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A MAGYAR MUVESZETI AKADEMIA
MUVESZETELMELETI ES MODSZERTANI KUTATOINTEZET IGAZAGTOJANAK
6/2022. (XII. 05.) sz4m1 utasitisa

a Magyar Miivészeti Akadémia Miivészetelméleti és Médszertani Kutatéintézet
Szervezeti és Miikddési Szabalyzatardl

I. A Magyar Mivészeti Akadémia Miivészetelméleti és Modszertani Kutatdintézet
Szervezeti és Mikodési Szabalyzatdban biztositott jogkorémnél fogva, illetve a Magyar
Mivészeti Akadémia Elnoksége 73/2022. (XIL. 05.) sz. hatdrozata alapjin az MMA
Mivészetelméleti és Modszertani Kutatointézet Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat
az utasitasban foglaltak szerint hatirozom meg.

2. Jelen utasités az aldiras napjan 1ép hatalyba. Az MMA Miivészetelméleti és Médszertani
Kutatéintézet j szervezeti és mikodési szabélyzata 2023. janudr elsé napjan 1ép
hatélyba.

(5]

Jelen utasitast az MMA Miivészetelméleti és Médszertani Kutatéintézet valamennyi
munkatarsa szamdra helyben szokdsos médon ki kell hirdetni.

Budapest, 2022. december 5.

dr. Csaji LszI6 Koppany ..
igazgatd "
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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 Akadémidré] sz616 2011. évi CIX. térvény (a tovabbiakban: MMA
tv.) 14. § /) pontjdban kapott felhatalmazas alapjan — az MMA tv., az dllamhéztartisyol
sz6lo 2011. évi CXCV. trvény, valamint az allamhéztartdsrdl sz616 2011, évi CXCV.
torvény végrehajtdsdrél sz616 368/2011. (XI1.31.) Kormy. rendelet rendelkezéseivel
bsszhangban —a Magyar Miivészeti Akadémia (a tovabbiakban: MMA) K 6zgytilésének
15/2013. (05.31.) sz4m hatdrozatdval 2014. janudr 1-i hatéllyal meglapftotta a Magyar
Muveszeti  Akadémia Miivészetelméleti és  Mobdszertani Kutatéintézetet (a
tovabbiakban: Intézet).

Az Intézet irdnyité szerve az MMA. Az Intézet 6ndlldan mitksds koztestiilet
koltségvetési szerv, amelynek a pénzilgyi-gazddlkodasi feladatait az MMA. Titkérséga
latja el.

Az Intézet alapadatai:

a) Neve: Magyar Mivészeti Akadémia Miivészetelméleti &s  Mébdszertani
Kutatéintézet

b) Révid neve: MMA Miivészetelméleti és Médszertani Kutatéintézet

¢} Az MMA intézménycsaladjn beliili hasznélt réviditett elnevezése: MMIKI

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

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

f) Székhelye: 1121 Budapest, Budakeszi (it 38.

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

h) Vezetbje: igazgat6

) Tletékessége, miksdési kire: orszdgos

j) Szémlavezetdje: Magyar Allamkincstar

k) Szamlaszdma: 10023002-00334277-00000000

) IBAN: HU36 1002 3002 0033 4277 0000 0000

m) Torzskdnyvi azonositd: 825472

n) Addészam: 15825476-2-43

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

p) AHTI azonosité: 345728

q) Allamhdztartési szakagazat: 722000 Térsadalomtudomanyi, humén Kkutatds,
fejlesztés

r) Az Intézet alaptevékenységének kormanyzati funkeidk szerinti besoroldsa:

014040 Tarsadalomtudoményi, humén alapkutatds

015010 Alialdnos kozszolgéltatésokkal kapcsolatos alkalmazott kutatés és fejlosztés
082042 Konyvtari dlloméany gyarapitasa, nyilvantartisa

082043 Konyvtéri allomany feltardsa, megbrzése, védelme

082044 Kényvtari szolgéltatasok
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082061 Muzeumi gylijternényi tevékenység
083020 Konyvkiadas
083030 Egyéb kiad6i tevékenység

085010 Szabadidés tevékenységeklel, sporttal, kaltirdval és valldssal kapesolatos
alkalmazott kutatas és fejlesziés

086030 Nemzetkszi kulturdlis egyiittmitkddés

094210 Fels6folai oktatas

095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzes

097010 Oktatishoz kapesoléds alkalmazott kutatés €s fejlesztés
098040 Nemzetkozi oktatdsi egylttmitkdés

Az Intézet vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

2. Az Intézet feladata, gazdiikod4sa €s vagyona

Az Intézet feladatdnak meghatarozdsa.

