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a Madl Ferenc Osszehasonlité Jogi Intézet Szervezeti és Miikodési Szabalyzataroél

A kormanyzati igazgatasrol sz6l6 2018. évi CXXV. torvény 36. § (3) bekezdésében
meghatarozott hataskdromben eljarva, figyelemmel a jogalkotasrol sz6lo 2010. evi CXXX.
torveny 23. § (4) bekezdés c) pontjara a kovetkez6 utasitast adom ki:

1. 8 A Madl Ferenc Osszehasonlitd Jogi Intézet Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat (a
tovabbiakban: Szabalyzat) az 1. mellékletben foglaltak szerint hatd&rozom meg.

2. 8 Ez az utasitas a kozzétételét kovetd napon 1ép hatalyba.

1. melléklet a 4/2019. (VI. 28.) IM utasitashoz

A Madl Ferenc Osszehasonlité Jogi Intézet Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
l. Fejezet
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Madl Ferenc Osszehasonlit6 Jogi Intézet jogallasa és alapadatai

1. § (1) A Madl Ferenc Osszehasonlitd Jogi Intézet (a tovabbiakban: Intézet) alapadatai a
kovetkezok:

a) megnevezése: Madl Ferenc Osszehasonlito Jogi Intézet;

b) roviditése: MFI;

c¢) angol megnevezése: Ferenc Madl Institute of Comparative Law;

d) német megnevezése: Ferenc Madl Forschungsinstitut fir Rechtsvergleichung;

e) francia megnevezése: Institut Ferenc Madl de Droit Compare;

f) cime: 1123 Budapest, Alkotas u. 55. (levelezési cime: 1055 Budapest, Kossuth Lajos tér
4.);

g) postafiokcime: 1357 Budapest, Pf. 2;

h) vezetdje: kdzponti hivatal vezetdje (a tovabbiakban: hivatalvezetd);

i) alapitoja: Kormany;

J) alapitas datuma: 2019. junius 1.;

k) alapito okirat kelte, szama: 2019. majus 14., 1X-25/23/2/2019.;

) jogallasa: az igazsagiigyért felelés miniszter (a tovabbiakban: miniszter) iranyitasa alatt
allé kdzponti hivatal;

m) ir&nyitd szerve: miniszter;

n) irdnyitd szerv cime: 1055 Budapest, Kossuth Lajos tér 4.;

0) eldiranyzat feletti rendelkezési jogosultsaga: teljes jogkorrel rendelkezé, ©nalld
gazdasagi, illetve igazgatasi szervezet hianyaban — a miniszter altal vezetett minisztériummal
(a tovabbiakban: Minisztérium) kétott megallapodasban (a tovabbiakban: munkamegosztasi
megallapodas) foglaltak szerint — az Intézet mikodésével Osszefiiggh egyes feladatokat a
Minisztérium latja el;

p) szamlavezetdje: Magyar Allamkincstar;

q) eléiranyzat-felhasznalasi keretszamla szama: 10032000-00358482-00000000;



r) addigazgatasi azonositd szdma: 15840194-1-43;

s) PIR torzsszama: 840198;

t) szaké&gazati besorolasa: 722000 Tarsadalomtudomanyi, human kutatés, fejlesztés;

u) alaptevékenységei kormanyzati funkciod szerinti besorolasa:

ua) 014040 Tarsadalomtudomanyi, human alapkutatas,

ub) 015010 Altalanos kdzszolgaltatasokkal kapcsolatos alkalmazott kutatas és fejlesztés,

uc) 035010 Kozrenddel és kodzbiztonsaggal kapcsolatos alkalmazott kutatdas és kisérleti
fejlesztés,

ud) 048010 Gazdasagi ugyekkel kapcsolatos alkalmazott kutatas és fejlesztés,

ue) 055010 Koérnyezetvédelemmel kapcsolatos alkalmazott kutatas és fejlesztés,

uf) 082052 Levéltari szolgaltatas, tudomanyos, publikaciés és informaciokozvetitd
tevékenyseg,

ug) 083020 Konyvkiadas,

uh) 083030 Egyéb kiaddi tevékenység,

ui) 095020 Iskolarendszeren kivili egyeb oktatas, kepzés,

uj) 097010 Oktatashoz kapcsolodo alkalmazott kutatas és fejlesztés.

(2) Az Intézet vallalkozasi tevékenységének felsé hatdra 30% a modositott kiadasi
eldiranyzatok aranyaban.

(3) Az alapfeladatok ellatasanak forrasa: Magyarorszag kdzponti koltségvetése X. Fejezet,
2. Cim.

2. Az Intézet szervezete

2. 8 (1) Az Intézet szervezeti felépitését az 1. fliggelék tartalmazza.

(2) Az Intézet dnalld szervezeti egységeinek feladatait a 2. fliggelék tartalmazza.

(3) Az Intézet allashelyeinek szamat — az egyes vezet6k iranyitasa ala tartozo szervezeti
egységek egyiittes létszama szerinti bontasban — a 3. fliggelék tartalmazza.

(4) Az Intézetben alkalmazando iratmintékat a 4. figgelék tartalmazza.

(5) Az Intézetben vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett munkakdrdokre vonatkozo
rendelkezéseket az 5. fliggelék tartalmazza.

(6) Az Intézet belsé ellendrzését a Minisztérium végzi a koltségvetési szervek belsod
kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Bkr.) szabalyai szerint.

1. Fejezet
AZ INTEZET VEZETESE

3. A hivatalvezeté

3. 8 (1) A hivatalvezet6 az Intézet vezetdjeként

a) szervezi és koordinalja az Intézet tevékenységét, valamint kiadja az Intézet miikodéséhez
szllkséges mindazon utasitasokat, amelyek jogszabaly alapjan nem tartoznak a miniszter
hataskorébe,

b) elkésziti az Intézet éves munkatervét, és gondoskodik annak veégrehajtasarol,

c) elkésziti és a fejezetet irdnyitd szervhez jovahagyésra felterjeszti a koltségvetési cim éves
koltségvetesi és zarszamadasi javaslatét,

d) jovahagyja az Intézet éves utazési és fogadasi tervét, és dont az abban nem szerepld,
tovabbi kiutazdsok indokoltsagardl,



e) felel az Intézet minden szintjén érvényesiilé belsé kontrollrendszer kialakitasaért,
iranyitasaért és fejlesztéséért, gondoskodik a munkafolyamatokba épitett el6zetes és utdlagos
vezetdi ellendrzésrol, egylittmitkddik a Minisztérium Intézettel kapcsolatos belsé ellendrzési
feladatainak végrehajtasaban,

f) gondoskodik a bels6 ellendrzés fiiggetlenségének biztositasarol, iranyitja a bels6
ellendrzési feladatok végrehajtasat, jovahagyja az Intézet stratégiai és éves ellendrzési tervét,
valamint éves ellendrzési jelentését a Bkr. vonatkozo eldirasai alapjan,

g) kapcsolatot tart az alkotmanyos szervek vezetdivel,

h) képviseli az Intézetet,

i) az Intézet nevében értékhatar nélkiil a teljesitésigazolasra is kiterjedé hatallyal
kotelezettseget vallalhat, tovabbd gondoskodik a kotelezettségvallalasi, ellenjegyzési,
teljesitésigazolasi, érvényesitési, utalvanyozasi, beszerzési rend, illetve a tervezéssel,
gazdalkodassal kapcsolatos egyéb szabalyok betartasarol,

j) irdnyitja az Intézeten beltli munkavégzést,

k) felel az Intézet humaneréforras-gazdalkodasaért, és iranyitja az Intézet mikodésével
Osszefliggd személyligyi, oktatasi és szocialis feladatok ellatésat,

I) meghatarozza az Intézet személyi juttatasait, létszam-, ber- és jutalmazasi kereteit,
valamint a béralapot terhel6 egyéb kifizetéseket,

m) koordinalja a kiils6 forrasok megszerzésével kapcsolatos feladatokat és a megitélt
tdmogatasok felhasznalasanak folyamatat,

n) kapcsolatot tart a gazdalkodassal, a belsé ellenérzéssel és az egyéb, igazgatassal
Osszefiiggd iligyekben a Minisztérium munkatarsaival a munkamegosztasi megallapodasban
foglaltak szerint.

