A KOZTARSASAGI ELNOK
1/2025. (II. 7.) KE UTASITASA

A SANDOR-PALOTA SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATAROL!

Az Alaptorvény 9. cikk (3) bekezdés m) pontjaban, valamint a koztarsasagi elnok
jogallasardl és javadalmazasarol szolo 2011. évi CX. torvény 15. § (2) bekezdésében
meghatarozott hataskéromben eljarva, figyelemmel a jogalkotasrdl sz616 2010. évi CXXX.
torvény 23. § (4) bekezdés a) pontjara, a kdvetkez6 utasitast adom Kki:

1. § A Sandor-palota Szervezeti és M{ikodési Szabalyzatat (a tovabbiakban: Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat) az 1. mellékletben foglaltak szerint hatarozom meg.

2. § Ez az utasitas 2025. februar 10-én 1ép hatalyba.

Dr. Sulyok Tamas
koztarsasagi elnok

1 Egységes szerkezetben a Sandor-palota Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatarol sz6lé 1/2025. (II. 7.) KE
utasitas mddositasarol szolo 3/2025. (VI. 19.) KE utasitassal, valamint a Sdndor-palota Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatarol szélé 1/2025. (II. 7.) KE utasitds mddositasarol szo6lé 1/2026. (VIIIL. 19.) KE
utasitassal.

Hatalyos: 2026. augusztus 19-én 19 ératdl.



1. melléklet az 1/2025. (1I. 7.) KE utasitdshoz

A Sandor-palota Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

L. Fejezet
A SANDOR-PALOTA ALAPADATAI ES TEVEKENYSEGE
1. § A Sandor-palota alapadatai:
1. idegen nyelvi elnevezései:
a) angol nyelven: Sdndor Palace - Office of the President of Hungary,
b) német nyelven: Sdndor-Palast - Amt des Staatsprasidenten von Ungarn,
c) francia nyelven: Palais Sandor - Le cabinet du Président de Hongrie;

2. 2026. augusztus 19. napjatdl hatalyos Alapité Okirat kelte, szama: 2026. augusztus
19.,SP/2472-2/2026.;

3. székhelye: 1014 Budapest, Szent Gyorgy tér 1.;

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

5. telephelye: 1014 Budapest, Uri utca 54.;

6. a koltségvetés végrehajtasat szolgal6 szamlak szamai:

a) a fejezet szamlai:

aa) fejezeti maradvany-elszamolasi szamla: 10032000-00300001-10000001,
ab) fejezeti befizetési szamla: 10032000-00300001-60000006,

ac) fejezeti kezelésli elbirdnyzat-felhasznaldsi keretszamla: 10032000-01221116-
50000005,

b) a Sandor-palota szamlai:

ba) eldiranyzat-felhasznalasi keretszamla szama: 10032000-01400812-00000000,
bb) intézményi kartyafedezeti szamla: 10032000-01400812-00060004,

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

7. alaptevékenységei:

a) fétevékenység allamhaztartasi szakagazati besorolasa: 841101 Allamhatalmi szervek
tevékenysége,

b) alaptevékenység kormanyzati funkcié szerinti besoroldsa: 011110 Allamhatalmi
szervek tevékenysége,

c) a Sandor-palota vallalkozasi tevékenységet nem folytat,

d) az alaptevékenységet meghatarozé jogszabaly: a koztarsasagi elnok jogallasardl és
javadalmazasarol szo6lé 2011. évi CX. torvény (a tovabbiakban: KE tv.);

8. altalanos forgalmi addalanyisaganak ténye: alanya az altalanos forgalmi adénak;
9. add6szama: 15300021-2-41;

10. allamhaztartasi azonositéja: 033428;



11. torzskonyvi nyilvantartasi szama: 300025;
12. statisztikai szamjele: 15300021-8411-311-01;

13. honlapjanak cime: www.sandorpalota.hu.

Il. Fejezet
A SANDOR-PALOTA SZERVEZETERE VONATKOZO ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Sandor-palota szervezete

2. § (1) A Sandor-palota a koztarsasagi elnok szakmai irdnymutatasa alapjan latja el a
tevékenységét.

(2) A Sandor-palota vezetését az Alapité Okiratban, valamint a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatban meghatarozottak szerint a hivatalvezet6 latja el.

(3) A Sandor-palotaban 6nallé szervezeti egységként a kovetkezd igazgatdsagok
miikodnek:

a) Elnoki Titkarsag,

b) Alkotmanyossagi és Jogi Igazgatosag,

c) Emberi Eréforras és Projektmenedzsment Igazgat6sag,

d) Gazdasagi, Uzemeltetési és Miiszaki Igazgatdsag,

e) Honvédelmi Igazgatdsag,

f) Kommunikacioés Igazgatdsag,

g) Protokoll Igazgatosag,

h) Tarsadalmi és Nemzetkozi Kapcsolatok Igazgatosag.

(4) A Sandor-palotaban 6nall6 szervezeti egységként miikddik a Corvin-lanc Iroda.

(5) Az 06nallé szervezeti egységek tevékenységét - a koztarsasagi elnok szakmai
iranymutatasa alapjan, a 17. § (2) bekezdésében és a 20. § (2) bekezdésében
meghatarozott kivétellel - a hivatalvezet6 iranyitja.

(6) Az igazgatosag vezetdje az igazgato, akinek a munkajat - a 6. §-ban meghatarozott
rend szerint - igazgatOhelyettes tamogathatja. A Corvin-lanc Iroda vezetdje az
irodavezetd.

(7) A Sandor-palota szervezeti felépitését az 1. fiiggelék tartalmazza.

2. A hivatalvezetd

3. § (1) A Sandor-palotat a koztarsasagi elnoknek a KE tv.-ben, illetve az Alapitd
Okiratban és a Szervezeti és Miikoddési Szabalyzatban meghatarozott iranyitasi és
utasitdsadasi hataskorei mellett, a jogszabdalyoknak és a szakmai kovetelményeknek
megfelel6en a hivatalvezetd vezeti és képviseli.

(2) A hivatalvezetd altaldnos helyettesitését - a koztarsasagi elnok, illetve a
hivatalvezetd rendelkezései alapjan - a hivatalvezetd-helyettes latja el. A hivatalvezet6 az
eseti helyettesitésér6l maga dont.



(2a) A hivatalvezet6-helyettes alkalmazasara a koztarsasagi elnok jévahagyasa alapjan
keriil sor, felette a hivatalvezet6 gyakorolja a munkaltat6i jogokat. A hivatalvezet6-
helyettes tekintetében a fegyelmi eljarassal kapcsolatos munkaltatoi intézkedéshez a
koztarsasagi elnok el6zetes jovahagyasa szilikséges.

(3) A hivatalvezetdi allashely betoltésének feltétele: fels6foku végzettség.
(4) A hivatalvezetd a Sandor-palota vezet6jeként
1. képviseli a Sandor-palotat,

2. gyakorolja mindazon feladat- és hataskoroket, szakmai és szervezeti iranyitdi és
vezetdi jogkorébe tartozo feladatokat, melyeket részére a KE tv., valamint a kiilénleges
jogallasu szervekrol és az altaluk foglalkoztatottak jogallasardl szélé 2019. évi CVII.
térvény (a tovabbiakban: Kiit.) el6ir,

3. a KE tv.-ben, valamint a Szervezeti és M{ikddési Szabalyzatban foglaltak szerint
megkoti a kozszolgalati munkaszerzddéseket és a munkaszerzddéseket a Sandor-
palotanal foglalkoztatottakkal, valamint gyakorolja felettiik a tovabbi munkaltatéi
jogokat,

4. felel6s a Sandor-palota jogszer( és hatékony miikodéséért,

5. megdllapitja a Sandor-palota alaplétszamat, meghatdrozza a Sandor-palota
feladatainak ellatasdhoz sziikséges allashelyek rendszerét, és meghatarozhatja az
allashelyek besorolasi kategoériait, valamint kijeloli azokat az allashelyeket, amely
allashelyeken foglalkoztatottak a feladataikat munkaviszony keretében latjak el,

6. megallapitja a vezet6ket megillet illetmény, juttatasok és vezetdi potszabadsag
mértékére vonatkozé alapelveket, valamint dont a Sandor-palota tovabbi
illetménypolitikai alapelveird],

7. vezeti a Sandor-palotat, biztositja az 0Osszehangolt feladatellatast, valamint
kozvetleniil iranyitja az egymas mellé rendelt 6nallo szervezeti egységek munkajat,
tovabba a biztonsagi vezet6 és a belsd ellendr tevékenységét,

8. ellatja a fejezet és a koltségvetési szerv vezetdjének hataskorébe utalt feladatokat,
9. a Sandor-palota nevében kotelezettséget vallal,

