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R Utasitasok

A koztarsasagi elnok 3/2024. (VII. 8.) KE utasitasa
a Sandor-palota Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol szol6 1/2024. (IV. 4.) KE utasitas médositasarol

Az Alaptorvény 9. cikk (3) bekezdés m) pontjaban, valamint a kdztarsasagi elndk jogallasarol és javadalmazasardl szol6 2011. évi
CX. torvény 15. § (2) bekezdésében meghatdrozott hataskéromben eljarva, figyelemmel a jogalkotdsrdl szélé6 2010. évi

CXXX. térvény 23. § (4) bekezdés a) pontjara, a kovetkez6 utasitast adom ki:

1.8 A Séndor-palota Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatardl sz6lé6 1/2024. (IV. 4.) KE utasitds 1. melléklete helyébe
az 1. melléklet 1ép.

2.8 Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.

Dr. Sulyok Tamds s. k.,

koztarsasagi elnok

1. melléklet a 3/2024. (VII. 8.) KE utasitdshoz
»1. melléklet az 1/2024. (IV. 4.) KE utasitashoz

A Sandor-palota Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

I. FEJEZET
A SANDOR-PALOTA ALAPADATAI ES TEVEKENYSEGE

1.8 A Sandor-palota alapadatai:
1. idegen nyelvi elnevezései:
a) angol nyelven: Sandor Palace - Office of the President of Hungary,
b) német nyelven: Séndor-Palast - Amt des Staatsprdsidenten von Ungarn,
d) francia nyelven: Palais Sdndor - Le cabinet du Président de Hongrie;
2. 2024. aprilis 5. napjatél hatélyos Alapité Okirat kelte, szama: 2024. dprilis 3., SP/2247-2/2024.;
3. székhelye: 1014 Budapest, Szent Gyorgy tér 1.;
4.  levelezési cime: 1536 Budapest, Pf. 227;
5.  telephelye: 1014 Budapest, Uri utca 54.;
6.  akoltségvetés végrehajtasat szolgald szamlak szamai:
a) a fejezet szamlai:
aa) fejezeti maradvény-elszdmolasi szamla: 10032000-00300001-10000001,
ab) fejezeti befizetési szdmla: 10032000-00300001-60000006,
ac) fejezeti kezelés( el6iranyzat-felhasznaldsi keretszamla: 10032000-01221116-50000005,
b) a Sédndor-palota szamlai:
ba) el6iranyzat-felhasznalasi keretszamla szama: 10032000-01400812-00000000,
bb) intézményi kartyafedezeti szdmla: 10032000-01400812-00060004,
bc) VIP kartyafedezeti szdmla: 10032000-01400812-00070003;
7.  alaptevékenységei:
a) fétevékenység allamhaztartasi szakagazati besorolasa: 841101 Allamhatalmi szervek tevékenysége,
b) alaptevékenység korményzati funkcié szerinti besoroldsa: 011110 Allamhatalmi szervek
tevékenysége,

d) a Sandor-palota vallalkozési tevékenységet nem folytat,
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d) az alaptevékenységet meghatdrozé jogszabdly: a koztarsasdgi elndk jogalldsarol és
javadalmazésarol sz6l6 2011. évi CX. térvény (a tovébbiakban: KE tv.);

8.  altaldnos forgalmi addalanyisdganak ténye: alanya az altalanos forgalmi adénak;

9. addszdama: 15300021-2-41;
10.  allamhaztartasi azonositdja: 033428;
11.  torzskonyvi nyilvantartasi szama: 300025;
12.  statisztikai szdmjele: 15300021-8411-311-01;
13.  honlapjanak cime: www.sandorpalota.hu.

Il. FEJEZET
A SANDOR-PALOTA SZERVEZETERE VONATKOZO ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Sandor-palota szervezete

2.8 (1) A Sandor-palota a kdztarsasagi elnok szakmai irdnymutatésa alapjan latja el a tevékenységét.
(2) A Sandor-palota vezetését az Alapité Okiratban, valamint a Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatban meghatarozottak
szerint a féigazgatd latja el.
(3) A Sandor-palotdban 6nalld szervezeti egységként a kovetkezd igazgatésagok miikodnek:
a) Elnoki Titkarsag,
b) Alkotmanyosséagi és Jogi lgazgatdsag,

<) Gazdasagi, Uzemeltetési és Miszaki Igazgat6sag,
d) Honvédelmi lgazgatdsag,

e) Kommunikacios lgazgatdsag,

f) Killigyi lgazgatdsag,

a) Protokoll lgazgatdsag.

(4) A Sandor-palotdban 6nall6 szervezeti egységként mikddik a Corvin-lanc Iroda.

(5) Az 6nallo szervezeti egységek tevékenységét — a kdztdrsasagi elndk szakmai irdnymutatasa alapjan - a féigazgatd
iranyitja.

(6) Az igazgatosag vezetdje az igazgato, akinek a munkajat a (3) bekezdés a)-c) és e)-g) pontja esetében - a 7. §-ban
meghatdarozott rend szerint — igazgatéhelyettes tdmogatja. A Corvin-lanc Iroda vezetdje az irodavezetd.

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

2. A féigazgato

3.8 (1) A Sandor-palotat a koztarsasagi elndknek a KE tv.-ben, illetve az Alapité Okiratban és a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatban meghatarozott irdnyitasi és utasitdsadasi hataskorei mellett, a jogszabalyoknak és a szakmai
kovetelményeknek megfeleléen a féigazgatd vezeti és képviseli.

(2) A féigazgatd altaldnos helyettesitését — a koztdrsasagi elndk, illetve a féigazgatd rendelkezései alapjan -
a gazdasagi, Uzemeltetési és muiszaki igazgatd latja el, aki jogosult a Sandor-palota féigazgatéd-helyettese
megnevezés hasznalatara. A f6igazgaté az eseti helyettesitésérél maga dont.

) Aféigazgatdi allashely betoltésének feltétele: fels6foku végzettség.

) A féigazgatd a Sdndor-palota vezetdjeként

1. képviseli a Sdndor-palotdt,

2. gyakorolja mindazon feladat- és hataskoroket, szakmai és szervezeti irdnyitoi és vezetdi jogkorébe tartozd
feladatokat, melyeket részére a KE tv, valamint a kllonleges jogallasu szervekrél és az altaluk
foglalkoztatottak jogallasardl sz616 2019. évi CVII. torvény (a tovabbiakban: Kit.) eléir,

3. a KE tv-ben, valamint a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatban foglaltak szerint megkéti a kdzszolgadlati

N

munkaszerzédéseket és a munkaszerzédéseket a Sandor-palotanal foglalkoztatottakkal, valamint gyakorolja
felettiik a tovabbi munkaltatéi jogokat,
felelés a Sdndor-palota jogszer( és hatékony m(ikodéséért,

5. megadllapitja a Séndor-palota alaplétszamat, meghatdrozza a Sandor-palota feladatainak ellatasahoz
szlikséges allashelyek rendszerét, és meghatarozhatja az allashelyek besorolasi kategoridit, valamint kijeloli
azokat az allashelyeket, amely allashelyeken foglalkoztatottak a feladataikat munkaviszony keretében
latjak el,
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23.
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25.
26.

27.