(2) A hivatalvezet6 az (1) bekezdés c)-f), i), valamint k)-I) pontjaiban foglalt feladatai
ellatasa soran a munkamegosztasi megallapodéasban foglaltak szerint egyiittmiikodik és
egyeztet a Minisztérium munkatarsaival.

4. 8 (1) A hivatalvezetdt akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén a hivatalvezetd utasitasai
szerint eljarva a hivatalvezet6-helyettes helyettesiti.

(2) A hivatalvezeté helyettesitését a hivatalvezetd-helyettes akadalyoztatasa esetén a
hivatalvezet6 altal irasban egyedileg kijelolt féosztalyvezetd latja el.

5. 8 A hivatalvezeté gyakorolja az Intézet kormanyzati szolgalati jogviszonyban vagy
munkaviszonyban alkalmazott munkatarsai felett a munkaltatoi jogokat.

6. § A hivatalvezeté munkajanak és feladatainak ellatasa érdekében titkarsag mikodik.

7. 8 A hivatalvezeté kozvetleniil iranyitja

a) a hivatalvezetdi titkarsag, valamint

b) a hivatalvezet6-helyettes

tevekenységét.

4. A hivatalvezeté-helyettes

8. § A hivatalvezeté-helyettes a hivatalvezetd rendelkezései szerint gyakorolja az Intézet
kormanytisztviseléi ¢és  munkavallaléi  tevékenységének iranyitasaval  kapcsolatos
hataskoroket.

9. § A hivatalvezet6-helyettes az Intézet szervezeti egységeinek 6sszehangolt miikodésével
kapcsolatos feladatkorében

a) elokésziti a Szabalyzat és annak modositasai tervezetét, felel az Intézet egyéb belsd
szabalyzatainak a hivatalvezetd utasitasainak megfeleld eldkészitéséért,

b) osszeallitja, és hivatalvezetdi jovahagyasra eldterjeszti az Intézet munkatervét, valamint
folyamatosan figyelemmel kiséri a munkatervi feladatok teljesitését,



c) ellendrzi a jogszabalyokban, kozjogi szervezetszabalyozod eszk6zokben, a munkatervben
¢s a hivatalvezetéi dontésekben meghatarozott feladatok végrehajtasat, valamint a
végrehajtasrol tajékoztatja a hivatalvezetot,

d) a feladatellatdshoz szikséges kormanyzati, miniszteri és hivatalvezet6i dontésekrdl
tajékoztatja az 6nallo szervezeti egységek vezetdit,

e) kozremiikodik az Intézeten beliili munkavégzés koordinalasaban,

f) ellendrzi az iranyitasa ala tartozd szervezeti egységek feladatainak végrehajtasat,
beszdmoltatja ezek vezetdit, és meghatarozza a tevékenységiik iranyat.

10. § A hivatalvezeté-helyettes az Intézet szervezeti egységeinek tevékenységéhez
kapcsolodoé igazgatasi feladatkdrében

a) a jogszabalyok, a Szabalyzat, valamint az Intézetre irdnyad6 egyéb szabalyzatok keretei
kozott meghatarozza a mikodés feltételeit, biztositja az Intézetben iranyadd munkarend,
lgyintézés ¢s iratkezelés szabdlyainak megtartasat, valamint kézremiikodik a gazdalkodas
szabalyainak betartatasaban,

b) kialakitja, miikodteti és iranyitja az Intézet feladatkiadasi, utokdvetési es szadmonkerési
rendszerét,

€) kozremikodik az Intézet humaneréforras-gazdalkodasaval kapcsolatos —gyek
intézésében, az Intézet mikodésével 0sszefliggd személyiigyi, oktatdsi és szocialis feladatok
ellatasanak iranyitasaban,

d) javaslatot tesz az Intézet személyi juttatasainak, l1étszam-, bér- és jutalmazasi kereteinek,
valamint a béralapot terhel6 egyéb kifizetéseknek a meghatarozasara,

e) gondoskodik az Intézet koltségvetési gazdalkodasi, pénziigyi, elemzési, tervezési,
vagyongazdalkodasi feladatokkal kapcsolatos dokumentacids tevékenysége ellatasarol,

f) kozremiikodik a kiilsé forrasok megszerzésével kapcsolatos feladatok és a megitélt
tamogatasok felhasznalasa folyamatanak koordinalasaban,

g) figyelemmel Kiséri az Intézet informatikai, nyilvantartd és szolgaltatdé rendszereinek
hiteles, megbizhato és biztonsagos lizemelteteset,

h) biztositja az adatvédelemmel kapcsolatos intézeti feladatok ellatasat,

i) szakmai kapcsolattartoként jar el a munkamegosztasi megallapodésban foglaltak szerinti
tgycsoportokban,

J) kapcsolatot tart a Kozbeszerzési és Ellatasi Féigazgatosag munkatarsaival az Intézet
miikodéséhez sziikséges munkakornyezet biztositasaval és a létesitményiizemeltetési
feladatokkal ¢sszefliggésben,

k) kapcsolatot tart a NISZ Nemzeti Infokommunikacidés Szolgaltatd Zartkoriien Mikodo
Részvénytarsasag munkatarsaival az Intézet miikodését tamogatd informatikai €s elektronikus
hirkozlési szolgaltatasokkal 6sszefliggésben.

11. 8 A hivatalvezeté-helyettes kozvetlentl iranyitja az Intézet 0Onallé szervezeti
egységeinek tevékenységet.

12. § A hivatalvezetd-helyettest akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén a hivatalvezetd altal
kijelolt munkatars helyettesiti.

I11. Fejezet
AZ INTEZET SZERVEZETI EGYSEGEI
5. A hivatalvezetdi titkarsag
13. 8 (1) A hivatalvezetd és a hivatalvezet6-helyettes hatdskorébe tartozé feladatok

adminisztrativ €s koordinacids eldkészitését, valamint a Szabalyzat szerint a hataskoriikbe
tartoz6 feladatok folyamatos elldtadsat — ha a Szabalyzat igy rendelkezik — a hivatalvezet6i



titkarsag biztositja, és ellatja mindazon feladatokat, amelyeket a hivatalvezetd allandd vagy
eseti jelleggel a feladat- és hataskorébe utal.

(2) A hivatalvezetdi titkarsag munkatarsainak tevékenységét kozvetleniil a hivatalvezetd
iranyitja.

(3) A hivatalvezet6i titkarsag kozremiikodik a Minisztérium Intézettel kapcsolatos feladatait
ellatd szervezeti egységeivel, valamint az Intézet tevékenységével, miikddésével kapcsolatos
feladatokat végzd szervezetekkel vald kapcsolattartdsban, €s segiti az Intézet szervezeti
egységei kozotti koordinaciot. A hivatalvezetdi titkarsag az Intézet 6nalld szervezeti egységei
vezetdinek tovabbitja a hivatalvezetd ¢és a hivatalvezet-helyettes rendelkezéseit. A
hivatalvezet6i titkarsdg munkatirsa utasitast az Onalld szervezeti egységek vezetdinek,
munkatarsainak nem adhat.

6. Az 6nalld szervezeti egység

14. 8 Az Intézetben 6nalld szervezeti egység a féosztaly. A féosztaly tovabbi, nem 6nallo
szervezeti egységekre nem tagozodik.

15. § (1) Az onallo szervezeti egyseg ellatja a Szabalyzatban meghatarozott, valamint az
onallé szervezeti egység vezetdjének tevékenységét irdnyitd vezetd altal meghatarozott
feladatokat.

(2) Az 0néallo szervezeti egység (1) bekezdés szerinti feladataival 6sszefliggésben, a
Szabélyzatban foglaltak szerint

a) felel a szakmai feladatkorébe tartozo jogszabalyok, kozjogi szervezetszabalyozé
eszk6zok valtozasainak figyelemmel Kkiséréséért, figyelemmel Kiséri a jogszabalyok
alkalmazasat,

b) a kormanyzati jogalkotasi tevékenység segitése érdekében javaslatot tesz 6sszehasonlitd
jogi tudomanyos kutatasokra, elemzések, hatalyosulasi vizsgalatok készitésére, tovabba
végrehajtja az Intézet éves munkatervében, valamint a hivatalvezetd vagy helyettese altal a
szervezeti egység részére eloirt feladatokat,

c) szakmai feladatkorében elOkésziti az Intézet éves munkatervére vonatkozd szakmai

d) a felettes vezetOk szamara el6késziti a feladatkorébe tartozo dontéseket, tajékoztatokat,
valamint az ezzel kapcsolatos médiamegjelenésekhez szakmai hattéranyagokat keszit,

e) szakmai feladatkérében javaslatot tesz publikacids tevékenységre, tudomanyos
konferenciara vagy egyéb tudomanyos rendezvenyre, és ellatja az ezzel kapcsolatos
feladatokat,

f) felel6s a feladatkorébe tartozo szerzédések elokészitéséért,

g) felel a feladatkorébe tartozd szakteriletek folyamatos figyelemmel kiséréséért, indokolt
esetben a sziikséges intézkedések megtételének kezdeményezéséért,

h) egyiittmtikddik informacidatadas és tajékoztatds szempontjabol az Intézet tobbi 6nallo
szervezeti egységével.

