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I. Fejezet — Altalanos Rendelkezések

1. A Magyar Miivészeti Akadémia Miivészetelméleti és Modszertani Kutatéintézetének

1.1.

1.2.

1.3.

jogallasa és alapadatai

A Magyar Miivészeti Akadémiarol sz616 2011. évi CIX. térvény (a tovabbiakban: MMA
tv.) 14. § /) pontjdban kapott felhatalmazas alapjan — az MMA tv., az allamhaztartasrol
sz0616 2011. évi CXCV. torvény, valamint az allamhdztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV.
torvény végrehajtasarol sz6l6 368/2011. (XII1.31.) Korm. rendelet rendelkezéseivel
dsszhangban — a Magyar Mivészeti Akadémia (a tovabbiakban: MMA) K6zgytilésének
15/2013. (05.31.) szamu hatdrozataval 2014. januar 1-i hatallyal megalapitotta a Magyar
Muvészeti Akadémia Mivészetelméleti és Modszertani Kutatdintézetet (a
tovabbiakban: Intézet).

Az Intézet iranyitdo szerve az MMA. Az Intézet Onalldan miikodé koztestiileti
koltségvetési szerv, amelynek a pénziigyi-gazdalkodasi feladatait az MMA Titkarsaga
latja el.

Az Intézet alapadatai:

a) Neve: Magyar Mivészeti Akadémia Miivészetelméleti és Modszertani
Kutatdintézet

b) Rovid neve: MMA Miivészetelméleti €s Modszertani Kutatointézet

¢) Az MMA intézménycsaladjan beliili hasznalt roviditett elnevezése: MMKI

d) Angol nyelvii elnevezése: Hungarian Academy of Arts, Research Institute of Art
Theory and Methodology

e) Angol nyelvil roviditett elnevezése: HAA Research Institute of Art Theory and
Methodology

f) Székhelye: 1121 Budapest, Budakeszi ut 38.

g) Hatilyos Alapité okirat szama: MMA/2199-5/2017.; kelte: 2017. november 24.

h) Vezetdje: igazgatod

i) Illetékessége, miikodési kore: orszagos

j) Szémlavezetéje: Magyar Allamkincstar

k) Szamlaszama: 10023002-00334277-00000000

1) IBAN: HU36 1002 3002 0033 4277 0000 0000

m) Torzskényvi azonositd: 825472

n) Adészam: 15825476-2-43

o) KSH statisztikai szdmjel: 15825476-7220-342-01

p) AHTI azonosité: 345728

q) Allamhaztartasi szakagazat: 722000 Tarsadalomtudomanyi, human Kutatas,
fejlesztes

r) Az Intézet alaptevékenységének kormanyzati funkcidk szerinti besorolasa:
014040 Tarsadalomtudomanyi, human alapkutatas
015010 Altalanos kozszolgaltatasokkal kapcsolatos alkalmazott kutatas és fejlesztés
082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa
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s)

082043 Konyvtari dllomany feltarasa, megbrzése, védelme
082044 Konyvtari szolgaltatasok

082061 Muzeumi gylijteményi tevékenység

083020 Konyvkiadas

083030 Egyéb kiadoéi tevékenység

085010 Szabadidés tevékenységekkel, sporttal, kulturaval és vallassal kapcsolatos
alkalmazott kutatas és fejlesztés

086030 Nemzetkozi kulturalis egylittmiik6dés

094210 Fels6foku oktatas

095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

097010 Oktatashoz kapcsolédé alkalmazott kutatas és fejlesztés
098040 Nemzetkozi oktatasi egyiittmiikodés

Az Intézet vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

2. Az Intézet feladata, gazdalkodasa és vagyona

Az Intézet feladatanak meghatarozasa:

Az Intézet az MMA tv. 4. § (2) bekezdésében megjelolt kozfeladatokat 1atja el az alapito
okiratban meghatarozott és részletezett korben. Ezzel Osszhangban az Intézet
alaptevékenysége:

a)

Tervszerti alapkutatasi projektek megszervezése, a lebonyolitas irdnyitasa vagy
feliigyelete, az eredmények szaktudomanyos és lehetOség szerint ismeretterjesztd
formaban torténd kozzététele az irodalom- és mivészettorténet, kultarakutatas,
mivészeti hagyatékgondozas, miivészetszocioldgia, mlivészetantropoldgia, néprajz
¢€s a miivészetelmélet mas teriiletein. E kutatasok els6ésorban a miivészekre, a tdgan
értelmezett kortars valdsagra és miivészetre, miivekre, ezek tarsadalmi és torténelmi
kontextusdra, hatéasaira, tovabba az alkotas folyamatara fokuszalva vizsgalnak az
MMA és a kortars magyar tarsadalom szamara relevans tudomanyos kérdéseket;

A kortars magyar mivészeti és kulturalis élet alakitasat és a miivészetpolitikat érintd
javaslatok eljuttatasa az MMA-val egyiittmi{ikddve az illetékes dontéshozokhoz;

A miivészeti életet meghatarozd tarsadalmi és kulturalis folyamatok elemzése,
Osszefuggések és kontextusok feltarasa;

Ko6zremikodés az a) pontban irt feladatok ellatasdhoz sziikséges szakemberek
fels6foku képzés€ben és tudomanyos tovabbképzésében;

Kozremiikodés az MMA mivészeti 6sztondijprogramjanak lebonyolitdsédban, az
ehhez sziikséges dontések elokészitésében és az MMA eziranyu dontése esetén a
programhoz kapcsolodd egyes tamogatasok odaitélésében és felhaszndldsuk
ellendrzésében, kapcsolattartds és tamogatdskezelés az Osztondijas-program
lezarulta utan is;

Az MMA Elnoksége altal létrehozott Osztondijas Eredmények Népszertisitési
Program lebonyolitasa;




2.2,

2.3.

2.4.

2.5.

g) Miivészeti, miivészetelméleti szakkonyvtar miikodtetése az Intézet szekhelyén, e
konyvtar miivészetelméleti llomanydnak bovitése sajat beszerzéssel, tovabba az
Intézet sajat konyvallomanyat is kezelve;

h) a Makovecz Kozpont és Archivum mikodésének szakmai tdmogatésa a Makovecz
Imre Alapitvannyal és az MMA-val, illetve az MMA Titkarsagaval egytittmiikddve;

i) A mivészeti és miivészettel nevelés kutatdsa, a jo gyakorlatok gyljtése, a
kiemelkedé  eredmények  publikdldsa, az  érintett  kutatdé  tandrok,
miivészpedagogusok, intézmények kozotti halozati kapcsolatok kiépitése.

Az Intézet kutatasszervezési feladataihoz kapcsolodo egyéb feladatai:

a) alaptevékenységeivel Osszefliggésben tudoményos szak- ¢és ismeretterjesztd
kiadvanyok, podcast-ok és audiovizualis online tartalmak megjelentetése;

b) egylittmiikddés a hazai kutatokozpontokkal, kutatointézetekkel, velik kozos
kutatasokat folytatasa;

c) kapcsolattartas és létesités mas orszagok tudoményos intézményeivel, tudomanyos
tarsasagokkal;

d) hazai és nemzetk6zi tudomanyos programok ¢és konferencidk szervezése,
palyazatokat kiirasa és lebonyolitasa;

e) a tudomdnyos kutatisok eredményeinek tarsadalmi és gazdasagi hasznositdsanak
szorgalmazasa és segitése;
magyar mivészeti élet kiviilallok szamara torténé megismerésének, ennek
hatterében hiiz6do tarsadalmi és kulturalis folyamatok értelmezésének elosegitése;

g) felsboktatasi intézményekkel egyiittmikodve részvétel az oktatdmunkaban, k6z0s
kutatasi, képzési és tovabbképzési feladatok ellatasaban.

