A KOZTARSASAGI ELNOK
1/2022. (V. 10.) KE UTASITASA

A KOZTARSASAGI ELNOKI HIVATAL SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATAROL

Az Alaptorvény 9. cikk (3) bekezdés m) pontjdban és a koztarsasagi elndk jogallasarol €s
javadalmazasarol szold 2011. évi CX. torvény 15. § (2) bekezdésében meghatarozott
hataskoromben eljarva, figyelemmel a jogalkotasrol sz616 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4)

bekezdés a) pontjara, a kovetkezd utasitast adom ki:

1. § A Koztarsasagi Elnoki Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az 1. mellékletben

foglaltak szerint hatdrozom meg.
2. § Ez az utasitas 2022. majus 10-én 8 orakor 1ép hatdlyba.

3.§

LA 2010. évi CXXX. torvény 1. § (4) bekezdése szerint alkalmazandé 12. § (2) bekezdése alapjan hatalyat
vesztette.



1. melléklet az 1/2022. (V. 10.) KE utasitashoz

A Koztarsasagi EInoki Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

l. Fejezet
A KOZTARSASAGI ELNOKI HIVATAL ALAPADATAI ES TEVEKENYSEGE

1. § A Koztarsasagi Elnoki Hivatal alapadatai:

1. elnevezésének roviditése: KEH;

2. idegen nyelvii elnevezései:

a) angol nyelven: Office of the President of Hungary,

b) német nyelven: Amt der Présidentin von Ungarn,

c) francia nyelven: Le cabinet de la Présidente de Hongrie;

3. 2022. méjus 10. napjatdl hatdlyos Alapitdé Okirat kelte, szdma: 2022. majus 10.,
KEH/02393/2022.;

4. székhelye: Sandor-palota, Budapest I. keriilet, Szent Gyorgy tér 1.;

5. levelezési cime: 1536 Budapest, Pf. 227.;

6.2

7. a koltségvetés végrehajtasat szolgald szamlak szamai:

a) a fejezet szamlai:

aa) fejezeti eldiranyzat felhasznalasi keretelosztasi szamla: 10032000-00300001-40000004,
ab) fejezeti maradvany-elszamolasi szamla: 10032000-00300001-10000001,

ac) fejezeti befizetési szamla:10032000-00300001-60000006,

ad) fejezeti kezelési eldiranyzat-felhasznalasi keretszamla: 10032000-01221116-50000005,
b) a Koztarsasagi Elnoki Hivatal szamlai:

ba) eldiranyzat-felhasznalasi keretszamla szama: 10032000-01400812-00000000,

bb) intézményi kartyafedezeti szamla: 10032000-01400812-00060004,

bc) VIP kartyafedezeti szamla:10032000-01400812-00070003,

bd) lakasalap lakasépitési szamlaja: 11706016-20605188;

8. alaptevékenységei:

2 A 2/2022. (IX. 14.) KE utasitas 2. §-a hatalyon kiviil helyezte.
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a) fotevékenység allamhaztartasi szakagazati besorolasa: 841101 Allamhatalmi szervek
tevékenysége,

b) alaptevékenység korméanyzati funkcié szerinti besorolasa: 011110 Allamhatalmi szervek
tevékenysége,

c) a Koztarsasagi EInoki Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytat,

d) az alaptevékenységet meghatarozé jogszabaly: a koztarsasagi elnok jogallasarol és
javadalmazasarol sz6l6 2011. évi CX. torvény;

9. altalanos forgalmi addalanyisaganak ténye: alanya az altalanos forgalmi adonak;

10. addszama: 15300021-2-41;

11. allamhaztartasi azonositoja: 033428;

12. térzskonyvi nyilvantartasi szama: 300025;

13. statisztikai szamjele: 15300021-8411-311-01,

14. honlapjanak cime: www.keh.hu; www.sandorpalota.hu

Il. Fejezet
A KOZTARSASAGI ELNOKI HIVATAL SZERVEZETERE VONATKOZO
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Koztarsasagi EInoki Hivatal szervezete

2. § (1) A Koztarsasagi EInoki Hivatal (a tovabbiakban: Sandor-palota) vezetését az Alapitd
Okiratban ¢€s e Szabalyzatban meghatarozottak szerint a hivatalvezetd, valamint a
kabinetfonok latja el.

(2) A Sandor-palotaban 6nalld szervezeti egységként a kovetkez6 igazgatosagok miikodnek:

a) Elnoki Titkarsag,

b) Gazdasagi, Uzemeltetési és Miiszaki Igazgatdsag,

C) Stratégiai Igazgatosag,

d) Protokoll és Rendezvényszervezési Igazgatosag,

e) Diplomaciai Igazgatdsag,

f) Alkotmanyossagi és Jogi Igazgatdsag,

g) Tervezésért és Elemzésért Felelos Igazgatdsag,

h) Honvédelmi Igazgatosag,

1) Kommunikacios Igazgatdsag.


http://www.keh.hu/

(3) Az 6nallo szervezeti egység vezetdje az igazgatd, akinek a munkajat a (2) bekezdés d), e),
f) és 1) pontja esetében — a 7. §-ban meghatarozott rend szerint — igazgatohelyettes tamogatja.

(4) A Sandor-palota szervezeti felépitését az 1. fliggelék tartalmazza.
2. A hivatalvezeto

3. § (1) A Sandor-palotat a koztarsasagi elndknek az Alapitdo Okiratban meghatarozott
iranyitasi hataskorei mellett, a jogszabalyoknak és a szakmai kdvetelményeknek megteleléen
a hivatalvezetd vezeti és képviseli.

(2) A hivatalvezet6t a koztarsasagi elnok nevezi ki hatarozatlan idére, menti fel és gyakorolja
felette a munkaltatdi jogokat.

(3) A hivatalvezetd altalanos helyettesitését — a koztarsasagi elndk, illetve a hivatalvezetd
rendelkezései alapjan — a kabinetfénok latja el, eseti helyettesitésérél maga dont.

(4) A hivatalvezeto6i allashely betdltésének feltétele: felsofokt végzettség.

(5) A hivatalvezet6 a Sandor-palota vezetdjeként:

1. képviseli a Sandor-palotat,

2. gyakorolja mindazon feladat- és hataskoroket, szakmai és szervezeti iranyitdi jogkdrébe
tartozo feladatokat, melyeket részére a koztarsasagi elnok jogallasardl €s javadalmazasarol
sz6l6 2011. évi CX. torvény, valamint a kiilonleges jogéallasu szervekrdl és az altaluk
foglalkoztatottak jogallasarol szol6 2019. évi CVIL. toérvény (a tovabbiakban: Kiit.) eldir,

3. gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Sandor-palotanal foglalkoztatottak felett az Alapitod
Okiratban, valamint az e szabalyzatban meghatarozottak szerint,

4. felel6s a Sandor-palota jogszeri és hatékony mitkodéséért,

5. megallapitja a Sandor-palota alaplétszamat és besorolja a Sandor-palota alaplétszamaba
tartozo allashelyeket,

6. vezeti a Sandor-palotat, biztositja a szervezeti egységek Osszehangolt tevékenységét,
valamint kozvetleniil iranyitja az egymas mellé rendelt 6nalld szervezeti egységek munkajat
és a belso ellendr tevékenységét,

7. ellatja a fejezet és a koltségvetési szerv vezetdjének hataskorébe utalt feladatokat,

8. a Sandor-palota nevében kotelezettséget vallal,

9. hataskorében eljarva gyakorolja a kiadmanyozasi jogot,

10. biztositja a szervezeti egységek feladatellatasanak feltételeit,

11. el6késziti a Sandor-palota Alapito Okiratat, valamint Szervezeti és Miukodési

Szabalyzatat,



12. gondoskodik a jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok, normativ utasitdsok kiadasardl,
13. jovahagyja a részére felterjesztett szervezeti egységi ligyrendeket,

