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AMAGYAR MUVESZETI AKADEMIA
MUVESZETELMELETI ES MODSZERTANI KUTATOINTEZET IGAZGATOJANAK
A..pots. (Y.1.96.)s24m0 utasitésa
a Magyar Miivészeti Akadémia Miivészetelméleti és Médszertani Kutatointézet

Igazgatodi utasitasai kiadmanyozasi rendjérol

1. A Magyar Miivészeti Akadémia Miivészetelméleti &s Médszertani Kutatdintézet
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban biztositott jogkorémnél fogva az MMA
Miivészetelméleti és Médszertani Kutatéintézet Igazgatoi utasitdsai kiadmanyoz4si
rendjét az utasitasban foglaltak szerint hatdrozom meg.

2. Jelen utasitas az al4iras napjan 1ép hatalyba.
3. Az MMA Miivészetelméleti és Modszertani Kutatéintézet Igazgatéi utasitdsai

kiadmanyozasi rendjérdl szolé utasitist az Intézet munkatarsai szdméra helyben
szokasos modon ki kell hirdetni.
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II.

Altalanos rendelkezések
Jelen utasitds megalkotasénak és kiadasanak célja, hogy a Magyar Mivészeti
Akadémia Miivészetelméleti és Mbdszertani Kutatéintézetének (a tovdbbiakban:
Intézet) igazgatédja altal kiadott utasitdsok megalkotdsahoz formailag és tartalmilag
segitséget  nytjtson, tovabbd az utasitisok  kiaddsanak, kihirdetésének,
nyilvéantartasanak eljarasrendjét szabalyozza.
Jelen utasitids hatdlya kiterjed az Intézetre, alkalmazdsa és betartdsa az Intézet
valamennyi szervezeti egységének dolgozojara kételezd érvényd.
Az igazgat6i utasitis a Magyar Miivészeti Akadémia, a magasabb szintli jogforrasok
4ltal meghatérozott feladatok végrehajtasahoz sziikséges anyagi, szervezeti, személyi
feltételek kozvetlen meghatarozésara, a szervezeti egységek mikodésének
szabalyozésara iranyul.
Igazgat6i utasitas kiadasara kizardlag az Intézet igazgatdja jogosult.
Igazgatoi utasitds kiaddsanak kezdeményezésére az Igazgato, az Igazgatoi Titkéarsag
vezetbie, illetve az utasitéssal szabéalyozott szakteriilet szerint illetékes egyscg vezetdje

jogosult.

Az igazgatoi utasitas kellékei
Az igazgatdi utasitasok elso oldala az utasitas fedlapja, amely tartalmazza az utasitas
hatalybalépésének napjat, valamint kihirdetésére vonatkoz6 rendelkezést. A fedlap
mint4jat az I. sz. mellékelt tartalmazza.
Az utasitds cimét ugy kell meghatdrozni, hogy abbol pontosan kideriiljon a
szabélyozas targya. Az utasitds cimét ugy kell megfogalmazni, hogy —r6l, -r6] raggal
végz6djon.
Az Igazgatoi utasitéast szerkezetileg az aldbbi egységek alkotjak:
a) Aaltalanos rendelkezések;
b) részletes rendelkezések;
c) zar6 rendelkezések.
Az 4ltalanos rendelkezések kozott kell szabalyozni:
a) az utasitas kiadasanak céljat;
b) a szabdlyozas alapelveit;
c) az utasitds személyi hatalyat;
d) az utasitas egészére vonatkozé értelmezd rendelkezéseket.

10. Az utasitds személyi hatalya alatt kell meghatérozni, hogy az utasitds hatélya kikre

terjed ki. Kiterjedhet valamennyi dolgozéra, vagy egyes szervezeti egységek
dolgozdira, de vonatkozhat kizarélag vezetd vagy beosztott jogdllasu dolgozokra is.

11.Ha az utasitds alkalmazasdhoz egyes fogalmak bévebb kifejtése, magyardzata

sziikséges, az ilyen fogalmakat értelmezni kell.