Az Intézet gazdalkodasa:

Az Intézet a kozfeladatai ellatasaval osszefliggd gazdalkodasi és pénziigyi feladatait az
MMA Titkarsaga latja el az Intézet és az MMA Titkarsaga kozott létrejott
Munkamegosztasi megallapodasban foglaltak szerint. Ennek megfeleléen a
koltségvetési rendszerben az allamhaztartasi jogszabalyok, az MMA tv., az MMA
Alapszabalya, az MMA, illetve az MMA Titkarsaga vonatkoz6 szabélyzataiban
(Vagyongazdalkodasi szabalyzat, Kotelezettségvallalasi szabalyzat, Kozbeszerzeési
szabalyzat, az MMA koltségvetési szervei szamviteli politikdja) foglaltaknak
megfelel6en gazdalkodik; a koltségvetése felhasznalasrol maga dont; a rendelkezésére
bocsatott pénzeszkdzok tekintetében a fenntarthato, felelds és atlathaté koltségvetési
gazdalkodasi elveit és szabalyait érvényesiti.

Az intézet informacidtechnologiai rendszergazdai feladatait az MMA Titkéarsaga altal
felkért személy latja el. Hozzaférési jogosultsaggal, adatszolgaltatdssal ¢&s
adatvédelemmel kapcsolatos megkeresést csak az Intézet igazgatdja vagy az altala
kijel6lt személy(ek) jogosultak tenni a részére, és kizarolag irasban.

Az Intézet gazdalkodasat az Allami Szamvevdszék és megbizott belsé ellendr ellenbrzi.



3.1.

1.1.

3. Az Intézet miikodését és alaptevékenységét szabilyozé jogszabilyok

Az Intézet tevékenységét meghatarozé jogszabalyok:

a)
b)

c)
d)
e)
f)
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h)

J)
k)

D

Magyarorszag Alaptdrvénye;

Az MMA tv.;

Az allamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.);

Az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol sz616 368/2011. (XI1. 31.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Avr.);

Az informéci6s 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szo16 2011. évi
CXILI. torvény;

Az egyesiilési jogrél, a kozhaszni jogallasrél, valamint a civil szervezetek
miik6désérdl és tamogatasarol sz6l6 2011. évi CLXXV. torvény;

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerér6l és a belsé ellen6rzésrél szolé
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet;

A kozbeszerzésekrdl sz616 2015. évi CXLIIL térvény;

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szoldé 2007. évi CLIL torvény (a
tovabbiakban: Vnyt.);

A kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. XXXIII. térvény;

A kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. toérvénynek a Magyar
Tudomanyos Akadémia iranyitasa ald tartozo koltségvetési szerveknél, illetve mas
kutatd- €s kutatast kiegészité intézeteknél t6rténd végrehajtasarol szolo 84/2011.
(V.26.) Korm. rendelet;

A szamvitelr6l szo6l6 2000. évi C. térvény;

m) A Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény;

n)
0)

p)

Q

A Polgari Torvénykonyvrol szold 2013. évi V. térvény;

A muzealis intézményekr6l, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kézmiiveldésrol
52616 1997. évi CXL. térvény; '

A kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag védelmérdl szolo
1995. évi LXVL. térvény;

A kozfeladatokat ellatd szervek iratkezelésének altalanos kévetelményeirdl szolo
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet.

I1. Fejezet

Az Intézet vezetése

1. Azigazgaté jogallasa, feladat- és hataskore

Az Intézet Alapitdo Okirata alapjan az Intézet egyszemélyi felels vezetés alatt all,
tevékenységét magasabb vezet0 megbizassal rendelkezé kozalkalmazottként az
1gazgatd iranyitja.




1.2

1.3.

Az igazgatot a kozalkalmazottak jogalldsarol szold 1992. évi XXXIIL torvény 23. §-a,
valamint az Eurépai Uni6 ajanlasainak megfelelo palyazati eljaras alapjan az MMA
elndke nevezi ki (vagy bizza meg) legfeljebb 6t évre, illetve menti fel, vonja vissza
vezetdi megbizasat, valamint allapitja meg dijazasat.

Az Intézet igazgatojanak feladat és hataskore:

a)

b)

g)
h)

b
k)

)

az MMA tv., az Alapité Okirat, valamint az MMA elndke utasitasainak keretei
kozott mikodteti az Intézetet;

eljar és dont a jogszabalyban, k6zjogi szervezetszabalyozd eszkozokben vagy az
Intézet Alapité Okiratdban meghatarozott mindazon kérdésekben, illetve ligyekben,
amelyeket ezek a szabalyozok nem utalnak mas testiilet, szerv vagy személy feladat-
és hataskorébe;

az Intézet nevében és képviseletében eljarva jogosult szerz6dés megkdtésére
(kotelezettségvallalasra), megallapodasok alairaséra, egyoldalu
kotelezettségvallalas megtételére, és e jogat eseti vagy allando jelleggel, illetve
kiilén rendelkezés szerint részben vagy egészben atruhéazhatja;

iranyitasi jogkorében gyakorolja az Intézettel kozalkalmazotti vagy mas
munkavégzésre iranyul6 jogviszonyban allok tekintetében a munkaltatoi jogokat;
az Intézet barmely szervét, szervezeti egységét, kozalkalmazottjat, munkavallalojat
felkérheti meghatarozott feladatok ellatasara, eseti és allandé bizottsagokat hozhat
létre;

engedélyezi az Intézet munkatarsainak szocialis €s joléti tiamogatasat;

dontést hoz az Intézet szervezeti egységei kozotti vitas ligyekben;

kijeloli valamely, az Intézet feladat- és hataskorébe tartozo tigy elintézéséért felelds
szervezeti egységet, személyt, amennyiben a jelen Szabalyzat alapjan az nem
allapithaté meg pontosan;

az MMA munkajat timogatva kdzremikodik az Orszaggyiilés részére az MMA dltal
készitett beszamold, és a Kormany részére késziilé tajékoztatd kidolgozasaban,
Osszeallitasaban;

részt vesz az Intézet egész mikodését érintd miivészeti elvek, programok
kialakitasaban;

ellatja mindazon feladatokat, amelyekkel az MMA elndke, elndksége vagy
kozgylilése megbizza;

eljar és felel az MMA kozgytilése altal hozott, az Intézetre vonatkoz6 hatdrozatok
végrehajtasa érdekében;

m) gondoskodik az Intézet bels6 kontrollrendszere kialakitasarél és mikodtetésérol, és

n)

0)
p)

Q)

évente szamot ad a belsd kontrollok mikddésérol;

az MMA mint fenntarté jovahagyasaval kiadja az Intézet Szervezeti és Mukddési
Szabalyzatat;

az Intézet miikddésére, eljarasara vonatkozo szabalyzatokat ad ki,

eredeti feladat- és hataskdrében eljarva, vagy az MMA elndkének egyedi felkérése
alapjan képviseli az Intézetet kiilsé testiiletek, szervek vagy személyek el6tt;

részt vesz azon testiiletek munkajaban, amelyeknek tagja vagy vezetdje;



1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

2.1.

2.2

2.3.

2.4.

1) a kutatasszervezési tevékenység soran létrehozza, beszdmoltatja és pénziigyileg
elszamoltatja az egyes kutatasok projekt munkacsoportjait, illetve szerzédést kot a
kutatast végz6, nem az Intézet munkatérsai kozé tartozé kutatékkal és a kutatasban
részt vevo egyéb személyekkel;

s) jogosult az Intézet barmely kézalkalmazotti jogviszonyban vagy munkaviszonyban
dolgozé munkatarsanak munkaltatéi utasitast adni és barmely szervezeti egység
vagy tisztségvisel6 feladatat vagy dontését sajat hatiskorébe vonni.