14. a koltségvetési szerv vezetdjeként gondoskodik az allamhaztartas belsé pénziigyi
ellendrzésének kialakitasarol és megfeleld mitkodtetésérol,

15. koteles gondoskodni a belsé kontrollrendszer részét képezo belso ellendrzés kialakitasarol,
a belso ellendr a tevékenységét kozvetleniil a hivatalvezetd alarendeltségében végzi,

16. kiszignalja és iktattatja a Sandor-palotaba érkezé iratokat,

17. felelés az adatvédelemmel, a kozérdekii adatok nyilvanossagaval kapcsolatos és az
elektronikus informacioszabadsagbol eredd feladatok ellatasaért, kinevezi az adatvédelmi
tisztvisel6t, valamint a Sandor-palota mint mindsitett adatot kezelé szerv vezetdjeként
kinevezi a biztonsagi vezetot,

18. kapcsolatot tart a koztarsasagi elndk, a Sandor-palota és a koztarsasagi elnoki rezidencia
védelméért és biztositdsaért, illetve a koztarsasagi elndki rezidencia kezeléséért felelds
hatésagokkal és szervekkel,

19. ellatja az e szabalyzatban, valamint a Sandor-palota mas belsé szabalyzataban
meghatarozott feladatokat,

20. rendszeresen tajékoztatja a koztarsasagi elndkot a Sandor-palota feladatainak ellatasarol,
a hivatalvezetd feladat- ¢és hatdskorbe tartozo iigyekrdl, a meghozott munkaltatoi
intézkedésérol,

21. elldtja a mindsitett adatot tartalmazd titkos {ligyiratok kezelésével kapcsolatos,
jogszabalyban meghatérozott feladatokat,

22. kozvetleniil vezeti a Stratégiai Igazgatosagot,

23. ellatja mindazokat a feladatokat, amelyekkel a kdztarsasagi elnok megbizza.

(6) A hivatalvezeto a részére, illetve a Sandor-palotanak cimzett feladat- és hataskoroket az e
szabalyzatban, a Sandor-palota egyéb belsd szabalyzataban megjelolt, kiadmanyozasi joggal
felruhazott vezetd, illetve koztisztviseld Gtjan is gyakorolhatja, aki a dontés meghozatala soran

a hivatalvezetd felhatalmazaséaval, vagy felhatalmazasaval és megbizasabol jar el.

4. § (1) A hivatalvezeté munkajat és feladatai ellatasat a hivatalvezetd operativ tanacsadoja,
valamint titkarsag tamogatja.

(2) A hivatalvezetd operativ tandcsaddjanak kozvetlen irdnyitoja és felettese a hivatalvezetd,
tevékenységét a hivatalvezetonek alarendelve, annak iranyitdsa €s utasitdsa alapjan végzi,

masnak beszamolassal és feleldsséggel nem tartozik.



(3) A hivatalvezeté operativ tanacsadojanak alapvetd feladata a hivatalvezeto teljes kori
tamogatasa a Sandor-palota operativ miikodése teriiletén, ennek keretében a szervezeti
egységek tevékenységéhez feladataik megfeleld ellatasa érdekében jogi szakmai segitséget,
jogi allasfoglalast nyjt.

(4) A hivatalvezet6 operativ tanacsaddja

a) elOkésziti — a hivatalvezetd kérésére az Alkotmanyossagi és Jogi Igazgatosaggal
egylttmiikodésben — a Sandor-palota szerzddéseit, szabalyzatait, biztositja azok jogi
megfeleloségét, ennek keretében koordinalja a szervezeti és miikodési szabalyzat, valamint az
egyéb szabalyzatok kialakitasat, a felelos szakteriiletektdl bekéri a szabalyzat szovegtervét,
gondoskodik azok aktualizalasarol, véleményeztetésérdl és betartasarol,

b) rendszeres tajékoztatast nyajt a hivatalvezetdnek az iranyitasa ala tartozo szakteriileten
elvégzett munkardl, a feladatok teljesitése soran kialakult dontési helyzetekrol,

c) ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel a hivatalvezeté megbizza.
3. A kabinetfonok

5. § (1) A kabinetféonokot a koztarsasagi elndk nevezi ki hatarozatlan idére, menti fel és
gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

(2) A kabinetfénokot akadalyoztatasa esetén a hivatalvezetd helyettesiti.

(3) A kabinetfénoki allashely betoltésének feltétele: fels6foku végzettség.

(4) A kabinetfonok a koztarsasagi elnok irdnymutatdsa alapjan kdzvetleniil iranyitja

a) az Alkotmanyossagi és Jogi Igazgatdsag,

b) a Tervezésért és Elemzésért Felelds Igazgatosag,

c) a Honvédelmi Igazgatdsag és

d) a Kommunikacids Igazgatdsag

tevékenységét.

(5) A kabinetfénok

a) segiti a koztarsasagi elndk nyilvanossaggal ¢és kommunikacioval Osszefliggd
tevékenységeinek ellatasat,

b) a koztarsasagi elndk altal meghatarozottak szerint eldkészitd, véleményezd szakmai
anyagokat készit,

c) kapcsolatot tart az allami tisztségviselokkel, egyhdzakkal, tudomanyos intézményekkel,

politikai partokkal, nemzetiségi és civil szervezetekkel,
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d) elokésziti a koztarsasagi elndk politikai és — az Alkotméanyossagi és Jogi Igazgatosaggal
egylittmiikodésben — alkotméanyossagi dontéseit,
e) gyakorolja mindazon feladat- és hataskoroket, szakmai és szervezeti iranyitoi jogkorébe

tartoz6 feladatokat, melyeket részére a koztarsasagi elnok eldir.
6. § A kabinetfénok munkajat és feladatai ellatasat titkarsag tdamogatja.
4. Az igazgatok és az igazgatohelyettesek

7. § (1) A Sandor-palota igazgatosagainak szakmai vezetését igazgatok latjak el.

(2) Az igazgatok felel6sek az igazgatdsagok jogszerii és hatékony miikodéséért.

(3) Az igazgatokat a koztarsasagi elndk jovahagyasa alapjan a hivatalvezet6 nevezi ki és menti
fel, a tovabbi munkaltatoi jogokat a hivatalvezetd onalldan gyakorolja. Az alkotményossagi
¢és jogi igazgatd, a tervezésért és elemzésért felelds igazgatd, valamint a kommunikacios
igazgatd esetében az alapvetd munkaltatoéi jogokat a hivatalvezetd, a tovabbi munkaltatodi
jogokat a hivatalvezetd altal atruhdzott jogkorben a kabinetféndk onalléan gyakorolja. Az
igazgatok tekintetében a fegyelmi eljardssal kapcsolatos munkaltatéi intézkedéshez a
koztarsasagi elnok eldzetes tajékoztatasa sziikséges.

(4) Az Elnoki Titkarsagot vezet6 igazgatd, a diplomaciai igazgatd, az alkotmanyossagi és jogi
igazgat6, valamint a kommunikdacios igazgato — a tevékenységét irdnyito hivatalvezetd, illetve
kabinetfénok egyidejli tdjékoztatdsa mellett — a koztarsasagi elndk felé kozvetlen
felterjesztéssel élhet.

(5) Az igazgat6 az allami vezetdi juttatasokrol sz616 kormanyrendelet szerinti, a kozigazgatasi
allamtitkarra iranyado, az igazgatohelyettes helyettes allamtitkari juttatdsokra jogosult.

