- mesterfokozatd, vagy osztatlan képzésben szerzett fOiskolai vagy egyetemi diploma
és legalabb 6 év szakmai gyakorlat vagy

- legalabb 5 év tartds kilszolgalatban eltoltott szolgalati id6

. Az elemz8i munkakor betoltésének vagy megbizasi feladatkor ellitasanak feltételei az

alabbiak:



3.1.6.

3.1.9.

- alapfokozatu fOiskolai vagy egyetemi diploma és legalabb 6 év szakmai gyakotlat,
vagy

- mesterfokozatd, vagy osztatlan képzésben szerzett fOiskolai vagy egyetemi diploma
és legalabb 3 év szakmai gyakorlat

A Kutaté Testiilet kozép- és hosszutava tevékenységének szervezése végett az Igazgato,
illetve a Stratégiai Igazgatohelyettes foldrajzi, vagy szakterileti fokuszu kutatasi tertilet
alapjan szervezett kutatasi programokat hoz létre (a tovabbiakban: Program).

. A Programokat az Igazgatd dltal, a KKI kutaté testiiletének tagjai kozul kinevezett

ProgramvezetOprogramvezetd  (a  tovibbiakban:  Programvezet®) vezeti. A
Programvezet0 jogosult a Programhoz kapcsolodé szakmai és szervezési targyu
utasitasokat adni a Kutaté Testilet Igazgaté altal a Programhoz rendelt tagjainak. A
ProgramvezetOi tisztség megszlnik az arrdl torténd lemondassal, az Igazgaté Altali
visszahivassal, a Program megszlntével vagy a Programvezetd KKI-val fennallé munka-
vagy megbizasi jogviszonyanak megsziintével.

A Programvezet6 és a Kutaté Testilet Programhoz rendelt tagjai a Programmal érintett

targykorben a Programvezetd, a Stratégiai Igazgatohelyettes illetve az Igazgatd
utasitisainak megfelelfen a Program teljes id6tartama alatt kotelesek a Programhoz
kapcsoloédo szaktertileteken folyamatos kutatasokat végezni, ismereteik naprakész voltat
biztositani.

Programot az Igazgatd jogosult megsziintetni.

3.1.10. A ProgramvezetBok:

3.2.

3.2.1.

a)  Ellagak a Programmal és Projektekkel kapcsolatos adminisztrativ es szakmai
feladatokat.

b)  Kozremikodnek a programmal kapesolatos esetleges fundraising munkaban.
¢)  Kozremiikédnek a Kutat6 Testiilet munkajanak irdnyitasaban és feliigyeletében.
d)  Kiépitik a Programhoz sztukséges szakmai halézatokat.

e)  Programjaikat és projektjeiket monitorozzak és értékelik.

Projektek

A Kutaté Testllet rovidtava tevékenységének szervezése, eseti jelleggel szitkséges
kutatasok lefolytatasa, elnyert tamogatashoz kapcsolodd feladatok végrehajtasa,
vallalkozasi tevékenység keretében elvégzett feladatok megvaldsitasa végett az Igazgato
illetve az igazgatohelyettesek projekteket (a tovabbiakba: Projekt) hozhatnak 1étre, melyek
szakmai megvalositasahoz egy, vagy tObb Program is kapcsolodhat, a Kutaté Testilet
Programhoz rendelt tagjai kozremiikodésével. Projekt létrehozasira sziikség szerint a
ProgramvezetOk is tehetnek javaslatot. A Projektek meghatirozott idOtartamra illetve
meghatarozott kutatasi eredmény elérése, feladatok megvaldsitasa céljabol kertilnek
létrehozasra.



3.2.2.

3.2.3.

3.2.4.

3.2.5.

3.2.6.

3.3.

3.3.1.

3.3.2.

3.3.3.

3.3.4.
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A projekteket az Igazgaté altal kinevezett projektkoordinator (a tovabbiakban:
Projektkoordinator) vezeti. Amennyiben egy Projektet tobb Projektkoordinator vezet, és
valamely kérdés vonatkozasaban e személyek kozott feloldhatatlan egyet nem értés alakul
ki, dgy e targyban az Operativ Igazgatohelyettes vagy az Igazgatd jogosult a kérdést —
utasitassal — eldonteni.

A Projektkoordinator jogosult a Projekthez kapcsolodd szakmai és szervezési targyu
utasitasokat adni a Kutaté Testtilet Igazgato altal a Projekthez rendelt valamennyi tagjanak.