Az Intézet az MMA tv. 4. § (2) bekezdésében megjeldlt kozfeladatokat latja ol az alapitd
okiratban meghatdrozott és részletezett kdrben. Ezzel Hsszhangban az Intézet
alaptevékenysége:

a)

g)

Tervszer(i alapkutatdsi projektek megszervezése, a lebonyolitas irdnyitdsa vagy
feliigyelete, az eredmények szaktudomanyos és lehetdség szerint ismeretterjeszid
formaban torténd kozzététele az irodalom- és milvészettorténet, kultirakutatés,
rmiivészeti hagyatékgondozés, mitvészetszociologia, mivészetantropoldgia, néprajz
s a mivészetelmélet més teriletein. E kutatdsok elsdsorban a miivészekre, a tagan
értelmezett kortdrs valésdgra és mitvészetre, mivekre, ezek tarsadalmi és torténelmi
kontextuséra, hatdsaira, tovabba az alkotds folyamatdra fokuszalva vizsgalnak az
MMA és a kortérs magyar tirsadalom szdmdra relevéans tudomanyos kérdéseket;

A kortérs magyar miivészeti és kulturdlis élet alakitdsat és a mitvészetpolitikat érintd
javaslatok eljuttatasa az MMA-val egyiittmitkodve az illetékes dontéshozokhoz;

A miivészeti 6letet meghatirozéd tirsadalmi és kulturdlis folyamatok elemzése,
ssszefiiggések és kontextusok feltardsa;

Kézremitksdés az a) pontban irt feladatok ellétiséhoz szitkséges szakemberek
felssfokt képzésében és tudoményos tovibbképzésében;

Kozremitksdés az MMA miivészeti szténd{jprogramjénak lebonyolitasdban, az
ehhez szitkséges dontések elokészitésében és az MMA ezirdnyl déntése esetén a
programhoz kapesoléds egyes tamogatésok odaftélésében és felhaszndlasuk
ellenérzésében, kapcsolattartds és tdmogataskezelés az dsztondijas-program
lezarulta utan is;

Az MMA. Elndksége éltal meghozott Osztondijas Bredmények Népszeriisitési
Program lebonyolitasa;

Miivészeti, mitvészetelmélet szakkdnyvtér mikodietese az Intézet székhelyén, ¢
kényvtar mfivészetelméleti alloménydnak bdvitése sajat beszerzéssel, tovibbi az
Intézet sajat konyvallomanyat is kezelve;
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2.2,

2.3

24.

2.5.

h) A Makovecz Kézpont és Archivam miikddésének szakmai témo gatasa a Makovecz
Imre Alapitvédnnyal és az MMA-va), illetve az MMA. Titkarsapaval egytittm{ikodve;

1) A miivészeti és miivészettel nevelés kutatdsa, a j6 gyakorlatok gytijtése, a
kiemelked6  eredmények  publikéldsa, az  érintett  kutaté tandrok,
mivészpedagbgusok, intézmények kozstii hdlézati kapesolatok kiépitése.

Az Intézet kutatdsszervezési feladataihoz kapesolddé egyéb feladatai:

a) alaptevékenységeivel Osszefiiggésben tudomdnyos szak- és ismeretterjeszté
kiadvanyok, podcast-ok és audiovizudlis online tartalmak megj elentetése;

b) egylittmitkddés a hazai kutatékszpontokkal, kutatéintézetekkel, velik kozss
kutatdsckat folytatésa;

c) kapcsolattartds és létesités més orszagok tudomanyos intézményeivel, tudomanyos
tarsasagokkal;

d) hazai és nemzetkézi tudoményos programok &és konferencidk szervezése,
palydzatokat kifrésa és lebonyolitésa;

e) a tudoményos kutatdsok eredményeinek térsadalmi s gazdasagi hasznositasdnak
szorgalmazésa és segitése;

) részvétel a magyar mitvészet és kultira hazai és nemzetkszi reprezentacidjdban, a
magyar miivészeti élet kivilallok szaméra torténd megismerésének, ennek
hatterében hizédé tarsadalmi és kulturalis folyamatok értelmezésének elésegitése;

g) felsboktatasi intézményekkel egyiittmiikddve részvétel az oktatémunkédban, kdzos
kutatasi, képzési és tovabbképzési feladatok ellatdsaban;

h) azMMA Titkérsiga 4ital kiadott Magyar Miivészet folyéirat titkarsagi feladatainak
ellatasa a Magyar Miivészet folyéirat fészerkeszi8jével egyeztetett modon, és az
MMA kézgytilése, az MMA Elnsksége tovabba az MMA elnske és ftitkéra 4ltal a
Magyar Miivészet folydirat iigyintézése sordn az Intézet szémara eldirt feladatok
végrehajtasa.