Az Intézet igazgatoja sajat hataskorében hoz dontést, gyakorolja irdnyitasi jogat, tesz
javaslatot, alkot allasfoglalast, véleményt és ad tdjékoztatast, gyakorolja a jovahagyasi
€s hozzajarulasi jogat. Dontései hatarozati format nem igényelnek.

Az igazgatd az Intézet éves tevékenységér6l — szakmai beszdmold keretében —
tajékoztatast ad az MMA részére a targyévet kovetd év majus végéig.

Az igazgatét munkijdban a titkdrsagvezetd, az igazgat6éi fGtanacsaddo és — a
kutatasszervezés véleményezése és a kutatasok tematizaldsa soran — a Tudomaényos
Tanacsadé Testiilet segiti.

Az igazgatd tavollététben és/vagy akadalyoztatasa esetén, illetve, ha az igazgatoi
tisztség ideiglenesen nincs betdltve, helyetteseként a titkarsagvezeté vagy az igazgatd
altal erre kijelolt személy jar el, azzal, hogy - a szabadsagok engedélyezésének
kivételével - a munkaltatéi jogkdr gyakorlasat csak kiil6n, erre vonatkoz6 igazgato6i vagy
— az igazgatd akadélyoztatisa vagy az igazgatdi tisztség betoltetlensége esetén —
fenntartdi rendelkezés esetén gyakorolhatja. Ilyen rendelkezés hidnyaban a munkaltatéi
jogkort az Intézet fenntartdja gyakorolja.

2. Az intézet szervezeti egységeinek vezetése

Az Intézeten belill egy 6nallo szervezeti egység (f6osztaly), az Igazgatdi Titkarsag
miikddik, amely nem o©nalld szervezeti egységekre (osztalyok) tagolodik. Az
osztalyokat osztalyvezet6k iranyitjak.

Az Intézet osztalyai:

a) Kutatdsszervezési Osztaly

b) Palyazatkezelési és Tamogatasi Osztaly
c) Szervezési és Adminisztracios Osztaly
d) Kommunikacios Osztaly.

Az Intézet osztalyainak munkdjat az Igazgatdi Titkarsag — illetve annak a 2.4. pont
szerinti vezetdje — utasitasadasi jogkorrel iranyitja, feliigyeli és koordinalja.

Az Intézet Igazgatdi Titkarsagat a titkarsagvezetd vezeti, az Intézet igazgatdjanak
iranyitasaval és feliigyeletével. A titkarsagvezet6 féosztalyvezet6i beosztasu vezetd, az
Intézet igazgatdjanak tavolléte vagy akaddlyoztatasa esetén az Intézet mikGdéséhez
szilkséges mértékben az igazgato helyettesitésére jogosult.




2.5.

2.6.

2.7.

3.1.

3.2.

Az Intézet osztalyvezetdi felelés vezetoként iranyitjak és feliigyelik az altaluk vezetett
szervezeti egységeket, valamint feleldsséggel tartoznak az Intézet és az MMA, tovabba
az MMA Titkarsaga Intézetre iranyado hatélyos szabalyzatai, utasitasai és a jogszabalyi
eldirasok betartisaért az adott osztalyvezetd kozvetlen iranyitdsa ald tartozo
munkatarsak altal, tovabba felelosek a vezetésiik alatt allo osztaly szakszerd
mikodéséért.

Az Intézet kozalkalmazotti jogviszonyban, munkaviszonyban vagy megbizasi
jogviszonyban foglalkoztathat személyeket (a tovabbiakban: munkatéarsak), akik
feladataik ellatdsa soran kozvetleniil egyiittmiikddnek egymassal, attol figgetlenil,
hogy adott esetben masik szervezeti egységhez tartoznak. Felettesiik (megbizojuk)
kérésére e kozvetlen egyiittmiikodés sorén tett intézkedéseikrdl kotelesek beszamolni
a kozvetlen vagy kozvetett felettesilknek (igazgato, titkarsagvezetd, osztalyvezetd,
projektfelelds).

Az Intézet munkatarsai kotelesek az intézeti munkdjuk sordn az Intézetrél, illetve az
intézettel Osztondijas vagy mas szerzédéses jogviszonyban 4llokrol, tovabba
akadémikusokrdl, a fenntartérél vagy az MMA intézménycsaladjarol tudomasukra
jutott adatokat és informéciokat meg6rizni, és kotelesek betartani a személyes adatok
védelmérdl szolo jogszabalyokat.

3. Az Igazgatéi Titkarsag vezetojének feladat- és hataskore

Az Igazgatéi Titkarsag, mint 6nallo szervezeti egység vezetdje a titkarsagvezetd, akit az
igazgaté nevez ki és az igazgatotol kapja vezetdi megbizasat. A titkarsdgvezetd felett a
munkaltatéi jogokat az igazgatd gyakorolja, beszamolni az igazgaté részére koteles. A
titkarsagvezetd tavollététben és/vagy akadalyoztatdsa esetén, illetve, ha a
titkarsagvezetdi tisztség ideiglenesen nincs betdltve, a munkakdri feladatok ellatasa,
tovabba a hataskorok gyakorlasa tekintetében az igazgato vagy az altala az Intézet erre
kijel6lt munkatérsa jar el.

A titkarsagvezetd feladat- és hataskorébe tartozik, hogy az irdnyitasa alatt all6 szervezeti

egységnél:

a) megszervezi és iranyitja a vonatkozo jogszabalyokbdl, az igazgaté dontéseibdl,
utasitasaibél fakado feladatok tervszeri, szakszerl és gazdasagos végrehajtasat;

b) meghatarozza munkatarsai feladatait és hataskore keretei k6zott gondoskodik a
feladatok elvégzéséhez sziikséges munkafeltételek biztositasarol,

¢) megszervezi és lebonyolitja munkatérsak szakmai és idegen nyelvi ismereteinek
tovabbfejlesztését az Intézet igényeinek megfeleld mértékben,;

d) figyelemmel kiséri és javaslatot tesz az Igazgatoi Titkdrsag, mint 6nallo szervezeti
egység felépitésére és mitkddésére, illetve ezek modositasara;

e) atruhazott hataskdrben elvégzi az irdnyitasa alatt allo munkatarsak rendszeres €s
eseti beszamoltatasat;

f) azigazgat6 felkérésére véleményt nyilvanit a szervezeti egység és munkatarsainak
személyes és fegyelmi ligyeiben;



g) elkésziti a minbsitési javaslatokat;

h) ellatja mindazon feladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza;

1) irdnyitja és ellenérzi az Igazgatéi Titkarsag szervezetébe tagozodd osztalyok
feladatait, és figyelemmel kiséri azok végrehajtasat;

J) részt vesz az Intézet belsé forumain, értekezletein, észrevételeivel segiti az igazgato
munk4jat;

k) azigazgatd utasitasai szerint iranyitja €s ellen6rzi az Intézet és a fenntartd, tovabba
az MMA Titkarsaga kozotti pénziigyi és gazdasagi egylittmiikodést;

1) az Igazgatdi Titkarsag felelés vezetGjeként a sziikséges mértékben eldsegiti az
MMA ¢és az MMA Titkarsaga felé az Intézet részér6l benytjtandéd sziikséges
pénziigyi és szakmai statisztikdk elkészitését, tovabba kozremiikodik az Intézet
gazdasdgi beszamoldinak és terveinek (pl. munkaterv) elkészitésében,
egylittmlik6dik az MMA Titkéarsagaval az éves beszamoldk és koltségvetési tervek,
tovabba a pénziigyi jelentések €s adatszolgaltatasok elkészitésében.

4. Az osztilyvezetok altalanos feladat- és hataskore

4.1. Az 6ndlldé szervezeti egységként mikods Igazgatéi Titkarsdg nem Ondlld szervezeti
egységeiként mikodo osztalyok vezetbi az osztalyvezetok, akik feleldsek a vezetésiik alatt 4116
osztalyok mikddéséért.