10. hataskorében eljarva gyakorolja a kiadmanyozasi jogot,

11. biztositja a feladatellatas feltételeit,

12. gondoskodik a Sandor-palota szervezeti és miikodési szabalyzata, valamint alapito
okirata moédositasanak el6készitésérdl,

13. gondoskodik a jogszabalyban el6irt bels§ szabalyzatok, normativ utasitasok
kiadasarol,

14. jovahagyja a részére felterjesztett szervezeti egységi ligyrendeket,

15. meghatarozza a Sandor-palotaba érkez6 iratok ligyelosztasanak rendjét,

16. a koltségvetési szerv vezetdjeként gondoskodik az dllamhaztartas belsé pénziigyi
ellendrzésének kialakitasardl és megfeleld miikodtetésérd],

17. gondoskodik a bels6 kontrollrendszer részét képezo belsd ellen6rzés kialakitasarol,



18. felel6s az adatvédelemmel, a k6zérdekii adatok nyilvanossagaval kapcsolatos és az
elektronikus informéaciészabadsagbol eredé feladatok ellatasaért, kijeloli az adatvédelmi
tisztviselGt,

19. a Sandor-palota mint mindsitett adatot kezel6 szerv vezetdjeként kinevezi a
biztonsagi vezet6t, aki kozremiikodik a hivatalvezetd mindsitett adat védelmére
vonatkoz6 jogkorének ellatdsaban, és biztositja a személyi, fizikai és adminisztrativ
biztonsagra vonatkozo szabalyok érvényesiilését,

20. ellatja a mindsitett adatot tartalmazd titkos tigyiratok kezelésével kapcsolatos,
jogszabalyban meghatarozott feladatokat,

21. a Sandor-palota mint kozigazgatasi agazathoz tartoz6 szervezet vezetdjeként,
Magyarorszag kiberbiztonsagarol szol6 2024. évi LXIX. torvényben meghatarozottak
szerint, az elektronikus informaciés rendszer védelméhez kapcsolédoé feladatok ellatasa,
a kockazatmenedzsment Kkeretrendszer mikodtetése, a kiberbiztonsagi incidensek
bejelentése és a kiberbiztonsagi incidenskezel6 kozponttal valé kapcsolattartas
érdekében a szervezeten beliil kijel6li az elektronikus informacids rendszer biztonsagaért
felelds személyt vagy a szervezeten kiviili személlyel megallapodast kot,

22. kapcsolatot tart a koztarsasagi elnok, a Sandor-palota és a koztarsasagi elnoki
rezidencia védelméért és biztositasaért, illetve a koztarsasagi elnoki rezidencia
kezeléséért felelds hatosagokkal és szervekkel,

23. gyakorolja a Sandor-palota hivatalvezetéje részére megallapitott feladat- és
hataskoroket,

24. a koztarsasagi elnok altal meghatarozottak szerint el6készits, véleményezd szakmai
anyagokat készit,

25. kapcsolatot tart az Aallami tisztségvisel6kkel, egyhazakkal, tudomanyos
intézményekkel, politikai partokkal, nemzetiségi és civil szervezetekkel,

26. el6késziti a koztarsasagi elnok politikai és alkotmanyossagi dontéseit,

27. rendszeresen tajékoztatja a koztarsasagi elnokot a Sandor-palota feladatainak
ellatasardl, a feladat- és hataskorébe tartozo tlgyekrdl, a meghozott munkaltatéi
intézkedésérol,

28. ellatja a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban, valamint a Sandor-palota mas belsd
szabalyzataban meghatarozott feladatokat,

29. gyakorolja mindazon feladat- és hataskoroket, szakmai és szervezeti iranyitéi
jogkorébe tartozo feladatokat, melyeket részére a koztarsasagi elnok el6ir.

(5) A hivatalvezetd - jogszabaly vagy az Eurépai Unié kozvetleniil alkalmazandé jogi
aktusa eltérd rendelkezése hianyaban - egyes, a (4) bekezdés szerinti feladat- és
hataskorei gyakorlasanak jogat a hivatalvezetd-helyettesre atruhazhatja.

(6) A hivatalvezetd a részére, illetve a Sandor-palotdnak cimzett feladat- és
hataskoroket a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban, a Sandor-palota egyéb belsé
szabalyzataban megjelolt, kiadmanyozasi joggal felruhazott vezetd, illetve koztisztviseld
utjan is gyakorolhatja, aki a dontés meghozatala soran a hivatalvezetd felhatalmazasaval
vagy felhatalmazasaval és megbizasabol jar el.

(7) A hivatalvezetd és a hivatalvezetd-helyettes az allami vezetdi juttatasokrdl szo6lo6
kormanyrendelet szerinti, a miniszterre iranyado juttatasokra jogosult.



(8) A hivatalvezetd és a hivatalvezet4-helyettes munkajat és feladatai ellatasat titkarsag
segiti.
3. EInoki Kabinet

4. § (1) A koztarsasagi elnok mellett a stratégiai jellegli vagy egyéb okbdl kiemelt
feladatok ellatasanak tamogatasara Elnoki Kabinet miikodik.

(2) Az Elnoki Kabinet tagjainak alkalmazasara a koztarsasagi elnok jovahagyasa alapjan,
az altala meghatarozott létszdmkeretben keriil sor. Az Elnoki Kabinet tagjai felett
egyebekben a munkaltatoi jogokat a hivatalvezetd gyakorolja, azzal, hogy a fegyelmi
eljarassal kapcsolatos esetleges munkaltatéi intézkedéshez a koztarsasagi elnok el6zetes
jovahagyasa sziikséges.

(3) Az Elnoki Kabinet tagjainak szakmai tevékenységét kozvetleniil a koztarsasagi elnok
iranyitja, aki tdjékoztatja a hivatalvezet6t az Elnoki Kabinet tagjai altal végzendé
feladatokrol.

4. A kabinetvezet6k

5.§ (1) A Sandor-palota egyes - a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban meghatarozott
- igazgatdsagai vezetbjének tevékenységét kabinetvezetd iranyitja.

(2) A kabinetvezet6k szakmai tevékenységét kozvetlentiil a koztarsasagi elnok iranyitja.

(3) A kabinetvezetdk alkalmazasara a koztarsasagi elnok jovahagyasa alapjan kertil sor,
felettiik a hivatalvezetd gyakorolja a munkaltatoi jogokat. A kabinetvezetdk tekintetében
a fegyelmi eljarassal kapcsolatos munkaltatéi intézkedéshez a koztarsasagi elnok el6zetes
jovahagydasa sziikséges.

(4) A kabinetvezet6k az allami vezet6i juttatasokroél sz6l6 kormanyrendelet szerinti, a
kozigazgatasi allamtitkarra iranyado juttatasokra jogosultak.
5. Az igazgatok és az igazgatohelyettesek
6. § (1) A Sandor-palota igazgatosagainak szakmai vezetését igazgatok latjak el.
(2) Az igazgatok felel6sek az igazgatosagok jogszeri és hatékony miikodéséért.

(3) Az igazgaték alkalmazasara a koztarsasagi elndk jovahagyasa alapjan kertl sor,
felettiik a hivatalvezetd gyakorolja a munkaltatoéi jogokat. Az igazgatdk tekintetében a
fegyelmi eljarassal kapcsolatos munkaltatoéi intézkedéshez a koztarsasagi elnok el6zetes
jovahagyasa sziikséges.

(4) A koztarsasagi elnok felé kozvetlen felterjesztéssel élhet
a) a kabinetfénok, valamint az alkotmanyossagi és jogi igazgatd,

b) - a Programmegvalositasért Felelds Kabinet vezetdjének egyetértése mellett - a
kommunikaciés igazgat6, valamint

c) - a Programeldkészitésért Felel6s Kabinet vezet6jének egyetértése mellett - a
tarsadalmi és nemzetkozi kapcsolatok igazgato.

(5) Az igazgaté

a) a jogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfelelGen vezeti, szervezi és
ellendrzi az igazgatdsag munkajat, és felel6s az igazgatosag feladatainak ellatasaért,



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

c) gondoskodik az igazgatésag munkaterve, valamint az igazgat6sag allashelyein
ellatandé feladatok elkészitésérél, jovahagyasra felterjeszti azokat,

d) gyakorolja az igazgat6sag nevében a kiadmanyozasi jogot,

e) kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz sziikséges
intézkedések megtételét,

f) intézkedést kezdeményez a hivatalvezet6nél az igazgatdsag feladat- és hataskorét,
illetve miikodését érintd kérdésekben, javaslatot tesz az igazgatésag munkatarsait érint6
munkaltatdi intézkedésekre,

g) a koztarsasagi elnok felkérésére kozremiikodik az EInoki Kabinet munkajaban.