28.

megdllapitja a vezetéket megilleté illetmény, juttatdsok és vezetdi pdtszabadsdg mértékére vonatkozd
alapelveket, valamint dént a Séndor-palota tovéabbi illetménypolitikai alapelveirdl,

vezeti a Sdndor-palotat, biztositja az 6sszehangolt feladatellatast, valamint kozvetlendl irdnyitja az egymas
mellé rendelt 6nallé szervezeti egységek munkajat és a belsé ellendr tevékenységét,

elldtja a fejezet és a koltségvetési szerv vezetdjének hataskdrébe utalt feladatokat,

a Sandor-palota nevében kotelezettséget vallal,

hatdskorében eljarva gyakorolja a kiadmdényozasi jogot,

biztositja a feladatellatas feltételeit,

gondoskodik a Sandor-palota szervezeti és m(koddési szabdlyzata, valamint alapité okirata médositasanak
el6készitésérdl,

gondoskodik a jogszabalyban eléirt belsé szabalyzatok, normativ utasitasok kiadasardl,

jovahagyja a részére felterjesztett szervezeti egységi igyrendeket,

meghatarozza a Sdndor-palotaba érkezd iratok ligyelosztasdnak rendjét,

a koltségvetési szerv vezetéjeként gondoskodik az allamhdztartds belsé pénziigyi ellenérzésének
kialakitasarél és megfelel6 mikodtetésérdl,

gondoskodik a belsé kontrollrendszer részét képezd belsé ellendrzés kialakitasarol,

felelés az adatvédelemmel, a kozérdekli adatok nyilvanossagdval kapcsolatos és az elektronikus
informécidszabadsagbdl eredd feladatok ellatasaért, kijeldli az adatvédelmi tisztvisel6t,

a Sandor-palota mint mindsitett adatot kezel6 szerv vezet6jeként kinevezi a biztonsdgi vezetét, aki
kozremUkodik a féigazgatdé mindsitett adat védelmére vonatkozd jogkdrének elldtdsdban, és biztositja
a személyi, fizikai és adminisztrativ biztonségra vonatkozé szabalyok érvényesuilését,

elldtja a mindsitett adatot tartalmazé titkos tgyiratok kezelésével kapcsolatos, jogszabalyban meghatarozott
feladatokat,

kapcsolatot tart a koztarsasagi elndk, a Sdndor-palota és a koztarsasagi elnoki rezidencia védelméért és
biztositasaért, illetve a kdztarsasagi elnoki rezidencia kezeléséért felel6s hatdsagokkal és szervekkel,
gyakorolja a Sdndor-palota hivatalvezetdje részére megéllapitott feladat- és hataskoroket,

a koztarsasagi elndk altal meghatérozottak szerint elékészitd, véleményezd szakmai anyagokat készit,
kapcsolatot tart az allami tisztségvisel6kkel, egyhazakkal, tudoményos intézményekkel, politikai partokkal,
nemzetiségi és civil szervezetekkel,

el6késziti a koztarsasagi elndk politikai és alkotmanyossagi dontéseit,

rendszeresen tajékoztatja a koztarsasagi elnokot a Sandor-palota feladatainak ellatasardl, a feladat- és
hatdskorébe tartozé tigyekrdl, a meghozott munkaltatoi intézkedésérdl,

elldtja a Szervezeti és MUkodési Szabdlyzatban, valamint a Sandor-palota mas belsé szabdlyzataban
meghatarozott feladatokat,

gyakorolja mindazon feladat- és hataskoroket, szakmai és szervezeti irdnyitoi jogkorébe tartozé feladatokat,
melyeket részére a kdztarsasagi elnok eldir.

(5) A féigazgatd - jogszabdly vagy az Eurdpai Unid kozvetlenil alkalmazandé jogi aktusa eltéré rendelkezése
hidnydban — egyes, a (4) bekezdés szerinti feladat- és hataskorei gyakorldsdnak jogat az altaldnos helyettesére
atruhazhatja.

(6) A féigazgatd a részére, illetve a Sandor-palotanak cimzett feladat- és hataskoroket a Szervezeti és Mikodési
Szabdlyzatban, a Sandor-palota egyéb belsé szabdlyzataban megjeldlt, kiadmanyozasi joggal felruhdzott vezetd,

illetve koztisztviseld utjan is gyakorolhatja, aki a dontés meghozatala soran a féigazgatoé felhatalmazasaval vagy
felhatalmazasaval és megbizasabdl jar el.

(7) A féigazgatd az allami vezetdi juttatdsokrdl szélé kormanyrendelet szerinti, a miniszterre irdnyad6 juttatasokra
jogosult.

(1) Af6igazgatd munkajat és feladatai ellatasat a Féigazgatdi Kabinet tdmogatja, mely

1.
2.

elldtja a szakmai, illetve szakpolitikai tandcsadé és elemz6 feladatokat,

elemzi a politikai eseményeket és folyamatokat, illetve a koztarsasagi elnok tevékenységével kapcsolatos
visszajelzéseket,

szakmai szakértéi kapcsolatokat alakit ki és tart, valamint a szakterilettel érintett allami, tarsadalmi
és politikai szervekkel, személyekkel, a hatdron tuli és a diaszpéra magyarsdggal, tovabba egyhazakkal
és tudomanyos intézményekkel informacids egytttmikodést mikodtet,
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5.§

11.
12.

14.
15.

19.

el6késziti a koztarsasagi elndk kozcélu felajanlasaihoz és adomanyaihoz kapcsolédd egyedi dontéseket,
elvégzi az e korben felmeril feladatokat, valamint teljesitésigazolja a koztarsasagi elndk kozcélu
felajanlasainak és adomanyainak jogszer(iségét és 6sszegszerliségét,

az Alkotményossagi és Jogi lgazgatdsag véleményének kikérésével személyi javaslatokat tesz a kdztarsasagi
elnok altal kdzjogi tisztségre jeldlendd szakemberekre,

figyelemmel kiséri a koztarsasagi elnk szdmara kiemelten fontos tigyekkel 6sszefliggé hazai és nemzetkozi
folyamatokat, tovabba javaslatokat tesz a kdztarsasagi elndk e témakort érinté koncepcidjara, hazai, hataron
tuli és kulfoldi szerepvéllalasaira, egytittmikddve a Sdndor-palota érintett szervezeti egységeivel,

javaslatot tesz a kiilon utasitas szerinti koztarsasagi elnoki elismerésben részesiilé személyekre,

a f6igazgatd irdnymutatdsa alapjan szakmai és tartalmi szempontbdl 6sszehangolja a Sandor-palota
tevékenységét,

segitséget nyujt a koztarsasagi elnokhoz érkezé belfoldi és kilféldi programjavaslatok, meghivasok és
felkérések tartalmi sztirésében,

az EIndki Titkdrsaggal egylttmikodve dsszesiti és dontésre elékésziti a szervezeti egységek programokkal
kapcsolatos javaslatait,

kozremUikodik a koztarsasagi elndk beszédeinek, nyilatkozatainak, leveleinek el6készitésében,

az EInoki Titkarsaggal egyuttmikddésben koordindlja a kdztarsasagi elnok részére késziilé hattéranyagok
Osszeallitasat,

rendszeres és szlikség szerint eseti tajékoztatast ad a féigazgatod részére az aktualis feladatok végrehajtasanak
helyzetérél,

koordindlja a Sdndor-palotdhoz érkezett kozérdek( adatigénylések megvélaszolasat,

a szervezeti egységektél kapott tartalom alapjan gondoskodik a Sandor-palota internetes kozérdek
adatszolgaltatasardl, publikélja azokat,

szlikség szerint kozremUkodik a koztdrsasdgi elndk vagy a Sandor-palota részére érkezett levelek
megvalaszoldsdban, valamint a kdztarsasagi elndk és a Sandor-palota részére érkezett idegen nyelvi levelek,
anyagok forditdsdban, kivonatoldsaban,

szlikség szerint egylttmUkodik a Killigyi lgazgatdésaggal, az EInoki Kabinettel és a Protokoll Igazgatésaggal
a programok tartalmi el6készitésében és megvaldsitasaban

a) a koztarsasagi elnok kalfoldi latogatasai,

b) a koztarsasagi elnok kulfoldi partnereinek magyarorszagi latogatasai, diplomatakkal, kalfoldi
személyiségekkel, nemzetkozi szervezetek vezetdivel [étrejové belfoldi talalkozoi, valamint

c) a koztarsasagi elnok belfoldi latogatasai és belfoldi partnereivel 1étrejové belfoldi taldlkozoi

kapcsan,

a koztarsasagi elndk utasitdsa alapjan kapcsolatot tart az allami tisztségvisel6kkel, politikai partokkal,
egyhazakkal, tudomanyos intézményekkel, nemzetiségi és civil szervezetekkel,

elldtja azokat a feladatokat, amelyekkel a koztarsasagi elnok, a féigazgatd, illetve az EInoki Titkarsagot vezetd
igazgatdé megbizza.

(2) A F6igazgatdi Kabinetet a féigazgaté irdnyitja.