(3) Az 6nalld szervezeti egység létszamat — a Szabalyzatban meghatarozott Iétszamkereten
belul — a szervezeti egység vezetdjének tevékenységét iranyitd vezetd hatarozza meg.

7. Az onadllo szervezeti egység vezetdje

16. 8 (1) Az 6nall6 szervezeti egység vezetdje féosztalyvezeto.

(2) A féosztalyvezetd a szakmai kovetelményeknek megtelelden — a hivatalvezet6tol, illetve
hivatalvezet6-helyettestél kapott utasitas és irdnymutatas alapjan — vezeti az 6nallo szervezeti
egység munkajat, és felel az 6nall6 szervezeti egység feladatainak ellatasaért.



(3) A foosztalyvezeté — az (1) bekezdésben meghatérozottakkal 6sszefliggésben — elkésziti
az onalld szervezeti egység tigyrendjét, az annak mellékletét képez6 ellenérzési nyomvonalat
¢s az allashelyeken ellatand6 feladatok leirdsat, szervezi és ellendrzi az 6nalld szervezeti
egységhez tartozo feladatok végrehajtasat.

(4) A fbéosztalyvezetd dont az 06nalld szervezeti egység feladat- és hataskorébe utalt
iigyekben, ha jogszabaly, a Szabalyzat, miniszteri utasitas vagy az iranyitast gyakorlo vezetd
eltéréen nem rendelkezik.

17. § A fQosztalyvezetdt akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén a hivatalvezeté vagy
helyettese altal kijelolt masik féosztalyvezetd, ennek hianyaban az 6nalld szervezeti egység
ugyrendjében meghatarozottak szerint az 6nallo szervezeti egység munkatéarsai kozil a
féosztalyvezetd altal kijelolt munkatars helyettesiti.

8. Tiszteletbeli elndk

18. 8 (1) A hivatalvezeté munkajat tiszteletbeli elndk tamogatja.

(2) A tiszteletbeli elnok kozremiikddik az Intézet tevékenységének nemzetkozi szinvonali
megszervezésében, 0Osztonzi a kutatdsokat, segiti az Intézet szakmai tevékenységenek
népszeriisitését.

9. A Tudomanyos Tanacsado Testilet

19. § (1) A hivatalvezetd munkajat Tudomanyos Tanacsadd Testiilet timogatja, amelyet
elnok vezet.
(2) A Tudoményos Tanéacsado Testiilet tagjait és elnokét a hivatalvezetd kéri fel.

IV. Fejezet
AZ INTEZET TAJEKOZTATASI ES DONTES-ELOKESZITESI FORUMALI

10. A vezetoi értekezlet

20. 8 (1) A vezet6i értekezlet az Intézet legfobb dontés-elokészité foruma.

(2) A vezetoi értekezlet a hivatalvezetd vezetésével attekinti az Intézet és az egyes Onalld
szervezeti egységek feladat- és hataskdrébe tartozd, valamint az Intézet operativ feladatainak
ellatasat.

(3) A vezetoi értekezlet javaslatot tesz

a) intézkedes tetelére,

b) intézkedes elfogadasara,

C) egyeztetés meginditasara,

d) sziikség esetén a képviselendb intézeti allaspontra.

(4) A vezetdi értekezlet vizsgalja az intézkedések megvalosulasat.

(5) A vezetéi értekezleten a hivatalvezetd és helyettese tajékoztatdst ad az Intézet
feladatkorét érintd jogszabalyi valtozasokrol, miniszteri utasitasokrol, felkérésekrol,
intézkedésekrol.

(6) A vezetdi értekezlet eldkészitése, napirendjének Osszeallitasa és emlékeztetd készitése a
hivatalvezetoi titkarsag feladata, amelyet a vezetdi értekezlet résztvevoi és a feladatok
végrehajtasara kotelezett felel6sok rendelkezésére bocsat, valamint tajékoztatdsul megkild a
hivatalvezetdnek és a hivatalvezeté-helyettesnek.

(7) A vezet6i értekezlet allandd résztvevoi a hivatalvezetd, a hivatalvezetd-helyettes,
valamint az 0nalld szervezeti egységek vezetdi. A vezetdi értekezletre mas személyeket a
hivatalvezetd hiv meg. A résztvevoket a hivatalvezetdi titkarsag elektronikus uton hivja meg.



(8) Az értekezlet résztvevdinek tajékoztatdsa, javaslata alapjan a hivatalvezetd dontéseket
hoz, és iranymutatasokat ad.

11. A munkacsoport

21. 8 (1) A hivatalvezeté a tobb 6nalld szervezeti egység feladatkorét érintd eseti feladat
elvégzésére a feladatkoriikben érintett kormdnytisztviselokbdl all6 munkacsoportot hozhat
létre. A munkacsoport l1étrehozasarol szolo hivatalvezetdi utasitdsban meg kell hatarozni a
munkacsoport feladatat, vezet6jét és tagjait.

(2) A munkacsoport célja a meghatarozott feladat komplex megkozelitésti, a szakteriiletek
kiemelt egylittmiikodésén alapuld hatékony megoldésa, illetve az ehhez sziikséges javaslatok
felvazolasa, kidolgozasa.

(3) A munkacsoport tagjait a helyettesitésiikre egyébként jogosult személy helyettesitheti.

V. Fejezet
AZ INTEZET MUKODESEVEL KAPCSOLATOS EGYES RENDELKEZESEK

12. Kiadmanyozas

22. § (1) A kiadmanyozasi jog

a) a hivatalvezet6 hataskorében vagy feladatkdrében hozott érdemi dontése alairasara,

b) amennyiben a Szabalyzat igy rendelkezik, a hivatalvezet6 hataskorébe vagy kizardlagos
feladatkorébe tartozo dontés el0készitésére és a hivatalvezetd nevében torténd aldirdsara vagy

c) a feladatkor ellatasara jogosult és koteles személy e korben torténd dontésének
meghozatalara

ad felhatalmazast.

(2) A hivatalvezetd kiadmanyozza

a) az Intézet bels6 szabalyzatait és azok modositasait,

b) az Intézet mitkkodésével, tevékenységével Osszefiiggésben a miniszter részére készitett,
jogszabaly vagy belsé szabalyzat mddositasara irdnyuld javaslatot,

C) az Intézet éves munkatervet,

d) az Intézet éves koltségvetésére es elszamolasara vonatkozd, a Minisztériumnak
elOterjesztett felterjesztést és javaslatot,

e) a miniszternek, a Kormany mas tagjanak, az alkotmanyos szervek vezetdinek, a
kormanyzati igazgatasi szervek politikai vagy szakmai felsévezetGinek, valamint az
orszaggyllési képviseloknek cimzett {igyiratot,

f) a jogszabaly altal a hivatalvezetd hataskorébe utalt és at nem ruhazott tigyben hozott
donteést.

(3) A hivatalvezetd akadalyoztatasa esetén az intézkedést igénylé tligyekben — a (2)
bekezdés f) pontja szerinti Ggyek, valamint a kdztarsasagi elndknek és a Kormany tagjainak
cimzett gyiratok kivételével — a hivatalvezeto-helyettes intézkedik és kiadmanyoz. Ha a
kiadmanyozasi jogkor gyakorloja nem allapithatd meg, a hivatalvezeté-helyettes intézkedik és
kiadmanyoz.

(4) A hivatalvezetd kiadmanyozdsi joggal az Intézet képviseletére irdsban barmikor
felhatalmazhatja a szervezeti egységek vezetdit.

(5) Az (1) és (2) bekezdésben meghatarozott iratokat a feladat- és hataskorrel rendelkez6
0nallo szervezeti egység a hivatalvezetd-helyettes utjan terjeszti el kiadmanyozasra.