A Projekt megszlinik, amennyiben, a tervezett kutatdsi eredményt elérte, a hatirozott id6
eltelt, szakmai beszamol6 és pénziigyi elszamolas elfogadasaval lezarasra keril, vagy az
Igazgaté megszlnteti azt.

A Projektkoordinator:
a)  Ellaga a Projektekkel kapcsolatos adminisztrativ és pénziigyi feladatokat.
b)  Kozremikodik a Projektekkel kapesolatos esetleges fundraising munkédban.

)  Kozremiikodik a projektek szakmai megvaldsitasiban részt vevO Kutatd Testuleti
tagok munkajanak iranyitasaban és felugyeletében — a projekt sikeres
elszamolhatésaga érdekében.

d)  Projektjeit monitorozza és értékeli.

A Projektkoordinator latja el a KKI tevékenységéhez kapcsol6do, tovabba a Projektek
megvaldsitasahoz kapcsolodd rendezvényszervezési tevékenységeket, az Igazgatd illetve
az Operativ Igazgatohelyettes iranyitasa mellett.

Titkarsag

A KKI intézeti titkarsiga gondoskodik a KKI milkédéséhez kapcsolédd adminisztrativ
feladatok ellatasarol, az Igazgatd, az igazgatOhelyettesek, és a Projektkoordinator
tevékenységének tamogatasarol. A Titkarsag latja el a KKI gazdasagi-pénziigyi iranyitasa,
valamint az Ugyviteli-, mikodési és személyligyi adminisztracidéjahoz kapcesolédd
feladatokat és kozremiikodik valamennyi operativ feladat ellitasaban, a KKI szervezetének
teljes, napi szintl mikodtetésében.

A Titkarsag latja el a Projektkoordinator KKI tevékenységéhez kapcsolodo, illetve
vagyonanak hasznositasahoz, tovabba a Projektek megvaldsitasahoz kapcsolédo
rendezvényszervezési tevékenységének adminisztratfiv tamogatasat, az Igazgaté illetve az
Operativ Igazgatohelyettes iranyitasa mellett.

A Titkdrsigot az Igazgaté dltal kinevezett titkdrsigvezetS(a tovabbiakban:
Titkarsagvezet0) vezeti, az [gazgatd és az Operativ Igazgatohelyettes irdnyitasa mellett.

A Titkarsagvezetd jogosult



3.4.

3.4.1.

3.4.2.

3.4.3.

3.5.

3.5.1.

3.5.2.

3.5.3.

3.5.4.
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a)  szervezési targyu utasitasokat adni a KKI Titkarsaghoz tartozo személyi
allomanyanak.

b) A Titkdrsagvezet®i tisztség az e feladatokra kinevezett személy munkaviszonyanak
megszlinésével egytitt szlinik meg.

A Titkarsag személyi dllomanyanak tagjai - a titkirsigvezetd mellett — a titkarsagi

asszisztensek, projektasszisztensek, gyakornokok, akikkel jogviszony létesitésére, illetve

jogviszonyuk megsziintetésére az Igazgatd jogosult

. Kényvtar

A Stratégiai Igazgatéhelyettes a KKI kényvtara (a tovabbiakban: Konyvtar) utjan biztositja
a KKI szakmai tevékenységéhez sziikséges szakkonyvek, folyoiratok, kiadvanyok és egyéb
forrasok folyamatos rendelkezésre allasat a Kutat6 Testtlet szamara.

A Stratégiai Igazgatdhelyettes a Konyvtar utjan biztositja a KKI altal kiadott folyoiratok,
egyéb id0szaki kiadvanyok és tanulmanyok kiaddsat, szakmai ellenOrzését és lektordlasat.

A Stratégiai Igazgatohelyettes a Konyvar részére, annak feladatai ellatasa érdekében, sajat
hataskérben rendelkezhet — papir alapu vagy elektronikus — szakkonyvek, folydiratok,
kiadvanyok és egyéb forrasok beszerzésérOl illetve az azokra torténd elbfizetéstOl. A
kiadvanyokhoz kapcsolodé beszerzések végrehajtasahoz az Operativ Igazgatohelyettes
elézetes hozzajarulasa sziikséges

Sajtékoordinator, sajtokapcsolat

A Stratégiai Igazgatohelyettes a KKI sajtokoordinatora (a tovabbiakban: Sajtékoordinator)
utjan szervezi a KKI harmadik személyek — igy killénosen valamennyi sajtéorganum és a
szélesebb nyilvanossag — iranyaba folytatott kommunikaciojat.