(1) A Kozkapcsolati Iroda

1.

megvalaszolja a koztarsasagi elnok, illetve a Sdndor-palota részére érkezett allampolgari leveleket, fogadja
az allampolgari telefonokat,

atveszi a Sandor-palotaba érkezé postai, futarpostai, elektronikusan érkezé és egyéb kildeményeket, azokat
érkeztetés, illetve iktatds utdn tovabbitja szigndlasra; a szignaldsnak megfeleléen a Sandor-palotan beldl
kézbesiti a kiildeményeket,

a jogszabalyoknak és az iratkezelési szabdlyzatnak megfeleléen gondoskodik az iratok kezelésérél,
védelmérél; mikodteti a Sdndor-palota irattarat,

elldtja a kitlintetési nyilvantartassal kapcsolatos, a Sdndor-palotat érinté feladatokat, az Alkotmanyossagi és
Jogi Igazgatésag 13. § 7. pontjaban foglaltak szerinti kdzrem(ikodésével el6késziti a koztarsasagi elnok
kitlintetésekkel, illetve a kilon utasitas szerinti elismerésekkel kapcsolatos hatdrozatait, sziikség szerint
intézkedik e hatdrozatok hivatalos lapban torténé kozzététele irdnt, a kulon utasitds szerint elismerésre
javasolt személyektdl beszerzi az adomanyozds feltételét képezé adatokat, valamint a Gazdasdgi,
Uzemeltetési és M(szaki Igazgatésaggal egyiittmikédve gondoskodik a jogszabalyokban meghatérozott
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allami kitlintetések, illetve a kiilon utasitas szerinti elismerések és kapcsoldédéd okiratok elkészittetésérdl és
beszerzésérdl, valamint egytittmdkodik a Corvin-lanc Irodaval.
A Kdzkapcsolati Irodat a féigazgaté iranyitja.

3. EInoki Kabinet

A koztarsasagi elndk mellett a stratégiai jellegli vagy egyéb okbol kiemelt feladatok ellatasanak tdmogatasara EInoki
Kabinet mékodik.

Az EInoki Kabinet tagjainak alkalmazdséra a koztarsasagi elndk jovahagydsa alapjan, az altala meghatdrozott
létszdmkeretben kerlil sor. Az EIndki Kabinet tagjai felett egyebekben a munkdltatéi jogokat a féigazgatd
gyakorolja, azzal, hogy a fegyelmi eljarassal kapcsolatos esetleges munkaltatoi intézkedéshez a koztarsasagi elnok
el6zetes jovahagyasa sziikséges.

Az EIndki Kabinet tagjainak szakmai tevékenységét kozvetlenll a koztarsasdgi elndk irdnyitja, aki tdjékoztatja
a féigazgatét az EInoki Kabinet tagjai dltal végzendé feladatokrol.

Az EIndki Kabinet — az (1) bekezdésben foglalt feladatai mellett — a stratégiai jellegi szempontok érvényesitése,
a raszorultsdg, illetve tarsadalmi kitettség okan vagy egyébként kiemelt tdmogatdasra szoruld tarsadalmi csoportok
felkarolasa érdekében kézremiikodik a koztarsasagi elnokhoz érkezé meghivasok és felkérések tartalmi sztirésében,
a szlikséges hattéranyagok és elemzések Gsszeallitdsaban, a kdztarsasagi elndk programjainak el6készitésében és
lebonyolitasaban, valamint a kdztarsasagi elnok leveleinek elékészitésében. Az EInoki Kabinet a koztarsasagi elnok
utasitdsa alapjan kapcsolatot tart az dllami és dnkorményzati tisztségvisel6kkel, egyhazakkal, nemzetiségi és civil
szervezetekkel, tudomdanyos intézményekkel, a hataron tuli és a diaszpdra magyarsaggal.

Az EIndki Kabinet tagja eseti vagy tartds feladat elvégzésére munkacsoportot hozhat létre, amelyrdl tajékoztatja
a féigazgatot és az érintett szervezeti egység vezetéjét. A munkacsoport célja a meghatarozott feladat komplex
megkdzelitésy, a szakterliletek kiemelt egylttmikodésén alapuld hatékony megolddsa, illetve az ehhez sziikséges
javaslatok felvazolasa, kidolgozasa.

4. Az igazgatok és az igazgatohelyettesek

A Sandor-palota igazgatdsagainak szakmai vezetését igazgatok latjak el.

Az igazgatok felel6sek az igazgatosagok jogszer( és hatékony miikodéséért.

Az igazgatdk alkalmazéaséara a koztarsasagi elnok jovahagyasa alapjan kerll sor, felettiik a féigazgaté gyakorolja

a munkaltatoéi jogokat. Az igazgatok tekintetében a fegyelmi eljarassal kapcsolatos munkaltatéi intézkedéshez

a koztarsasagi elndk elézetes jévahagyasa szlikséges.

Az Elnoki Titkarsagot vezetd igazgatd, az alkotmanyosségi és jogi igazgatd, a kommunikaciés igazgaté, valamint

a kulugyi igazgatd - a féigazgaté egyideji tajékoztatasa mellett — a koztarsasagi elnok felé kdzvetlen felterjesztéssel

élhet.

Az igazgatd

a) a jogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfeleléen vezeti, szervezi és ellendrzi az igazgatdsag
munkajat, és felelés az igazgatdsag feladatainak elldtasaért,

b) dont az igazgatodsag feladat- és hataskorébe utalt lgyekben,

<) gondoskodik az igazgatésdg munkaterve, valamint az igazgatésag allashelyein elldtand6 feladatok
elkészitésérdl, jovahagyasra felterjeszti azokat,

d) gyakorolja az igazgat6sag nevében a kiadmanyozasi jogot,

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

f) intézkedést kezdeményez a féigazgatondl az igazgatésadg feladat- és hataskorét, illetve mikodését érintd
kérdésekben, javaslatot tesz az igazgatdsdg munkatdrsait érinté munkaltatéi intézkedésekre,

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

Az EInéki Titkarsdgon, az Alkotmanyossagi és Jogi lgazgatdsagon, a Gazdasagi, Uzemeltetési és Muiszaki

Igazgatésagon, valamint a Kulligyi Igazgatésagon igazgatdhelyettes is, a Kommunikacids lgazgatdsagon, valamint

a Protokoll lgazgatésdgon igazgatéhelyettesek is mikddnek. Az igazgatéhelyettes az igazgatd irdnyitasa alatt,

az igazgato altal meghatarozott vezetési részjogositvanyokat gyakorol.

Az igazgatot akaddlyoztatasa esetén — altalanos helyettesként — az igazgatéhelyettese, igazgatohelyettes hianyaban

az igazgato6 altal kijelolt személy helyettesiti, tobb igazgatdhelyettes esetén az igazgatd altaldanos helyettesitését
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az igazgatohelyettesek az igazgaté altal meghatarozott rendben latjdk el. Az igazgatd az eseti helyettesitésérdl
maga dont.

Az igazgat6 az allami vezetdi juttatdsokrol széld kormanyrendelet szerinti, a kdzigazgatési allamtitkarra irdnyado
juttatasokra, az igazgatohelyettes az allami vezetdi juttatdsokrol széld kormanyrendelet szerinti, a helyettes
allamtitkarra irdnyado juttatasokra jogosult.

5. A fohadsegéd

A koztarsasagi elnokot féparancsnoki feladat- és hatdskorének elldtdsaban a féhadsegéd segiti, akit a kdztarsasagi
elndk kdzvetlenil irdnyit. A féhadsegéd igazgatoként vezeti a Honvédelmi lgazgatdsagot.

A féhadsegéd esetében a kozszolgdlati munkaszerzédés megkotésére és a felmentésre a koztarsasagi elnok
jovahagyasa alapjan kerl sor. A féhadsegéd felett a munkaltatéi jogokat a féigazgatd gyakorolja.

A féhadsegéd jogallaséra a Kut. rendelkezéseit kell alkalmazni.

A féhadsegéd akaddlyoztatdsa esetén a honvédelemért felel6s miniszter éltal vezetett minisztériummal kotott
megallapodésban foglaltak az irdnyadoak.