(6) Az 6nallo szervezeti egység vezetdje — a hivatalvezetd vagy helyettese eltérd utasitasa,
illetéleg a Szabalyzat eltér6 rendelkezése hianyaban — kiadmanyoz minden, az Intézet



hivatalvezet6jének vagy hivatalvezet6-helyettesének kiadményozési jogkorébe nem tartozd
iratot.

(7) A kormanyzati dontés-elokészités elésegitése érdekében vagy a miniszter felkérése
alapjan késziilt intézeti kutatasi eredményeket Gsszegz0 iratokat, elemzéseket, véleményeket a
hivatalvezet6, akadalyoztatasa esetén a hivatalvezet6-helyettes kiadmanyozza.

23. § A hivatalvezetd egyes tigycsoportok tekintetében a kiadmanyozasi jogot a feladatok
hatékony ellatasanak biztositasa érdekében az ©6nalld szervezeti egység vezetdjére vagy
valamely munkatarsara — kiilén meghatalmazassal — allando jelleggel atruhazhatja.

13. A munkavégzés altaldnos szabélyai

24. 8 (1) A hivatalvezetd és a hivatalvezetd-helyettes kivételével a vezetd az iranyitasa ala
nem tartozo szervezeti egység munkatarsa részére utasitast nem adhat. A hivatalvezet6 és a
hivatalvezet6-helyettes altal kdzvetleniil adott utasitasrol a végrehajtdé munkatarsnak — a
feladat végrehajtasanak egyidejii megkezdése mellett — a szervezeti egységet iranyito
vezetdjét haladéktalanul tajekoztatnia kell.

(2) A hivatalvezet6tél ¢és a hivatalvezetd-helyettestdl kozvetleniil kapott utasitas
végrehajtasat az adott munkatars szervezeti egységének vezetdjén keresztiil, a szolgalati Gt
megtartasaval kell teljesiteni. Halaszthatatlanul siirgés tigyekben az intézkedésben — tavolléte
miatt — akadalyozott felettes vezetdé egyetértését telefonon vagy elektronikus uton kell
beszerezni. Ennek megtorténtét, vagy ha erre nincs lehetdség, ezt a koriilményt az ligyiraton
fel kell tintetni, és az Ugyiratot haladéktalanul a kdvetkez6 felettes vezet6hoz kell eljuttatni.

14. Az Intézetben elokészitett tervezetek, javaslatok egyeztetési rendje

25. 8 (1) Az Intézeten belll elkészitett szakmai koncepcio, stratégia, tervezet és javaslat (a
tovabbiakban: tervezet) Intézeten beliil torténd egyeztetését a hivatalvezetd és a hivatalvezeto-
helyettes irdnyitasaval €s utasitasainak megfelelden a szervezeti egységek vezetdi végzik.

(2) A tervezetet a Szabalyzat, valamint a feladat- és hataskore alapjan az el6készitéseért
felelds vezetd koteles — a feladatkorrel rendelkezd 6nalld szervezeti egységek bevondsaval —
elokésziteni. Az elOkészitésbe bevont szervezeti egység a feladatkdrének megfeleld
részanyagok, részmunkak kidolgozasaval koteles részt venni a tervezet elokésziteseben.

(3) A tervezet belsé egyeztetésére legalabb 3 munkanapos hataridot kell biztositani, ettdl
eltérni csak kivételes esetben, kilon indokolas mellett lehet.

(4) A belsd egyeztetés soran a tervezetekhez beérkezett véleményeket az elOkészitésért
felelds szervezeti egység értékeli, véleményeltérés esetén a vitas kérdéseket az Onalld
szervezeti egységek vezetdi vagy megbizottjaik személyes targyalds, munkaértekezlet, ennek
eredménytelensége esetén a hivatalvezet6-helyettes dtjan rendezik, amelynek eredményét az
ugyiraton fel kell tintetni.

(5) A tervezeteket az elokészitésért felelds szervezeti egység vezetdje két példanyban, a 4.
fuggelékben meghatarozott minta alkalmazasaval, az egyeztetés eredményének bemutatasat és
a tervezet indoklasat is tartalmazo, a hivatalvezeté-helyettesnek vagy a hivatalvezetonek
cimzett feljegyzéssel terjeszti fel a hivatalvezetd-helyettesnek, vagy az & utjan a
hivatalvezetdnek, a Szabdlyzat 12. alcimében rogzitett kiadmanyozési rendnek megfelelden.

26. 8 (1) A hivatalvezetének a dontés-elokészités korében valo tajékoztatasat szolgalo,
allasfoglalasat vagy jovahagyasat kérd feljegyzéseket és mas iratokat a szervezeti egységek
vezet6i a hivatalvezet6-helyettes Utjan terjesztik fel.

(2) A jovahagyésra felterjesztett iratokat ellatja kézjegyével az el6készité tigyintézo,
valamint az el0készitd Ondlld szervezeti egység vezetdje, a hivatalvezetd kiadmanyozasi
jogkorébe tartozo iratok esetében pedig a hivatalvezet6-helyettes is.



15. Ugyintézési hataridd

27. 8 (1) Az ugyek intézése a vonatkozo jogszabalyok, a Szabalyzat, az Intézet Gigyrendje es
a felettes vezetd altal eldirt hataridében torténik.

(2) Jogszabalyban eléirt ligyintézési hatarido hianyaban az ligyek intézésére a vezetd altal a
feladatok kiadasa soran megallapitott egyedi tigyintézési hataridé az iranyado.

(3) A hatéaridoket naptari nap vagy naptari nap és 6ra megjeldlésével kell meghatarozni. A
hataridd szamitasanak kezdd napja az Intézetben torténd érkeztetés, ennek hianyaban az els6
iktatds napja, befejez6 napja pedig a regisztralt tovabbitas napja.

(4) Az ligyintéz6 a feladatainak ilitemezése soran ugy jar el, hogy a vezetdi jovahagyas a
hatarido lejarta eldtt, észszerli idoben beszerezhetd legyen.

(5) Ha a beadvany az eldirt hatarid6 alatt érdemben nem intézhet6 el, akkor az {igyintézo a
késedelem okardl és az ligyintézés varhatd idépontjarol a felettesét tdjékoztatja. Illyen esetben
a Szabalyzat alapjan feladat- és hataskorrel rendelkezd szervezeti egység vezetGje, a
hivatalvezet6 vagy a hivatalvezetd-helyettese a tovabbiakra nézve dontést hoz, dtmutatast ad,
amelyrdl az ligyben érintetteket haladéktalanul tajékoztatni kell.

16. Egyiittmiikodesi kotelezettség, csoportos munkavégzés

28. § (1) Az Intézet valamennyi vezetdje és munkatarsa koteles az intézeti feladatok
végrehajtasaban egyiittmiikodni. A munkavégzésiik soran tudomdsukra jutott, de mas
szervezeti egyseg feladatkorébe tartozo tényt, adatot, tapasztalatot kitelesek haladéktalanul az
érdekelt szervezeti egységhez tovabbitani. Az 0nall6 szervezeti egységek kozotti
egylttmikodés kialakitasdért az Onallo szervezeti egységek vezetdi a felelosek. Az
egyeztetésért, illetve azért, hogy a feladat ellatdsdban a tobbi érintett szervezeti egység
allaspontja Osszehangoltan érvényesiiljon, az a szervezeti egység felelés, amelynek a
Szabalyzat szerint az ligy intézése elsdhelyi feleldsséggel a feladatkorébe tartozik, vagy akit
erre a hivatalvezetd vagy a hivatalvezet6-helyettes kijelolt.

(2) Ha egy feladat megoldaséban tobb szervezeti egység érintett, a feladat elvegzéséért az
elsé helyen kijelolt szervezeti egység a felelds, amely egyuttal koteles gondoskodni az
egyeztetés kezdeményezésérdl annak érdekében, hogy a megoldasban a tobbi érdekelt
szervezeti egység allaspontja 6sszehangoltan érvényesiiljon. Ehhez a kozremiikodo szervezeti
egységek szakteriiletik szempontjait feltar6 munkarészeket, észrevételeket, javaslatokat
adnak. A nem érvényesitett javaslatokrol a javaslattevot tajékoztatni kell. Véleményeltérés
esetén a szervezeti egységeknek egymas kozott egyeztetnilik kell, ennek eredménytelensége
esetén a hivatalvezetd-helyettes dont.