(6) Az igazgato:

a) a jogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfeleléen vezeti, szervezi és
ellendrzi az igazgatosag munkdjat €s felelds az igazgatosag feladatainak ellatasaért,

b) dont az igazgatdsag feladat- és hataskorébe utalt tigyekben,

c) gondoskodik az igazgatésag munkaterve, valamint az igazgatdsag allashelyein ellatando
feladatok elkészitésérdl, jovahagyasra felterjeszti azokat,

d) gyakorolja az igazgatosag nevében a kiadmanyozasi jogot,

e) kezdeményezi a munkavégzés személyi €s targyi feltételei biztositasahoz sziikséges

intézkedések megtételét,



f) intézkedést kezdeményez a hivatalvezetonél — az Alkotmanyossagi és Jogi Igazgatosag, a
Tervezésért és Elemzésért felelos Igazgatosag, a Honvédelmi Igazgatosag, a Kommunikacios
Igazgatdsag esetében a kabinetfénok jovahagyasaval — az igazgatosag feladat- és hataskorét,
illetve mukodését érinté kérdésekben, javaslatot tesz az igazgatésag munkatarsait érintd
munkaltatéi intézkedésekre.

(7) A Diplomaciai Igazgatéosagon, valamint a Kommunikacidés Igazgatésagon
igazgatohelyettes is, a Protokoll és Rendezvényszervezési Igazgatdosdgon, valamint az
Alkotmanyossagi ¢és Jogi Igazgatésagon igazgatohelyettesek 1is miikddnek. Az
igazgatOhelyettesek az igazgatd iranyitdsa alatt, az igazgatd altal meghatarozott vezetési
részjogositvanyokat gyakorolnak.

(8) Az Elndki Titkarsagot vezetd igazgatdt, a gazdasagi, lizemeltetési és miiszaki igazgatot, a
stratégiai igazgatot, a protokoll és rendezvényszervezési igazgatdt, valamint a diplomaciai
igazgatot akadalyoztatidsa esetén a hivatalvezetd vagy a hivatalvezetd altal kijeldlt személy
helyettesiti. A tervezésért és elemzésért felelds igazgatd, a Honvédelmi Igazgatosag vezetdje
¢s a kommunikéacios igazgatd esetében a helyettesitésr6l a kabinetfonok dont. Az
alkotmanyossagi €s jogi igazgatot a kabinetfonok vagy az alkotmanyossagi és jogi igazgatd

altal kijelolt helyettes helyettesiti.

5. A fohadsegéd

8. § (1) A koztarsasagi elnokot foparancsnoki feladat- és hataskorének ellatasaban a
fohadsegéd segiti, akit a koztarsasagi elnok kozvetleniil irdnyit. A fohadsegéd igazgatoként
vezeti a Honvédelmi Igazgatosagot.

(2) A fohadsegédet a koztarsasagi elndk jovahagyasa alapjan a hivatalvezet nevezi ki és
menti fel, gyakorolja felette az alapvetd munkaltatoi jogokat, az egyéb munkaltatoi jogokat a
hivatalvezet6 altal atruhazott jogkorben a kabinetfénok onéalléan gyakorolja.

(3) A fohadsegéd jogallasara a kiilonleges jogallast szervekr6l és az altaluk foglalkoztatottak
jogallasarol szolo 2019. évi CVII torvény rendelkezéseit kell alkalmazni azzal, hogy a
féhadsegéd az allami vezetdi juttatdsokrdl szold korményrendelet szerinti, a kdzigazgatasi
allamtitkarra irdnyado6 juttatasokra jogosult.

(4) A Honvédelmi Igazgatosag munkatarsait a hivatalvezetd nevezi ki és menti fel, gyakorolja
felettiik az alapvetd munkaltatoi jogokat, az egyéb munkaltatoi jogokat a hivatalvezetd altal

atruhazott jogkorben a kabinetfénok 6nalléan gyakorolja.



(5) A f6hadsegéd akadalyoztatisa esetén a honvédelemért felelds miniszter altal vezetett

Minisztériummal kotott megallapodéasban foglaltak az iranyadoak.
6. A Sandor-palota munkatarsa

9. § (1) A Sandor-palota munkatarsainak foglalkoztatasi jogviszonyaira koztisztvisel6k
tekintetében a Kiit., munkavallalok tekintetében a munka torvénykonyveérdl szold 2012. évi 1.
torvény, a megbizasi jogviszonyra a Polgari Torvénykonyvrdl szold 2013. évi V. térvény
rendelkezéseit kell megfelelden alkalmazni.

(2) A hivatalvezet6 a Sandor-palota beosztott koztisztviseléi és munkavallaloi felett onalldan
alapvetd munkaltatoi jogkort gyakorol, az Alkotmanyossagi és Jogi Igazgatosag, a
Tervezésért ¢és Elemzésért Felelds Igazgatdosag, a Honvédelmi Igazgatosag, valamint a
Kommunikacids Igazgatosag esetében az egyéb munkaltatdi jogokat a hivatalvezetd altal

atruhazott jogkorben a kabinetfénok onalloan gyakorolja.

10. § A Sandor-palota munkatarsa

a) feladatait a Sandor-palota érdekeit szem el6tt tartva, a jogszabalyok, a kozjogi
szervezetszabalyozo eszkozok és a Sandor-palota belsé szabalyzatai altal meghatarozott
moédon és az allashelyén ellatandd feladatok figyelembevételével, a felettesétdl kapott
utasitasok, utmutatisok alapjan, a hataridok betartasaval koteles végrehajtani,

b) feladatat kozvetlen felettes vezetdje iranyitasa alatt latja el, ha nem kozvetlen felettes vezetd
ad utasitast a Sandor-palota munkatarsanak, koteles err6l a kozvetlen felettes vezet6t
haladéktalanul tajékoztatni,

c) gondoskodik a Sandor-palota feladat- és hataskorébe tartozo tigyek érdemi dontésre vald
elokészitésérdl, valamint a dontéseknek a vezetd utasitdsa szerinti végrehajtasarol,

d) jogosult megismerni a személyére vonatkozo, a Sandor-palotanal nyilvantartott adatokat,
dokumentumokat,

e) jogszabalyban meghatarozott kivétellel koteles megdrizni a Sandor-palota miikodésével
kapcsolatban tudomdsara jutott informéciokat, mindsitett adatot csak a torvény altal
szabalyozott mdodon kezelhet,

f) kozremiikodik a Sandor-palota altal — kiilonbozo hivatali célok megvalositasanak érdekében
— szervezett tevékenységekben,

g) kozvetlen felettese kijelolése alapjan kdteles helyettesiteni munkatarsat,



h) koteles keriilni minden olyan tevékenységet, ami a Sandor-palota hatranyos megitéléséhez
vezethet, vagy egyéb modon a Sandor-palota érdekeit kedvezbtleniil érintheti,

1) felelds a hivatali vagyon védelméért, a rendelkezésére bocsatott pénziigyi, valamint egyéb
eszk6zok rendeltetésszerti kezeléséért, megorzéséért és felhasznalasaért,

J) a Kozszolgalati Szabalyzat el6irasai szerint — a fennalld jogviszony keretei kozott — anyagi
felelosséggel tartozik,

k) jogosult szakmai kérdésekben kezdeményezésre, javaslattételre, véleménynyilvanitasra,

I) jogosult a munkavégzés feltételeinek javitdsara iranyuld javaslattételre,
véleménynyilvanitasra a munkahelyével, munkafolyamatokkal kapcsolatos kérdésekben,

m) jogosult a Sandor-palota targyévben érvényes dontései szerint jard juttatasokra,
szolgaltatasokra,

n) koteles a szakmai tudasat és ismereteit az allashelyének betdltéséhez sziikséges

kovetelményekhez igazodo szinten tartani.
7. Az elnoki fotanacsadok, tanacsadok

11. § (1) A koztarsasagi elndk a tevékenységéhez kozvetleniil kapcsolodo feladatok ellatasara
elnoki fotanacsadoi, elndki tanacsadoi allashelyet 1étesithet.