A féhadsegéd az allami vezet6i juttatasokrél sz6lé6 kormanyrendelet szerinti, a kdzigazgatasi dllamtitkarra irdnyado
juttatasokra jogosult.

6. A Corvin-lanc Iroda vezetéje

A Corvin-lanc Irodat irodavezet6 vezeti, aki gyakorolja a Corvin-lanc Iroda tekintetében a 7. § (1), (2) és (5) bekezdése
szerinti feladat- és hataskoroket.

A Corvin-lanc Iroda vezetéjét a koztarsasdgi elndk bizza meg és menti fel. A Corvin-lanc Iroda vezetdje felett
a tovabbi munkaltatoi jogokat a féigazgatoé gyakorolja.

A Corvin-lanc Iroda vezetdje kdzszolgdlati jogviszonyban all, jogallasara a Kit. rendelkezéseit kell alkalmazni.

A Corvin-lanc Iroda vezetdjét akadalyoztatdsa esetén az altala a féigazgatd jévahagydsaval kijelolt személy
helyettesiti.

7. A Sandor-palota munkatarsa

A Séndor-palota munkatérsainak foglalkoztatasi jogviszonyaira koztisztvisel6k tekintetében a Kiit., munkavallalok

tekintetében tovabba a munka torvénykonyvérdl sz6lé 2012. évi I. térvény, a megbizasi jogviszonyra a Polgari

Torvénykonyvrol sz6l6 2013. évi V. térvény rendelkezéseit kell megfelel6en alkalmazni.

A Sandor-palota munkatarsa

a) feladatait a Sandor-palota érdekeit szem elétt tartva, a jogszabalyok, a kozjogi szervezetszabalyozé eszk6zok
és a Sandor-palota belsé szabalyzatai altal meghatarozott mdédon és az allashelyén ellatandé feladatok
figyelembevételével, a felettesétdl kapott utasitasok, Utmutatasok alapjan, a hataridék betartasaval koteles
végrehajtani,

b) feladatat kozvetlen felettes vezetdje irdnyitasa alatt latja el, ha nem kozvetlen felettes vezeté ad utasitast
a Sandor-palota munkatérsanak, koteles errél a kdzvetlen felettes vezetét haladéktalanul téjékoztatni,

<) gondoskodik a Sandor-palota feladat- és hataskorébe tartozé ligyek érdemi dontésre vald el6készitésérdl,
valamint a dontéseknek a vezetd utasitasa szerinti végrehajtasardl,

d) jogosult megismerni a személyére vonatkozé, a Sandor-palotandl nyilvantartott adatokat, dokumentumokat,

e) jogszabalyban meghatdrozott kivétellel koteles megérizni a Sandor-palota mikodésével kapcsolatban
tudomasara jutott informdciokat, mindésitett adatot csak a torvény éltal szabalyozott médon kezelhet,

f) kozremUikodik a Sdndor-palota altal — killonb6zé hivatali célok megvaldsitdsanak érdekében — szervezett
tevékenységekben,

a) kozvetlen felettese kijelolése alapjan koteles helyettesiteni munkatarsat,

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

i) felel6s a hivatali vagyon védelméért, a rendelkezésére bocsatott pénzigyi, valamint egyéb eszkozok
rendeltetésszeri kezeléséért, megdrzéséért és felhasznalasaért,

j) a Kozszolgadlati Szabalyzat elbirdsai szerint — a fennalldé jogviszony keretei kozott — anyagi felelésséggel
tartozik,
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k) jogosult szakmai kérdésekben kezdeményezésre, javaslattételre, véleménynyilvanitasra,

)} jogosult a munkavégzés feltételeinek javitdsara iranyulé javaslattételre, véleménynyilvénitasra
a munkahelyével, munkafolyamatokkal kapcsolatos kérdésekben,

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

n) koteles a szakmai tudasat és ismereteit az allashelyének betdltéséhez sziikséges kovetelményekhez igazodd
szinten tartani.

8. A koztarsasagi elnok személyéhez kozvetleniil kapcsolodo feladatok ellatasara létesitett
kozszolgalati jogviszony

A f6igazgatd a 24. § (1) bekezdésében foglaltak szerint hatarozza meg azokat az allashelyeket, amelyeken
a kozszolgalati jogviszony a koztarsasagi elnok személyéhez kozvetlenil kapcsolodd feladatok ellatasara Iétesdl.

Ezt a tényt az érintett koztisztviseld kdzszolgdlati munkaszerz6désében is rogziteni kell.

. FEJEZET
A SANDOR-PALOTA ONALLO SZERVEZETI EGYSEGEI

9. EInoki Titkarsag

Az EInoki Titkarsag
1. felel a kdztarsasagi elnok napi munkajanak megszervezéséért,

2. kozremUkodik az elndki programok elékészitésében és lebonyolitasaban,

3. elldtja a koztérsasagi einok mellett a titkarsagi feladatokat,

4.  vezetia kdztarsasagi elndk naptarat,

5. fogadja, el6szliri és egyezteti a koztarsasagi elnokhoz érkezé programjavaslatokat, meghivasokat és
felkéréseket,

6.  aFdéigazgatoi Kabinettel egytttmUkddve el6késziti a programokon valé részvételre vonatkozé dontést,

7.  a Féigazgatoi Kabinettel kdzrem(ikddik a koztarsasagi elndki programok hattéranyagainak egyeztetésében,
azok 6sszesitésében, elkésziti a felkérésekre adandd vélaszleveleket,
8.  kezeli a kdztarsasagi elnok bejovd és kimend levelezését,
9. a Séndor-palota tovabbi szervezeti egységeivel egylittmiikodve segiti a koztarsasdgi elndk hazastarsanak
hivatalos programokon val6 részvételét,
10.  elldtja a kdztarsaségi elnok hazastarsa mellett a titkarsagi teenddket,
11.  elldtja azokat a feladatokat, amelyekkel a koztarsasagi elndk, a féigazgatd, illetve a koztarsasagi elnok
hazastarsa megbizza.

10. Alkotmanyossagi és Jogi Igazgatésag

Az Alkotmanyossagi és Jogi Igazgatosag

1. kozremUkodik a koztarsasdgi elndk Alaptorvényben, valamint a jogszabalyokban meghatarozott
hataskoreinek gyakorlasaban, ennek keretében a dontéshozatalhoz kapcsoldddan elSterjesztéseket,
javaslatokat, dokumentumokat készit,

2. el6késziti a koztarsasagi elndk 4altal esetlegesen benyujtandé térvényjavaslatokat és Alaptdrvény
modositaséra irdnyuld javaslatokat, valamint népszavazasi kezdeményezéseket, kdzrem(ikddik a kdztarsasagi
elndk kuldnleges jogrend bevezetéséhez kapcsolodd dontéseinek el6készitésében,

3. alkotmanyossagi szempontbdl elemzi és véleményezi az Orszaggy(ilés targysorozatan lévd torvényjavaslatokat
és az Alaptorvény moédositasara iranyuld javaslatokat, az Orszaggytilés dltal elfogadott torvényeket és
Alaptoérvény-moédositasokat,

4.  elvégzi az aldirt torvény és Alaptorvény-mddositas kihirdetésének elrendelésével kapcsolatos feladatokat,
valamint gondoskodik a térvények nyilvantartasardl,

5. kozremUkodik alkotmanyossagi aggdly esetén az Alkotmdénybirésagnak kildendé koztarsasagi elnoki
inditvany, az Orszaggytilésnek megfontolasra visszakiildés esetén a visszakildé levél el6készitésében,

6.  torvényességi szempontbdl megvizsgalja, és dontéshozatalra el6késziti a kdztarsasagi elndk hataskorébe
tartozé Ugyeket, el6terjesztéseket,
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13.

14.
15.

17.
18.