4.2. Az osztalyvezet6 az Intézet dltalanos mitk6dési szabélyai, valamint az Intézet igazgatoja €s
titkarsagvezetdje rendelkezései szerint megszervezi és szakteriiletén iranyitja a vezetése alatt
allo egység feladat- és hataskorébe tartozé feladatok tervszerl, szakszerli és gazdasagos,
hataridére torténd végrehajtasat, valamint a végrehajtas ellendrzését. Az osztalyvezetd a
titkarsagvezetonek €s az Intézet igazgatdjanak koteles beszamolni tevékenységérol.

4.3. Az osztalyvezet6t tadvollétében (szabadsiga, akadalyoztatdsa esetén) vagy amennyiben
nincs kijeldlve az osztaly élére osztalyvezet6, a titkarsagvezetd altal kijel6lt intézeti munkatars
helyettesiti, aki ellatja azokat a halaszthatatlan teendoket, amelyek a nem 6nallé szervezeti
egység zavartalan miikodéséhez sziikségesek. A helyettes kijel61ésér6l az Intézet igazgatojat
elézetesen értesiteni kell.

4.4. Az osztalyvezetOk részletes feladat- és hatdskorét munkakori leirasuk tartalmazza. Az
osztalyvezetdk felelosek az altaluk irdnyitott osztaly szakszeri miikodéséért és a folyamatos
mikodéséért, valamely munkatars tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén a helyettesitéseért.
A helyettesitésrdl akér tdvollét akar mas akadalyoztatas esetén a titkarsagvezetSt és az Intézet
1gazgatdjat is értesiteni kell.

4.5. Az Intézet kozalkalmazotti jogviszonyban vagy munkaviszonyban dolgozé munkatarsai
felett a munkaltatoi jogokat az igazgaté gyakorolja, de a munkatarsak kozvetlen felettesei az
adott osztalyok vezetdi, az osztalyvezet6k kozvetlen felettese pedig a titkarsagvezetd, kivéve,
amennyiben egyes feladatokra az igazgaté ett6l eltérden rendelkezik.




4.6. Az Intézet 4.4. pont szerinti munkatdrsainak munkakéri leirdsat az igazgatoé jogosult
meghatdrozni, de erre az érintett szervezeti egységek vezet6i az igazgato felé konkrét javaslatot
tehetnek.

47. Az MMA-val vagy az MMA Titkarsagaval, illetve e szervezetek altal felkért
munkatarsakkal torténd kommunikaciora a szervezeti egységek vezetdi €s az altaluk erre
felhatalmazott személyek kozvetlenill is jogosultak, azonban e jogosultsag gyakorlasa soran a
kiildeményeket — kivéve, ha az adott témaval vagy ligycsoporttal kapcsolatban az igazgato vagy
jelen szabalyzat masként rendelkezik — az igazgato intézeti e-mail cimére (igazgato@mma-
mmki.hu) is egyidejiileg meg kell kiildeniiik. Ez a kételezettség csak kiilon, erre vonatkozo
igazgatoi utasitas esetén vonatkozik az Intézet és az MMA Titkarsdganak rendszeres, pénziigyi,
gazdasagi, karbantartdsi, mikodési, a mivészeti Osztondijprogramra vonatkozo, tovabba a
sajto- és média-kommunikacioval kapcsolatos levelezésére.

I11. Fejezet

Az Intézet szervezeti felépitése

1. Az Intézet szervezeti egységei

1.1 Az Intézet az alabbi 6nall6 szervezeti egységbdl all:
1.1.1 Igazgat6i Titkarsag (féosztaly)
1.2 Az Intézet tevékenységében killon jogszabalyi vagy igazgatdi rendelkezés alapjan az
alabbi, az Igazgato6i Titkarsagon kiviili személyek/testiiletek miikodnek kozre:
1.2.1. Projekt munkacsoportok
1.2.2. Belsé ellendr
1.2.3. Igazgatoi fétandcsado
1.2.4. Tudomanyos Tanacsado Testiilet

1.3 Az lIgazgatoi Titkarsag munkéjat a titkarsagvezetd iranyitja, feltigyeli és koordinélja.

1.4 A titkarsagvezetd a 1.2. pontban irt személyek/testiiletek munkéajaban az igazgato altal
meghatdrozott mértékben és mddon vesz részt, ennek hidnydban ezen
személyek/testiiletek  munkajanak  iitemezését vezeti (iilések  elSkészitése,
adminisztracidja, feladatkiosztas az Intézet osztalyai felé stb.) valamint az Intézettel
torténd egyiittmikodést koordinalja.

1.5 A Vnyt. 3. § (1) bekezdésének b), ¢), d), e) pontjaira és a (3) bekezdés €) pontjara
tekintettel az Intézetben jelen Szabalyzat kiadasakor vagyonnyilatkozat-tételre
kotelezett személyek
- azigazgatd,

- atitkarsagvezeto,

- a Palyazatkezelési és Tamogatasi Osztdly, a Kommunikacids Osztily, a
Kutatdsszervezési Osztaly, tovabba a Szervezési és Adminisztracids Osztaly
osztalyvezetdje,
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2.1.1

2.1.2

valamennyi, a palyazatok lebonyolitisaval kapcsolatban javaslattételre, dontésre
vagy ellendrzésre jogosult kdzalkalmazott,

a belso ellendr,

az igazgatdi fGtanacsadd (amennyiben a 2007. évi CLIL toérvény 3. § (1)-(3)
bekezdésben meghatarozott feladatot 14t el).

2. Igazgatéi Titkarsag

2.1. Az Igazgatoi Titkarsag szervezete és feladatkore

Az Igazgatol Titkarsag az alabbi nem 6nalld szervezeti egységekbdl, osztalyokbdl all —
amelyek €lén osztalyvezetdk allnak:

2.1.1.1. Kutatasszervezési Osztaly

2.1.1.2. Pélyazatkezelési és Tamogatési Osztaly
2.1.1.3. Szervezési és Adminisztracids Osztaly
2.1.1.4. Kommunikécios Osztaly

Az Igazgatél Titkarsag latja el az igazgaté személyéhez kotdtten, az Intézet
miikdésével kapesolatos mindennemi koordinacios és adminisztraciés feladatokat. fgy
kiiléndsen:

a)
b)
c)

d)

2)

h)

i)
k)

D)

ellatja az igazgaté munkdjat segit6 altalanos titkarsagi feladatokat;

elokésziti, szervezi és nyilvantartja az igazgat6 hazai és kilfoldi programjait;
ellatja és végrehajtja az igazgatdé altal meghatarozott egyéb feladatokat,
utasitasokat;

Osszefogja az Intézet munkatervének elkészitését, figyelemmel kiséri az abban
foglalt feladatok elérehaladasat, teljesitési hataridejét;

Osszehangolja, koordinalja az Intézet programjait és elkésziti az Intézet éves
eseménynaptarat;

ellatja az Intézet miikodésével Gsszefliggd adminisztracios feladatokat, ideértve az
iratok és a postakdnyv Osszedllitdsat, vezetését, kezelését, irattarazast,
személyiigyeket stb.;

kozremiikodik az Intézet szervezeti egységeivel, illetve kiilsé szervekkel — igy
kiilonésen az MMA Titkarsagaval és annak szervezeti egységeivel —, személyekkel
kapcsolatos tevékenység koordinalasaban;

kivalasztja a kiils6é beszallitokat, koordindlja tevékenységiiket;

ellatja a Hild-villdhoz kapcsolodd lizemeltetési, valamint fenntartdsaval
kapcsolatos feladatokat;

koordinalja és segiti a tudomanyos szervezeti egységek tevékenységét és
miikodését;

lebonyolitja a kiils6 partnerekkel folytatott felsboktatasi ¢€s egyéb
kutatéprojekteket;

kapcsolatot tart €s iigyet intéz kiils6 partnerekkel;
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m) palydzatot ir ki, valamint koordindlja és megvalositja azok szakmai és
adminisztrativ feladatait;

n) hazai ¢és nemzetkézi tudoményos konferencidkat, muhelybeszélgetéseket,
eseményeket teljeskoriien megszervez;

0) koordinéalja az Intézet nyomtatott és elektronikus kiadvanyait;

p) kezeli az Intézet elektronikus felilleteit, rendezvény-, kommunikacio- és marketing-
stratégiat alakit ki és valdsit meg;

q) iranyitja, feligyeli és koordindlja az Intézet osztalyainak mik6dését, valamint
ellatja az azok mikodtetéséhez kapcsolodd olyan pénziigyi €s adminisztrativ
feladatokat, amelyek nem az adott osztaly osztalyvezetOjének hataskorébe
tartoznak;

r) ellatja az Intézet teljeskorii adminisztrativ feladatait.