(3) A Szabalyzatban fel nem sorolt, de hasonld jellegli, illetve kapcsolddd feladatok
szervezeti egységek kozotti megosztasardl — vita esetén — a hivatalvezetd vagy a
hivatalvezet6é-helyettes dont.

(4) A szervezeti egység a feladatait sajat munkatarsai altal koteles ellatni. Ez nem érinti a
szervezeti egység vezetdjének azt a jogat, hogy a feladat szakszerii, 6sszetett megoldasdhoz
eseti jelleggel kiils szakértd, intézmény igénybevételét javasolja. A kiilsé szakértd vagy
intézmény bevonasarodl a szervezeti egység vezetdjének javaslata alapjan és a hivatalvezeto-
helyettes véleményének kikérését kovetden a hivatalvezetd dont.

(5) A hivatalvezet6 ¢és a hivatalvezetd-helyettes az 0Osszetett megkozelitest és tébb
szakteriilet szoros egylittmiikodését igényld feladat elvégzése érdekében a feladatkdriikben
érintett vezetdk ¢és ligyintézok hatékony egyiittmiikodésével megvaldsuld csoportos
munkavégzést rendelhet el.



(6) A csoportos munkavégzés soran a feladatkoriikben érintett vezetoket és ligyintézoket a
komplex feladat megfeleld hataridoben torténd elvégzése érdekében kiemelt egylittmiikodési
kotelezettség €s felelosség terheli.

(7) Az 0ndlld szervezeti egységek — megkereseés esetén — kotelesek a feladat- és
hataskoriikbe tartozd kérdésekben véleményt adni.

17. A feladatok meghatarozasa, végrehajtasa és ellenorzése

29. 8 (1) Az Intézet 6 feladatait — az Intézet kutatasi, elemzési stratégiai terveihez igazodva,
figyelemmel az Orszaggyiilés ismert torvényalkotasi tervére, valamint a Kormany jogalkotési
munkatervére — évenként munkaterv foglalja dssze.

(2) Az éves munkatervet a hivatalvezetd-helyettes a hivatalvezetd iranymutatdsai, a
minisztertdl érkezett javaslatok €s felkérések, valamint a szervezeti egységek vezetdinek és az
Intézet munkatarsainak javaslatai alapjan és a szervezeti egységek vezetdivel valo eldzetes
egyeztetés alapjan allitja Gssze €s nyudjtja be a hivatalvezetonek jovahagyas céljabol. Az
Intézet hivatalvezet6 altal jovahagyott éves munkatervét a hivatalvezetd kiildi meg miniszteri
jovahagyasra.

(3) A munkaterv tartalmazza

a) az Intézet stratégiai terveibdl, a torvényalkotasi programbol, a Kormany jogalkotasi
munkatervébol adodo kutatasi témakat, 6sszehasonlitoé elemzésre szant szakmai témakat, ezek
elkészitésének hataridejét, a részhataridoket és a felelésoket,

b) a vezet6i értekezleten irasos elGterjesztésben megtargyalandd témakoroket, azok
elkészitésének hataridejét €s felelsét,

C) a hivatalvezet? altal kiadando bels6 szabalyzatok témakorét, hataridejét és felel6sét.

(4) Az 0nallo szervezeti egysegek az intézeti munkaterv alapjan elkészitik sajat feléves
munkaterviiket, amelyet a hivatalvezetd-helyettes és a hivatalvezetd hagy jova.

(5) A hivatalvezet6é-helyettes és a hivatalvezet6 a hivatalvezet6i titkarsag kozremiikodésével
ellendrzi a munkatervi feladatok teljesitését, valamint az egyéb hataridés feladatok
teljesitését.

30. 8 (1) A jogszabalyban, belsé szabalyzatban, munkatervben megallapitott vagy a
hivatalvezeté és helyettese altal meghatarozott feladat végrehajtasa az Ugykor szerint
hataskorrel rendelkezd 6nalld szervezeti egység kotelessége.

(2) A feladatok végrehajtasa érdekében a hivatalvezetdi titkarsag az adott dontés kozlésével
felhivja a feladat teljesitéséért, illetve a kozremiikodésért felelds onallo szervezeti egység
figyelmét a feladatnak hataridében torténd végrehajtasara.

(3) Az o6nallé szervezeti egység altal keszitett, mas onallo szervezeti egység részére
feladatot eldiranyzo tervezetet az érintett 6nallo szervezeti egységgel elézetesen egyeztetni
kell.

(4) A hivatalvezetd titkdrsaga a meghatarozott feladatok végrehajtasat ellendrzi, és ezek
teljesitésérdl heti rendszerességgel tajékoztatja a hivatalvezetdt és helyettesét. A minisztertdl
érkezett feladatok végrehajtasardl a hivatalvezetd vagy helyettese tdjékoztatja a minisztert,
annak igénye szerint, az esetleges akadalyozo korilmények ismertetésével.

(5) A hivatalvezetd, a hivatalvezeté-helyettes, valamint a hivatalvezetdi titkarsag erre
kijelolt munkatarsa folyamatos kapcsolatot tart a Minisztérium Intézettel kapcsolatos
feladatokat ellato szervezeti egységeivel.

(6) A miniszter részérdl a jogszabaly el6készités dsszehangolasért és kdzjogi jogalkotasért
felelés helyettes allamtitkar utjan érkezd kutatasi és elemzési felkérések kapcsan a
hivatalvezetd vagy helyettese jeldli ki a feladat ellatasért felelds intézeti szervezeti egységet,
illetve munkatarsat.



18. Kapcsolattartasi szabalyok

31. § A hivatalvezet6 és a hivatalvezet6-helyettes felel a miniszterrel, illetve a Minisztérium
Intézettel kapcsolatos feladatainak ellatasaért felelés szervezeti egységeivel valo
kapcsolattartasért a munkamegosztasi megallapodésban foglaltak szerint.

32. 8 (1) Az alapvetd jogok biztosa altal végzett vizsgalatot az Intézet vezetdinek és
munkatarsainak eld kell segiteniiik.

(2) Az Intézet vezetdje vagy helyettese az alapvetd jogok biztosa megkeresésére, jelentésére
és ajanlasara adott valasztervezetet — a valaszadasra nyitva allo hatarid6 lejartat legalabb 6t
munkanappal megeldzden — az Intézet szakmai feliigyeletét ellato allami vezetd Gtjan terjeszti
fel a miniszternek.

(3) A hivatalvezetd vagy helyettese az alapvetd jogok biztosa kezdeményezéseirdl, illetve
vizsgalatdnak megéllapitasairol tajékoztatja az Intézet szakmai feligyeletét ellatd allami
vezetot.

33. § (1) Az Allami Szamvevdszék és a Kormanyzati Ellendrzési Hivatal (a tovabbiakban
egyiitt: ellenérzé szervek) altal végzett vizsgalatokat az Intézet munkatarsainak, 6nallo
szervezeti egységeinek eld kell segitenitik.

(2) A Szabalyzat eltér6 rendelkezése hianyadban az ellendrz6 szervek altal végzett
vizsgalatok soran az ellendrzé szervekkel vald kapcsolattartdsért, az adatszolgéltatasért,
vagy Onalld szervezeti egység (a tovabbiakban: felelés szervezeti egység) felelds. Az
ellendrzés koordinacidja magaban foglalja az ellenérzé szervek altal az Intézet részére
megkuldott ellenérzési jelentés tervezetének, illetve tervezeteinek egyeztetését és az
ellendrzési jelentések tervezeteire adott észrevétel-tervezetek eldkészitését (észrevételezés).
minden olyan szervezeti egységet, amely az ellenérzo szerv altal végzett ellenérzés témajaban
érintett.

(3) Az ellendrz6 szervek megkeresésére, ajanlasdra ¢és az altaluk megkiildott
jelentéstervezetre adott valasz tervezetét a felelés szervezeti egységek — a valaszadasra nyitva
allo hatarid6 lejartat legalabb 6t munkanappal megel6zéen — a hivatalvezet6é-helyettes utjan
terjesztik fel jovahagyasra a hivatalvezeto részére.

(4) Az Intézetnél folytatott ellenérzések soran a hivatalvezetd — az ellenérzés céljatol
fliggden, a Minisztériummal kotétt munkamegosztasi megallapodasban foglaltak szerint —
egylittmikodik a Minisztérium illetékes szervezeti egységeinek munkatarsaival.