19.
20.

el6késziti a koztarsasagi elnok valasztas és népszavazas kitlizésével Osszefiiggd, kinevezési, kegyelmi és
méltanyossdgi, allampolgdrsagi, teriiletszervezési és mds hatdrozatait, valamint a nemzetkozi szerzédés
kotelez6 hatélydnak elismerésére vonatkozéd és mds okiratokat, koézremikodik a koztarsasagi elndk
kitlintetési, illetve a kiilon utasitas szerinti elismerésekkel kapcsolatos hatarozatainak ellenérzésében,
kozrem(ikodik az egyes koztarsasagi elnoki dontések kozzétételének elrendelésében, valamint — a Kozkapcsolati
Iroda 4ltal el6készitett dontések kivételével - intézkedik az egyes koztarsasagi elnoki dontések hivatalos
lapban torténd kozzététele irdnt,

jogi érintettség esetén magyar, unids vagy nemzetkdzi jogi szempontbdl véleményezi a kdztarsasagi elndk
targyaldsai kapcsan mas szervezeti egységek altal készitett felkészité és hattéranyagokat, az azokban foglalt
jogi allasponti elemeket és érveket,

nyomon koveti a torvény-el6készitési és -alkotdsi folyamatot, sziikség szerint részt vesz a kapcsolodd
egyezteté forumok tanacskozasain, a koztarsasagi elnok dontéshozatalahoz sziikséges informacidaramlas
biztositasa érdekében kapcsolatot tart az alkotmanyos és mas kdzigazgatasi szervekkel,

a feladat- és hataskor szerint érintett szervezeti egységek bevonaséval el6késziti a Sdndor-palota mikodésére
vonatkozé és a jogszabdlyok végrehajtasdhoz sziikséges belsé szabdlyzatokat, utasitdsokat (compliance
jellegi feladatok ellatésa),

kozremUikodik a kozérdek(i adatigénylések valaszainak el6készitésében,

szlikség szerint kozremUkodik a koztarsasadgi elndk vagy a Sandor-palota részére érkezett, az igazgatdsag
feladatkoréhez kapcsolddo levelek megvalaszolasaban,

véleményezi a koztarsasagi elnok altal kdzjogi tisztségekre teendd személyi javaslatokat,

figyelemmel kiséri az allamszervezet mikodésével kapcsolatos, jogilag relevdns kérdéseket,
az Alkotmanybirdsag és mas relevans biréi férumok joggyakorlatat, a jelentésebb fejleményekrol tajékoztatja
a féigazgatat, illetve a féigazgatd egyideju tajékoztatasa mellett a kdztarsasagi elnokot,

a koztarsasagi elnok vagy a féigazgato felkérése alapjan egyedi szakvéleményeket ad alkotmanyjogi jellegl
kérdésekben, erre irdnyuld megkeresés esetén jogi szakmai segitséget nyujt mas szervezeti egységek
szamara,

véleményezi a Sdndor-palota, illetve a kdztarsasagi elndk alkotméanyossagi és jogi érintettségu kdzleményeit,
tdmogatja a koztarsasdgi elndkot a Szent Korona Testiilet elndki tisztségéhez kapcsolédd feladatainak
elldtdséban,

jogi szakmai muhelyt mdkodtet, valamint

ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel a kdztarsasagi elndk, illetve a féigazgatd megbizza.

11. Gazdasagi, Uzemeltetési és Miiszaki Igazgatésag

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

(2) A Gazdasagi, Uzemeltetési és Miiszaki Igazgatdsag

1.
2.

O © N O

11.

a féigazgato szamara dontésre elbkésziti a Koztarsasagi EInckség fejezeti gazdalkodasi tgyeit,

elldtja a Sandor-palota és a fejezeti kezelésl elGiranyzatok gazddlkoddsat, szamvitelét, koltségvetési és
pénzigyi szamvitel szerinti konyvelését, bérszamfejtését és lizemeltetését érinté jogszabdlyban
meghatarozott feladatokat,

el6késziti féigazgatoi jovahagyasra és eléterjesztésre a Koztarsasagi EInokség koltségvetésére, beszamolasara
és zarszamaddasara vonatkozé javaslatot; gondoskodik az Orszaggydilés altal elfogadott koltségvetés jogszer(
végrehajtasarol,

el6késziti a Sdndor-palota altal kétendo szerzédések tervezeteit,

elldtja a fejezeti és intézményi szintl tervezéssel, az elGirdnyzat-felhasznélassal, az el6irdnyzat-médositassal,
a vagyon hasznalatdval, hasznositdsdval, a készpénzkezeléssel, a kdnyvvezetéssel, szamlavezetéssel és
beszamolassal kapcsolatos feladatokat,

adatokat szolgaltat a kincstari térzskdnyvi nyilvantartasnak,

teljesiti a jogszabalyban kotelezéen el&irt adatszolgaltatast,

elkésziti a Koztarsasagi EInokség fejezet konyvviteli mérleg eszkdzeinek és forrasainak soronkénti leltarat,
el6késziti a gazdalkoddssal kapcsolatos szabdlyzatokat, egylittmikodve az Alkotméanyossagi és Jogi
lgazgatoésaggal,

el6késziti jdvahagyasra az éves kozbeszerzési tervet, gondoskodik a terv mddositasaral,

el6késziti jovahagyasra, valamint lefolytatja a Sdndor-palota kdzbeszerzéseit,
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12.
13.

17.
18.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

el6késziti a gazdalkodassal kapcsolatos kozérdek(i adatokat jovahagyasra a féigazgato részére,

a Kozkapcsolati Irodéval egytittmuikodve gondoskodik a jogszabalyokban meghatérozott allami kitlintetések,
illetve a kuldn utasitads szerinti elismerések elkészittetésérél és beszerzésérdl, valamint a kitlintetési
raktarkészlet-nyilvantartas kezelésérdl, tovabba egyiittm(ikddik a Corvin-lanc Irodaval,

a Protokoll lgazgatésaggal egylittmiikodve gondoskodik a Sandor-palota allamféi protokollkeretének
megfelelé felhasznélasardl, tovabba - a kilpolitikaért felelés miniszter altal vezetett minisztériummal,
valamint a honvédelemért felelés miniszter altal vezetett minisztériummal kotott megallapodas alapjan —
a kilpolitikdért felel6s miniszter altal vezetett minisztériummal, valamint a honvédelemért felelés miniszter
altal vezetett minisztériummal vald elszamolasrél, melynek keretében biztositja a tdamogatasi el6iranyzatok és
a tdamogatdasok atadasat,

a Protokoll Igazgatésaggal, valamint a kiliigyi igazgatéval egylttmiikodve elldtja a koztarsasagi elnok
kulfoldi latogatasaival kapcsolatos pénziligyi feladatokat,

a Protokoll Igazgatdsaggal, valamint az EInoki Kabinettel egylttmukodve ellatja a koztarsasagi elndk belfoldi
ldtogatasaival kapcsolatos pénziigyi feladatokat,

a Protokoll Igazgatésaggal egyuttmikodve mikddteti a diplomaciai és protokoll ajandékraktart,

elldtja a személyligyi és munkaiigyi adminisztracios feladatokat, valamint nyilvantartast vezet, és teljesiti
az ehhez kapcsolodé adatszolgaéltatasi kotelezettséget,

a kdzpontositott illetményszamfejtés keretében elldtja — a Magyar Allamkincstar altal biztositott és
mukodtetett programon keresztil - a bérszamfejtést, vezeti az ehhez kapcsolodé nyilvantartasokat, valamint
teljesiti — a Magyar Allamkincstarral egyiittm(kddve — a bérszamfejtéssel 6sszefliggd adatszolgéltatasokat,
elldtja a Sandor-palota székhelye és telephelye, valamint a koztarsasagi elnoki rezidencia kezelésével és
lizemeltetésével kapcsolatos feladatokat,

a fOigazgatd utasitdsai szerint elldtja a koztarsasdgi elndk kozcélu felajanldsai és adomanyai pénziigyi
lebonyolitasat,

tartja a kapcsolatot az Gizemeltetéssel kapcsolatos kiilsé szolgéltatokkal és szerzédéses partnerekkel,

a vonatkozd jogszabalyok, tovdbbd a szerzéi jog, valamint a gazddlkodésra és az infokommunikacios
biztonsagra vonatkozé szabalyok betartdsa mellett lizemelteti és fejleszti a Sdndor-palota informatikai és
tavkozlési infrastrukturajat,

felhaszndloi tdmogatést nyuijt, biztositja a felhaszndldk altal hasznalt informatikai eszk6zok rendeltetésszerd
hasznalatat, segiti a felhasznaldk napi munkavégzését,

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

naprakész nyilvantartast vezet a szoftverlicencekrél, kézikdnyvekrél, gondoskodik a leirdsok megérzésérdl,
elldtja a szoftverlizemeltetést,

elldtja a Sandor-palota gépjarmdélloményanak tizemeltetésével jaré feladatokat,

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

kezeli a koztarsasagi elndk vagyonnyilatkozatat, gondoskodik annak honlapon torténd kdzzétételérdl,

elldtja a kdzszolgélati és a munkavégzésre iranyuld jogviszonyokkal kapcsolatos humanpolitikai feladatokat,
elldtja a megvalasztott, eskit tett, de még hivatalba nem lépett koztarsasdgi elndk juttatdsainak
biztositasaval kapcsolatos feladatokat,

elldtja azokat a feladatokat, amelyekkel a kdztarsasagi elndk, illetve a féigazgatd megbizza.