Az Intézet gazdallcodssa:

Az Intézet a kézfeladatai ellatdséval osszefiiggd gazdalkoddsi &s pénziigyi feladatait az
MMA Titkdrsdga l4tja el az Intézet és az MMA Titkdrsdga kozdtt Iétrejott
Munkamegosztdsi megédllapodasban foglaltak szerint. Ennek megfeleléen a
kéltségvetési rendszerben az Allamhaztartiss Jogszabélyok, az MMA tv., az MMA
Alapszabédlya, az MMA, illetve az MMA Titkdrsdga vonatkozé szabdlyzataiban
(Vagyongazdalkodasi szabalyzat, Kotelezettségvallalasi szabdlyzat, Kozbeszerzési
szabalyzat, az MMA koltségvetési szervei szidmviteli politikdja) foglaltaknak
megfeleléen gazdilkodik; a kaltségvetése felhasznaldsrol maga dont; a rendelkezésére
bocsdtott pénzeszkozok tekintetében a fenntarthato, felelds és atléthatéd koltségvetési
gazdélkodasi elveit és szabalyait érvényesiti.

Az intézet informéciGtechnolgial rendszergazdai feladatait az MMA Titkdrsdga 4ltal
feikért személy latia el. Hozzaférési jogosultsdggal, adatszolgiltatdssal &s
adatvédelemmel kapesolatos megkeresést csak az Intézet igazgatbja vagy az altala
kijeldlt személy(ek) jogosuitak tenni a részére, és kizérélag irdsban.

Az Intézet gazddlkodasat az Allami Szamvevészék és megbizott belsé ellendr ellendrzi.



3.1.

1.1.

1.2.

3. Az Intézet mitkodését és alaptevékenységét szabalyozo jogszabalyok

Az Intézet tevékenységét meghatdrozé jogszabalyok:

a) Magyarorszig Alaptorvénye;

b) Az MMA tv,;

¢) Az dllambéztartasrol sz616 2011, évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.);

d) Az é&llamhéztartasrél sz616 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XIL 31.) Korm.
rendelet {a tovabbiakban: Avr.);

¢) Az informacids dnrendelkezési jogroél és az informéciészabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. t6rvény;

f) Az egyesiilési jogrél, a kozbasznt jogdllésrél, valamint a civil szervezetek
miikddéséré] és tdmogatasardl sz6i6 2011. évi CLXXYV, torvény;

g} A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és a belsé ellenérzésrdl sz6lo
370/2011. (X1 31.) Korm. rendelet;

h) A kozbeszerzésekrél szol6 2015. évi CXLIIL torvény;

i) A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekr8l szolé 2007, évi CLIL torvény (a
tovabbiakban: Vnyt.);

§) A kozalkalmazottak jogéllasirdl szolo 1992, XXXIIL térvény;

k) A kozalkalmazottak jogalldsar6l sz6l6 1992. évi XXXIIL térvénynek a Magyar
Tudoményos Akadémia irdnyitdsa ald tartozé koltségvetési szerveknél, illetve mas
kutats- és kutatést kiegészitd intézeteknél t6rténd végrehajtasdrol sz6lé 84/2011.
(V.26.) Korm rendelet;

) A szamvitelr] sz616 2000. évi C. tdrvény;

m) A Munka Térvénykonyvérsl szo16 2012. évi L térvény;

n) A Polgari Torvénykomyvrdl sz616 2013. évi V. t6rvény;

o) A muzealis intézményekrtl, a nyilvanos kényvtari ellatésrol és a kézmiivelddésrol
57016 1997. évi CXL. torvény,

p) A kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a magénlevéltari anyag védelmérol szolo
1995. évi LXVI. térvény;

q) A kozfeladatokat ellétd szervek iratkezelésének édltalanos kévetelményeirdl sz616
335/2005. (XIL 29.) Korm. rendelet.