(6) A koztarsasagi elnok jovahagyasaval az igazgatdésagon egy vagy tobb
igazgatohelyettes miikodhet. Az igazgatéhelyettes az igazgaté irdnyitasa alatt, az igazgatd
altal meghatarozott vezetési részjogositvanyokat gyakorol.

(7) Az igazgatét akadalyoztatdsa esetén - 4ltalanos helyettesként - az
igazgatohelyettese, igazgatéhelyettes hidnyaban az igazgatd altal Kkijelolt személy
helyettesiti, tobb igazgatohelyettes esetén az igazgaté altalanos helyettesitését az
igazgatohelyettesek az igazgat6 altal meghatarozott rendben latjak el. Az igazgat6 az eseti
helyettesitésér6l maga dont.

(8) Az igazgaté az allami vezetdi juttatdsokrdl sz6l6 kormanyrendelet szerinti, a
kozigazgatasi dllamtitkarra irdnyado juttatasokra, az igazgatéhelyettes az dllami vezetdi
juttatasokrol szolé kormanyrendelet szerinti, a helyettes allamtitkarra iranyadé
juttatasokra jogosult.

6. A fohadsegéd

7. § (1) A koztarsasagi elnokot féparancsnoki feladat- és hataskorének ellatasaban a
fohadsegéd segiti, akit a koztarsasagi elnok kozvetlenil iranyit. A f6hadsegéd
igazgatoként vezeti a Honvédelmi Igazgatosagot.

(2) A f6hadsegéd esetében a kozszolgalati munkaszerzédés megkotésére és a
felmentésre a koztarsasagi elnok jovahagyasa alapjan keriil sor. A f6hadsegéd felett a
munkaltatéi jogokat a hivatalvezetd gyakorolja.

(3) A féhadsegéd jogallasara a Kiit. rendelkezéseit kell alkalmazni.

(4) A fohadsegéd akadalyoztatasa esetén a honvédelemért felel6s miniszter altal
vezetett minisztériummal kotott megallapodasban foglaltak az iranyadéak.

(5) A fohadsegéd az allami vezetdi juttatasokrol szolé kormanyrendelet szerinti, a
kozigazgatasi dllamtitkarra irdnyadé juttatasokra jogosult.
7. A Corvin-lanc Iroda vezetdéje

8. § (1) A Corvin-lanc Irodat irodavezetd vezeti, aki gyakorolja a Corvin-lanc Iroda
tekintetében a 6. § (1), (2) és (5) bekezdése szerinti feladat- és hataskoroket.

(2) A Corvin-lanc Iroda vezetdjét a koztarsasagi elnok bizza meg és menti fel. A Corvin-
lanc Iroda vezetdje felett a tovabbi munkaltatdi jogokat a hivatalvezet6 gyakorolja.

(3) A Corvin-lanc Iroda vezetdje kozszolgalati jogviszonyban all, jogallasara a Kiit.
rendelkezéseit kell alkalmazni.



(4) A Corvin-lanc Iroda vezetdjét akadalyoztatasa esetén az altala a hivatalvezet6
jovahagyasaval kijelolt személy helyettesiti.

8. A Sandor-palota munkatarsa

9. § (1) A Sandor-palota munkatarsainak foglalkoztatasi jogviszonyaira koztisztvisel6k
tekintetében a Kiit, munkavallalok tekintetében tovabba a munka torvénykonyvérdl
sz616 2012. évi . torvény, a megbizasi jogviszonyra a Polgari Térvénykonyvrol szol6 2013.
évi V. torvény rendelkezéseit kell megfelel6en alkalmazni.

(2) A Sandor-palota munkatarsa

a) feladatait a Sadndor-palota érdekeit szem el6tt tartva, a jogszabdalyok, a kozjogi
szervezetszabalyozé eszkozok és a Sdndor-palota belsé szabdalyzatai altal meghatarozott
modon és az allashelyén ellatandé feladatok figyelembevételével, a felettesétdl kapott
utasitasok, itmutatdsok alapjan, a hatarid6k betartasaval koteles végrehajtani,

b) feladatat kozvetlen felettes vezetdje iranyitasa alatt latja el, ha nem kozvetlen felettes
vezet6 ad utasitast a Sdndor-palota munkatarsanak, koteles err6l a kozvetlen felettes
vezet6t haladéktalanul tajékoztatni,

c) gondoskodik a Sandor-palota feladat- és hataskorébe tartozé ligyek érdemi déntésre
valo el6készitésérdl, valamint a dontéseknek a vezetd utasitasa szerinti végrehajtasardl,

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

e) jogszabalyban meghatarozott kivétellel koteles megérizni a Sandor-palota
miikodésével kapcsolatban tudomasara jutott informacidkat, mindsitett adatot csak a
torvény altal szabalyozott médon kezelhet,

f) kozrem(kodik a Sandor-palota altal - kiilonb6zd hivatali célok megvaldsitasanak
érdekében - szervezett tevékenységekben,

g) kozvetlen felettese kijel6lése alapjan koteles helyettesiteni munkatarsat,

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

i) felelds a hivatali vagyon védelméért, a rendelkezésére bocsatott pénziigyi, valamint
egyéb eszkozok rendeltetésszerii kezeléséért, megdrzéséért és felhasznalasaeért,

j) a Kozszolgalati Szabalyzat eldirasai szerint - a fennall6 jogviszony keretei kozott -
anyagi felel6sséggel tartozik,

k) jogosult szakmai kérdésekben kezdeményezésre, javaslattételre,
véleménynyilvanitasra,

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

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

n) koteles a szakmai tudasat és ismereteit az allashelyének betoltéséhez sziikséges
kovetelményekhez igazod6 szinten tartani.



9. A koztarsasagi elnok személyéhez kozvetleniil kapcsol6do feladatok ellatasara
létesitett kozszolgalati jogviszony

10. § A hivatalvezetd a 27. § (1) bekezdésében foglaltak szerint hatarozza meg azokat
az allashelyeket, amelyeken a kdzszolgalati jogviszony a koztarsasagi elnok személyéhez
kozvetleniil kapcsolddo feladatok ellatasara létesiil. Ezt a tényt az érintett koztisztviseld
kozszolgalati munkaszerz6désében is rogziteni kell.

I1I. Fejezet

ELNOKI TITKARSAG
11. § (1) Az Elnoki Titkarsag igazgatodja a koztarsasagi elnok kabinetfénoke.
(2) Az Elnoki Titkarsag
1. felel a koztarsasagi elnok napi munkajanak megszervezéséért,
2. kozremiikodik az elnoki programok el6készitésében és lebonyolitasaban,
3. ellatja a koztarsasagi elnok mellett a titkarsagi feladatokat,
4. vezeti a koztarsasagi elnok naptarat,

5. fogadja a koztarsasagi elnokhoz érkezdé programjavaslatokat, meghivasokat és
felkéréseket, és tovabbitja azokat a Programel6készitésért Felel6s Kabinet, a
Programmegvalositasért Felel6s Kabinet, az EInoki Kabinet, valamint az Emberi Er6forras
és Projektmenedzsment Igazgatosag részére,

6. kozremilikodik a koztarsasagi elnoki programok hattéranyagainak egyeztetésében,
azok Osszesitésében, elkésziti a felkérésekre adandoé valaszleveleket,

7. kezeli a koztarsasagi elnok bejoved és kimend levelezését,

8. a Sandor-palota tovabbi szervezeti egységeivel egylittmiikodve segiti a koztarsasagi
elnok hazastarsanak hivatalos programokon valé részveételét,

9. ellatja a koztarsasagi elnok hazastarsa mellett a titkarsagi teendoket,

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

IV. Fejezet
ALKOTMANYOSSAGI ES JOGI IGAZGATOSAG
12. § Az Alkotmanyossagi és Jogi Igazgatdsag

1. kézremiikédik a koztarsasagi elnok Alaptorvényben, valamint a jogszabalyokban
meghatarozott hataskoreinek gyakorlasaban, ennek keretében a doéntéshozatalhoz
kapcsolédoban el6terjesztéseket, javaslatokat, dokumentumokat készit,

2. el6késziti a koztarsasagi elnok altal esetlegesen benyujtando torvényjavaslatokat és
Alaptorvény  modositasara  irdanyul6  javaslatokat,  valamint  népszavazasi
kezdeményezéseket, kozremiikodik a koztarsasagi elnok kiilonleges jogrend
bevezetéséhez kapcsol6do dontéseinek el6készitésében,

3. alkotmanyossagi szempontbdl elemzi és véleményezi az Orszaggy(ilés targysorozatan
1év6 torvényjavaslatokat és az Alaptérvény moddositasara iranyul6 javaslatokat, az
Orszaggytilés altal elfogadott torvényeket és Alaptorvény-modositasokat,
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4. elvégzi az alairt torvény és Alaptorvény-modositas kihirdetésének elrendelésével
kapcsolatos feladatokat, valamint gondoskodik a torvények nyilvantartasarol,