2.2 Az lIgazgatéi Titkarsag alapveté miikédési szabalyai

2.2.1 Az ligyintézés alapelvei

222

a) Az Intézet zavartalan mulkodése érdekében az Igazgatéi Titkdrsag szorosan
egyiittmlikodik és kozvetlen kapcsolatot tart az Intézet 6ndlldo és nem 06nallé
szervezeti egységeivel és az MMA Titkarsagaval, amelyek részére a szikséges
tajékoztatast megadja, résziikre adatot szolgaltat.

b) Az ligyintézés soran jelen Szabalyzatban, az Intézet egyéb szabalyzataiban, adott
esetben az MMA, illetve az MMA Titkarsaganak vonatkozo szabalyzatdban foglaltak
szerint kell eljarni.

¢) Az {igyintézésre vonatkoz6 el6irdsokat minden munkatarsnak ismernie és
alkalmaznia kell. A vonatkozé eldirasok megismerése a munkatarsak kotelezettsége,
azzal, hogy az Igazgatoi Titkarsag biztositja azok naprakészségét és elérhetdségét.

d) Az ugyintézés altalanos szabdlyai az Igazgatoi Titkarsdg valamennyi osztalyara
kiterjednek.

Az ligyintézés éltalanos szabdlyai:

a) Az Igazgatoi Titkarsag felel a jelen Szabalyzatban meghatéarozott, illetve az igazgato
altal rabizott feladatok ellatasaért. Az Igazgatoi Titkarsagon belil a titkarsadgvezetd
szakmai feleldst jel6lhet ki adott ligyre, vagy iigycsoportra nézve. Amennyiben adott
tigynek tobb szakmai felelése van, ugy meghatarozando az elséhelyi szakmai felelds.

b) Az tigyeket az arra eloirt, illetve vonatkozo jogszabalyokban foglalt hataridében kell
elintézni. Az érdemi dontéshez sziikséges tényeket, feltételeket, illetve a dontés
véarhato kdvetkezményeit minden esetben tisztazni kell.

c) Az lgyintézés altalanos hatarideje 15 munkanap, amelyet az iigyiratnak, feladat
kiosztasanak az ligyintézohoz érkezése napjatol kell szamitani. Az tigy fontossagéra
tekintettel az igazgato, a titkarsagvezeté ennél révidebb, indokolt esetben hosszabb
hatarid6t is megallapithat. Jogszabédlyban, hatosag, birosag végzésében vagy
itéletében meghatarozott hataridé tekintetében az ott foglaltak iranyadok.

12



223
2.2.4

225

2.2.6

d) Amennyiben a dontés meghozataldhoz sziikséges valamely koriilmény magabdl az
ligy anyagabdl nem Aallapithaté meg, az ligyintézés el6zményeir6l 6sszefoglalot,
belsé feljegyzést kell késziteni és az iigy irataihoz csatolni.

e) Az ligy érdemi elintézésével Gsszefliggd — kbézvetlen munkakapcsolatok keretében
1étrejott — egyeztetéseket és megallapitasokat, ha azokrdl jegyz6konyv, emlékeztetd
nem késziilt, az el6z6 bekezdésben foglaltak szerint kell rogziteni.

f) Ha az tgyintézés olyan vezet6i utasitas alapjan tortént, amellyel az ligyintézd vagy
az ligyirat lattamozdja nem ért egyet, az ellenvéleményt az indokok megjelolésével
irasba kell foglalni, és azt az {igy irataiban fel kell tiintetni.

g) Az Intézet munkatarsai kotelesek az Ggyintézés soran tudomasukra jutott minden
adatot, informaciot, mint {izleti titkot megdrizni.

h) Az ligykezelés €s a bélyegzok hasznalata soran a vonatkozé titkarsagi szabalyozasok
eléirasait kell alkalmazni.

1) A feladatok ellatdsa sordn fel kell hivni az igazgatd figyelmét az esetleges
jogszabalysértésekre, vagy ennek veszélyére, javaslatot tenni a jogszabalysértések
orvoslaséara €s megszervezni a jogszerii miikodés helyreallitasat.

J) Az Igazgatéi Titkarsag feladata az Intézet tObbi osztalyanak megfeleld
informacidkkal ellatdsa — tekintettel az adatvédelmi €s titokvédelmi elbirdsokra is —
€s a beérkez6 informaciok kezelése, tarolasa és megfelel$ felhasznaldsa.

k) Az Igazgatdi Titkarsag feladata az 4j munkatarsak meghallgatdsa, munkaba 4llasdhoz
szukséges informacidkkal torténd ellatdsa, a munkaba allas adminisztracidja.

1) Az Igazgatoi Titkarsag feladata a jogszeri miikodés fenntartdsanak folyamatos
biztositasa.

m) Az Igazgatéi Titkdrsag feladata az iratkezelés és ezek digitalizacidjanak,
hozzaférhetové tételének szabalyozasa és e szabalyozasok végrehajtasa a vonatkozd
jogszabalyoknak és az MMA rendelkezéseinek megfeleléen.

n) Az Igazgato6i Titkarsag feladata az igazgatoi dontések gordiillékeny végrehajtasa.

A kiadményozas rendjét az erre vonatkozé kiilon szabalyzat hatdrozza meg.

Pénzgazdalkodas, kotelezettségvallalas, utalvanyozas:
A pénzgazdalkodas, kotelezettségvallalds ¢és utalvidnyozas rendjét az MMA
kotelezettségvallalasi szabalyzata allapitja meg.

Jogszabalyok, beszdmolok, utasitdsok kovetése, nyilvantartdsa:

a) A jogszabalyok, egyéb kozjogi szabélyozé eszk6zok €s allasfoglalasok kovetése €s
nyilvantartdsa, tovabbd az Intézet igazgatéjanak e jogszabalyi rendelkezésekrol
torténd tdjékoztatasa az Igazgatoi Titkarsag feladata.

b) Az Intézet éves koltségvetéseit és pénziigyi beszamol6it az MMA Tikarsdganak
Gazdasagi és Pénziigyi Fbéosztalya tartja nyilvan, ezek elkészitésében az Intézet
részérol az Igazgatoi Titkarsag a sziikséges mértékben kozremiikodik.