(2) Az elnoki fétanacsadora, elnoki tanacsadora a koztarsasagi elnok jogallasardl és
javadalmazasarol szold 2011. évi CX. torvény 16. §-a alapjan a kormanyzati igazgatasrol
szolo 2018. évi CXXV. torvény politikai fétanacsadora, politikai tanacsadéra irdnyado
rendelkezéseit kell alkalmazni azzal, hogy kinevezésiik a kdztarsasagi elnok megbizatasanak

idejére sz0l, és felettiik a munkaltatoi jogokat a koztarsasagi elndk gyakorolja.

1. Fejezet
A SANDOR-PALOTA SZERVEZETI EGYSEGEI

8. Elnoki Titkarsag

12. § Az Elndki Titkéarsag

a) felel a koztarsasagi elnok napi munkdjanak megszervezéséért és kozremiikodik az
igazgatosagokkal a lebonyolitasban,

b) ellatja a koztarsasagi elnok mellett a titkarsagi feladatokat,

C) vezeti a koztarsasagi elnok naptarat,

d) fogadja és egyezteti a beérkez6 felkéréseket, meghivasokat,
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e) koordinalja a koztarsasagi elnokhoz érkezé programjavaslatokat, meghivasokat, ennek
soran Osszesiti az igazgatosagok programokkal kapcsolatos javaslatait,

f) részt vesz a bejovo belfoldi programjavaslatok és felkérések szlirésében, dontésre torténd
elékészitésében,

g) részt vesz a programok hattéranyagainak egyeztetésében, azok Osszesitésében és a
felkérésekre adando valaszlevelek elkészitésében,

h) kezeli a koztarsasagi elnok bejové és kimend levelezését,

1) a Sandor-palota tovabbi szervezeti egységeivel egylittmiikodve segiti a koztarsasagi elnok
hazastarsanak hivatalos programokon valo részvételét,

j) ellatja a koztarsasagi elnok hazastarsa mellett a titkarsagi teenddket,

k) ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel a koztarsasagi elnok, a hivatalvezetd, illetve a

koztarsasagi elnok hazastarsa megbizza.
9. Gazdasagi, Uzemeltetési és Miiszaki Igazgatosag

13. § (1) A Gazdasagi, Uzemeltetési és Miiszaki Igazgatosag a Sandor-palota gazdasagi
szervezete.

(2) A Gazdasagi, Uzemeltetési és Miiszaki Igazgatosig

1. a hivatalvezetd szdmara dontésre el6késziti a Koztarsasagi Elndkség fejezeti gazdalkodasi
igyeit,

2. ellatja a Sandor-palota és a fejezeti kezelésii elGiranyzatok gazdalkodasat, szamvitelét,
koltségvetési €és pénziigyl szamvitel szerinti konyvelését, bérszamfejtését és lizemeltetését
érintd jogszabalyban meghatdrozott feladatokat,

3. elokésziti hivatalvezetdi jovahagyasra és eldterjesztésre a Koztarsasagi Elnokség
koltségvetésére, beszamolasara és zarszamadasara vonatkozo javaslatot; gondoskodik az
Orszaggylilés altal elfogadott koltségvetés jogszerli végrehajtasarol,

4. ellatja a fejezeti és intézményi szintll tervezéssel, az eldiranyzat-felhasznaldssal, az
eldirdnyzat-modositassal, a vagyon hasznalataval, hasznositdsaval, a készpénzkezeléssel, a
konyvvezetéssel, szamlavezetéssel és beszamolassal kapcsolatos feladatokat,

5. adatokat szolgaltat a kincstari torzskonyvi nyilvantartasnak,

6. teljesiti a jogszabalyban kotelezden eldirt adatszolgaltatast,

7. elkésziti a Koztarsasagi Elnokség fejezet konyvviteli mérleg eszkdzeinek és forrasainak
soronkénti leltarat,

8. elokésziti a gazdalkodassal kapcsolatos szabalyzatokat, egyiittmikodve az
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Alkotmanyossagi ¢s Jogi Igazgatosaggal, valamint a hivatalvezetd operativ tanadcsadojaval,
9. elokeésziti jovahagyasra az éves kozbeszerzési tervet, gondoskodik a terv modositasarol,
10. el6késziti jovahagyasra, valamint lefolytatja a Sandor-palota kozbeszerzéseit,

11. el6késziti a gazdalkodassal kapcsolatos kozérdekii adatokat jovahagyasra a hivatalvezetd
részeére,

12. a Protokoll és Rendezvényszervezési Igazgatosaggal egyiittmitkodve gondoskodik a
jogszabalyokban meghatarozott allami Kkitlintetések elkészittetésérdl ¢és beszerzésérdl,
valamint a kitlintetési adatbazis kezelésérdl,

13. a Protokoll és Rendezvényszervezési Igazgatosaggal egyiittmitkodve gondoskodik a
Sandor-palota allamféi protokollkeretének megfeleld felhasznalasardl, tovabba — a
kiilpolitikaért felelds miniszter altal vezetett minisztériummal, valamint a honvédelemért
felel6s miniszter altal vezetett minisztériummal kotott megallapodas alapjan — a kiilpolitikaért
felelos miniszter altal vezetett minisztériummal, valamint a honvédelemért felelés miniszter
altal vezetett minisztériummal valo elszamolasrol, melynek keretében biztositja a tdimogatasi
eléiranyzatok €s a tdimogatasok atadasat,

14. a Protokoll és Rendezvényszervezési Igazgatosaggal, valamint a diplomaciai igazgatoval
egylittmiikddve ellatja a koztarsasagi elnok kiilfoldi latogatasaival kapcsolatos pénziigyi
feladatokat,

15. a Protokoll és Rendezvényszervezési Igazgatosiggal egyiittmiikodve mukddteti a
diplomadciai és protokoll ajandékraktart,

16. ellatja a személyiigyi és munkaiigyi adminisztracios feladatokat, valamint nyilvantartést
vezet és teljesiti az ehhez kapcsolodo adatszolgaltatasi kotelezettséget,

17. a kozpontositott illetményszamfejtés keretében ellatja — a Magyar Allamkincstar altal
biztositott és miikodtetett programon keresztiil a bérszamfejtést, vezeti az ehhez kapcsolodod
nyilvantartasokat, valamint teljesiti a — Magyar Allamkincstarral egyiittmiikodve — a
bérszamfejtéssel Osszefiiggd adatszolgaltatasokat,

18. ellatja a Sdndor-palota és a koztarsasagi elnoki rezidencia kezelésével és tizemeltetésével
kapcsolatos feladatokat,

19. a hivatalvezetd utasitasai szerint ellatja a koztarsasdgi elnok kozcélu felajanlasai és
adomanyainak pénziigyi lebonyolitasat,

20. tartja a kapcsolatot az tizemeltetéssel kapcsolatos kiils6 szolgaltatokkal és szerzodéses
partnerekkel,

21. a vonatkoz6 jogszabalyok, tovabbd a szerzéi jog, valamint a gazdalkodasra és az
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infokommunikécids biztonsagra vonatkozé szabalyok betartasa mellett tizemelteti €s fejleszti
a Sandor-palota informatikai és tavkozlési infrastrukturajat,

22. felhasznaléi tamogatast nyujt, biztositja a felhasznalok altal hasznalt informatikai
eszk6zok (szamitdgépek, nyomtatdk, fénymasolok, faxok stb.) rendeltetésszerti hasznalatat,
segiti a felhasznalok napi munkavégzését,

23. elkésziti a Sandor-palota informatikai stratégiai tervét, gondoskodik annak
karbantartdsarol; a stratégiai terv alapjan elkésziti az éves informatikai tervet,

24. naprakész nyilvantartdst vezet a szoftver-licencekrdl, kézikonyvekrdl, gondoskodik a
leirasok megorzésérdl, ellatja a szoftverlizemeltetést,

25. a jogszabalyoknak és az iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen gondoskodik az iratok
kezelésérol, védelmérdl; mikodteti a Sandor-palota irattarat,

26. atveszi a Sandor-palotaba érkezé postai, futarpostai és egyéb kiildeményeket, azokat
érkezteti és tovabbitja szignalasra; a szignalasnak megfelelen iktatja és a Sandor-palotan
beliil kézbesiti a kiildeményeket,

27. ellatja a Sandor-palota gépjarmiallomanyanak tizemeltetésével jard feladatokat,

28. biztositja és szervezi a gépkocsivezetdi, futar- és kézbesitési feladatok ellatasat,

29. kezeli a koztarsasagi elnok vagyonnyilatkozatat, gondoskodik annak honlapon torténd
kozzétételérol,

30. ellatja a kozszolgalati- és a munkavégzésre iranyuld jogviszonyokkal kapcsolatos
humanpolitikai feladatokat,

31. ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel a koztarsasagi elndk, illetve a hivatalvezetd
megbizza.