(5) Az 6néallo szabalyozé szerv és a Magyar Nemzeti Bank megkeresésére adando vélasz
elokészitéséért a megkeresés témaja altal elsd helyen érintett vezetd vagy 6nalld szervezeti
egyseég a felelOs (a tovabbiakban: érintett szervezeti egység). Az érintett szervezeti egység az
észrevételezésbe koteles bevonni minden olyan 6nalld szervezeti egységet, amely az 6néallé
szabalyozo szerv megkeresése szerinti témaban érintett.

(6) Az onallé szabalyozd szerv és a Magyar Nemzeti Bank megkeresésére adott valasz
tervezetet az erintett szervezeti egysegek — a valaszadasra nyitva allo hatarido lejartat legalabb
ot munkanappal megel6z6en — a hivatalvezet6-helyettes Utjan terjesztik fel jovahagyasra a
hivatalvezetd részére.

19. Az Intézet képviselete
34. 8 (1) Az Intézetet a hivatalvezeté képviseli. A hivatalvezet akadalyoztatasa esetén a

képviselet rendjére a Szabalyzatnak a hivatalvezeté helyettesitésének rendjére iranyado
rendelkezései az iranyadok.



(2) Nemzetkozi programokon a hivatalvezetd akadalyoztatdsa esetén a hivatalvezetdt —
eltérd rendelkezés hidnyaban — az altala kijeldlt vezetd képviseli.

(3) A Minisztéeriummal, mas koltségvetési vagy kormanyzati igazgatasi szervvel, az
Orszaggytiléssel, az onkormanyzatokkal €és a civil szervezetekkel valé kapcsolatokban az
Intézetet a hivatalvezetd, valamint — a szakteriiletiiket érintd kérdésekben, illetve a
hivatalvezetd megbizasa alapjan — a hivatalvezet6-helyettes, illetdleg az erre felhatalmazott,
vezetdi megbizassal rendelkezd munkatars képviseli.

(4) Az Intézetnek a birdsagok ¢és a hatosagok elétti jogi képviseletét a Minisztérium Jogi
Szolgaltatasi Féosztalyanak kormanytisztviseldi latjak el, illetve sziikség szerint kiilsé jogi
képviselet igénybevételével szervezik, kivéve, ha az (igy sajatossdgara tekintettel a miniszter a
képviselet ellatdsara més onallo szervezeti egységet jeldli Ki.

(5) Az Eurdpai Unio altal tarsfinanszirozott projektek elékészitése soran az Intézet
képviseletét a hivatalvezetd irasos meghatalmazésa alapjan kijelolt vezeto latja el. E projektek
megvalositdsa sordn a hivatalvezetd a projektalapito dokumentumban is rendelkezik a
képviseletrol.

20. 4 sajtoval torténd kapcsolattartas és a nyilvanos szereplések rendje

35. § (1) A sajto tajekoztatasat az érintett szervezeti egységek és a Minisztérium
bevonasaval a hivatalvezetd végzi, a sajtod részére tajékoztatast csak ¢ adhat, és csak 6 donthet
kdzlemény kiadasarol, Gjsagirdi kérdés megvalaszolasarol vagy nyilatkozat kdzzétételérol.

(2) A sajtd tajékoztatasara, illetve az Intézetre vonatkozo javaslatokra és biralatokra
kiildend6 sajtonyilvanos valaszra a javaslatot a feladatkore szerint érintett szervezeti egység
vezetdje, a minisztertdl érkezett vagy a miniszter részére készitett sajtoanyagokat pedig az
Intézet vezetdinek vagy munkatdrsainak koézremiikodésével a hivatalvezetd késziti el és
terjeszti fel a miniszternek a torvényes hataridében.

V1. Fejezet
ZARO RENDELKEZESEK

36. § (1) A hivatalvezetd adja ki

a) a gazdalkodasi keretszabalyzatot,

b) az iratkezelesi szabalyzatot,

c) az adatkezelési szabalyzatot,

d) az Intézet hazirendjét,

e) a kdzszolgalati szabalyzatot,

f) a dontésértékelési szabalyzatot.

(2) Az allamhaztartasrol szold térveny végrehajtasarol szoldé 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 13. § (2) bekezdés c)-h) pontjdban meghatarozott kérdések szabalyozéaséara
hivatalvezetoi utasitasban kertil sor.

37. 8 (1) Az 6nallo szervezeti egység vezetdje a Szabalyzat végrehajtasara ligyrendet készit
a Szabalyzat hatalybalépését kovetd 30 napon beliil.

(2) Az (1) bekezdés szerinti ligyrendet az Onalld szervezeti egys€g vezetdjének
tevékenységét iranyitd vezetd hagyja jova.

1. filggelék
MADL FERENC OSSZEHASONLITO JOGI INTEZET



Tiszteletbeli Elnok

Belso ellendrzes
(iranyitd szerv Hivatalvezetd

altal ellatva)

£ Tudomanyos

Tanacsadd Testiilet

Hlvatalvezetm
Trtkarsag

Hivatalvezetd-helyettes

f I .
Kszjogi Kutatasi Magénjogi Kutatasi "“";f,;“‘,?;;?a;f b Tudoményszervezési
Foosztaly Féosztaly Foosztaly Foosztaly
2. fuggelék

A Madl Ferenc Osszehasonlitd Jogi Intézet szervezeti egységeinek feladatai

1. AHIVATALVEZETO KOZVETLEN IRANYITASA ALA TARTOZO
SZERVEZETI EGYSEGEK

1.1. A hivatalvezetdi titkarsag

1.1.1. A hivatalvezetdi titkarsag koordinacios feladatai korében

a) kapcsolatot tart a Minisztérium Intézet tevékenységével kapcsolatos feladatokat ellatd
szervezeti egységeivel, valamint az Intézet elhelyezésével és mukodtetésével kapcsolatos
feladatokat ellaté mas szervekkel, intézményekkel,

b) kézremiikddik a Korméany mas szerveivel vald kapcsolattartasban;

c) figyelemmel kiséri, és a hivatalvezeté vagy helyettese altal meghatarozott mddon
ellendrzi az Intézet gazdalkodasat;

d) kozremiikodik az Intézet publikacids és kiadoi tevékenységéhez kapcsolodd feladatok
ellatasaban, végzi a kiadvanyok, kdnyvek beszerzesével, valamint nyilvantartasaval, tovabba
a leltarozéssal kapcsolatos feladatokat.

1.1.2. A hivatalvezetdi titkarsag protokollaris tevékenységgel kapcsolatos feladatai kérében

a) ellatja a hivatalvezetd, a hivatalvezetd-helyettes, az Intézet vezet6éi és munkatarsai
belfoldi és kuilfoldi latogatasainak, valamint partnereik magyarorszagi latogatasainak
protokollaris és szervezési teenddit, a Minisztérium illetékes szervezeti egységeivel
egylttmiikodve elvégzi az ezekkel kapcsolatos nyilvantartissal, pénziigyi tervezéssel és
elszamoléssal kapcsolatos feladatokat;

b) szervezi a hivatalvezetd és helyettese programjait;

c) szervezi az Intézet belfoldi rendezvényeit, a Minisztérium illetékes szervezeti egységeivel
egylttmikodve elvégzi az ezekkel kapcsolatos pénziigyi tervezéssel és elszdmolassal
kapcsolatos intézeti feladatokat;

d) kozremiikodik az Intézet Aaltal szervezett belfoldi vagy nemzetkdzi konferenciak
szervezésében, lebonyolitasaban, kdzremiikddik az Intézet vezetdi és munkatarsai hivatalos
talalkozoinak, targyalasainak szervezésében és az ezzel Kkapcsolatos protokollaris,



tolméacsolasi vagy forditasi feladatok biztositasaban, a Minisztérium illetékes szervezeti
egységeivel egylittmiikddve elvégzi az ezekkel kapcsolatos pénziigyi tervezést €s elszdmolast;

e) Osszeallitja az Intézet vezetdi szintli éves nemzetkozi programtervét;

f) a Minisztérium illetékes szervezeti egységeivel egyiittmiikodve felel az Intézet protokoll
feladataihoz kapcsol6do pénziigyi keret intézeti tervezéséért és felhasznalasaért;

g) gondoskodik a megfeleld szintli ajandékok beszerzésérél és az ajandékraktarral
kapcsolatos nyilvantartasrol,

h) mikodteti az intézeti protokoll-teakonyhat, gondoskodik a konyha készleteinek
nyilvantartasardl és beszerzésérol,

i) nyilvantartja a tevékenységi korébe esé latogatasokra, rendezvényekre vonatkozo
adatokat;