5. kozremiikodik alkotmanyossagi aggaly esetén az Alkotmanybirdsagnak kiilldend6
koztarsasagi elnoki inditvany, az Orszaggy(ilésnek megfontolasra visszakiildés esetén a
visszakiild6 levél el6készitésében,

6. torvényességi szempontbdl megvizsgalja, és dontéshozatalra el6késziti a koztarsasagi
elnok hataskorébe tartozo ligyeket, elterjesztéseket,

7. elokésziti a koztarsasagi elnok valasztas és népszavazas kitlizésével Osszefliggo,
kinevezési, kegyelmi és méltanyossagi, allampolgarsagi, teriiletszervezési és mas
hatarozatait, valamint a nemzetkozi szerz6dés kotelez6 hatalyanak elismerésére
vonatkoz6 és mas okiratokat, kozremiikodik a koztarsasagi elnok kitiintetési, illetve a
kiilon utasitas szerinti elismerésekkel kapcsolatos hatarozatainak ellen6rzésében,

8. kozremiikodik az egyes koztarsasagi elnoki dontések kozzétételének elrendelésében,
valamint intézkedik az egyes koztarsasagi elnoki dontések hivatalos lapban torténd
kozzététele irant,

9. jogi érintettség esetén magyar, uniés vagy nemzetkozi jogi szempontboél véleményezi
a koztarsasagi elnok targyaldsai kapcsan mas szervezeti egységek altal készitett felkészitd
és hattéranyagokat, az azokban foglalt jogi allasponti elemeket és érveket,

10. nyomon koveti a torvény-el6készitési és -alkotasi folyamatot, sziikség szerint részt
vesz a kapcsolédé egyeztet6 forumok tandcskozdsain, a koztarsasagi elnok
dontéshozatalahoz sziikséges informacidaramlas biztositasa érdekében kapcsolatot tart
az alkotmanyos és mas kozigazgatasi szervekkel,

11. a feladat- és hataskor szerint érintett szervezeti egységek bevonasaval el6késziti a
Sandor-palota miikodésére vonatkozé és a jogszabalyok végrehajtasdhoz sziikséges belsd
szabalyzatokat, utasitasokat (compliance jellegii feladatok ellatasa),

12. koordindlja a Sandor-palotahoz érkezett kozérdekdi adatigénylések
megvalaszolasat, a valasztervezetet jovahagyasra és kikiildésre megkiildi a hivatalvezet6i
titkarsag részére,

13. sziikség szerint kozremiikodik a koztarsasagi elnok vagy a Sandor-palota részére
érkezett, az igazgatdsag feladatkoréhez kapcsolodo levelek megvalaszolasaban,

14. véleményezi a koztarsasagi elnok altal kozjogi tisztségekre teendd személyi
javaslatokat,

15. figyelemmel kiséri az allamszervezet miikodésével kapcsolatos, jogilag relevans
kérdéseket, az Alkotmanybirdésag és mas relevans biréi féorumok joggyakorlatat, a
jelentOsebb fejleményekrdl tajékoztatja a hivatalvezetdt, illetve a hivatalvezetd egyideji
tajékoztatasa mellett a koztarsasagi elnokot,

16. a Kkoztarsasagi elnok vagy a hivatalvezetd felkérése alapjan egyedi
szakvéleményeket ad alkotmanyjogi jellegli kérdésekben, erre iranyulé megkeresés
esetén jogi szakmai segitséget nyljt mas szervezeti egységek szamara,

17. véleményezi a Sdndor-palota, illetve a koztarsasagi elnok alkotmanyossagi és jogi
érintettségii kozleményeit,

18. tAmogatja a koztarsasagi elnokot a Szent Korona Testiilet elnoki tisztségéhez
kapcsol6do feladatainak ellatasaban,
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19. jogi szakmai miihelyt mi{ikédtet, valamint

20. ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel a kdztarsasagi elndk, illetve a hivatalvezetd
megbizza.

13. § (1) A Kozkapcsolati Iroda

1. megvalaszolja a koztarsasagi elnok, illetve a Sandor-palota részére érkezett
allampolgari leveleket,

2. a vonatkoz6é normdknak megfeleléen gondoskodik a Sandor-palotaba érkezd,
valamint a miikodés és tevékenység soran keletkezé nyilt és mindsitett iratok
iratkezelésérol, miikodteti a Sdndor-palota irattarat,

3. el6késziti a koztarsasagi elnok Kkitlintetésekkel, dijakkal, illetve a kiilon utasitas
szerinti elismerésekkel kapcsolatos hatarozatait, sziikség szerint intézkedik e
hatarozatok hivatalos lapban torténé kozzététele irant, a Kkiilon utasitds szerint
elismerésre javasolt személyektdl beszerzi az adomanyozas feltételét képez6 adatokat,

4. ellatja a 3. pont szerinti dontések el6készitéséhez, illetve végrehajtashoz kapcsolddo
feladatokat, melynek sordn egyiittm{ikddik a Corvin-lanc Irodaval, valamint a Gazdasagi,
Uzemeltetési és Miszaki Igazgatésaggal, annak részére adatot szolgaltat a
jogszabalyokban meghatarozott allami kitiintetések, illetve a kiilon utasitds szerinti
elismerések és kapcsol6do okiratok beszerzéséhez,

5. ellatja azokat a feladatokat, amellyel a kdztarsasagi elnok, a hivatalvezetd, illetve az
alkotmanyossagi és jogi igazgatdé megbizza.

(2) A Kozkapcsolati Irodat irodavezet6 vezeti és az alkotmanyossagi és jogi igazgato
iranyitja.
V. Fejezet
EMBERI EROFORRAS ES PROJEKTMENEDZSMENT IGAZGATOSAG
14. § Az Emberi Eréforras és Projektmenedzsment Igazgatdsag
1. ellatja a hivatalvezet6 humanpolitikai dontéseinek el6készitését és végrehajtasat,

2. elldtja a személyligyi és munkaligyi adminisztraciés feladatokat, valamint
nyilvantartast vezet és teljesiti az ehhez kapcsolédo adatszolgaltatasi kotelezettséget,

3. a kdzpontositott illetményszamfejtés keretében ellatja - a Magyar Allamkincstar altal
biztositott és miikodtetett programon keresztiil - a bérszamfejtést, vezeti az ehhez
kapcsolédé nyilvantartasokat, valamint teljesiti - a Magyar Allamkincstarral
egylttmiikodve - a bérszamfejtéssel 6sszefliggd adatszolgaltatasokat,

4. vezeti a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek nyilvantartasat, valamint teljesiti az
azok 6rzésével kapcsolatos a hatadskorébe tartozo feladatokat,

5. ellatja a Sandor-palota emberi eréforras menedzsmenttel kapcsolatos szabalyzatai
szovegtervezetének el6készitését,

6. munkajogi tandcsadast nyujt a Sandor-palota munkatarsai részére, ellatja a
tanulmanyi szerz6dések megkotéséhez sziikséges elokészité feladatokat, azok
teljesiilését nyomon koveti, a szerz6désbdl ered6 kotelezettségek megszegése esetén
megteszi a sziikséges intézkedéseket,
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7. ellatja a Sandor-palota mindségi emberi eréforrasanak biztositasa céljabdl sziikséges
toborzasi és kivalasztasi feladatokat,

8. ellatja a Sandor-palota munkatarsai tekintetében felmeriil6 képzésekkel,
tovabbképzésekkel és oktatasszervezéssel kapcsolatos feladatokat, a Sandor-palota mint
munkaltato altal szervezett képzések tekintetében ellatja az oktatok szakmai felligyeletét,

9. ellatja a szervezetfejlesztéshez, valamint a teljesitményértékeléshez kapcsol6do
humanpolitikai feladatokat,

10. ellatja a szakmai iranyitéi szerepet a foglalkozas-egészségligyi és egyéb
egészségligyi szolgaltatasok igénybevételével kapcsolatosan, kapcsolatot tart a
szolgaltatast biztosité egészségligyi intézménnyel,

11. a Sandor-palota kozszolgalati szabalyzataban szereplé képzési juttatasok,
koltségtéritések és szocialis juttatadsok korében keletkezd igényeket - azok elézetes
véleményezését kovetden - felterjeszti jovahagyasra a hivatalvezetd részére,

12. megallapitja a Sandor-palota munkatdrsainak éves szabadsagat, amelyrél
tajékoztatja a dolgozokat. Koordinalja a szabadsagok tervezését, nyilvantartja és ellendrzi
azok kivételét,

13. adatot szolgaltat a vezet6k részére az éves tervkészitéshez, ehhez szolgaltatja a
megfeleld allomany-és béradatokat,

14. a feladataihoz kapcsol6do jogszabalyi valtozasokat nyomon koveti, elvégzi az ezzel
kapcsolatban felmertilt feladatokat, illetve javaslattétellel é1 a sziikséges dontések
el6készitése soran,

15. ellatja a megvalasztott, eskiit tett, de még hivatalba nem 1épett koztarsasagi elnok
juttatasainak biztositasaval jaré humanpolitikai feladatokat,

16. az Elnoki Titkarsaggal egytlittmiikodve dsszesiti és a Programel6készitésért Felelds
Kabinet, valamint a Programmegvaldsitasért Felelds Kabinet részére tovabbitja a
szervezeti egységek programokkal kapcsolatos javaslatait,

17. koordinalja a koztarsasagi elnok belfoldi programjainak tartalmi elé6készitését és
megvalositasat,

18. ellatja a kozszolgalati és a munkavégzésre iranyul6 jogviszonyokkal kapcsolatos
humanpolitikai feladatokat,

19. ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel a koztarsasagi elnok, illetve a hivatalvezet6
megbizza.