Az Intézet munkatarsai jogosultak véleményt nyilvanitani az ket érint6 szakmai, illetve

személyi kérdésekben, az intézményen beliili egyiittmiikodéssel, munkamegosztassal,

szervezeti renddel és a feladatok végrehajtasaval kapcsolatosan, tovabba az indokolt
fejlesztéssel €s egyéb, az Intézet miikodését, tevékenységét érintd ligyekben.
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2.3 A Kommunikacioés Osztaly

2.3.1. A Kommunikaciés Osztaly feladatai:

b)

c)

d)

g

h)

h))

rre s

megvaldsitja az abban foglaltakat;

iitemezi az Intézet rendezvényeit, ellatja azok teljeskorii szervezési és lebonyolitasi
feladatait;

kialakitja és mukodteti az Intézet kommunikacios feliileteit, eldallitja az ezeken
kozzétett hireket és egyéb tartalmakat, ellatja az ehhez kapcsolodé dokumentécios
tevékenységet;

épiti az Intézet kiilsé és belsé kapcsolatait, kozonséget szervez az Intézet altal
szervezett vagy az Intézet részvételével zajlo programokra;

tervezi és kivitelezi az online és offline marketingkommunikaciot;

kapcsolatot tart az Intézet kiilsé partnereivel, a sajtoval, valamint az Intézet, illetve
az MMA munkatarsaival;

kialakitja az Intézet sajtokapcsolatait, koordinalja a sajtomegjelenéseit, interjiikat
lebonyolitja az Intézet kiadvanyainak kiadési folyamatat, elvégzi vagy elvégezteti
azok olvasoOszerkesztését, kotetszerkesztését és nyomtatott vagy elektronikus
megjelentetését;

hireket ad ki a média részére az Intézet tevékenységérdl, eredményeirdl;

szervezi a projekt munkacsoportok és az Intézet egyéb feladatainak
megvalositasdhoz kapcsolddo sajtod- és médiakommunikaciot az igazgatd vagy az
altala kijelolt személy feladatkijelolésének megfelel6en.

2.4  Szervezési és Adminisztracios Osztaly

2.4.1. A Szervezési és Adminisztracids Osztaly a titkarsagvezetd iranyitasaval ellatja az Intézet
szervezeti egységeinek bels6 koordinacios feladatait, kapcsolatot tart az MMA-val, az
MMA Titkarsagaval, ellatja tovabba az Igazgatéi Titkarsdg mikodésével kapcesolatos
adminisztracids feladatokat.

igy kiilonosen:

a)
b)

c)

d)

ellatja a titkarsagvezetd munkajat segit6 titkarsagi feladatokat;

ellatja és végrehajtja a titkarsagvezet¢ altal meghatarozott egyéb feladatokat,
utasitasokat;

Osszefogja és figyelemmel kiséri az Intézet munkaterve altal az Igazgatdi Titkarsagi
feladatok elorehaladasat, teljesitési hataridejét;

ellatja az Intézet mikodésével osszefliggd kozvetlen adminisztracios feladatokat,
ideértve a lokalis pénziigyi €s személyligyeket érintd feladatokat, az iratok €s a
postakOnyv Osszeallitasat, vezetését, kezelését, irattarazast, postazast, az Intézet
adminisztracios adatbazisainak kezelését stb.;
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e) kozremiikodik az Igazgatdi Titkarsag szervezeti egységeivel, illetve kiilsd
szervekkel —igy kiilondsen az MMA Titkarsigaval és annak szervezeti egységeivel
-, az Intézet pénziigyi, gazdasagi és szervezési feladatainak az Intézet részérdl
torténd koordinalasaban;

f) ellatja a Hild-villdhoz kapcsolédd iizemeltetési, valamint fenntartasaval
kapcsolatos feladatokat;

g) lebonyolitja a kiils6 partnerekkel folytatott felsGoktatdsi és egyéb
kutatoprojekteket;

h) ellatja az Intézet igazgatdja altal részére el6irt szervezési, adminisztracios és egyéb
feladatokat.

2.4.2. A Szervezési és Adminisztracios Osztaly munkatarsai az igazgat6 rendelkezései szerint

2.4.3.

részt vesznek a projekt munkacsoportok munkaiban és az Intézet feladatainak
végrehajtasdban.

A Szervezési és Adminisztracios Osztaly koordinalja a Makovecz K6zpont és Archivum
szakmai és egyes pénziigyi tamogatasat. Az MMA — a koztestiilet elndkségének
52/2017. (08.22.) szdmu hatarozata alapjan — az Intézet itjan gondoskodik az Makovecz
Imre Emlékkozpont és Archivum (Emlékkozpont) mikodésérdl, amelyre vonatkozo
részletszabalyokat — a koztestiilet altal meghatarozott iranyelvekre figyelemmel —
igazgatoi utasitas hatarozza meg. A Szervezési és Adminisztracids Osztaly e korben a
2.5.1. és 2.5.2. pontban irtak szerint 1atja el e feladatokat.

2.4.4. Az Emlékkozpont szakmai és — az MMA és az MMA Titkarsaga altal meghatarozott

keretek kozott — pénziigyi tdmogatasat a Szervezési és Adminisztracids Osztaly végzi,
az MMA Titkarsédgaval és a Makovecz Imre Alapitvannyal egylittmikodve. Az
Emlékkozpont a 1125 Budapest, Varoskuti ut 2. szam alatt miikodik. Az Emlékk6zpont
feladata Makovecz Imre életmiivének, hagyatékanak folyamatos feldolgozasa és
bemutatasa, igy kiiléndsen:

a) az archivum miikodtetése;

b) az emlékhaz mikodtetése;

¢) Makovecz Imre €letmiivéhez kapcsolddd szakmai programok és rendezvények

SZervezese.

2.4.5. A Szervezési és Adminisztracios Osztaly osztalyvezetdje — az altala e feladatra kijelolt
munkatédrs el6terjesztése alapjan — negyedévente (a naptari negyedévet kdvetd 15. napig)
irasban beszdmolot készit az Intézet igazgatéja felé a Makovecz Imre Alapitvanyhoz
kapcsolddd, az el6zd idGszakban nyujtott szakmai és pénziigyi tdmogatasokrol, annak
eredményeirdl és az MMA Titkarsaga felé torténé pénziigyi beszamold tartalmarol,
eredményérdl és a kovetkezo félévre tervezett feladatokrél. Amennyiben a Szervezési és
Adminisztracios Osztaly osztalyvezetdje altal e feladatra kijel6lt munkatars egyben
tudomanyos munkatérs vagy fémunkatars is, legalabb munkaidejének fele mértékében (illetve
az Intézet igazgatdjanak rendelkezése szerint) részt vesz a tudomanyos kutatasban és
kutatasszervezésben, a Kutatdsszervezési Osztaly munkajanak aktiv részeseként.
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2.5. Kutatasszervezési Osztaly szervezete és feladatkore

2.5.1. A Kutatasszervezési Osztaly végzi az Intézet kutatasszervezési és kutatdmunkajanak
tervezését, lebonyolitasat és ellenérzését, tovabba a konyvtari feladatok ellatasat.

2.5.2. A Kutatasszervezési Osztaly tevékenységéhez kapcsolodod adminisztrativ feladatokat a
Szervezési és Adminisztracios Osztaly latja el.

2.5.3. A Kutatasszervezési Osztaly feladata, hogy az Intézet igazgatdja altal meghatarozott —
a fenntartoval, tarsintézménnyel vagy az MMA tagozataival egyeztetett kutatdsi
témakban és célokkal — az Intézet igazgatdja altal meghatarozott koltségkerettel €s
iitemezés szerint tudomanyos alapkutatdsokat szervezzen és ezekben a sziikséges
mértékben részt vegyen.

2.5.4. A Kutatasszervezési Osztaly kozalkalmazotti jogviszonyban, munkajogviszonyban
vagy mas, munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban dolgozé munkatarsai (a
tovédbbiakban: munkatarsai) havi rendszerességgel szakmai beszamoldt készitenek
azokrol a projektekr6l, amelyek felelds projektgazdaként a feladatkoriikbe keriiltek.