(3) A Sandor-palota mint koltségvetési szerv gazdasagi vezetdje a Gazdasagi, Uzemeltetési
¢s Miszaki Igazgatosag €lén allo igazgatd vagy a hivatalvezetd altal kinevezett, a gazdasagi

igazgato irdnyitasa alatt all6 megfeleld képesitéssel rendelkezd koztisztviseld.
10. Stratégiai Igazgatosag

14. § A Stratégiai igazgatdsag

a) kozremlikodik a koztarsasagi elnok szamara kiemelten fontos ligyekkel — tobbek kozott a
csaladiiggyel, tehetségiliggyel, kultiraval, felzarkozassal, perifériara szorult tarsadalmi
csoportokkal, kornyezetvédelemmel, fenntarthato fejlédéssel — foglalkozo tevékenységének

elokészitésében, szervezésében, lebonyolitasdban, ennek soran kapcsolatot tart az illetékes
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allami szervekkel, civil szervezetekkel, egyhdzakkal ¢és mindazokkal, akik partnerek az
egylittmiikdésben,

b) részt vesz a koztarsasagi elnok targyalasaihoz sziikséges felkészitd és hattéranyagok
Osszeallitasaban,

c) figyelemmel kiséri koztarsasagi elnok szamara kiemelten fontos tigyekkel 6sszefliggd hazai
¢és nemzetkozi folyamatokat, egylittmiikodve a Sandor-palota érintett szervezeti egységeivel,
tovabba javaslatokat tesz a koztarsasagi elndk e témakort érintd koncepcidjara, hazai, hatdron
tuli és kiilfoldi szerepvallalasaira egyiittmiikodésben a szakmailag érintett igazgatésagokkal,
d) megvalaszolja a koztarsasagi elnok vagy a Sandor-palota részére érkezett, az igazgatdsag
feladatkorébe tartozo leveleket, valamint kozremiikodik a koztarsasagi elndk és a Sandor-
palota részére érkezett, az igazgatdsag feladatkorébe tartozo idegen nyelvi levelek, anyagok
forditasaban, kivonatolasaban

e) ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel a koztarsasagi elnok, illetve a hivatalvezetd

megbizza.

11. Protokoll és Rendezvényszervezési Igazgatosag

15. § (1) A Protokoll és Rendezvényszervezési Igazgatosag vezetdje — igazgatdként — az
allamfo6i protokollfonok.

(2) A Protokoll és Rendezvényszervezési Igazgatdsag

1. ellatja a koztarsasagi elndk kiiliigyi, diploméaciai és a — nemzeti iinnepekhez kapcsolodo,
valamint a Sandor-palotan beliili — belfoldi kozszerepléseinek megszervezésével ¢és
lebonyolitasaval 0sszefiiggd protokollaris €s egyéb feladatokat, e programok eldkészitése €s
szervezése soran gondoskodik az allamf6i tisztséghez méltod kortilmények megteremtésérdl és
a megfeleld protokollaris kiséretrol,

2. elokésziti és megszervezi az 1. pontban megjelolt programokat a Sandor-palota szervezeti
egysegeivel egylittmiikodve, e programok eldkészitése soran végzi a szervezOmunkahoz
kapcsolddo levelezést, sziikség esetén gondoskodik a meghivok kikiildésérdl, a belsod
rendezvények megfeleld elokészitésérol,

3. a Sandor-palota szervezeti egységeivel egyiittmiikodve eldkésziti és megszervezi a
koztarsasagi elnok belfoldi — nem kiiliigyi, nem a nemzeti tinnepekhez kapcsolodo, a Sandor-
palotan kiviili — programjait, e programok elékészitése soran végzi a szervezomunkaval jarod
levelezést, gondoskodik a rendezvények megfeleld elokészitésérdl és megvaldsitasardl, ellatja

a kapcsolodo feladatokat,
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4. az ¢rintett allami szervekkel egyiittmikodve kézremiikodik a nemzeti és allami linnepek,
tovabba az egyéb kiemelt fontossagu, a koztarsasagi elndk részvételével zajlo rendezvények
megszervezésében és lebonyolitdsdban,

5. elokésziti a kitlintetések, a kinevezések ¢€s eldléptetések linnepségét, felelds a kitiintetések
atadasanak lebonyolitasaért,

6. a diplomaciai igazgatoval, és a Gazdasagi, Uzemeltetési és Miiszaki Igazgatdsaggal
egylttmiikodve elOkésziti, megszervezi és koordinalja a koztarsasagi elnok kiiliigyi és
diplomaciai programjait,

7. adiplomadciai igazgatdoval, az EInoki Titkarsaggal, és a Gazdasagi, Uzemeltetési és Miiszaki
Igazgatosaggal egylittmikodik a koztarsasagi elndk kiilfoldi latogatdsai, partnereinek
magyarorszagi  latogatasai; diplomatakkal, kilfoldi személyiségekkel, nemzetkdzi
szervezetek vezetdivel 1étrejové belfoldi  taldlkozoi megszervezésében, valamint
megvaldsitasaban,

8. figyelemmel kiséri — a diploméciai igazgatoval és a Gazdasagi Uzemeltetési és Miiszaki
Igazgatdosaggal egyiittmiikodve — a Sandor-palota allamféi protokollkeretének felhasznalasat,
9. kapcsolatot tart, illetve egyiittmikodik a feladatkorének ellatasaban érintett kiilsd
szervezetekkel,

10. javaslatot tesz az allamfoi ajandékokra és intézkedik a beszerzésiikrol, a Gazdasagi
Uzemeltetési és Miiszaki Igazgatosiggal egyiitt miikodteti a diplomaciai és protokoll
ajandékraktart,

11. ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel a koztarsasagi elndk, illetve a hivatalvezetd

megbizza.
12. Diplomaciai Igazgatésag

16. § A Diplomaciai Igazgatosag vezetdje — igazgatokeént — a koztarsasagi elndk diplomaciai
tanacsadoja.

(2) A Diplomaéciai Igazgatdsag

1. el6késziti a koztarsasagi elnok kiiliigyi és diploméciai jellegli tevékenységét, kozremiikodik
annak szervezésében ¢€s lebonyolitasdban, ennek soran kapcsolatot tart a Kiilgazdasagi és
Kiiliigyminisztériummal, a missziévezetokkel és a diplomaciai testiilet tagjaival,

2. elkésziti a koztarsasagi elnok targyaldsaihoz sziikséges felkészitd és hattéranyagokat,

3. figyelemmel kiséri a kiilpolitika alakulasat, ennek soran folyamatos kapcsolatot tart a

Kiilgazdasagi ¢és Kiiligyminisztériummal, az Orszaggylilés Hivatala Kiiliigyi
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Igazgatosagaval, illetve mas, kiil,- Eurdpa-, biztonsadg- és védelempolitikai kérdésekben
illetékes allami és kormanyzati intézményekkel, a diploméaciai testiilet tagjaival, valamint
kiilfoldi allamf6i hivatalok kiiliigyi szervezeti egységeivel,

4. javaslatot készit a koztarsasagi elnok kiilligyi és diplomaciai tevékenységére, valamint
nyilvantartja e programjait,