J) kezeli az Intézetnek vagy vezetdinek cimzett dokumentumokat;

K) intézi és nyilvantartja az Intézetbe érkez6, mas szervezeti egység feladatkdrébe nem
tartozo irasbeli panaszokat, kozérdeki bejelentéseket, javaslatokat és egyéb beadvanyokat;

I) hattéranyagot készit a hivatalvezeté programjaihoz, amelyhez informaciokat kérhet az
Intézet szervezeti egységeitol,

m) szervezi, el6késziti és koordinalja az Intézet éves nemzetkozi tevékenységét, és biztositja
az Intézet nemzetkozi tevékenységenek dsszehangolasat, ennek keretében kilénosen

ma) kozremikodik az Intézet fels6 vezetésének nemzetkdzi levelezésében,
kapcsolattartasaban, valamint a felsd szintili targyalasok el6készitésében,

mb) ellatja a tobb szervezeti egységet érintd nemzetkdzi feladatok Osszehangolasat, és
kozremiikodik azok lebonyolitasaban,

mc) koordinélja az érintett szervezeti egysegek bevonésaval az Intézet kiutazasi és fogadasi
tervét,

md) az Intézet szervezeti egységeinek bevonasaval dsszedllitja a Minisztérium nemzetkozi
tevékenységérol szol6 éves jelentést;

n) felel a hivatalvezetd nyilvanos megjelenéseinek vizualis dokumentéciojaért;

0) végzi az informacios dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrél sz6lé 2011. évi
CXIIl. torvény (a tovabbiakban: Infotv.) szerinti elektronikus kozzétételi kotelezettseggel
kapcsolatos feladatokat;

p) az egységes kozadatkeres6 rendszerbe vald feltoltés céljabol tovabbitja az Infotv. 37/A. §
(1) bekezdésében meghatarozott adatokat.

2. AHIVATALVEZETO-HELYETTES KOZVETLEN IRANYITASA ALA
TARTOZO SZERVEZETI EGYSEGEK

2.1. Kozjogi Kutatasi Féosztaly

A Kozjogi Kutatasi FOosztaly az Intézet munkatervében szerepld, a hivatalvezetd vagy
helyettese altal meghatarozott, tovabba a kdzjog, igy kiléndsen az alkotmanyjog, az allami és
kormanyzati szervezetrendszerre, az 6nkormanyzatokra, a jogalkotasra, a kozigazgatasra, a
biintet6 anyagi és eljarasjogra, idegenjogra, kdzrendre, kdzbiztonséagra és kdzegeészsegugyre, a
foldre, a kornyezetjogra, a lakdsokra és nem lakéds céljara szolgald helyiségekre, a
kdzszolgalati és mas foglalkoztatasi jogviszonyokra, a partokra, érdekkeépviseleti szervekre és
civil szervezetekre, egyhadzakra es vallasi szervezetekre, kdzszolgaltatasokra, adatvédelemre
vonatkoz6 jogi szabalyozas €s joggyakorlat teriiletét érintdéen a kovetkezo feladatokat latja el:

a) nemzetkdzi 6sszehasonlito jogi kutatasokat, elemzéseket végez, és javaslatokat dolgoz Ki
a hazai jogalkotdshoz, a Kormany jogalkotasi tervéhez és a jogszabalyok hatalyosulasanak
vizsgalatahoz kapcsoldddan;



b) szakpolitikai elemzéseket készit és publikal a sikeres, modellértékii jogalkotasi
megoldasokrol;

c) javaslatokat dolgoz ki az Intézet éves munkatervének elOkészitéséhez, kutatasi és
elemzési munkajahoz;

d) vizsgalja az alkotmanybirdsagi és a birdsagi gyakorlatot, tajékoztatja az Intézet vezetdjét
vagy helyettesét az Intézet feladat- és hataskorét érint6 alkotmanybirosagi hatarozatokrol és
birdsagi gyakorlatrol,

e) kozremiikodik az Intézet munkatervének és eseti kutatasi és elemzési feladatainak
végrehajtasaban;

f) javaslatokat dolgoz ki az Intézet publikécios es kiadoi tevékenységének tervezésehez,
végrehajtasahoz, részt vesz e feladatok végrehajtasaban;

g) torekszik a nemzetkézi szakmai kapcsolatok minél szélesebb korii kiépitésére,
egyiittmiikddik a nemzetkozi dsszehasonlitd joggal foglalkozé hazai és kiilfoldi tudomanyos
mithelyek munkatarsaival,

h) kutatasokat folytat, kutatasaihoz, elemzéseihez kapcsoldddan publikacids tevékenységet
lat el, szakmai eredményeit a nyilvanossag elé tarja;

i) javaslatokat tesz hazai és nemzetkdzi tudomanyos konferencidkra és egyéb szakmai
rendezvényekre, valamint szervezi azokat, illetve kdzremitkodik azok megszervezesében és
lebonyolitasaban.

2.2. Maganjogi Kutatasi Foosztaly

A Magénjogi Kutatasi Foosztaly az Intézet munkatervében szerepld, a hivatalvezetd vagy
helyettese altal meghatarozott, tovabba a maganjog, igy kiléndsen a polgari jog, a csaladjog,
az Orokleési jog, a gazdasagi kodifikacio és a gazdasagi tarsasagok joga, a kereskedelmi jog,
illetve a kozjegyzdkre, a polgari peres és nemperes eljarasokra vonatkozo jogi szabalyozas és
joggyakorlat teriiletén a kovetkez6 feladatokat latja el:

a) nemzetkozi 6sszehasonlitd jogi kutatdsokat, elemzéseket végez, és javaslatokat dolgoz Ki
a hazai jogalkotashoz, a Korméany jogalkotasi tervéhez és a jogszabalyok hatalyosulasanak
vizsgalatahoz kapcsolddoan;

b) szakpolitikai elemzéseket készit és publikal a sikeres, modellértékii jogalkotasi
megoldasokrol;

C) javaslatokat dolgoz ki az Intézet éves munkatervének elOkészitéséhez, kutatasi és
elemzési munkajahoz;

d) vizsgalja az alkotmanybirdsagi és a birosagi gyakorlatot, tajékoztatja az Intézet vezetdjét
vagy helyettesét az Intézet feladat- és hataskorét érint6 alkotmanybirdsagi hatarozatokrol és
birésagi gyakorlatrol,

e) kozremiikodik az Intézet munkatervének és eseti kutatasi és elemzési feladatainak
végrehajtasaban;

f) javaslatokat dolgoz ki az Intézet publikéacios es kiadoi tevékenységének tervezésehez,
végrehajtasahoz, részt vesz e feladatok végrehajtasaban;

g) torekszik a nemzetkozi szakmai kapcsolatok minél szélesebb korii kiépitésére,
egyiittmiikddik a nemzetk6zi 6sszehasonlitd joggal foglalkozd hazai és kiilfoldi tudomanyos
miuhelyek munkatarsaival;

h) kutatasokat folytat, kutatasaihoz, elemzéseihez kapcsolddoan publikacids tevékenyseget
lat el, szakmai eredményeit a nyilvanossag ele tarja;

i) javaslatokat tesz hazai és nemzetkdzi tudomanyos konferencidkra és egyéb szakmai
rendezvényekre, valamint szervezi azokat, illetve kozremiikodik azok megszervezésében ¢és
lebonyolitasaban.