12. A részletes rendelkezések tartalmazzak az utasitds cime szerinti normativ, tartalmi

szabalyozast.



13.

14.
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A r1észletes rendelkezéseket a szabalyozds targydnak megfeleld olyan logikai
sorrendben, ugy kell szabélyozni, hogy a kordbban szabalyozott rendelkezésekbdl
logikusan, folyamatosan kovetkezzenek a késdbbiek.

Az 4ltalanos szabélyt tartalmazé szerkezeti egységnek meg kell eléznie a kiilonds
szabalyt (kivételt) tartalmazd szerkezeti egységet.

Az igazgat6i utasitds zaré rendelkezésében kell szabalyozni a kapcsol6dd igazgatoi
utasitasokra torténd utalast, a kozzététel és az utasitds megismerésére vonatkozo
rendelkezést, az esetlegesen hatalyon kiviil helyezend6 utasitdsok megnevezését, az
utasitds id6beli hatdlya aldli kivételek megjelslését és egyéb, atmeneti

rendelkezéseket.

III. Azigazgatoéi utasitas véleményezésével, kiadasaval kapcesolatos eljarasrend
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Az igazgatdi utasitds tervezetét az utasitds targya szerinti egység (a tovabbiakban: az
utasitds felelése) allitja Ossze. A szervezeti egység vezetdje felelés a tervezett
szabalyozas sziikségességéért és azért, hogy a szabélyozas tartalma megfelel a
szakmai kovetelményeknek.

Kiils6 szakértd felkérhetd az igazgat6i utasitds elkészitésére, de ebben az esetben is
sziikséges szervezeti egység kijelolése az utasitas feleldséiil.

Az utasitas-tervezetet iktatni kell, az iktatoszdmot az tigyiraton fel kell tiintetni. Az
iktatott ~ tigyirat  targya: ,,  A............ 10l sz6l6  igazgatéi  utasitds
kidolgozasa/modositasa”.

Az elkészitett igazgatdi utasitas tervezetét véleményezni kell.

Az elkészitett tervezetet az Igazgatdi Titkarsagnak kell megkiildeni, aki véleményezi
és véleményezteti az utasités tervezetét.

A véleményezési eljarasba, annak jogszabalyi megfelel6ségének ellenérzésébe kiilso
szakértét is be lehet vonni, ha az utasitds feleldse vagy az igazgatd sziikségesnek
tartja.

A tervezettel kapcsolatos Osszes javaslatot az utasitds feleldsének és az Igazgatoi
Titkarsag vezet6jének kell megkiildeni.

A készitd szervezeti egység felels a tervezet javitasaért, a vélemények egyeztetéséért,
a kiadhatd tervezet sszeéllitaséért.

Az igazgatd és a felelds szervezeti egység kérheti az atdolgozott tervezet 0jbdli
véleményezesét.

A tervezet a vélemények egyeztetését, beépitését és az utasitas-tervezet fedlappal
torténd felszerelését kovetden kiadmanyozasra eléterjesztheto.

Az el8készitett tervezetet — papiralapon két példanyban (ebbdl egy példanyt a készitd
szervezeti egység vezettje szignal) és elektronikusan — az Igazgato6i Titkarsdgnak kell
megkiildeni, aki gondoskodik az utasitds igazgatéi kiadméanyozasra torténd

elbterjesztésérol.



IV. Az igazgatéi utasitasok nyilvantartiasa

27. Az igazgatdi kiadményozdst kovetben az Igazgatéi Titkarsig a kiadmanyozott
utasitasnak sorszamot ad, iktatja és nyilvéantartdsba veszi. A sorszamot az Igazgatoi
Titkarsag adja ki és irja az utasitasra a kiadmanyozast kvetoen.

28. Az igazgatoi utasitds kiadmanyozast megeléz6en — személyesen vagy telefonon —
sorszamot kiadni nem lehet.

29. Az igazgatdi utasitasokat évenként 1-t61 kezdve folyamatosan kell sorszamozni.

30. Az Igazgat6i Titkérsdg az igazgatéi utasitasokrol a papiralapti és elektronikus
nyilvéantartast ,,sorszdm/évszam/cim” bontasban vezeti.