V. Fejezet
GAZDASAGI, UZEMELTETESI ES MUSZAKI IGAZGATOSAG

15. § (1) A Gazdasagi, Uzemeltetési és Miiszaki Igazgat6sag a Sandor-palota gazdasagi
szervezete.

(2) A Gazdasagi, Uzemeltetési és M{iszaki Igazgatsag

1. a hivatalvezetd szamara dontésre eldkésziti a Koztarsasagi Elnokség fejezeti
gazdalkodasi tigyeit,

2. elldtja a Sandor-palota és a fejezeti kezelésli elGiranyzatok gazdalkodasat,
szamvitelét, koltségvetési és pénziigyi szamvitel szerinti konyvelését, valamint
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létesitménygazdalkodasi, épiilet és informatikai lizemeltetését és fejlesztését érintd
jogszabalyban meghatarozott feladatokat,

3. el6késziti hivatalvezetdi jovahagyasra és elGterjesztésre a Koztarsasagi Elnokség
koltségvetésére, beszamolasara és zarszamadasara vonatkozé javaslatot; gondoskodik az
Orszaggyiilés altal elfogadott koltségvetés jogszerl végrehajtasardl,

4. el6késziti a Sandor-palota altal kotendd, nem humanpolitikai jellegli szerz6dések
tervezeteit,

5. ellatja a fejezeti és intézményi szintll tervezéssel, az eldiranyzat-felhasznalassal, az
eléiranyzat-modositassal, a vagyon hasznalataval, hasznositasaval, a készpénzkezeléssel,
a konyvvezetéssel, szamlavezetéssel és beszamolassal kapcsolatos feladatokat,

6. adatokat szolgaltat a kincstari torzskonyvi nyilvantartasnak,
7. teljesiti a jogszabalyban kotelezen eldirt, feladataihoz kapcsol6dé adatszolgaltatast,

8. elkésziti a Koztarsasagi Elnokség fejezet konyvviteli mérleg eszkozeinek és
forrasainak soronkénti leltarat,

9. el6késziti a feladataihoz kapcsolédéd szabdlyzatokat, egylittmiikodve az
Alkotmanyossagi és Jogi Igazgatdsaggal,

10. az érintettek javaslatai alapjan el6késziti jovahagyasra az éves kdzbeszerzési tervet,
gondoskodik a terv médositasardl és kozzétételérdl,

11. el6késziti jovahagyasra, valamint lefolytatjia a Sandor-palota beszerzéseit,
kozbeszerzéseit,

12. el6késziti a gazdalkodassal kapcsolatos kozérdek(i adatokat jévahagyasra a
hivatalvezet6 részére,

13. a Kozkapcsolati Irodaval egyiittmiikddve gondoskodik a jogszabalyokban
meghatarozott allami kitiintetések, illetve a kiilon utasitas szerinti elismerések és
kapcsolod6 okiratok, technikai kellékek beszerzésér6l, valamint a Kitlintetési
raktarkészlet-nyilvantartas kezelésérdl, tovabba egylittmiikddik a Corvin-lanc Irodaval,

14. a Protokoll Igazgatésaggal egyiittmiikodve gondoskodik a Sandor-palota allamf6i
protokollkeretének megfeleld felhasznalasarol, tovabba - a kiilpolitikaért felelds
miniszter altal vezetett minisztériummal, valamint a honvédelemért felel6s miniszter
altal vezetett minisztériummal kotott megallapodas alapjan - a kiilpolitikaért felel6s
miniszter altal vezetett minisztériummal, valamint a honvédelemért felel6s miniszter
altal vezetett minisztériummal valé elszamolasrél, melynek keretében biztositja a
tdmogatasi elGiranyzatok és a tamogatasok atadasat,

15. a Programel6készitésért Felel6s Kabinettel és a Programmegvaldsitasért FelelGs
Kabinettel egytlittmiikddve ellatja a koztarsasagi elnok kiilféldi latogatasaival kapcsolatos
pénziigyi feladatokat,

16. az Elnoki Kabinettel, valamint a Programel6készitésért Felel6s Kabinettel és a
Programmegvaldsitasért Felel6s Kabinettel egylittmiikodve ellatja a koztarsasagi elnok
belfoldi latogatasaival kapcsolatos pénziigyi feladatokat,

17. a Protokoll Igazgatésaggal egylittmiikodve miikodteti a diplomdciai és protokoll
ajandékraktart,
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18. ellatja a Sandor-palota székhelye és telephelye, valamint a koéztarsasagi elnoki
rezidencia kezelésével és lizemeltetésével kapcsolatos feladatokat,

19. a hivatalvezet6 utasitasai szerint ellatja a koztarsasagi elnok kozcélu felajanlasai és
adomanyai pénziigyi lebonyolitasat,

20. tartja a kapcsolatot az tlizemeltetéssel kapcsolatos kiils§ szolgaltatokkal és
szerz6déses partnerekkel,

21. a vonatkoz6 jogszabalyok, tovabba a szerzdi jog, valamint a gazdalkodasra és az
infokommunikacios biztonsagra vonatkozé szabalyok betartasa mellett lizemelteti és
fejleszti a Sdndor-palota informatikai és tavkozlési infrastruktarajat,

22. felhasznaldi tAmogatast nyujt, biztositja a felhasznaldk altal hasznalt informatikai
eszkozok rendeltetésszerl hasznalatat, segiti a felhasznal6k napi munkavégzését,

s

23. elkésziti a Sandor-palota informatikai stratégiijat, gondoskodik annak
karbantartasardl; a stratégia alapjan elkésziti az éves informatikai munkatervet,

24. naprakész nyilvantartast vezet a szoftverlicencekrdl, kézikonyvekrél, gondoskodik
a lefrasok meg6rzésérol, ellatja a szoftveriizemeltetést és -beszerzést,

25. ellatja a Sandor-palota gépjarmiiallomanyanak tlizemeltetésével és fejlesztésével
jaré feladatokat,

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

27. kezeli a koztarsasagi elnok vagyonnyilatkozatat, azt a honlapon torténé kozzététel
céljabol tovabbitja a Kommunikacids Igazgatésag szamara,

28. ellatja a megvalasztott, eskiit tett, de még hivatalba nem lépett kdztarsasagi elnok
juttatasainak biztositasaval kapcsolatos, nem humanpolitikai feladatokat,

29. feladatkoréhez kapcsolodoan tamogatja a Sandor-palota objektumvédelmi és egyéb
tevékenységét,

30. ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel a koztarsasagi elnok, illetve a hivatalvezetd
megbizza.

(3) A Sandor-palota mint koltségvetési szerv gazdasagi vezetéje a gazdasagi,
luzemeltetési és mliszaki igazgatd.

VII. Fejezet
HONVEDELMI IGAZGATOSAG
16. § A Honvédelmi Igazgatdsag

1. tAmogatja a koztarsasagi elnok féparancsnoki funkciéjahoz kapcsolédé feladatainak
ellatasat, végzi a Sandor-palota honvédelemmel kapcsolatos feladatait,

2. a koztarsasagi elnok tajékoztatadsa érdekében folyamatosan figyelemmel kiséri az
orszag vedelmi-igazgatasi rendszerének alakulasat és a Magyar Honvédségnél
érvényesuld folyamatokat,

3. a Magyar Honvédség féparancsnoki funkciéjabél adédé feladatok ellatasahoz
szliikséges informacidkat gylijt, elemzéseket végez, egyeztetéseket készit el és folytat a
koztarsasagi elnok és a Sandor-palota szamara,
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4. Kkapcsolatot tart az Orszaggy(ilés honvédelemmel, rendészettel, valamint
nemzetbiztonsaggal foglalkoz6 bizottsdgaval, a honvédelemért felel6s miniszter altal
vezetett minisztérium és a Honvéd Vezérkar legfels6bb polgari és katonai vezetésével,

5. részt vesz a koztarsasagi elnok kiilonleges jogrend bevezetéséhez kapcsol6do
dontéseinek el6készitésében,

6. figyelemmel kiséri a honvédelmi targyu jogalkotast,

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

8. szlikség szerint kozremiikodik a koztarsasagi elnok vagy a Sandor-palota részére
érkezett, a Honvédelmi Igazgatdsdg feladatkoréhez  kapcsolédéd — levelek
megvalaszolasaban,

9.részt vesz a tabornoki kinevezési és el61éptetési okiratok atadasanak el6készitésében,
szervezésében,

10. vezetését igazgatéként ellaté féhadsegéd a koztarsasagi elnok mellett vagy
képviseletében ellatja a sziikséges katonai protokollaris feladatokat, az EInoki Kabinettel
egyuttmiikodve kapcsolatot tart az orszag biztonsagat szavatol6 fegyveres és egyenruhas
szervezetekkel (renddrség, katasztrofavédelem, biintetés-végrehajtds, polgari
nemzetbiztonsagi szolgalatok),

11. ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel a kdztarsasagi elnok, illetve a hivatalvezet6
megbizza.