A Sandor-palota mint koltségvetési szerv gazdasagi vezetdje a gazdasagi, Uizemeltetési és mlszaki igazgato.

12. Honvédelmi Igazgatésag

A Honvédelmi lgazgatdsag

1.

tdmogatja a koztarsasagi elndk féparancsnoki funkcidjdhoz kapcsolédd feladatainak ellatasat, végzi
a Sandor-palota honvédelemmel kapcsolatos feladatait,

a koztarsasagi elnok tajékoztatasa érdekében folyamatosan figyelemmel kiséri az orszag védelmi-igazgatasi
rendszerének alakuldsat és a Magyar Honvédségnél érvényesiilé folyamatokat,

a Magyar Honvédség féparancsnoki funkciéjabol adédo feladatok ellatasdhoz sziikséges informacidkat gydijt,
elemzéseket végez, egyeztetéseket készit eld és folytat a kdztarsasagi elndk és a Sandor-palota szdmara,
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11.

kapcsolatot tart az Orszaggy(lés honvédelemmel, rendészettel, valamint nemzetbiztonsaggal foglalkozo
bizottsdgéval, a honvédelemért felelés miniszter altal vezetett minisztérium és a Honvéd Vezérkar legfelsébb
polgari és katonai vezetésével,

részt vesz a kdztarsasagi elnok kiilénleges jogrend bevezetéséhez kapcsolédéd dontéseinek el6készitésében,
figyelemmel kiséri a honvédelmi targyu jogalkotast,

szervezi a Magyar Honvédség szervezeteinél sorra keriilé elnoki latogatasokat, valamint a kdztarsasagi elnok
részvételével megrendezett honvédségi programokat,

szlikség szerint kozremUkodik a koztarsasdgi elndk vagy a Sandor-palota részére érkezett, a Honvédelmi
lgazgatosag feladatkdréhez kapcsolodoé levelek megvalaszolasaban,

részt vesz a tabornoki kinevezési és el6léptetési okiratok atadasanak elékészitésében, szervezésében,
vezetését igazgatoként ellatdé féhadsegéd a koztarsasagi elndk mellett vagy képviseletében ellatja
a sziikséges katonai protokollaris feladatokat,

ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel a kdztarsasagi elndk, illetve a féigazgatd megbizza.

13. Kommunikacids lgazgatésag

16.8 (1) A Kommunikacids Igazgatésagon sajtdkapcsolatokért felelé6s igazgatohelyettes, valamint intézményi
kommunikacidért és tarsadalmi kapcsolatokért felels igazgatohelyettes muikodik.
(2) A Kommunikacios lgazgatdsag

1.

az EInoki Kabinettel és a Figazgatdi Kabinettel egylittmikddésben elékésziti a kdztarsasagi elnok beszédeit,
nyilatkozatait, leveleit,

az érintett szervezeti egységekkel egyittm(ikddve gondoskodik a koztdrsasagi elndk hazai és kilfoldi
tomegkommunikacios eszkozokben valé megjelenésérdl, a sajtokozlemények elkészitésérdl, azok
eljuttatasarol a hirkozl6 és sajtoszervekhez,

az érintett szervezeti egységek sziikség szerinti bevonasdval megvalaszolja a sajtomegkereséseket,
mukodteti és gondozza a koztérsasagi elndk kozosségimédia-fellileteit, gondoskodik a Sandor-palota
egységes internetes megjelenésérdl, szerkeszti és gondozza a hivatal honlapjat,

szervezi és bonyolitja a koztarsasagi elnok médidban valé megjelenését: elkésziti az elndki programok
sajtotervét, szervezi lebonyolitasat, figyeli a sajtoban torténé megjelenését, tovabba e tevékenység
keretében sajtéfigyelést, sajtdelemzést és archivalast végez,

kapcsolatot tart a hazai és kulfoldi sajtoszervekkel, tuddsitoi halozatokkal, hirtigynokségekkel: reagal
a felkérésekre, tdjékoztat a programokrol, szervezi az interjukat, nyilatkozatokat,

elldtja a koztarsasagi elnok bel- és kilfoldi programjaihoz kapcsolddd kreativ-gyartasi feladatokat: elvégzi
a programok foté- és videddokumentacidjat, azok kdzzétételét, archivalasat,

elldtja az egyediesitett fotokkal 0sszefliggé allampolgari kapcsolattartasi feladatokat,

elldtja azokat a feladatokat, amelyekkel a kdztarsasagi elndk, illetve a féigazgatd megbizza.

14. Kiilligyi Igazgatésag

17.8 (1) AKullgyilgazgatésag vezetbje — igazgatoként — a kdztarsasagi elnok diplomdaciai tanacsaddja.

(2) AKulugyilgazgatésag

1.

el6késziti a koztdrsasagi elnok kulligyi és diplomaciai jellegl tevékenységét, kdzrem(ikodik annak
szervezésében és lebonyolitasdban, ennek sordn kapcsolatot tart a Klilgazdasagi és Killigyminisztériummal,
a misszidvezetbkkel és a diplomaciai testilet tagjaival,

kozremUikodik a koztarsasagi elndkhoz érkezé kiilfoldi programjavaslatok, meghivasok és felkérések tartalmi
szlirésében,

elkésziti a koztarsasagi elndk targyalasaihoz sziikséges felkészité és hattéranyagokat, sziikség esetén
gondoskodik azok idegen nyelv forditasanak rendelkezésre allasarol,

figyelemmel kiséri a kilpolitika alakulasat, ennek soran folyamatos kapcsolatot tart a Kiilgazdasagi és
Kuligyminisztériummal, az Orszdggy(lés Hivatala Kulligyi Igazgatésdgéval, illetve mas, kil-, Eurdpa-,
biztonsag- és védelempolitikai kérdésekben illetékes allami és kormdnyzati intézményekkel, a diplomaciai
testiilet tagjaival, valamint kiilfoldi allamféi hivatalok killigyi szervezeti egységeivel,

javaslatot készit a koztarsasagi elndk kiiligyi és diplomaciai tevékenységére, valamint nyilvantartja
e programjait,
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18.§

13.

egyittm(kddik a Gazdasagi, Uzemeltetési és MUiszaki Igazgatésaggal, valamint a kdztarsasagi elndk kilféldi
ldtogatdsai, a koztarsasadgi elnok kuilfoldi partnereinek magyarorszégi latogatésai, diplomatékkal, kilfoldi
személyiségekkel, nemzetkozi szervezetek vezetdivel létrejové belfoldi taldlkozéi kapcsan a Protokoll
Igazgatosaggal a programok el6készitésében, valamint megvalositasaban,

az Elnoki Kabinettel és a Féigazgatoi Kabinettel egyiittm(ikddve gondozza a hataron tuli és a diaszpdra
magyarsaggal kapcsolatos ligyeket,

részt vesz a nagykoveti megbizélevelek atadasédnak el6készitésében, szervezésében,

megvdlaszolja a koztérsasdgi elndk vagy a Sandor-palota részére érkezett, az igazgatdsdg feladatkorébe
tartozo leveleket, valamint kézrem(kodik a koztarsasagi elndk és a Sandor-palota részére érkezett idegen
nyelv( levelek, anyagok forditasaban, kivonatoldsaban,

a Kommunikécids lgazgatésdggal egyittmikddve koordindlja a koéztdrsasdgi elndk killgyi természetl
tevékenységének kozosségi médias megjelenését, illetve az azzal 6sszefliggd kdzleményeket,

a Sandor-palota allamféi protokollkeretének felhasznalasat figyelembe véve javaslatot tesz az igazgatésag
feladatkorébe tartozd programokra,

kozremUkodik a koztarsasagi elndk hdazastarsanak kilugyi és diplomaciai jellegl tevékenysége tartalmi
el6készitésében,

ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel a kdztarsasagi elndk, illetve a f6igazgatd megbizza.