II. Fejezet
Az Intézet vezetése

1. Az igazgaté jogillasa, feladat- és hatiskore

Az Intézet Alapité Okirata alapjéan az Intézet egyszemélyi felelds vezetes alatt all,
tevékenységét magasabb vezetd megbizassal rendelkezt kézalkalmazottként az

igazgatt irdnyitja.
Az igazgat6t a kozallalmazotiak jogallasarél sz616 1992. évi XOCKINL. torvény 23. §-a,
valamint az Burépai Unié ajdnldsainak megfeleld palydzati eljards alapjan az MMA




1.3.

elndke nevezi ki (vagy bizza meg) legfeljebb 6t évre, illetve menti fel, vonja vissza
vezet8i megbizdsat, valamint dllapitja meg dijazasit.

Az Intézet igazgatdjanak feladat és hataskore:

a)

b)

i)
L9

y

az MMA tv., az Alapité Okirat, valamint az MMA elntke utasitdsainak keretei
kozott mikodteti az Intézetet;

eljar és dont a jogszabélyban, kizjogi szervezetszabélyoz6 eszkézskben vagy az
Intézet Alapit6 Okiratdban meghatérozott mindazon kérdésekben, illetve tigyekben,
amelyeket ezek a szabalyozok nem utalnak mds testiilet, szerv vagy személy feladat-
és hataskdrébe;

az Intézet nevében és képviseletében eljdrva jogosult szerzédés megkdtésére
(kotelezettségvallalasra), megallapodéasok aldfrasara, egyoldall
kitelezettségvallalds megtételére, és e jogat eseti vagy allandé jelleggel, illetve
kuldn rendelkezés szerint részben vagy egészben atruhdzhatja;

irdnyitasi jogkérében gyakorolja az Intézettel Lézalkalmazotti vagy més
munkavégzésre irdnyulé jogviszonyban 4llok tekintetében a munkaltatéi jogokat;
az. Intézet birmely szervét, szervezeti egységét, kdzalkalmazottjat, munkavallaléjat
felkérheti meghatérozott feladatok ellétaséra, eseti és 4llandé bizottsdgokat hozhat
létre;

engedélyezi az Intézet munkatérsainak szocidlis és joléti timogatasat;

dontést hoz az Intézet szervezeti egységei kdzoti vitds tigyekben;

kijel6li valamely, az Intézet feladat- &s hatdskorébe tartoz6 iigy elintézéséért felelds
szervezeti egységet, személyt, amennyiben a jelen Szabalyzat alapj4n az nem
allapithaté meg pontosan;

az MMA munkéjét tdmogatva kdzremtikodik az Orszaggytilés részére az MMA 4ltal
keszitett beszdmol6, €s a Kormany részére késziilé tijdkoztato kidolgozaséban,
osszedliitaséban;

részt vesz az Intézet egész mikddését érintd mitvészeti elvek, programok
kialakitdsdban;

cliatja mindazon feladatokat, amelyekkel az MMA elndke, elnbksége vagy
kdzgylilése megbizza;

eljar és felel az MMA kozgy(ilése 4ltal hozott, az Intézetre vonatkozé hatdrozatok
végrehajtasa érdckében;

m) gondoskodik az Intézet belsé kontrollrendszere kizlakitasdrol és mikodtetésérsl, &s

n)

0)
p)

q)
I}

évente szamot ad a belsd kontrollok mitksdésérsl;

az MMA mint fenntarté jovahagydsaval kiadja az Intézet Szervezeti és Mitkodési
Szabdlyzatat:

az Intézet mitkodésére, eljarasara vonatlozd szabilyzatokat ad ki;

eredeti feladat- €s hat&skérében eljrva, vagy az MMA elndkének egyedi fellkérése
alapjén képviseli az Intézetet kiilsé testiiletek, szervek vagy személyek elbit;

részt vesz azon testiletek munkéjaban, amelyeknek tagja vagy vezetlje;

a kutatdsszervezési tevékenység sordn létrehozza, beszémoltatja és pénziigyileg
elszamoltatja az egyes kutatdsok projekt munkacsopoertjait, illetve szerzédést kot a
kutatést végzs, nem az Intézet munkatdrsai kozé tartozd kutatdkkal &s a kutatédshan
részt vevé egyéb személyekkel;

jogosult az Intézet barmely kozalkalmazotti jogviszonyban vagy munkaviszonyban
dolgozd munkatarséinak munkaltatdi utasitést adni és barmely szervezeti egység
vagy tisztségviseld feladatét vagy doniését saj4t hatdskdrébe vonni.