5. a Gazdasagi Uzemeltetési és Miiszaki Igazgatosaggal és a Protokoll és
Rendezvényszervezési Igazgatosaggal egylittmiikodik a koztarsasagi elnok kilfoldi
latogatdsai,  partnereinek  magyarorszagi  latogatisai,  diplomatakkal,  kiilfoldi
személyiségekkel, nemzetkdzi szervezetek vezetdivel I[étrejové belfoldi  talalkozoi
elokészitésében, valamint megvalositasaban,

6. a tervezésért és elemzésért felelds igazgatoval egylittmitkddve gondozza a hataron tali és a
diaszpora magyarsaggal kapcsolatos tigyeket,

7. részt vesz a nagykoveti megbizolevelek adtadasanak elokészitésében, szervezésében,

8. megvalaszolja a koztarsasagi elndk vagy a Sandor-palota részére érkezett, az igazgatosag
feladatkorébe tartozo leveleket, valamint kdzremiikodik a koztarsasagi elnok €s a Séandor-
palota részére érkezett idegen nyelvii levelek, anyagok forditasaban, kivonatolasaban,

9. a Kommunikacids Igazgatdsaggal egyiittmiikddve koordindlja a koztarsasagi elnok kiiliigyi
természetli tevékenységének kozosségi médids megjelenését, illetve az azzal O0sszefliggd
kozleményeket.

10. a Sandor-palota allamf6i protokollkeretének felhasznalasat figyelembe véve javaslatot
tesz az igazgatdsag feladatkorébe tartozo programokra,

11. kozremikodik a koztarsasagi elndk hazastarsanak kiiliigyi és diplomaciai jellegii
tevékenysége tartalmi el0készitéseben,

12. ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel a koztarsasagi elnok, illetve a hivatalvezeto
megbizza,

13. a diploméciai igazgatd munkajanak és feladatainak ellatasa érdekében titkarsag mikodik,
amelyet a diplom4ciai igazgato a diplomaciai igazgatohelyettesen keresztiil iranyit,

14. a diploméciai igazgatot akadalyoztatdsa esetén a diplomdciai igazgatdhelyettes

helyettesiti.

13. Alkotmanyossagi és Jogi Igazgatosag

17. § Az Alkotmanyossagi €s Jogi Igazgatosag

1. kozremiikodik a koztarsasagi elndok Alaptérvényben, valamint a jogszabalyokban
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meghatarozott hataskoreinek gyakorlasaban, ennek keretében a dontéshozatalhoz
kapcsolddoan eldterjesztéseket, javaslatokat, dokumentumokat készit,

2. elokésziti a koztarsasagi elndk altal esetlegesen benyujtandoé térvényjavaslatokat és
Alaptorvény modositasara iranyul6 javaslatokat, valamint népszavazasi kezdeményezéseket,
kozremikodik a kiilonleges jogrend bevezetéséhez kapcsolddd dontések, illetve a
koztarsasagi elnok rendeleteinek elokészitésében,

3. alkotmanyossagi szempontbol elemzi és véleményezi az Orszaggyiilés targysorozatan
levé torvényjavaslatokat €és az Alaptdrvény modositdsara iranyuld javaslatokat, az
Orszéaggytilés altal elfogadott torvényeket és Alaptorvény-modositasokat,

4, elvégzi az alairt torvény és Alaptorvény-modositas kihirdetésének elrendelésével
kapcsolatos feladatokat, valamint gondoskodik a torvények nyilvantartasarol,

5. kozremiikddik alkotmanyossagi aggaly esetén az Alkotmanybirdsagnak kiildendd
koztarsasagi elnoki inditvany, az Orszaggytlilésnek megfontolasra visszakiildés esetén a
visszakiildo levél elokészitésében,

6. torvényességi szempontbol megvizsgalja, és dontéshozatalra el6késziti a kdztarsasagi
elnok hataskorébe tartozo ligyeket, eldterjesztéseket,

7. elokésziti a koztarsasagi elndk valasztas és népszavazds kitlizésével Osszefiiggd,
kinevezési, kegyelmi és méltanyossagi, kitlintetési, allampolgarségi, teriiletszervezési és mas
hatarozatait, valamint a nemzetkozi szerz6dés kotelezo hatalyanak elismerésére vonatkozoé €s
mas okiratokat,

8. kozremiikddik az egyes koztarsasagi elnoki dontések kozzétételének elrendelésében,
9. jogi érintettség esetén magyar, uniods vagy nemzetkozi jogi szempontbol véleményezi
a koztarsasagi elnok targyaldsai kapcsdn mas 6ndlldé szervezeti egységek altal készitett
felkészit6 és hattéranyagokat, az azokban foglalt jogi allasponti elemeket és érveket,

10. nyomon koveti a torvényeldkészitési és -alkotasi folyamatot, sziikség szerint részt vesz
a kapcsolodo egyeztetd forumok tandcskozasain, a koztarsasdgi elnok dontéshozatalahoz
sziikséges informacidaramlés biztositasa érdekében kapcsolatot tart az alkotményos és mas
kozigazgatasi szervekkel,

11. a hivatalvezetd felkérése alapjan a hivatalvezetd operativ tandcsaddjaval
egyuttmiikodésben eldkésziti a Sandor-palota miikodésére vonatkozd €s a jogszabalyok
végrehajtasahoz sziikséges belsé szabalyzatokat, utasitasokat, valamint a Sandor-palota altal
kotendo szerzodések tervezeteit,

12. megvalaszolja a koztarsasagi elndk vagy a Sandor-palota részére érkezett, az
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igazgatdsag feladatkoréhez kapcsolodo leveleket,

13. véleményezi a koztarsasagi elndk altal kozjogi tisztségekre teendd személyi
javaslatokat,

14. figyelemmel kiséri az allamszervezet miikodésével kapcsolatos, jogilag relevans
kérdéseket, az Alkotmanybirosag és mas relevans birdi forumok joggyakorlatat, a jelentésebb
fejleményekrdl tajékoztatja a kabinetfonokot, illetve a kabinetfonok egyideju tajékoztatasa
mellett a koztarsasagi elnokat,

15. a koztarsasagi elnok vagy a kabinetfonok felkérése alapjan egyedi szakvéleményeket
ad alkotmanyjogi jellegli kérdésekben, erre irdnyuld megkeresés esetén jogi szakmai
segitséget nyujt a Sandor-palota 6nalld szervezeti egységei szamara,

16. véleményezi a Sandor-palota, illetve a koztarsasagi elnok alkotmanyossagi és jogi

érintettségli kozleményeit,

17.  jogi szakmai mithelyt miikddtet, valamint
18. ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel a koztarsasagi elndk, illetve a kabinetfénok
megbizza.

14. Tervezésért és Elemzésért felelos Igazgatosag

18. § A Tervezésért és Elemzésért felelds Igazgatosag

1. ellatja a politikai tandcsado és elemzo6 feladatokat; a stratégiai €s politikai tandcsadas terén
segiti a koztarsasagi elnokot, kozremilikodik a koztarsasagi elndk politikai dontéseinek
elokészitésében,

2. elemzi a politikai eseményeket €s folyamatokat, illetve a koztarsasagi elndk politikai
tevékenységével kapcsolatos visszajelzéseket,

3. a Kommunikécios Igazgatosaggal egyiittmitkddésben kozremiikodik a koztarsasagi elnok
beszédeinek, nyilatkozatainak, leveleinek elokészitésében, elemzésében,

4. kozremiikodik a belf6ldi programok megszervezésében,

5. a koztarsasagi elnok utasitasa alapjan kapcsolatot tart az allami tisztségviselokkel, politikai
partokkal, egyhdzakkal, tudomanyos intézményekkel, nemzetiségi és a civil szervezetekkel,
6. gondozza a hataron tali és a diaszpéra magyarsaggal kapcsolatos ligyeket, egylittmitkdve
a diplomaciai igazgatdval,

7. megvalaszolja a koztarsasagi elnok vagy a Sandor-palota részére érkezett, az igazgatdsag
feladatkoréhez kapcsolodo leveleket, fogadja az ebbe a korbe tartozd allampolgari

telefonokat,
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8. elokésziti a koztarsasagi elnok kozcélu felajanlasai és adomanyaihoz kapcsolodo egyedi
dontéseket, elvégzi az e korben felmertil6 feladatokat,

9. a Tervezésért és Elemzésért felelds Igazgatdsag igazgatdja teljesitésigazolja a koztarsasagi
elnok kozcélu felajanlasainak és adomanyainak jogszertiségét €s Osszegszertiségét,

10. az Alkotmanyossagi ¢s Jogi Igazgatosag véleményének kikérésével személyi javaslatokat
tesz a koztarsasagi elnok altal kozjogi tisztségre jelolendd szakemberekre,

11. ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel a koztarsasagi elndk, illetve a kabinetfonok

megbizza.