Kizarolag azon kozlés tekinthetd a KKI hivatalos allasfoglaldsinak, amit az Igazgatd sajat
hataskorben, valamely igazgatohelyettes az Igazgatd helyettesitése korében tett, vagy amit
a Stratégiai Igazgatohelyettes elOzetes tartalmi jovahagydsa mellett tett a KIKI-val munka-
vagy megbizasi jogviszonyban allé barmely személy, vagy amely kézlést az Igazgatd utdlag
irasban jovahagyott.

A KKI-val munka- vagy megbizasi jogviszonyban allé6 valamennyi személy koteles
tartézkodni minden olyan nagyobb nyilvinossag el6tt, vagy barmely sajtéorgainumban tett,
illetve johiszeml harmadik személyek altal a KKI hivatalos allispontjaként értelmezhetd
kozlést6l, ami a KKI j6 hirnevét, presztizsét, szakmai elismertségét vagy a réla alkotott
képet barmilyen moédon veszélyezteti, sérti vagy hatrinyos megitélését idézi el8, vagy
ellentétes a KKI korabban kiadott hivatalos allasfoglalasaval.

A KKI-val munka- vagy megbizasi jogviszonyban all6 barmely személy, amennyiben a
KKI-val fennillé jogviszonyara tekintettel kivin a KKI szervezetével és miikodésével
kapcsolatos nagyobb nyilvanossag iranyaba kijelentést tenni, vagy olyan kozlést kivan
tenni, amit johiszem( harmadik személyek a KKI hivatalos allaispontjaként
értelmezhetnek, ugy kotelesek el@zetesen, tartalmi jovahagyas végett a Sajtokoordinitor
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elé tetjeszteni, és a targyi kozlést kizardlag a Sajtékoordinitor elOzetes jovahagyasa esetén
megtenni.

3.5.5. Jelen Szmsz 3.5.3 és 3.5.4. pontjaiban foglalt barmely rendelkezés megsértése valamennyi,

4.1.

5.1.

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

a KKI-val munka- vagy megbizasi jogviszonyban allé személy tekintetében a munka- vagy
megbizasi szerzOdés sulyos megszegésének tekintendd, ami azonnali hatilyi felmondds
alapjat képezi a KKI szamara.

A Kozalapitvany és a KKI munkakapcsolata

A KKI az éves miikodésér6l és szakmai munkatervérOl program-leirast és koltségvetést
készit a Kuratérium szamara. A szakmai munkaterv és a koltségvetés magyar nyelven
készitend® el. A koltségvetés a szakmai munkaterv leirdsaval egytitt kertl jévahagyasra.

Koltségvetés

Az Igazgatd, az Operativ Igazgatohelyettes kozremiikodésével, a targyévet megel6z0 év
decemberének 15. napjaig elkésziti és elfogadja a KKI targyévi koltségvetés tervezetét.

Az Igazgaté tovabba koteles gondoskodni targyév aprilis 30. napjaig a KKI

koltségvetésének a Kuratérium altal torténd jovahagyasarol.
Gazdalkodas

A KKI indul6 vagyona 40.000.000,- Ft, melyek a Kozalapitvany alapitéja bocsatott a KKI
rendelkezésére. A KKI kilonosen, de nem kizardlagosan a mlikodéséhez szikséges — az
indul6 vagyonon feliili — alabbi forrasokkal gazdalkodik:

a) a KKI szamara kozvetleniil adott timogatas,

b) a KKI altal ellatandé kozfeladat ellenértéke; allami koltségvetésben évente
megallapithat6 tamogatis (Kozszolgaltatasi Szerz8dés keretében),

c)  egyéb bevételek.

A KKI o6nalléan gazdalkodik. Kizardlag olyan gazdalkodd szervezetben vehet részt,
amelyben felel@ssége nem haladja meg vagyoni hozzijirulisa mértékét. Gazdalkoddsa
soran elért eredményét nem oszthatja fel, annak egészét a kozhasznd feladatai
megvaldsitasara vagy miikodési tartalék képzésére forditja.

A KKI tevékenysége érdekében céljara kozvetlenil fel nem hasznalhaté és nem
hasznosithaté természetbeni adomanyokat ellenérték fejében értékesiteni kell. Az
értékesités nyoman befolyé Osszeget az adomanyozé esetleges rendelkezésének
megfelel6en kell felhasznilni, és a szamvitelr6l sz616 2000. évi C. torvény alapjan kell
elszamolni.