15. Protokoll Igazgatdsag

(1) A Protokoll Igazgatésag igazgatdja az allamfoi protokollféndk.
(2) A Protokoll Igazgatésagon belfoldi protokollért felelés igazgatohelyettes és kiilfoldi protokollért felelés
igazgatdhelyettes mdkodik.

(3) A Protokoll Igazgatdsag

1.

kozremUikodik a koztarsasagi elnokhoz érkezé belféldi programjavaslatok, meghivasok és felkérések tartalmi
sz(résében,

elldtja a koztérsasagi elndk killgyi, diploméciai és — a nemzeti Unnepekhez kapcsolédd, valamint
a Sandor-palotan belili - belfoldi kdzszerepléseinek megszervezésével és lebonyolitdsaval 6sszefliggd
protokollaris és egyéb feladatokat, e programok el6készitése és szervezése soran gondoskodik az allamféi
tisztséghez mélté korilmények megteremtésérél és a megfelelé protokollaris kiséretrdl, valamint ellatja
az egyéb kapcsolddo feladatokat,

el6késziti és megszervezi a 2. pontban megjeldlt programokat, az érintett szervezeti egységekkel
egylttmikodve, e programok el6készitése soran végzi a szervezémunkahoz kapcsolodoé levelezést, sziikség
esetén gondoskodik a meghivok kikuldésérdl, a belsé rendezvények megfelelé el6készitésérdl,

az érintett szervezeti egységekkel egylttmuikodve elékésziti és megszervezi a koztarsasagi elndk belfoldi
- nem kiltgyi, nem a nemzeti iinnepekhez kapcsolédd, a Sdndor-palotan kivili - programjait, e programok
el6készitése soran végzi a szervezémunkaval jard levelezést, gondoskodik a rendezvények megfelelé
elékészitésérdl és megvaldsitasardl, ellatja a kapcsolddod feladatokat,

az érintett dllami szervekkel egylttmUikodve kdzrem(ikddik a nemzeti és allami Gnnepek, tovabba az egyéb
kiemelt fontossagu, a koztarsasdgi elndk részvételével zajloé rendezvények megszervezésében és
lebonyolitasaban,

el6késziti a kitlintetések, a kinevezések és elbléptetések linnepségét, felelés a kitlintetések atadasanak
lebonyolitasaért,

a Kiliigyi lgazgatésaggal, valamint a Gazdasagi, Uzemeltetési és Miszaki Igazgatésaggal egyiittmiikédve
el6késziti, megszervezi és koordindlja a kdztérsasagi elnok kiltigyi és diploméciai programjait,

a Killigyi lgazgatésaggal, az Elnoki Titkarsaggal, a Gazdasagi, Uzemeltetési és Miszaki Igazgatésaggal,
valamint a Kommunikéciés Igazgatdsdggal egyittmiikodik a koztarsasagi elndk kilfoldi latogatasai,
partnereinek magyarorszagi latogatasai, diplomatakkal, klfoldi személyiségekkel, nemzetkozi szervezetek
vezetdivel létrejové belfoldi talalkozdi megszervezésében és megvaldsitasaban,

figyelemmel kiséri — a Gazdasagi, Uzemeltetési és Miiszaki lgazgatésaggal egyiittmikédve — a Sandor-palota
allamféi protokollkeretének felhasznalasat,

kapcsolatot tart, illetve egyuttm(ikodik a feladatkorének ellatasdban érintett kiilsé szervezetekkel,
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19.§

20.§

22.§

11.  javaslatot tesz az allamf6i ajandékokra, és intézkedik a beszerzésiikrél, a Gazdasagi, Uzemeltetési és Mdszaki
lgazgatosaggal egyitt mikodteti a diplomdciai és protokoll ajadndékraktart,
12.  elldtja azokat a feladatokat, amelyekkel a koztarsasagi elndk, illetve a féigazgatéd megbizza.

16. Corvin-lanc Iroda

A Corvin-lanc Iroda

1. elldtja a Magyar Corvin-lancrél és a Magyar Corvin-lanc Testiiletr6l sz616 2023. évi XLIX. torvényben részére
meghatarozott feladatokat,

2. az 1. pont szerinti feladatainak elldtdsa soran egylttmUikodik a Kozkapcsolati Irodaval, a Gazdasagi,
Uzemeltetési és Miszaki lgazgatésaggal, valamint a Protokoll Igazgatésaggal,

3. szikség szerint kozremUkddik a kdztarsasagi elndk vagy a Sdndor-palota részére érkezett, a Corvin-lanc Iroda
feladatkoréhez kapcsolddo levelek megvalaszolasaban,

4.  elldtja azokat a feladatokat, amelyekkel a koztarsasagi elndk vagy a féigazgatd megbizza.

IV. FEJEZET
A SANDOR-PALOTA DONTES-ELOKESZITO FORUMAI

17. Az EInoki Ertekezlet

Az EIndki Ertekezletet a koztarsasagi elnok hivja 6ssze és vezeti.

Az EIndki Ertekezleten a kdztarsasagi elndkon kiviil a féigazgaté, az igazgatdk, az EInéki Kabinet tagjai, a Féigazgatoi
Kabinet féigazgato altal kijel6lt tagjai és sziikség szerint a koztarsasagi elnok altal meghivott tovabbi személyek
vesznek részt.

Az EInéki Ertekezlet feladata a koztarsasagi elndk programjairél, déntéseirdl, illetve a Sandor-palota feladataival és
mukodésével kapcsolatos egyéb kérdésekrél valéd kolcsonds tajékoztatds, tovdbbd az aktudlis feladatok
meghatarozasa és koordinélasa.

18. Féigazgatoi értekezletek

A féigazgatdi értekezletek célja a kdztarsasagi elnok feladatai ellatasanak tdmogatdsa, programjainak, dontéseinek
el6készitése, valamint a Sandor-palota operativ feladatelldtasdnak biztositdsa érdekében az aktudlis feladatok
meghatarozésa és koordindlasa, tovabbd a feladatok végrehajtasdnak nyomon koévetése.

A vezet6i szint(i féigazgatoi értekezleten az igazgatok és az igazgatdhelyettesek, valamint az EIndki Kabinet tagjai és
a Féigazgatoi Kabinet féigazgato altal kijelolt tagjai vehetnek rész. Az egyéb féigazgatdi értekezleten a féigazgato
altal meghivott tovabbi munkatérsak is részt vehetnek.

A féigazgatoi értekezleteket a Féigazgatdi Kabinet késziti eld.

19. Féigazgatoi munkacsoportok

A féigazgaté egy vagy tobb igazgatdsag feladatkorét érints, illetve egyetlen igazgatésdg meghatarozott
feladatkorébe sem besorolhaté eseti vagy tartés feladat elvégzésére munkacsoportot hozhat Ilétre.
A munkacsoportnak minden esetben tagja a Féigazgatdi Kabinet féigazgaté altal kijelolt tagja.

A munkacsoport célja a meghatérozott feladat komplex megkdzelitésd, a szakteriletek kiemelt egytittmkddésén
alapulé hatékony megoldasa, illetve az ehhez sziikséges javaslatok felvazolasa, kidolgozasa.