2.5.5. A Kutatasszervezési Osztdly munkatarsai havi rendszerességgel szakmai értekezletet
tartanak, amelyen kutatasaik (rész)eredményeit, elérehaladasét, a tovabbi feladataikat,
az altaluk szervezett kutatdsok allasarol beszamolnak, és egyeztetik a lehetséges 1j
projektotleteket, tovabba konkrét projektterveket terjesztenek eld. Ezeket az Intézet
igazgatdja a megfelel6 tarsintézménnyel vagy az MMA tagozataival egyezteti. Az
értekezletnek az Intézet igazgatdja allandd meghivottja, azonban azt tavollétében is meg
kell tartani. Az értekezletrdl az osztalyvezetd emlékeztetdt készit.

2.5.6. A Kutatasszervezési Osztaly munkatarsainak feladatkorébe tartozik, hogy ellassék az
Intézet igazgatdja altal részilkre meghatérozott tudomanyos kutatasi €s
kutatasszervezési feladatokat, és err6l beszamoljanak az Intézet igazgatdja részére.

2.5.7. A Kutatasszervezési Osztaly munkatarsai jogosultak az Intézet igazgatdja felé
véleményt nyilvanitani és javaslatokat, el6terjesztéseket tenni az éket érintd, az altaluk
végzett vagy altaluk szervezett kutatdsokkal kapcsolatosan, kiilondsen a kutatasi
tervekkel, iranyokkal, a kutatasi eredményekkel, intézményi egyiittmiikodésekkel,
nemzetkdzi kapcesolatok alakitasaval, a tudomanyos és ismeretterjesztd eredmények
megjelentetésével tovabba felhasznalasaval kapcsolatban, illetve személyi kérdésekben,
igy kiilonosen a palyazatokkal, kutatasi egytittmikodésekkel, nemzetkozi kapcsolatok
alakitasaval, muvészetelméleti eredmények megjelentetésével és felhasznaldsaval,
indokolt fejlesztéssel és egyéb, az Intézetet €s az osztalyt érintd ligyekben.

2.6. A Palyazatkezelési és Tamogatasi Osztaly

2.6.1. Az Intézet latja el — a koztestiilet elndkségének 16/2018. (03.19.) szdmu hatarozata

alapjan — az MMA 3 évre sz6l6 Miivészeti Osztondijprogram (tovabbiakban:
Osztondijprogram) szakmai, illetve adminisztrativ lebonyolitasét, tovabba az MMA vagy az
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MMA Titkarsaga altal delegalt jogkorben mas tamogatasokkal kapcsolatos palyazatkezelési
feladatokat, igy kiilondsen a Miivészeti Osztondijas Egyiittmiikodési Program lebonyolitasat
(kivéve a szamviteli jellegii feladatokat).

2.6.2. A Palyazatkezelési és Tamogatasi Osztalyt osztalyvezetd iranyitja.

2.6.3. A Pélyazatkezelési és Tamogatasi Osztaly feladatai:

a)

b)

©)
d)

€)
f)

2
h)
1)
i),
k)
D

elokésziti az adott évi palyazati felhivast és az ahhoz kapcsolodé dokumentumokat,
palyézati felhivast tesz k6zzé;

palyazatkezel6 és az 6sztondijprogram teljes lebonyolitasat ellaté online feliiletet
(honlapot) miikodtet, tart karban;

palyazat benytjtasi szakaszban palyazatokat fogad, tigyfélszolgalatot miikodtet;
folyamatos szakmai kapcsolatot tart fenn a palyazatokat birdlé szakértokkel,
szekcidvezetokkel, 6sztondijasokkal;

koordinalja a teljes biralati szakaszt;

dont6bizottsagi dontéselokészitd feladatokat lat el, részt vesz a palyazati
programhoz kothet6 bizottsagi lilésen;

szakmai kapcsolatot tart fenn a palyazatot elnyert 6sztondijasokkal, szorgalmazza
az Osztondijas idészak minél hatékonyabb kibontakozasat, megvaldsulasat,
talalkozokat szervez;

ellenérzi a palyéazati munkatervek elérehaladasat;

ellatja az igazgato, a titkarsagvezet6 altal a palyazati programhoz kothetd szakmai
feladatokat;

szakmai 6sszefoglalot készit az igazgatd szamara a palyéazati folyamatrdl;

elkésziti az Osztondijprogram lebonyolitasanak ellen6rzési nyomvonalat;

ellatja az MMA vagy az MMA Titkéarsaga altal az Osztondijprogram alatt vagy azt
kovetben az Oszténdijasok vagy mas személyek dltal igényelhetd palyazati
keretosszegre benyujtott pdalyazatok elbiralasanak (az elbirdlasi folyamat
megszervezése ¢és lebonyolitasa) és a tamogatottak beszamoltatdsanak,
elszdmoltatasanak feladatkorét.

2.6.4. A Palyazatkezelési és Tamogatasi Osztalyt osztalyvezet6 iranyitja, aki — amennyiben az
Intézet igazgatodja eltéréen nem rendelkezik — rendelkezhet az osztalyan dolgozoé munkatarsak
feladat- €s beszamolasi kotelezettségérol.

2.6.5. A Pélyazatkezelési és Tamogatasi Osztaly munkatarsai az Igazgat6i Titkarsdg mas
osztalyainak munkatarsaival koézvetlen egylittmik6désben valositjdk meg a miivészeti
Osztondijprogram programszervezési és médiakommunikécios feladatait, e korben kdzvetleniil

a titkarsagvezetbvel is egyeztetve.
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3.1.1.

3.1.3.

3. Az Igazgatéi Titkarsagon kiviili allandé és eseti szervezeti egységek
3.1. Projekt munkacsoportok

A kutatasszervezési €s alapkutatasi tovabba az Intézet egyéb feladatainak ellatasa soran
az Intézet igazgatoja eseti jelleggel projekt munkacsoportokat hozhat létre a tobb
személy részvételével zajlo kutatdsok vagy egyéb feladatok megszervezésére,
lebonyolitasara és ellenérzésére, eredményeinek az Intézet médiakommunikacidjaban
torténd megjelenitésére.

A projekt munkacsoportban az Intézet igazgatoja altal meghatarozott kutatd vagy mas
dolgozé és a feladathoz kapcsolddd mas segitd személyek (kommunikécids- és média-
szakember, rendezvényszervezd, kotettervezd, filmes, technikus, nyelvi lektor,
Osztondijasokkal foglalkozé munkatars stb.) vesznek részt, akik vagy az Intézet
munkatarsai, vagy az Intézeten kiviili szakemberek, illetve egyéb személyek,
szervezetek.

A projekt munkacsoportot az Intézet igazgatoja 4altal kijelolt projektfelelos
(projektgazda) szervezi, és 6 felelés a kutatdsban vagy egyéb feladatban részt vevd
személyek {itemterv szerinti tevékenységének ellendrzéséért és a projekt eredményeivel
kapcsolatos beszamolo elkészittetéséért.

A projektekre az Intézet igazgatdja a projektfelelds altal az Igazgatoi Titkarsag felé
elszamoland6 projekt-koltségvetést hatdroz meg, vagy rogziti a projekt kiilon
koltségvetésének hianyat.

Amennyiben a projektfelelés nem az Intézet munkatarsa, a projekt litemterv szerinti
megvaldsitasara és a projektkoltségre vonatkozd felelosségét (és ennek feltételeit,
tartalmat) a vele kotott szerzdésben meg kell hatarozni.

A projekt munkacsoportba az Intézet részérél az Intézet barmely munkatarsat
delegélhatja az Intézet igazgatoja.

Az Intezet igazgatdja kutatasszervezesi vagy barmely mas feladat végrehajtasat projekt
munkacsoport 1étrehozasa nélkiil is elrendelheti. Ezesetben az abban részt vevd, az
Intézet munkatérsain kiviili személyekkel vagy partnerintézményekkel kiilon szerzédést
kot az Intézet részérdl.