A KKI valtét, illetve mas hitelviszonyt megtestesitd értékpapirt nem bocséthat ki.



7.1.

7.2.

7.3.

8.1.

8.2.

8.3.
8.4.
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Tamogatas, adomany a KKI részére

A KKI részére pénzbeli vagy mas vagyonrendeléssel, felajanlasokkal barmely nemzetkézi
szervezet, kulfoldi allam vagy kormany, valamint belfoldi, illet6leg kulfoldi természetes
személy, jogi személy, jogi személyiséggel nem rendelkez0 szervezet timogatast, adomanyt
nydjthat, ha a Kozalapitviny céljait, miikodési szabalyait elfogadja. Az adomany
elfogadasardl, visszautasitasarol az Igazgaté dont a Kuratérium tajékoztatasaval. Ennek
sordn az Igazgaté az adomanyozni kivand szervezetr0l, intézményrOl vagy személyrol
rendelkezésre all6 adatokat és - célhoz kotott felajanlasok esetén - a megjeldlt célt
mérlegeli. Visszautasithatja az adomanyt, ha annak célja részben vagy egészben
Osszeegyeztethetetlen a KKI vagy a Kozalapitvany céljaival. Az elfogadott céltamogatast
elkiilonitetten kell kezelni, és a meghatarozott célokra kell forditani.

Az Igazgatd koteles az adomany visszautasitasara javaslatot tenni a Kuratériumnak, ha
sajat mérlegelése alapjan

a)  atamogatast nyujtd, adomanyozo jogi vagy maganszemély tevékenysége a KKI vagy
a Kozalapitvany céljaival 0sszeegyeztethetetlen, vagy

b) a tamogatas, adomany célja ellentétes a KKI vagy a Kozalapitvany céljaival, vagy

o) a tamogatas, adomany elfogadasa a KKI-t, vagy a Kozalapitvanyt barmilyen médon
kedvezbtlentl érintené, vagy

d)  a tamogatas, adomany elfogadasa a Magyarorszag nemzetkozi kapcsolatait vagy
egyéb érdekeit sérti.

A céltamogatasként juttatott Osszeget elkiilonitetten kell kimutatni, és ennek felhasznalasa,
maradvanyanak elszimolasa sordn a céltimogatast nydjt6 elbirasait figyelembe kell venni.

Beszamolo, jelentés

Az Igazgaté gondoskodik arrél, hogy a KKI mindenkori szamvitelr8l szolé torvény
szerintl beszamoldja - a hatalyos jogszabalyok és a jelen Szmsz 4ltal elbirt formaban és
idépontban —elOtetjesztésre keriljon a Kuratérium elé. Az elfogadist kovetGen az
Igazgat6 alairja a dokumentumokat és gondoskodik azoknak az érintettek részére
hatirid6ben val6é eljuttatisardl, kozzétételér6l és a koltségvetési  kotelezettségek
teljesitésérol.

Az Igazgaté a KKI konyvvitellel, a beszamolo és a jelentés elkészitésével kapcsolatos
feladatokat a KKI altal megbizott konyveld utjan teljesiti.

A KKI szamviteli, tigyviteli és bizonylati rendjét kiilén szabalyzat rendezi.

A KKI részére juttatott eseti céltamogatas felhasznalasarél és a maradvanySsszeg
elszamoldsarol a targyévet kovetd év els6 negyedévében olyan id6pontban kell intézkedni,
hogy - a hatalyos jogszabalyok alapjan - ezen juttatas elszamolasa mind a KKI, mind pedig



8.5.

9.1.

9.2.

10.

10.1.

10.2.

10.3.

11.

11.1.

11.2.
11.3.
11.4.
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a céltaimogatast nyujté szervezet targyévi mérlegének elkészitésekor figyelembe vehet®

legyen.

A KKI tovabba koteles minden év marcius 31-ig az Alapiténak {rasban beszamolni a KKI
el6z8 évi miikodésérdl, majus 31-ig pedig vagyoni helyzetérOl és gazdalkoddsinak
legfontosabb adatairdl.

Munkaltat6 jogok gyakorlasa

Az Igazgatét a Kozalapitvany kuratoriuma nevezi ki és hivja vissza a Kozalapitvany
alapitéjanak egyetértésével és dont a jogviszonya modositasardl. Az Igazgatd felett a
munkaltatoi jogokat — kinevezés, a kinevezés visszavonasa és a jogviszony modositasa
kivételével — a Kuratérium elndke gyakorolja.