VIII. Fejezet
PROGRAMMEGVALOSITASERT FELELOS KABINET

10. A Programmegvaldsitasért Felelos Kabinet vezetdje

17. § (1) A Programmegvaldsitasért Felel6s Kabinet vezet6je a Programel&készitésért
Felelds Kabinet vezetdjével kozosen felel a koztarsasagi elnok bel- és kulfoldi programjai

/////

(2) A Kommunikacios Igazgatosag vezetdjének és a Protokoll Igazgatdsag vezet6jének
szakmai tevékenységét a Programmegvaldsitasért Felel6s Kabinet vezetdje iranyitja.

11. Kommunikaciés Igazgatosag
18. § A Kommunikacids Igazgatosag

1. a Programeldkeészitésért Felel6s Kabinettel egylittm{ikodésben elkésziti a
koztarsasagi elnok beszédeit, nyilatkozatait, leveleit, videodtlizeneteit, sz6ban elmondott és
irasos koszontoit,

2. az érintett szervezeti egységek sziikség szerinti bevonasaval gondoskodik a
koztarsasagi elnok hazai és kilfoldi tomegkommunikacids eszkozokben valo
megjelenésérdl, a sajtomeghivdk, sajtokozlemények elkészitésérdl, azok eljuttatasarol a
hirkozl6 és sajtészervekhez,

3. az érintett szervezeti egységek sziikség szerinti bevonasaval, a koztarsasagi elnok, a
Programel&készitésért Felel6s Kabinet és a hivatalvezetd tajékoztatasa mellett, illetve a
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Sandor-palota szervezetét és miikodését érint6 ligyekben a hivatalvezetd egyetértésével
megvalaszolja a sajtdomegkereséseket,

4. miikodteti és gondozza a koztarsasagi elnok kozosségimédia-feliileteit, gondoskodik
a Sandor-palota egységes internetes megjelenésérdl, szerkeszti és gondozza a Sandor-
palota honlapjat,

5. szervezi és bonyolitja a koztarsasagi elnok médiaban valé megjelenését: elkésziti az
elnoki programok sajtétervét, szervezi lebonyolitasat, figyeli a sajtoban torténd
megjelenését, tovabba e tevékenység keretében sajtéfigyelést, sajtéelemzést és
archivalast végez,

6. kapcsolatot tart a hazai és Kkiulfoldi sajtészervekkel, tudésitéi halézatokkal,
hiriigynokségekkel: reagal a felkérésekre, tajékoztat a programokrol, szervezi az
interjukat, nyilatkozatokat,

7. ellatja a koztarsasagi elnok bel- és kiilfoldi programjaihoz kapcsol6do kreativ-gyartasi
feladatokat: elvégzi a programok fot6- és videddokumentacidjat, a foto- és
videédokumentacié feldolgozasat (képvalogatas, képszerkesztés,
narracié/hangalamondas, vagas, feliratozas, zenei szerkesztés), azok kozzétételét,
archivalasat,

8. sziikség szerint sajat készitésli képi anyagot (foté és/vagy vided) bocsat a média
rendelkezésére azokrdl a koztarsasagi elnokhoz kapcsolddé eseményekrdl, amelyek
résztvevdi kore biztonsagi vagy egyéb okokbol limitalt, a sajté szamara a részvétel nem
biztositott,

9.részt vesz a koztarsasagi elnok programijait, illetve belfoldi és kiilfoldi utjait el6készito
bejarasokon, azokat dokumentalja, és a sziikséges informaciokat a programra regisztralt
sajtomunkatarsakkal is megosztja, egyezteti,

10. a Programel6készitésért Felelos Kabinettel egyiittmiikddve részt vesz azon
koztarsasagi elnoki programok szervezésében (egyeztetés, targyalas a média vezetdivel,
munkatarsaival, helyszinbejaras, kamerapréba stb.), amelyeket a média élében kozvetit
vagy éloszerlien rogzit késébbi sugarzasra,

11. képi anyagot rogzit a koztarsasagi elnok programjairdl, beszédeirdl (nem azonos a
foto- és videddokumentacidval), elvégzi a rogzitett anyag vagasi munkalatait, az elkésziilt
anyagot pedig publikalja a koztarsasagi elnok k6zosségimédia-feliiletein,

12. a Programel6készitésért Felel6s Kabinettel egylittmiikodve kidolgoz olyan
programterveket, amelyek a koztarsasagi elnok munkajat, illetve a koztarsasagi elnok és
a Sandor-palota nyilvdnossagban valé megjelenését, megitélését kiemelten és hatékonyan
segitik az allampolgarok és a kozdsségimédia-felhasznalok preferenciainak
figyelembevételével, sziikség szerint kozremiikodik e programok megvalositasaban,

13. ellatja az egyediesitett fotékkal Osszefiiggé allampolgari kapcsolattartasi
feladatokat,

14. a szervezeti egységektdl kapott tartalom alapjan gondoskodik a Sandor-palota
internetes kozérdekii adatszolgaltatasardl, publikalja azokat,

15. ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel a koztarsasagi elnok vagy a
Programmegvalésitasért Felel¢s Kabinet vezet6je megbizza.
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12. Protokoll Igazgatdésag
19. § (1) A Protokoll Igazgatosag igazgatdja az allamféi protokollfénok.
(2) A Protokoll Igazgatosag

1. az érintett szervezeti egységekkel egyiittm{ikodve ellatja a kdztarsasagi elnok Sandor-
palotan beliili programjainak, kozszerepléseinek, valamint ktil- és belféldi programjainak
megszervezésével és lebonyolitasaval osszefliggd protokollaris és egyéb feladatokat, e
programok szervezése soran gondoskodik az allamf6i tisztséghez mélté koriilmények
megteremtésérdl és a megfelel6 protokollaris kiséretr6l, valamint ellatja az egyéb
kapcsolodo feladatokat,

2. megszervezi az 1. pontban megjelolt programokat, az érintett szervezeti egységekkel
egyuttmiikodve, végzi a szervezOmunkahoz kapcsol6do levelezést, sziikség esetén
gondoskodik a meghivdk kikiildésérdl, a bels6 rendezvények megfeleld el6készitésérol,

3. az érintett allami szervekkel egyiittmiikodve kézremiikodik a nemzeti és allami
linnepek, tovabba az egyéb kiemelt fontossagy, a koztarsasagi elnok részvételével zajlo
rendezvények megszervezésében és lebonyolitasaban,

4. megszervezi a kitlintetések, a kinevezések és el6léptetések linnepségét, felel6s a
kitlintetések atadasanak lebonyolitasaért,

5. a Programel8készitésért Felelés Kabinettel, valamint a Gazdaséagi, Uzemeltetési és
Miszaki Igazgatosaggal egylittmiikodve megszervezi és koordinalja a koztarsasagi elnok
bel- és kiilfoldi, valamint diplomdciai programjait,

6. a Programeldkészitésért Felel6s Kabinettel, az Elnoki Titkarsaggal, a Gazdasagi,
Uzemeltetési és Miiszaki Igazgatésaggal, valamint a Kommunikaciés Igazgatosaggal
egyuttmikodik a koztarsasagi elnok bel- és kiilfoldi latogatasai, partnereinek
magyarorszagi latogatasai, diplomatakkal, kiilfoldi személyiségekkel, nemzetkozi
szervezetek vezetdivel 1étrejové belfoldi talalkoz6i megszervezésében és
megvaldsitasaban,

7. figyelemmel kiséri - a Gazdasagi, Uzemeltetési és Miiszaki Igazgatésaggal
egyuttmiikodve - a Sdndor-palota allamf6i protokollkeretének felhasznalasat,

8. kapcsolatot tart, illetve egylittm{ikodik a feladatkorének ellatdsaban érintett kiils6
szervezetekkel,

9. javaslatot tesz az allamf6i ajandékokra, és intézkedik a beszerzeésiikrdl, a Gazdasagi,
Uzemeltetési és Miszaki Igazgatosaggal egylitt miikodteti a diplomaciai és protokoll
ajandékraktart,

10. ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel a koztarsasagi elnok vagy a
Programmegvaldsitasért Felel6s Kabinet vezet6je megbizza.