A projekt munkacsoportokban résztvevok és a munkajukat tamogaté titkarsagi és mas
intézeti munkatarsak a projekt munkacsoport feladatainak megvalositasa soran
kozvetleniil egytittmikodnek egymassal, de sziikség esetén — vagy munkahelyi
felettestik kérésére — kotelesek beszamolni a megtett intézkedésekrdl és tajékoztatni
kbzvetlen vagy kozvetett felettesiiket a projekt munkacsoport tevékenységérol, az ennek
soran keletkezett minden iratrdl, feladatrol és eredményr6l.
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3.2. A belso ellenér

3.2.1. A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérdl szold
370/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet (Bkr.) alapjan a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé
koltségvetési szervek belsd ellendérzését a gazdasagi szervezetének feladatait ellatd
koltségvetési szerv vagy az iranyito szerv altal kijelslt szerv végzi. Etté] eltérni csak a fejezetet
iranyit6 szerv vezet6jének irasos jovahagyaséaval lehet.

3.2.2. A fenntarté 2020. februar 24. napjan kelt, MMA/1267-1/2020. iktatészamon
nyilvantartott jovahagyasa alapjan az Intézet belsd ellenéri feladatait — a Bkr.-ben el6irt
képesitési €s regisztracios feltételeknek megfeleld — 1 &6 &nalld belsd ellenér megbizasi
jogviszonyban latja el.

3.2.3. A belsé ellenér az Intézet igazgatdéjanak tartozik beszamolasi kotelezettséggel, és
szamara jelzi a bels6 ellenérzés megallapitasait, az ellendrzés soran feltart hidnyossagokat és
javaslatot tesz a hidnyossagok megsziintetésére, a hibak javitisdra vonatkozé konkrét
intézkedésekre.

3.3. Igazgatéi fétaniacsadé

3.3.1. Az Intézet igazgatdja jogosult, de nem koételes igazgatdi fétanacsadot kijelolni egyes
szakmai kérdések koordinaldsira, lebonyolitisara és az ezzel kapcsolatos tlgyintézésre. Az
igazgatéi fotanacsadd koézalkalmazotti-, munka- vagy munkavégzésre iranyuld egyéb
jogviszonyban is allhat az Intézettel.

3.3.2. Egyidejiileg legfeljebb egy igazgatoi fétanacsadd bizhaté meg e feladattal, hatarozatlan
vagy hatarozott idore.

3.3.3. Az igazgatdi f6tanacsadd az Intézet részér6l csak olyan tigyben jarhat el, amit részére az
Intézet igazgatdja hatarozott meg.

3.3.4. Az igazgat6i fétanacsado jogosult — az adatvédelmi és egyéb jogszabalyok keretei k6zott
— az Intézet munkatérsaitél informaciét, adatot vagy kozremiikodést kémi. Az Intézet
munkatarsai — amennyiben e feladat vagy kérés teljesitése egyéb munkaterheik megfelel6
ellatasat veszélyeztetné vagy véleményiik szerint egyéb szabalyba litkézne — az Intézet
igazgatojatol megerdsitést kérhetnek e feladatok végrehajtasara vonatkozoan, és e megerdsités
hidnyaban a kérést megtagadhatjak.

3.3.5. Az igazgatoi f6tanacsado az Intézet igazgatojanak tartozik beszamolasi kételezettséggel,
és szamara jelzi megallapitasait, a feltart hidnyossagokat, hibakat, és szakmai javaslatot tesz a
hibék, hidnyossdgok megszintetésére, tovabba feladatainak ellatasa soran ajanlati felhivast
fogalmaz, ajanlatokat kér be szerz6dések elOkészitése érdekében, majd pedig ellenérzi e
szerzOdések betartasat az igazgatd altal meghatarozott mértékben.

3.3.6. Az igazgatdi f6tandcsado tagja lehet projekt munkacsoportnak is.
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3.3.7. Az igazgat6i fétanacsado az Intézet barmely munkatarsat egytittmiikodésre kérheti fel
feladatainak végrehajtdsa soran, azonban e felkérés nem gatolhatja az adott munkatérs
munkakorének ellatasat.

3.4. Tudomanyos Tanacsado Testiilet

3.4.1. Az Intézet igazgatojat a tudomanyos kutatas és kutatasszervezés irdnyitdsa soran (az
Intézet tudomanyos €s tudomanyszervezo tevékenysége, a beérkezett projektotletek €s kutatasi
tervek és egyéb, az Igazgaté altal meghatarozott tudomanyos kérdés vonatkozisaban) a
Tudomanyos Tanacsado Testiilet segiti.

3.4.2. A Tudomanyos Tanacsado Testlilet tagjait az Intézet igazgatdja az MMA elndkével és
fotitkaraval torténd konzultacié alapjan kéri fel és viseli a tiszteletdijukat.

3.4.3. A Tudomanyos Tandcsadé Testiilet tagja az MMA akadémikusa, vagy més, tudomanyos
fokozattal rendelkezd, elismert szakember lehet.

3.4.4. A Tudomanyos Tandcsado Testiilet legaldbb egy allando tagja az MMA levelez6 vagy
rendes tagja.

3.4.5. A Tudomanyos Tanacsado Testiilet eseti (az adott Glésre felkért) és alland6 tagjai is
lehetnek, de az allando tagok szama legalabb 6t f6. Az eseti tagok szama legfeljebb négy 6, az
iilés elé terjesztend6 témak és kérdések szakteriileteitdl fiiggéen. A Tudomanyos Tanacsado
Testiilet tagjai a feladatukat megbizdsi szerz6dés vagy eseti meghatalmazas alapjan latjak el.

3.4.6. A Tudomanyos Tanacsadé Testiilet allando tagjainak felkérése egy vagy két évre szol. A
tagsagrol a tag barmikor azonnali hatallyal, indokolas nélkiil lemondhat, és azt az Intezet
igazgatoja is indokolas nélkil, azonnali hatallyal barmikor megsziintetheti. A felkérés
legfeljebb két alkalommal egy vagy két tovabbi évre meghosszabbithato.

3.4.7. A Tudomanyos Tanacsado Testiilet sziikség szerint, de legalabb negyedévente iilésezik
(évente legfeljebb két iilés elektronikusan, emailen torténd egyeztetés utjan is megtarthato), €s
véleményezi a tervezett kutatasi projekteket, tovabba az Intézet tudoményos kutatasi,
kutatasszervezési tevékenységének mas kérdéseiben az Igazgato felkérésére véleményt mond.

3.4.8. A Tudomanyos Tanadcsad6 Testiilet tagjai — az illetékes osztalyvezetdn keresztiil —
jogosultak adatot, informaciot kérni barmely, a kutatasban vagy kutatasszervezésben részt vevo
személyt6l a munkajukhoz sziikséges mértékben, és a hatdlyos jogszabalyok, kiilondsen az
adatvédelmi és személyiségi jogi szabalyok keretei kozott.
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IV. Fejezet

Vegyes és zar6 rendelkezések

1.1. Az Intézet szervezeti felépitésének abrajat jelen szabalyzat fliggeléke tartalmazza.

1.2. Jelen Szabalyzat 2024. oktober 1. napjan 1ép hatalyba; egyidejlileg hatalyat veszti a Magyar
Miivészeti Akadémia Miivésztelméleti Kutatointézetének a Magyar Miivészeti Akadémia
elnokségének 19/2024. (02. 19.) szamu hatdrozataval jovahagyott szervezeti €s miikodési

szabalyzata.

Kelt: Budapesten, 2024. QS/{C

igazgatd

Jovahagyta a Magyar Muvészeti Akadémia elnoksége 71/2024. (09. 16.) szamu elnokségi
hatarozatéval.

rr" C 3
Budapest, 2024. ... 0 0. 16, ...

N = e

elnok
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