6




1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

Az Intézet igazgatdja sajét hataskorében hoz dontést, gyakorolja irdnyitasi jogpét, tesz
javaslatot, alkot allasfoglalést, véleményt és ad tdjékoztatast, gyakorolja a j6vahagyasi
és hozzdjarulasi jogat. Dontésel hatarozati format nem igényelnek.

Az igazgaté az Intézet éves tevékenységérdl — szakmai beszamold keretében —
téjékoztatést ad az MMA részére a targyévet kivetd év februérjaban.

Az igazgatét munkijsban a titkérsdgvezetd, az igazgatdi fétandcsadd és — a
kutatésszervezés véleményezése és a kutatdsok tematizéldsa sordn — a Tudoményos
Tandcsado Testlilet segiti.

Az igargato thvollététben és/vagy akadilyoztatdsa esetén, illetve, ha az igazgatoi
tisztség ideiglenesen nincs betdltve, helyetieseként a titkarsagvezetd vagy az igazgatd
altal erre kijelolt személy jar el, azzal, hogy - a szabadsagok engedélyezésének
Kivételével - a munkaltatsi jogksr gyakoridsét csak kiilon, erre vonatkoz6 igazgatdi vagy
~ az igazgatd akadalyoztatdsa vagy az igazgatll tisziség betoltetlensége esetén —
fenntartoi rendelkezés esetén gyakorolhatja. llyen rendelkezés hisnyéban a munkaltat6i
jogktrt az Intézet fenntartéja gyakorolja.

Az Jgazgatéi Titkdrsdgot, a Kutatdsszervezési és a Palyazatkezelé Féosztalyt érintd
szakmai tigyekben az igazgatdt — az igazgatd tévollétében és/vagy akadilyoztatdsa
esetén — az adott szervezeti egység foosztalyvezetdje helyettesiti,

2. Az intézet szervezeti egységeinek vezetése

2.1. Az Intézet 6nallé szervezeti egységekre (fSosztalyok) tagolddik, amelyen belil nem
6nallé szervezeti egységek (osztdlyok) mitkddnek. A fbosztalyokat féosztalyvezetdk,
az osztalyokat osztaly vezetSk irdnyitjak.

2.2. Az Intézet fSosztdlyai:

a) Igazgat6i Titkarsag
b) Kutatdsszervezési és Pélyazati Féosztaly
2.3. Az Intézet Igazgatoi Titkarsag fbosztalya ala tartoz osztalyok:
4) a Szervezési és Adminisztriciés Osztaly
b) Kommunikécios Osztaly
2.4 Az Intézet Kutatisszervezési és Palyazati Féosztalya ala tartozo osztalyok:
a) Kutatésszervezési Osztly
b) Palyézatkezelési és Tamogatasi Osztaly

5. Az Intézet féosztilyvezetdi felelds vezetSként irdnyitjak és feltigyelik szervezeti
egységeket, valamint feleldsséggel tartoznak az Intézet és az MMA, illetve az MMA
Titkérsdga Intézetre irdnyadd hatdlyos szabalyzatai és jogszabalyi elbirdsok
betartdsaért a Foosztalyvezetdhoz tartozd fSosztily és egyéb osztélyok, tovdbbd a
kozvetleniil vagy kozvetetten irdnyitdsuk ald tartozd munkatarsak részérél, tovabba
folelsek 2 vezetdsik alatt 416 foosztaly és az ahhoz tartozd osztdlyok szakszerft
mifkodéséért.

76, Az Intézet kozalkalmazotti jogviszonyban, munkaviszonyban vagy megbizési
jogviszonyban foglalkoztathat személyeket (a tov4bbiakban: munkatérsak), akik
feladataik ellatisa soran kozvetleniil egytittmitkddnek egymassal, attol figgetleniil,
hogy adott esetben més osztélyba vagy ftosztalyba tartoznak. Felettesik (meghizdéjuk)
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3.1.

3.2.

kérésére e kozvetlen egytittmitkodés sordn tett intézkedéseikrdl kételesek beszdmolni
a kozvetlen vagy kozvetett felettestiknek (igazgatd, fosztalyvezetd, osztalyvezets,
projektfelelss).

2.7. Az Intézet raunkatirsai kételesek az Intézeti munkéjuk sordn az Intézetrsl, illetve az
intézettel Osztondfjas vagy més szerzédéses jogviszonyban 4llokrol, tovabba
akadémikusokrél, a fenntartérél vagy az MMA intézménycsaladjarél tudomdasukra
jutott adatokat és informécidkat megdrizni, és kitelesek betartani a személyes adatok
védelmérél sz610 jogszabdlyokat.