IX. Fejezet
PROGRAMELOKESZITESERT FELELOS KABINET

13. A Programeldkészitésért Felel6s Kabinet vezetéje

20. § (1) A Programeldkészitésért Felel6s Kabinet vezetdje a Programmegvalositasért
Felel6s Kabinet vezetdjével kozosen felel a koztarsasagi elnok bel- és kiilfoldi programjai

/////
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(2) A Tarsadalmi és Nemzetkozi Kapcsolatok Igazgatésag vezetdjének szakmai
tevékenységét a Programel6készitésért Felel6s Kabinet vezetdje iranyitja.

14. Tarsadalmi és Nemzetkozi Kapcsolatok Igazgatosag
21. § A Tarsadalmi és Nemzetkozi Kapcsolatok Igazgatdsag
1. ellatja a szakmali, illetve szakpolitikai tanacsadé és elemzd feladatokat,

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

3. figyelemmel kiséri a koztarsasagi elnok szamara kiemelten fontos tigyekkel
Osszefiiggé hazai és nemzetkozi folyamatokat, tovabba javaslatokat tesz a koztarsasagi
elnok e témakort érintd koncepcidjara, hazai, hataron tuli és kiilfoldi szerepvallalasaira,
egyuttmiikodve a Sdndor-palota érintett szervezeti egységeivel,

4. kozrem(ikodik a koztarsasagi elnokhoz érkezé meghivasok és felkérések tartalmi
szlirésében, a szilikséges hattéranyagok és elemzések oOsszeallitdsaban, a koztarsasagi
elnok programjainak el6készitésében és lebonyolitdsaban, valamint a koztarsasagi elnok
beszédeinek, nyilatkozatainak, leveleinek el6készitésében,

5. a koztarsasagi elnok utasitasa alapjan kapcsolatot tart, illetve a szakmai feladatok
ellatasa érdekében szakmai szakért6i kapcsolatokat alakit ki és tart az allami,
onkormanyzati, tarsadalmi, politikai, nemzetiségi és civil szervezetekkel, személyekkel,
tovabba egyhazakkal és tudomanyos intézményekkel,

6. a Programmegvalsitasért Felels Kabinettel egylittmi{ikodésben gondozza a hataron
tuli és a diaszp6ra magyarsaggal kapcsolatos tigyeket,

7. el6késziti a koztarsasagi elnok kozcélu felajanladsaihoz és adomanyaihoz kapcsol6do
egyedi dontéseket, elvégzi az e korben felmertil6 feladatokat, valamint teljesitésigazolja a
koztarsasagi elnok kozcéld felajanlasainak és adomdanyainak jogszeriiségét és
Osszegszerlségét,

8. az Alkotmanyossagi és Jogi Igazgatésag véleményének kikérésével személyi
javaslatokat tesz a koztarsasagi elnok altal kozjogi tisztségre jelolendd szakemberekre,

9. javaslatot tesz a kiilon utasitas szerinti koztarsasagi elnoki elismerésben részesiild
személyekre.

10. el6kesziti a koztarsasagi elnok kiil-és belfoldi, valamint diplomaciai jellegli
tevékenységeét, kozremiikodik annak szervezésében és lebonyolitasaban, ennek soran
kapcsolatot tart a kormanyzati szervekkel, a Kiilgazdasagi és Kiilligyminisztériummal, a
missziovezetOkkel és a diplomaciai testlilet tagjaival,

11. a Programmegvalositasért Felel6s Kabinettel kozosen elvégzi a koztarsasagi
elnokhoz érkezd programjavaslatok, meghivasok és felkérések stratégiai és tartalmi
szirését,

12. a Programmegvalositasért Felel6s Kabinettel kozosen dont a koztarsasagi eln6khoz
érkez programjavaslatok, meghivasok és felkérések elfogadasarol,

13. elkésziti a koztarsasagi elnok targyalasaihoz sziikséges dossziét, felkészité és
hattéranyagokat, sziikség esetén gondoskodik azok idegen nyelvii forditasanak
rendelkezésre allasarol,
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14. figyelemmel kiséri a kiilpolitika alakuldsat, ennek soran folyamatos kapcsolatot tart
a Kiilgazdasagi és Kiiliigyminisztériummal, az Orszaggy(ilés Hivatala Kiiliigyi
Igazgatdsagaval, illetve mas, kiil-, Europa-, biztonsag- és védelempolitikai kérdésekben
illetékes allami és kormanyzati intézményekkel, a diplomaciai testiilet tagjaival, valamint
kulfoldi allamféi hivatalok kiiliigyi szervezeti egységeivel,

15. javaslatot készit a koztarsasagi elnok bel- és kilfoldi, valamint diplomaciai
tevékenységére, a delegacio tagjaira,

16. egyiittmiikodik a Gazdasagi, Uzemeltetési és Miiszaki Igazgatdsaggal, valamint a
koztarsasagi elnok belfoldi, kiilfoldi latogatasai, a koztarsasagi elnok kilfoldi
partnereinek magyarorszagi latogatasai, diplomatakkal, kiilfoldi személyiségekkel,
nemzetkozi szervezetek vezetGivel létrejové belfoldi talalkozéi kapcsan a
Programmegvalositasért Felel6s Kabinettel a programok el6készitésében, valamint
megvaldsitasaban,

17.részt vesz a nagykoveti megbizélevelek ataddsanak el6készitésében, szervezésében,

18. megvalaszolja a koztdrsasagi elnok vagy a Sandor-palota részére érkezett, a
Programeldkészitésért Felel6s Kabinet feladatkorébe tartoz6 leveleket, valamint
kozremiikodik a koztarsasagi elnok és a Sdndor-palota részére érkezett idegen nyelvii
levelek, anyagok forditasaban, kivonatolasaban,

19. a Sandor-palota allamf6i protokollkeretének felhasznalasat figyelembe véve
javaslatot tesz a programokra,

20. kozremiikodik a koztarsasagi elnok hazastarsanak bel- és kiilféldi, valamint
diplomaciai jellegii tevékenysége tartalmi el6készitésében,

21. nyilvantartast vezet a koztarsasagi elndk programjairdl, azok el6rehaladasardl,
valamint utankoveti azok megvalésulasat,

22. ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel a koztarsasagi elndk vagy a
Programel6készitésért Felel6s Kabinet vezet6je megbizza.

X. Fejezet
CORVIN-LANC IRODA
22. § A Corvin-lanc Iroda

1. ellatja a Magyar Corvin-lancrol és a Magyar Corvin-lanc Testiiletrdl sz6lé 2023. évi
XLIX. torvényben részére meghatarozott feladatokat,

2. az 1. pont szerinti feladatainak ellatdsa soran egyiittmiikodik a Kézkapcsolati
Irodaval, a Gazdasagi, Uzemeltetési és Mliszaki Igazgatdsaggal, valamint a Protokoll
Igazgat6saggal,

3. sziikség szerint kozremiikodik a koztarsasagi elnok vagy a Sandor-palota részére
érkezett, a Corvin-lanc Iroda feladatkéréhez kapcsolddé levelek megvalaszolasaban,

4. ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel a koztarsasagi elnok vagy a hivatalvezetd
megbizza.
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XI. Fejezet
A SANDOR-PALOTA DONTES-ELOKESZITO FORUMAI

15. Az Elnéki Ertekezlet
23. § (1) Az Elnoki Ertekezletet a koztarsasagi elnok hivja dssze és vezeti.

(2) Az Elnéki Ertekezleten a koztarsasagi elnokon kiviil a hivatalvezeté, a hivatalvezets-
helyettes, a kabinetvezetdk, az igazgatok, az Elnoki Kabinet tagjai és sziikség szerint a
koztarsasagi elnok altal meghivott tovabbi személyek vesznek részt.

(3) Az Elnéki Ertekezlet feladata a koztarsasagi elndk programjairél, dontéseirdl, illetve
a Sandor-palota feladataival és miikddésével kapcsolatos egyéb kérdésekrdl valo
kolcsonos tajékoztatas, tovabba az aktualis feladatok meghatarozasa és koordinalasa.

16. Hivatalvezetoi értekezletek

24. § (1) A hivatalvezet6i értekezletet a hivatalvezetd, akadalyoztatasa esetén a
hivatalvezetd-helyettes hivja 6ssze és vezeti.