15. Honvédelmi Igazgatésag

19. § A Honvédelmi Igazgatosag

1. thmogatja a koztarsasagi elnok fOparancsnoki funkcidjahoz kapcsolodo feladatainak
ellatasat, végzi a Sandor-palota honvédelemmel kapcsolatos feladatait,

2. a koztarsasagi elnok tajékoztatasa érdekében folyamatosan figyelemmel kiséri az orszag
védelmi-igazgatasi rendszerének alakuldsat ¢s a Magyar Honvédségnél érvényesiild
folyamatokat,

3. @ Magyar Honvédség foparancsnoki funkcidjabol adodo feladatok ellatasahoz sziikséges
informaciokat gylijt, elemzéseket végez, egyeztetéseket készit eld és folytat a kdztarsasagi
elndk és a Sandor-palota szamara,

4. Kkapcsolatot tart az Orszaggyiilés honvédelemmel, rendészettel, valamint
nemzetbiztonsaggal foglalkozo bizottsagaval, a honvédelemért felel6s miniszter altal vezetett
minisztérium és a Magyar Honvédség Parancsnoksaga legfels6bb polgari és katonai
vezetésével,

5. részt vesz a kiilonleges jogrend bevezetéséhez kapcsolodd dontések, illetve a rendkiviili
intézkedések bevezetését célzo rendeletek eldkészitésében,

6. figyelemmel kiséri a honvédelmi targyu jogalkotast,

7. szervezi a Magyar Honvédség szervezeteinél sorra keriild elndki latogatasokat, valamint a
koztarsasagi elnok részvételével megrendezett honvédségi programokat,

8. megvalaszolja a koztarsasagi elnok vagy a Sandor-palota részére érkezett, a Honvédelmi
Igazgatosag feladatkoréhez kapcesolodo leveleket,

9. részt vesz a tdbornoki kinevezési és eldléptetési okiratok atadasanak elOkészitésében,

szervezésében,
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10. vezetését igazgatoként ellatd fohadsegéd a koztarsasagi elndk mellett vagy képviseletében
ellatja a sziikséges katonai protokollaris feladatokat,
11. ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel a koztarsasdgi elnok, illetve a kabinetfonok

megbizza.
16. Kommunikacidés Igazgatosag

20. § (1) A Kommunikacios Igazgatosag

a) kidolgozza és végrehajtja a koztarsasagi elnok és a Sandor-palota kommunikacios
b) a Tervezésért és Elemzésért felelds Igazgatosaggal egyiittmiikodésben elOkésziti a
koztarsasagi elnok beszédeit, nyilatkozatait, leveleit,

C) az érintett szervezeti egységekkel egyiittmiikddve gondoskodik a koztarsasagi elndk hazai
¢és a kiilfoldi tdmegkommunikacids eszkozokben vald megjelenésérdl, a sajtokdzlemények
elkészitésérol, azok eljuttatdsarol a hirkozlo és sajtoszervekhez,

d) szervezi és bonyolitja a kdztarsasagi elnok médiaban valé megjelenését: elkésziti az elndki
programok sajtotervét, szervezi lebonyolitasat, figyeli a sajtoban torténé megjelenését,
tovabba e tevékenység keretében sajtofigyelést, sajtoelemzést és archivalast végez,

e) Kkapcsolatot tart a hazai és kilfoldi sajtoszervekkel, tudositoi halozatokkal,
hiriigynokségekkel: reagal a felkérésekre, tajékoztat a programokrdl, szervezi az interjikat,
nyilatkozatokat,

f) ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel a koztarsasagi elndk és a kabinetfonok megbizza.

(2) A Kommunikicids Igazgatdosag keretében — a sajtoféndok mint igazgatohelyettes
vezetésével — szerkesztOségi iroda mitkddik, amely

a) ellatja a koztarsasagi elndk bel- ¢€s kiilfoldi programjaihoz kapcsolodd kreativ-gyartasi
archivalasat,

b) miikodteti és gondozza a koztarsasagi elnok kozosségi média feliileteit,

¢) gondoskodik a Sandor-palota egységes internetes megjelenésérol, szerkeszti és gondozza a
hivatal honlapjat,

d) szakmai szervezeti egységektdl kapott tartalom alapjan gondoskodik a Sandor-palota

internetes kozérdekii adatszolgaltatasarol, publikélja azokat.
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IV. Fejezet
A SANDOR-PALOTA DONTES-ELOKESZITO FORUMAI

17. Az Elnéki Ertekezlet

21. § (1) Az Elnoki Ertekezletet a koztarsasagi elndk hivja 6ssze és vezeti.

(2) Az Elnoki Ertekezleten a koztarsasagi elnokon kiviil a hivatalvezetd, a kabinetfénok, az
igazgatok, és sziikség szerint a koztarsasagi elnok altal meghivott tovabbi személyek vesznek
részt.

(3) Az Elnoki Ertekezlet feladata a koztarsasagi elnok programijairdl, dontéseirdl, illetve a
Sandor-palota feladataival és mikodésével kapcsolatos egyéb kérdésekrol valod kolesonds

tajékoztatds, tovabba az aktudlis feladatok meghatarozasa és koordinélésa.
18. Vezetoi értekezlet

22. § (1) A hivatalvezetd rendszeresen vezetdi értekezletet tart, melyen a hivatalvezetd, a
kabinetfondk, a hivatalvezetd operativ tandcsaddja, az igazgatok és sziikség szerint tovabbi
munkatirsak vesznek részt. A vezetdi értekezlet soran a résztvevok a hivatalvezetd
iranyitasaval attekintik a Sandor-palota operativ feladatainak ellatasat. A vezetdk
beszamolnak a feladatok végrehajtasanak aktudlis folyamatardl, hataridejérol.

(2) A vezet6i értekezlet javaslatot tesz:

a) intézkedés tételére,

b) intézkedés elfogadasara,

c) egyeztetés meginditasara.

(3) A vezetdi értekezletet a hivatalvezetd titkarsaga késziti el6, a vezetdk altal javasolt
napirendi pontoknak megfelelden. A vezetdk az értekezletet megelézden legaldbb két
munkanappal, ezen hataridon beliill siirgds esetben a tudomasukra jutast kovetOen
haladéktalanul megkiildik napirendre vonatkozé javaslataikat a hivatalvezeto titkarsadga
részére.

(4) A vezetdi értekezlet a hivatalvezeté dontésének megfelelden keriil 6sszehivasra.
19. Munkacsoportok

23. § (1) A hivatalvezet6 és a kabinetfonok az igazgatd egy vagy tobb 6nallo szervezeti egység

feladatkorét érintd, illetve egyetlen szervezeti egység meghatarozott feladatkorébe sem
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besorolhatd eseti vagy tartds feladat elvégzésére munkacsoportot hozhat Iétre.