31. Az igazgat6i alafrast és az Igazgatéi Titkarsdg Altali sorszdmadast kovetben egy
példanyt a készitd szervezeti egység visszakap, mig egy példany az Igazgatoi
Titkarsagon marad nyilvantartdsba vétel és megérzés céljabol.

V. Az igazgatdi utasitasok kihirdetése és megismerés

32. Az igazgat6i utasitisban rendelkezni kell az utasitds — kihirdetést kovetd —
megismertetésérol.

33. A Igazgatéi Titkérsag az igazgat6i utasitds kiadmanyozasarol elektronikusan értesiti a
dolgozokat.

34. Az utasitds megismertetése az Igazgatoi Titkarsag feladata és felelossége.

35. Az Intézet valamennyi dolgozéjanak jogviszonyét, munkakorét érintd utasitas
megismerését a dolgozé aldirdsdval az erre a célra szolgdlo alafroiven. Az alairofv
mintija a 2. sz. mellékletben talalhato.

36. Az alairéiv az utasitds dokumentacidjanak a része, amit meg kell 6rizni.

VI.  Zaro6 rendelkezések
37. A jelen igazgat6i utasitas az alafrds napjan 1ép hatalyba és visszavondsig érvenyes.

Budapest, 2015. méajus B
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1. sz. melléklet

A MAGYAR MUVESZETI AKADEMIA
MUVESZETELMELETI ES MODSZERTANI KUTATOINTEZET IGAZAGTOJANAK

’ P 2 Lo Iz
sorszdm'/201.... (h6.nap®) sz4m utasitisa

............................................................................................................

1. Jogszabalyra vagy szabalyra hivatkozés, amely alapjan az utasitas kiaddsra kertil.
(Pl: A Magyar Miivészeti Akadémia Miivészetelméleti és Modszertani Kutatéintézet
Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzatdban biztositott jogkoromnél fogva az MMA
Miivészetelméleti és Mddszertani Kutatdintézet Kiadmdnyozdsi rendjérdl szolo
eljdrdsrendjét az utasitdsban foglaltak szerint hatdrozom meg.)

2. Jelen utasitas az aldirds napjdn’ 1ép hatélyba.
3. Ebben a pontban a kihirdetés szabalyait sziikséges rogziteni.

(Pl: Az MMA Miivészetelméleti és Modszertani Kutatdintézet Kiadmdnyozdsi rendjérdl
52016 eljdrdsrendet az Intézet munkatdrsai szdmdra helyben szokdsos médon ki kell

hirdetni.)

Budapest, 201.... ..c.coovveiiiinns hé......... nap

dr. Kocsis Miklos PhD
mb. igazgato
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Az utasitds szamat az Intézet lgazgatdi Titkarsdga adja, és frja rd az igazgatdi utasitdsra a kiadmanyozast

kévetGen.
2 A kiadményozas napja kerill régzitésre az utasitas cimében, a kitsItés az Igazgatdi Titkdrsag feladata a

kiadmanyozast kdvetben.
* Az igazgatdi utasitds cime, amit Ugy kell megadni, hogy —rdl, -rél raggal végz6djon.
* Az utasitas hatélyba 1épésének napja a fenti mddon is régzitésre kertilhet, de ez a rendelkezés datumot is

tartalmazhat.




2. sz melléklet
ALAIRO iV
a sorszam/201.... (hd.nap.) szamu igazgatoi utasitas

megismerésérol

Alulirott, aldfrdsommal igazolom, hogy a sorszdm/201.... (hd.nap.) szama igazgatdi utasitast
elolvastam, tartalmat megismertem, a rendelkezéseit betartom. Munkakori feladataim ellatdsa
soran az utasitds rendelkezéseit figyelembe veszem.

......................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................

Alairasa:

Szervezeti egység munkatarsainak alairdsa:

NEV ALAIRAS