Jelen Szmsz vagy az adott munkaviszonyt szabalyozé munkaszerz8dés eltér® rendelkezése
hianyaban a KKI valamennyi munkavallaldja felett az Igazgatd gyakorolja a munkaltatoi
jogoknak a mindenkori vonatkozoé jogszabalyok szerinti teljes korét. A munkaltatoi jogkor

tartalmilag kitetjed a munkavégzés elrendelésére és ellenBrzésére is.

Munkaviszony létrejotte

A KKI, mint munkaltaté nevében kizardlag az Igazgato jogosult munkaviszonyt létesiteni.
A munkaszerz8déseket minden esetben irsba kell foglalni.

A KKl-val, mint munkaltatéval kotendd munkaszerz6dések modositisira vagy
megszlntetésére iranyul6 jognyilatkozatok kizarélag irdsban valthatnak ki joghatast.

A KKI-val, mint munkaltatéval kétendd munkaszerz8désekben, munkakortdl figgetlentl
legalabb 30 napos prébaid6t kell a feleknek kikotni.

Munkavégzés

Az Igazgato, az igazgatohelyettesek valamint a ProgramvezetOk, a Titkarsigvezet0 és a
Projektkoordinator feladata a feladatkoriikbe tartozé kérdésekben helytalld dontések
meghozatala és a vezetésiik alatt all6 szakteriilet illetve szervezeti egység egyéb megfeleld
munkafeltételeinek és eredményes munkdjinak biztositdsa, a munkavédelmi el6irasok
megismertetése és betartasa. A munkavallalé kételes a munkakorébe tartozé munkat az

elvarhato szakértelemmel és gondossaggal végezni.
A munkavégzés nyelve a magyar, illetve eseti jelleggel az angol.
A kiktildetésre és koltségtéritésre vonatkozo rendelkezéseket kiilon szabalyzat tartalmazza.

A KKI munkavallal6i — a felek kiilon megallapodasa, illetve az Igazgaté dontése alapjan —
az alabbi béren kiviili juttatasokra lehetnek jogosultak:

- cafeteria
- hivatali mobiltelefon magancéla hasznalata



11.5.

11.6.

11.7.

11.8.

12.

12.1.
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- koltségtérités

A KKI tevékenységéhez kot0d6 kutatasi tevékenység sordn felmeriild koltségeket
(konyvtari belépOkartya igénylése, fénymdsolds stb.) az Igazgaté engedélyével a
munkavallalé részére megtériti. Az Igazgatd engedélyezheti, hogy a KKI valamely
munkavallaléja olyan képzésben részt vegyen, amely a KKI érdekeit szolgalja. Az
engedélyezett képzések koltségét a KKI a munkavallal6 részére részben vagy egészben (a
vonatkozé dontéstOl figgben) megtérithet.

A KKI munkaviéllal6inak a munkavégzés modjanak megfelelGen kell 6lt6znitk, ugy, hogy
azzal ne sértsék vagy veszélyeztessék a KKI-rdl a kozvéleményben kialakult képet.

A KKI nevében szervezeti és milkodési targya vagy kotelezettségvallalasként értelmezhetd
nyilatkozatot tenni, kozleményt kiadni, tdjékoztatast adni — jelen Szmsz eltér6 rendelkezése
hianyaban — kizarolag az Igazgato, illetve az altala esetileg felhatalmazott személy jogosult.

A KKI munkavallal6i a munkavégzésiik soran megismert informaciokat kotelesek
bizalmasan kezelni, valamennyi tzleti titkot és egyéb bizalmas illetve bizalmasként
megjelolt informaciét kotelesek meglrizni. A munkavallalét e kotelezettség  a
munkaviszony megsz{inése utdn is kot id6beli kotldtozas nélkul.

Zar6 rendelkezések

A KKI megszlntetésérdl a Kozalapitvany alapitdja jogosult hatirozni.

12.2. Jelen Szmsz-ben nem szabalyozott kérdésekben az Alapit6é Okirat, valamint Magyarorszag

vonatkozo jogszabalyai az iranyadok.

Budapest, 2020. julius 21.

Ugrdsdy Marton sk.
Igazgato
Kiltgyi és Kiilgazdasagi Intézet
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I. sz. melléklet
Szervezeti abra
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