(2) A hivatalvezet6i értekezletek célja a koztarsasagi elnok feladatai ellatdsanak
tdmogatasa, dontéseinek el6készitése, valamint a Sandor-palota operativ
feladatellatasanak biztositdsa érdekében az aktualis feladatok meghatdrozasa és
koordinalasa, tovabba a feladatok végrehajtdsdnak nyomon kovetése.

(3) A vezetdi szintd hivatalvezet6i értekezleten a hivatalvezetd-helyettes,
kabinetvezetdk, az igazgatdk és az igazgatohelyettesek, valamint az Elnoki Kabinet tagjai
vehetnek rész. Az egyéb hivatalvezetdi értekezleten a hivatalvezeté altal meghivott
tovabbi munkatarsak is részt vehetnek.

(4) A hivatalvezetdi értekezleteket a hivatalvezet6 titkarsaga késziti eld.

17. Hivatalvezet6i munkacsoportok

25. § (1) A hivatalvezetd egy vagy tobb igazgatosag feladatkorét érintg, illetve egyetlen
igazgatosag meghatarozott feladatkorébe sem besorolhato eseti vagy tartds feladat
elvégzésére munkacsoportot hozhat létre.

(2) A munkacsoport célja a meghatarozott feladat komplex megkozelitésli, a
szaktertuletek kiemelt egylittmiikodésén alapuld hatékony megoldasa, illetve az ehhez
szlikséges javaslatok felvazolasa, kidolgozasa.

(3) A munkacsoport tagjat a helyettesitésére egyébként jogosult vagy kijelolt személy
helyettesitheti.
XII. Fejezet
A SANDOR-PALOTA MUKODESEVEL KAPCSOLATOS EGYES RENDELKEZESEK

18. Altalanos szabalyok

26. § (1) A szervezeti egységek feladatkoreik ellatdsa soran a Sandor-palota egységes
miikodésének biztositasa érdekében egytlttmiikddnek.

(2) A Sandor-palota valamennyi munkatarsa koteles a Sandor-palota feladatainak
végrehajtasaban egyilittmikodni. A szervezeti egységek kozotti egylittmiikodés
kialakitasaért azok vezetdi felel6sek. A feladatkoriikbe tartozd, de mas szervezeti egység
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feladatkorét is érintd ligyekben a szervezeti egységek kotelesek egymadst, valamint
sziikség szerint a hivatalvezetd titkarsagat tajékoztatni, egylittmiikodni és a tervezett
intézkedéseiket el6zetesen egyeztetni.

19. A Sandor-palota utasitasai és szabalyzatai

27. § (1) A Sandor-palota miikodésével kapcsolatos, a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatban nem rendezett szabalyokat a hivatalvezet6 utasitasban allapitja meg.

(2) A hivatalvezetd és az igazgatok biztositjak, hogy a Sandor-palota utasitasait és
szabalyzatait a Sandor-palota munkatarsai megismerjék.

20. A Sandor-palota képviselete

28. § (1) A Sandor-palota altalanos képviseletét a hivatalvezetd latja el.

(2) A Sandor-palota nevében torténd szobeli nyilatkozattételre - a kdztarsasagi elnok
mellett - a hivatalvezetd és a sajt6fénok jogosult, azzal, hogy a koztarsasagi elnok a szébeli
nyilatkozattételre eseti jelleggel felhatalmazast adhat a Sdndor-palota mas munkatarsa
szamara.

21. Rendelkezés a Sandor-palota pénziigyi rendszere felett

29. § (1) A Koztarsasagi Elnokség fejezet bankszamlai felett a koztarsasagi elnok és a
hivatalvezetd altal egylittesen {rasban feljogositott hivatali koztisztvisel6k jogosultak
ketten egyiittesen rendelkezni.

(2) A Sandor-palota bankszamlai felett a hivatalvezetd altal irasban feljogositott hivatali
koztisztvisel6k jogosultak ketten egylittesen rendelkezni.
22. A kiadmanyozas rendje
30. § A Sandor-palota kiadmanyozasi szabalyzatat a hivatalvezet6 utasitasban allapitja
meg.
23. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

31. § (1) Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007. évi CLIL.
torvény (a tovabbiakban: Vnytv.) 4. § a) pontja szerint a Sandor-palotdban a Vnytv. 3. §
(1) és (2) bekezdésében foglaltak alapjan a kovetkezd kozszolgalatban allé személyek
kotelezettek vagyonnyilatkozat tételére:

a) a hivatalvezetd és a hivatalvezetd-helyettes,

b) a kabinetvezetd,

c) az igazgato, az igazgatdhelyettes,

d) a Corvin-lanc Iroda vezetdje,

e) a jogszabaly alapjan nemzetbiztonsagi ellendrzés ala es6 koztisztviseld,
f) a belsé ellendri feladatokat ellat6 koztisztviseld,

g) a kozbeszerzési eljaras soran onalléan javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre
jogosult koztisztviseld,

21



h) a koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az allami vagyonnal valé
gazdalkodas, valamint a fejezeti kezelésli elGirdnyzat tekintetében o©nall6an
javaslattételre, dontésre vagy ellen6rzésre jogosult koztisztviseld,

i) az egyedi allami tdmogatasrol val6 dontésre iranyuld eljaras lefolytatasa soran
onalléan javaslattételre, dontésre vagy ellen6rzésre jogosult koztisztviseld, valamint

j) az allami tamogatasok felhasznalasanak vizsgalata vagy a felhasznalassal vald
elszamoltatas soran o©nalléan javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult
koztisztviseld.

(2) A Vnytv. 4. § d) pontja szerint, a Sdndor-palotaban a Vnytv. 3. § (3) bekezdés e)
pontjaban foglaltak alapjan, azok a nem kozszolgalatban all6 személyek kotelezettek
vagyonnyilatkozat tételére, akik a feladataik ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb
pénzeszkozok felett, tovabba az allami vagyonnal val6é gazdalkodas, valamint a fejezeti
kezelésli eldiranyzat tekintetében, illetve az egyedi allami tamogatasrdl valé dontésre
iranyuld eljaras lefolytatasa soran javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosultak.

24. Bélyegzohasznalat

32. § A Sandor-palota hivatali kérbélyegzdje Magyarorszag cimerét és a Sandor-palota
feliratot tartalmazza. A hivatali korbélyegzé egyéb tartalmi elemeinek és formai
megjelenésének részletes leirasat, a Sandor-palotaban hasznalt egyéb bélyegzdok formai
és tartalmi elemeit, valamint a bélyegz6hasznalat rendjére vonatkozé szabdalyokat a
hivatalvezetd utasitasban allapitja meg.

XIlI. Fejezet
A SANDOR-PALOTA PENZUGYI ES KOLTSEGVETESI ELLENORZESE

33. § (1) A Sandor-palota koltségvetési gazdalkodasanak belsd ellendrzése a vezet6i
ellendrzés, a munkafolyamatba épitett ellen6rzések és a fiiggetlenitett koltségvetési belsd
ellendrzés rendszerében valosul meg. A belsd ellendrzés célja, hogy annak révén a Sandor-
palota mint koltségvetési szerv gazdalkodasa mindenben megfeleljen a szabalyozasnak,
és a gazdalkodas hatékony, észszerii és takarékos legyen. A koltségvetési belsd ellendrzés
részletes szabalyait a Sandor-palota errdl sz6l6 szabalyzata allapitja meg.

(2) A fuggetlenitett belso ellendr kozvetlentil a hivatalvezet6 iranyitasa alatt kidolgozza
és jovahagyasra elGterjeszti a Sandor-palota stratégiai és éves belsd ellendrzési tervét,
amelyet a jovahagyast kovetSen végrehajt, tovabba kidolgozza és gondozza a
koltségvetési belsé ellendrzési kézikonyvet. Ertékeli az ellenérzés tapasztalatait, és
javaslatot tesz a hivatalvezetdnek a feltart hianyossagok kikliszobolésére. A belsd ellendr
részletes feladatait és hataskorét a bels6 ellendrzési kézikonyv allapitja meg.

(3) A Sandor-palota kiils6 ellen6rzésének szabalyait az erre vonatkozé jogszabalyok
tartalmazzak. Az ellendrzésre jogosult kiilsd szervezet képvisel6jének megbizdlevelét a
hivatalvezetd veszi at. A vizsgalt szervezeti egység minden munkatarsa koteles az
ellendrzést végzo szervezet, illetve a képviseletében eljaro személy részére a sziikséges
tajékoztatast megadni, jogosultsag esetén a dokumentaciés anyagokba torténd
betekintést engedélyezni, és az ellendrzés végzéséhez a megfeleld feltételeket biztositani.
Az ellendrzés lezarasat kovetéen a vizsgalt szervezeti egység vezetdje koteles érdemi
intézkedéseket tenni a feltart hidnyossagok megsziintetése érdekében.
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