A munkacsoport tagjat a helyettesitésére egyébként jogosult vagy kijel6lt személy helyettesitheti.
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23.§

24.§

25.8§

26.8§

27.§

28.§

M

V. FEJEZET
A SANDOR-PALOTA MUKODESEVEL KAPCSOLATOS EGYES RENDELKEZESEK

20. Altalanos szabalyok

A szervezeti egységek feladatkoreik ellatdsa sordn a Sandor-palota egységes mikodésének biztositdsa végett
egyuttmuikddnek.

Az egyes igazgatdsdgok hatdskorét érinté szerz6dések tekintetében a féigazgatd az igazgatdsag vezetéjével
egyeztetve, illetve az egész Koztdrsasagi Elnokség fejezetet vagy az Elnoki Kabinetet érinté kérdésekben
a féigazgato a kdztarsasagi elndkkel egyeztetett médon jar el.

A Sandor-palota valamennyi munkatérsa koteles a Sandor-palota feladatainak végrehajtasaban egytttmikodni.
A szervezeti egységek kozotti egylittm(ikodés kialakitasaért a Féigazgatdi Kabinet és a szervezeti egységek vezetdi
felelsek. A feladatkoriikbe tartozd, de mas szervezeti egység feladatkorét is érintd ligyekben a szervezeti egységek
kotelesek a Féigazgatodi Kabinetet, valamint egymast tdjékoztatni, egytttm(kddni és a tervezett intézkedéseiket
elézetesen egyeztetni.

21. A Sandor-palota utasitasai és szabalyzatai

A Séndor-palota m(ikddésével kapcsolatos, a Szervezeti és MUkodési Szabdlyzatban nem rendezett szabalyokat
a féigazgaté utasitasban allapitja meg.

A féigazgatd és az igazgatok biztositjak, hogy a Sandor-palota utasitasait és szabdlyzatait a Sandor-palota
munkatarsai megismerjék.

22, A Sandor-palota képviselete

A Séndor-palota altaldnos képviseletét a féigazgatd latja el.

A Sandor-palota nevében torténd szébeli nyilatkozattételre — a kdztarsasagi elnok mellett - a féigazgatd jogosult,
azzal, hogy a koztarsasagi elnok vagy a féigazgatd a szébeli nyilatkozattételre eseti jelleggel felhatalmazast adhat
a kommunikacios igazgatd, a féhadsegéd vagy a Sandor-palota mas munkatarsa szamara.

23. Rendelkezés a Sandor-palota pénziigyi rendszere felett

A Koztarsasagi Elnokség fejezet bankszamlai felett a kdztarsasagi elndk és a féigazgatd altal egylittesen irdsban
feljogositott hivatali kdztisztvisel6k jogosultak ketten egydittesen rendelkezni.

A Sandor-palota bankszamlai felett a féigazgato altal irasban feljogositott hivatali koztisztvisel6k jogosultak ketten
egyuttesen rendelkezni.

24, A kiadmanyozas rendje

A Sandor-palota kiadmanyozasi szabalyzatat a féigazgato utasitasban allapitja meg.

25.Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolé 2007. évi CLII. torvény (a tovébbiakban: Vnytv.)
4. § a) pontja szerint a Sadndor-palotdban a Vnytv. 3. § (1) és (2) bekezdésében foglaltak alapjan a kovetkezd
kozszolgélatban allé személyek kotelezettek vagyonnyilatkozat tételére:

a) a féigazgato,
b) azigazgato, az igazgatohelyettes,

<) a Corvin-lanc Iroda vezetdje,

d) a jogszabaly alapjan nemzetbiztonsagi ellenérzés ald esé koztisztviseld,

e) a belsé ellendri feladatokat ellato koztisztviseld,

f) a kdzbeszerzési eljaras soran 6nalldan javaslattételre, dontésre vagy ellenérzésre jogosult koztisztviseld,
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29.§

30.8

a) a koltségvetési vagy egyéb pénzeszkdzok felett, tovabba az allami vagyonnal valé gazdélkodas, valamint
a fejezeti kezelés( elSirdnyzat tekintetében 6ndlléan javaslattételre, dontésre vagy ellenérzésre jogosult
koztisztviseld,

h) az egyedi éllami tdmogatasrdl valé dontésre irdnyuld eljaras lefolytatasa sordn onalléan javaslattételre,
dontésre vagy ellenérzésre jogosult koztisztviseld, valamint

i) az allami tdmogatasok felhasznalasanak vizsgalata vagy a felhasznalassal vald elszamoltatas soran 6nalléan
javaslattételre, dontésre vagy ellenérzésre jogosult koztisztviseld.

A Vnytv. 4. § d) pontja szerint, a Sdndor-palotdban a Vnytv. 3. § (3) bekezdés e) pontjadban foglaltak alapjan, azok

a nem kozszolgélatban allo személyek kotelezettek vagyonnyilatkozat tételére, akik a feladataik elladtdsa soran

koltségvetési vagy egyéb pénzeszkdzok felett, tovabba az allami vagyonnal valé gazdéalkodds, valamint a fejezeti

kezelésu el6iranyzat tekintetében, illetve az egyedi dllami tdmogatasrél valé dontésre iranyuld eljaras lefolytatasa
sordn javaslattételre, dontésre vagy ellenérzésre jogosultak.

26. Bélyegz6hasznalat

A Sandor-palota hivatali korbélyegzéje Magyarorszag cimerét és a Sandor-palota feliratot tartalmazza. A hivatali
korbélyegzé egyéb tartalmi elemeinek és formai megjelenésének részletes leirdsat, a Sdndor-palotaban hasznalt
egyéb bélyegzék formai és tartalmi elemeit, valamint a bélyegzéhasznalat rendjére vonatkozd szabalyokat
a féigazgatd utasitasban allapitja meg.

VI. FEJEZET
A SANDOR-PALOTA PENZUGYI ES KOLTSEGVETESI ELLENORZESE

A Sandor-palota kéltségvetési gazdalkodasanak belsé ellendrzése a vezetéi ellendrzés, a munkafolyamatba épitett
ellenérzések és a fliggetlenitett koltségvetési belsd ellendrzés rendszerében valdsul meg. A belsé ellenérzés célja,
hogy annak révén a Sdndor-palota mint koltségvetési szerv gazdalkoddsa mindenben megfeleljen a szabélyozasnak,
és a gazdalkodas hatékony, észszerl és takarékos legyen. A koltségvetési belsd ellenérzés részletes szabdlyait
a Sandor-palota errdl sz6l6 szabdlyzata allapitja meg.

A flggetlenitett belsé ellenér kdzvetlenil a féigazgatoé irdnyitasa alatt kidolgozza és jovahagyasra el6terjeszti
a Sandor-palota stratégiai és éves belsé ellendrzési tervét, amelyet a jovdhagyast kovetéen végrehajt, tovabba
kidolgozza és gondozza a kéltségvetési bels6é ellendrzési kézikdnyvet. Ertékeli az ellenérzés tapasztalatait, és
javaslatot tesz a féigazgaténak a feltart hidnyossdgok kikliszobolésére. A belsé ellendr részletes feladatait és
hataskorét a belsé ellenérzési kézikonyv allapitja meg.

A Sandor-palota kilsé ellenérzésének szabdlyait az erre vonatkozé jogszabalyok tartalmazzak. Az ellendrzésre
jogosult kiilsé szervezet képviseléjének megbizolevelét a féigazgatod veszi at. A vizsgalt szervezeti egység minden
munkatdrsa koteles az ellendrzést végzé szervezet, illetve a képviseletében eljaré személy részére a sziikséges
tdjékoztatdst megadni, jogosultsdg esetén a dokumentaciés anyagokba torténé betekintést engedélyezni, és
az ellendrzés végzéséhez a megfeleld feltételeket biztositani. Az ellenérzés lezaraséat kdvetden a vizsgélt szervezeti
egység vezetdje koteles érdemi intézkedéseket tenni a feltért hianyossagok megsziintetése érdekében.
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A Hivatalos Ertesitét az Igazsagligyi Minisztérium szerkeszti.

A szerkesztésért felel6s: dr. Bird Attila.

A szerkesztéség cime: 1051 Budapest, Nador utca 22.

A Hivatalos Ertesitd hiteles tartalma elektronikus dokumentumként a https://www.magyarkozlony.hu honlapon érhetd el.
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