(2) A munkacsoport célja a meghatarozott feladat komplex megkdzelitésii, a szakteriiletek
kiemelt egyiittmikodésén alapulo hatékony megoldasa, illetve az ehhez sziikséges javaslatok
felvazolasa, kidolgozasa.

(3) A munkacsoport tagjat a helyettesitésére egyébként jogosult vagy kijel6lt személy

helyettesitheti.
V. Fejezet
A SANDOR-PALOTA MUKODESEVEL KAPCSOLATOS EGYES
RENDELKEZESEK

20. Altalanos szabalyok

24. § (1) Az igazgatosagok feladatkoreik ellatasa soran a Sandor-palota egységes
miikodésének biztositasa végett egyiittmiikodnek.

(2) Az egyes igazgatdsagok hataskorét érintd szerzOdések tekintetében a hivatalvezet6 az
igazgatokkal egyeztetve, illetleg az egész Koztarsasigi Elnokség fejezetet érintd
kérdésekben a koztarsasagi elnokkel egyeztetett modon a hivatalvezetd jar el.

(3) A Sandor-palota valamennyi munkatarsa koteles a Sandor-palota feladatainak
végrehajtasaban egylittmiikodni. Az 6nalld szervezeti egységek kozotti egyiittmiikodés
kialakitasaért a szervezeti egységek vezetdi feleldsek. A feladatkoriikbe tartozd, de mas
szervezeti egyseég feladatkorét is €rintd ligyekben a szervezeti egységek kotelesek egymast

tajékoztatni, egylittmiikodni, €s a tervezett intézkedéseiket eldzetesen egyeztetni.
21. A Sandor-palota utasitasai és szabalyzatai

25. § (1) A Sandor-palota miikodésével kapcsolatos, az e Szervezeti és Mikodési

Szabalyzatban nem rendezett szabalyokat a hivatalvezetd KEH utasitasban allapitja meg.

hivatalvezetd utasitadsban allapitja meg.

(3) A hivatalvezetd és az igazgatok biztositjak, hogy a Sandor-palota utasitasait és

szabalyzatait a Sandor-palota munkatarsai megismerjék.
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22. A Sandor-palota képviselete
26. § A Sandor-palota altalanos képviseletét a hivatalvezet6 latja el.
23. Rendelkezés a Sandor-palota pénziigyi rendszere felett

27. § (1) A Koztarsasagi Elnokség fejezet bankszamlai felett a koztarsasagi elndk és a
hivatalvezetd altal egyiittesen irdsban feljogositott hivatali koztisztviselok jogosultak ketten

egylittesen rendelkezni.

(2) A Sandor-palota bankszamlai felett a hivatalvezetd altal irasban feljogositott hivatali

koztisztviselok jogosultak ketten egyiittesen rendelkezni.
24. A kiadmanyozas rendje
28. § A Sandor-palota kiadmanyozasi szabalyzatat a hivatalvezetd utasitasban allapitja meg.
25. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

29. § (1) Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolo 2007. évi CLIL. térvény
(a tovabbiakban: Vnytv.) 4. § a) pontja szerint a Sandor-palotaban a Vnytv. 3. § (1) és (2)
bekezdésében foglaltak alapjan a kovetkezé kozszolgalatban allo személyek kotelezettek
vagyonnyilatkozat tételére:

a) a hivatalvezeto,

b) a kabinetf6nok

C) az igazgato,

d) az igazgatohelyettes,

e) a hivatalvezet6 operativ tanacsadodja,

f) az elnoki fétanacsadd, elndki tandcsado,

9) a jogszabaly alapjan nemzetbiztonsagi ellendrzés ala esd koztisztviseld,

h) a bels6 ellendri feladatokat ellato koztisztviseld,

)] a kozbeszerzési eljards soran onalloan javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre

jogosult koztisztviseld,
)} a koltségvetési vagy egyéb pénzeszkdzok felett, tovabba az allami vagyonnal vald
gazdalkodas, valamint a fejezeti kezelésli eldirdnyzat tekintetében onalldan javaslattételre,

dontésre vagy ellendrzésre jogosult koztisztviselo,
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k) az egyedi allami tamogatasrol vald dontésre iranyuld eljards lefolytatasa soran
onalldan javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult koztisztviseld, valamint

)} az allami tamogatdsok felhasznaldsdnak vizsgalata, vagy a felhasznalassal vald
elszdmoltatds soran oOndlldoan javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult

koztisztviselo.

(2) A Vnytv 4. § d) pontja szerint, a Sandor-palotaban a Vnytv. 3. § (3) bekezdés e) pontjaban
foglaltak alapjan, azok a nem kozszolgélatban 4ll6 személyek kotelezettek vagyonnyilatkozat
tételére, akik a feladataik ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba
az allami vagyonnal val6 gazdalkodas, valamint a fejezeti kezelésti eldiranyzat tekintetében,
illetve az egyedi allami tdmogatasrdl valdo dontésre iranyulod eljaras lefolytatdsa soran

javaslattételre, dontésre vagy ellenérzésre jogosultak.

26. Bélyegzéhasznalat®

29/A. § A Sandor-palota hivatali korbélyegzdje Magyarorszag cimerét és a Sandor-palota
feliratot tartalmazza. A hivatali korbélyegzd egyéb tartalmi elemeinek ¢és formai
megjelenésének részletes leirasat, a Sdndor-palotdban hasznalt egyéb bélyegzdk formai és
tartalmi elemeit, valamint a bélyegzohasznalat rendjére vonatkozo szabalyokat a hivatalvezetd
utasitasban allapitja meg.
VI. Fejezet
A SANDOR-PALOTA PENZUGYI ES KOLTSEGVETESI ELLENORZESE

30. § (1) A Sandor-palota koltségvetési gazdalkodasanak belsé ellendrzése a vezetdi
ellendrzés, a munkafolyamatba épitett ellendrzések és a fiiggetlenitett koltségvetési belsd
ellendrzés rendszerében valosul meg. A belso ellendrzés célja, hogy annak révén a Sandor-
palota mint koltségvetési szerv gazdalkodasa mindenben megfeleljen a szabalyozasnak, és a
gazdalkodas hatékony, ésszerli és takarékos legyen. A koltségvetési belsd ellendrzés részletes

szabalyait a Sandor-palota err6l sz6l6 szabalyzata allapitja meg.

(2) A fuggetlenitett belsd ellendr kozvetleniil a hivatalvezetd iranyitasa alatt kidolgozza és
jovahagyasra elGterjeszti a Sandor-palota stratégiai és éves belsé ellenérzési tervét, amelyet a
jovahagyast kovetéen végrehajt, tovabba kidolgozza és gondozza a koltségvetési belsd

ellendérzési kézikonyvet. Ertékeli az ellendrzés tapasztalatait, és javaslatot tesz a

3 A 26. alcimet a 2/2022. (IX. 14.) KE utasitas 1. §-a iktatta be.
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hivatalvezetonek a feltart hianyossagok kikiiszobolésére. A belsé ellendr részletes feladatait

¢s hataskorét a belsé ellendrzési kézikonyv allapitja meg.

(3) A Sandor-palota kiilsd ellendrzésének szabalyait az erre vonatkozod jogszabalyok
tartalmazzék. Az ellendrzésére jogosult kiilsd szervezet képviseldjének megbizolevelét a
hivatalvezetd veszi at. A vizsgalt szervezeti egység minden munkatarsa koteles az ellendrzést
végzo szervezet, illetdleg a képviseletében eljard személy részére a sziikséges tajékoztatast
megadni, jogosultsag esetén a dokumentacids anyagokba torténd betekintést engedélyezni, €s
az ellendrzés végzéséhez a megfeleld feltételeket biztositani. Az ellendrzés lezarasat kovetden
a vizsgalt szervezeti egység vezetdje koteles érdemi intézkedéseket tenni a feltart

hianyossagok megsziintetése érdekében.
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