2.3. Nemzetkozi és Unios Jogi Kutatdsi Foosztaly

A Nemzetkozi ¢és Unids Jogi Kutatdsi Foosztaly az Intézet munkatervében szerepld, a
hivatalvezeté vagy helyettese altal meghatarozott, tovabba a nemzetkozi koz- és magéanjog,
valamint az Eurdpai Unio joga, igy kiilondsen a nemzetkdzi szerzddésekre, nemzetkozi
szervezetekre, emberi és allampolgéri jogokra, az Eurdpai Unio kiil- és biztonsagpolitikajara,
kiilkapcsolataira, az Europai Unid szerveire és miikodési rendjére, az Unid jogalkotasara, az
Eurdpai Unio és a tagéllamok viszonyara vonatkozd jogi szabalyozads és joggyakorlat
teriiletén a kovetkezo feladatokat latja el:

a) nemzetkozi 6sszehasonlitd jogi kutatdsokat, elemzéseket végez, és javaslatokat dolgoz Ki
a hazai jogalkotashoz, a Korméany jogalkotasi tervéhez és a jogszabalyok hatalyosulasanak
vizsgalatahoz kapcsolddoan;

b) szakpolitikai elemzéseket készit és publikal a sikeres, modellértékii jogalkotasi
megoldasokrol;

C) javaslatokat dolgoz ki az Intézet éves munkatervének elOkészitéséhez, kutatasi és
elemzési munkéjahoz;

d) vizsgalja az alkotmanybirdsagi és a birosagi gyakorlatot, tajékoztatja az Intézet vezetdjét
vagy helyettesét az Intézet feladat- és hataskorét érinté alkotmanybirdsagi hatarozatokrol és
birdsagi gyakorlatrol,

e) kozremiikédik az Intézet munkatervének és eseti kutatasi és elemzeési feladatainak
végrehajtasaban;

f) javaslatokat dolgoz ki az Intézet publikécids és kiadoi tevékenységének tervezéséhez,
vegrehajtasdhoz, részt vesz e feladatok vegrehajtasaban;

g) torekszik a nemzetkdzi szakmai kapcsolatok minél szélesebb korti kiépitésére,
egylittmikodik a nemzetkdzi 6sszehasonlitd joggal foglalkozo hazai és kiilfoldi tudoméanyos
miuhelyek munkatarsaival;

h) kutatasokat folytat, kutatasaihoz, elemzéseihez kapcsolddoan publikacids tevékenyseget
lat el, szakmai eredményeit a nyilvanossag ele tarja;

i) javaslatokat tesz hazai és nemzetkozi tudomanyos konferencidkra és egyéb szakmai
rendezvényekre, valamint szervezi azokat, illetve kozremiikodik azok megszervezésében ¢és
lebonyolitasaban.

2.4. Tudomanyszervezési Foosztaly

A Tudomanyszervezési Foéosztaly az Intézet szervezeti egységeivel szorosan
egylittmikodve felel

a) az Intézet tudoményos Kkutatdsi és elemzési stratégidjanak, munkatervének
elokészitéséért, egyeztetéséért;

b) az Intézet tudoméanyos életben valé megjelenésével kapcsolatos feladatok
dsszehangolasaért;

c) az Intézet tudomanyos, szakmai konferenciak és rendezvények szervezésével és az
Intézet vezetdinek, munkatarsainak azokon vald részvételével Osszefiiggd feladatok
dsszehangoléséért, a konferencidk szervezésevel és a részvétellel kapcsolatos nyilvantartdsok
kezeléséért és tervezésert;

d) az Intézet publikacios és kiaddi tevekenységének dsszehangolaséért, az ezzel kapcsolatos
vezetOl dontések elokészitéséért;

e) kozremiikodik az Intézet munkatervének és eseti kutatasi és elemzeési feladatainak
végrehajtasaban;



f) koordinalja a miniszternek a Kormany tagjainak feladat- és hataskorérél sz616 94/2018.
(V. 22.) Korm. rendelet 111-115. 8§-dban foglalt feladatait segitd tudomanyos
hattértamogatassal kapcsolatos intézeti feladatokat;

g) javaslatokat dolgoz ki az Intézet publikacids és kiaddi tevékenységének tervezéséhez,
vegrehajtasdhoz, részt vesz e feladatok vegrehajtasaban;

h) torekszik a nemzetkdzi szakmai kapcsolatok minél szélesebb kori kiépitésére,
egyiittmiikddik a nemzetk6zi 6sszehasonlitd joggal foglalkozo hazai és kilfoldi tudomanyos
miuhelyek munkatarsaival;

i) kutatdsokat folytat, kutatasaihoz, elemzéseihez kapcsolodoan publikacids tevékenységet
lat el, szakmai eredményeit a nyilvanossag ele tarja;

j) javaslatokat tesz hazai és nemzetkozi tudomanyos konferencidkra és egyeb szakmai
rendezvényekre, valamint szervezi azokat, illetve kozremiikodik azok megszervezésében és
lebonyolitasaban.

3. fliggelék
Az Intézet szervezeti egysegei és allashelyeinek megoszlasa a szervezeti egysegek kdzott

Az Intézet szervezeti egységei és allashelyeinek megoszlasa a szervezeti egységek kozott

Iranyito vezetd Szervezeti egység

Allashelyek szama

()

1. Hivatalvezetd
1.1. Hivatalvezetdi Titkarsag
2. Hivatalvezet6-helyettes
2.1. Kozjogi Kutatasi Féosztaly
2.2. Maganjogi Kutatasi Féosztaly
2.3. Nemzetkdzi és Unids Jogi Kutatasi Féosztaly
2.4. Tudomanyszervezési Fosztaly

4. fliggelék

1. Az Intézetben alkalmazando6 kimend levél minta
MADL FERENC OSSZEHASONLITO JOGI INTEZET
<<Szervezeti egység neve (fejlécben)>>
Iktatdszam:
Ugyintézo:
Telefon:

<<Cimzett neve>> Ur/asszony

<<Cimzett beosztasa>>

részére

<<Szervezet>>

<<Telepiilés>>

<<Utca, Hazszam>>

<<lIréanyitészam>>

Targy: <<Téma>> <<Idépont>> <<Kért intézkedés>>

Tisztelt <<Rang/beosztas/cim>> Asszony/Ur!

<<Tartalom, jol strukturaltan, sorkizartan, térk6z: O pt-0 pt, sorkdz: szimpla, betiitipus:

Times New Roman, betiiméret: 12, bekezdések kozott egy-egy sor kimarad>>
Budapest, <<datum>>

[1]
[3]
[31]



<<Alair6

neve>>
<<Alair6

beosztasa>>
[Az aktapeldanyon:
Késztette: (ligyintézo neve, aldirdsa, ditum)
Létta: (fDosztdlyvezetd neve, aldirasa, datum)
Jovdahagyta: (hivatalvezeti-helyettes neve, aldirasa, aatum)]

2. Az Intézetben alkalmazandé feljegyzés minta
MADL FERENC OSSZEHASONLITO JOGI INTEZET
<<Szervezeti egység neve (fejlécben)>>
Iktatoszam:

Feljegyzés
<<Cimzett neve és beosztasa>> részere

Targy: <<Feljegyzes targya>>

<<Tartalom, jol strukturaltan, sorkizartan, térk6z: O pt-0 pt, sork6z: szimpla, betiitipus:
Times New Roman, betliméret: 12, bekezdések kozdott egy-egy sor kimarad>>

<<Kisér6 feljegyzés esetén a kisért dokumentum lényegi elemeinek &sszefoglaldsa jol
tagoltan>>

Javaslat:

<<Az esetleges javaslat leirasa>>

Budapest, <<datum>>

<<Alairo
neve>>
<<Alairo
beosztasa>>

[Az aktapeldanyon:

Késztette: (ligyintézo neve, aldirdsa, ditum)

Latta: (f0osztdlyvezeté neve, aldirdsa, datum)

Jovdahagyta: (hivatalvezet-helyettes neve, aldirasa, aatum)]

3. Az Intézetben alkalmazandd emlékeztetd minta
MADL FERENC OSSZEHASONLITO JOGI INTEZET
<<Szervezeti egység neve (fejlécben)>>
Iktatészam:
Emlékeztetd

Helyszin:

Idépont:

Jelen vannak:

Targy:

Elézmények:

Intézkedések:

1. feladat:

Hatarido:

Felelos:

2. feladat:

Hatarido:

Felelds:



Készitette:

<<Névy>>

<<Szervezet>>

<<Szervezeti egység>>

Jovahagyta:

<<Név>>

<<Szervezet>>

<<Szervezeti egység>>

Budapest, <<datum>>
<<Alairo6
neve>>
<<Alairo

beosztasa>>

5. fliggelék

Az Intézetben vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett munkakdrokre vonatkozd
rendelkezések

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szoldo 2007. évi CLIL térvény (a
tovabbiakban: Vnytv.) 4. § a) pontja alapjan a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek korét a
Vnytv. 3. § (2) bekezdeés d) és e) pontja szerinti munkakorok vonatkozéasaban allapitom meg.