3. Azlgazgatéi Titkarsdg vezetdjének feladat- és hataskire

Az Igazgatoi Titkdrsdg mint 6ndll6 szervezeti egység vezetSie a titkarsigvezetd, akit az
igazgatl nevez ki €s az igazgat6tol kapja vezetdi megbizésat. A titkarsagvezets felett a
munkdltatdl jogokat az igazgatd gyakorolja, beszdmolni az igazgaté részére koteles. A
titkdrsagvezetd tavollététben és/vagy akadilyoztatdsa esetén, illetve, ha a
titkdrsagvezetdi tisztség ideiglenesen nincs betsltve, a munkaksri feladatok ellatasa,
tovabbd a hatdskordk gyakorldsa tekintetében az igazgatd vagy az 4ltala az Intézet erre
kijelolt munkatirsa jar el.

A titkdrsdgvezetd feladat- és bataskorébe tartozik, hogy az irdnyitasa alatt 4116 szervezeti

egységnél:

a) megszervezi és iranyitja a vonatkozé jogszabalyokbél, az igazgatd dontéseibol,
utasitasaibél fakad6 feladatok tervszert, szakszerfi és gazdasagos végrehajtésat;

b) meghatérozza munkatérsai feladatait és hatdskére keretei kzott gondoskodik a
feladatok elvégzéséhez sziikséges munkafeltételek biztositisarél;

c) megszervezi és lebonyolitia munkatérsak szakmai és idegen nyelvi ismereteinek
tovabbiejlesztését az Intézet igényeinek megfeleld mértékben;

d) figyelemmel kisési és javaslatot tesz az Igazgat6i Titlkarsag mint 6n4ll6 szervezeti
egység felépitésére és mikodésére, illetve ezek médositassra;

e) 4truhdzott hatéskorben elvégzi az irdnyitdsa alatt 4116 munkatérsak rendszeres &s
eseti beszamoltatdsat;

f) azigazgaté felkérésére véleményt nyilvanit a szervezeti egység és munkatarsainak
személyes és fegyelmi tigyeiben;

g) elkésziti a mindsftési javaslatokat;

h) ellatja mindazon feladatokat, amelyekkel az igazgatéd megbizza;

1) irdnyitja s ellendrzi az Igazgatoi Titkérsag osztslyainak feladatait, és figyelemmel
kiséri azok végrehajtasat;

J}  résztvesz az Intézet belsd férumain, értekezletein, észrevételeivel se giti az igazgatd
munkaiat;

k) azigazgat utasitdsal szerint irdnyitja és ellenérzi az Intézet és a fenntartd, tovabba
az MMA Titkérsdga kozstti pénziigyi és gazdasagi egylittmikddést;

1) az lgazgatéi Titkdrsdg felelds vezetéieként a szilkséges mértékben elésegiti az

MMA és az MMA Titlérsiga felé az Intézet részérsl benyijtandd szilkséges
pénziigyi ¢és szakmai statisztikék elkészftését, tovabba kdzremiiksdik az Intézet
gazdasigi beszdmoldinak és terveinek (pl. munkaterv) elkészitésében,
egylittmiksdik az MMA Titkdrsdgaval az éves beszamol 6k &s kéltségvetési tervek,
tovabbé a pénziigyi jelentések és adatszolgaltatasok elkészitésében.
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4. A Kutatisszervezési és Palyazati Foosztaly vezetdjének feladat és hatiaskore

41. A Kutatésszervezési és Palydzati Féosztaly mint 6nallé szervezetl egység vezetie a
kutatdsi foosztalyvezets, akit az igazgatd nevez ki ¢€s az igazgatotél kapia vezetdi
megbizasit. A kutatdsszervezési és palyézati fGosztalyvezett felett a munkaltatoi
jogokat az igazgaté gyakerolja, beszamolni az igazgaté irdnydba koteles. A
kutatdsszervezési és palyézati foosztalyvezetd tavollététben &sivagy akadélyoztatisa
esetén, illetve, ha a féosztélyvezetdi tisztség ideiglenesen nincs betdltve, a munkakdri
feladatok ellatasa, tovabbé a hataskorok gyakorldsa tekintetében az igazgatd vagy az
altala arra kijelolt kozalkalmazott jér el.

4.2. A kutatdsszervezési és palydzati foosztalyvezetd feladat- €s hataskorébe tartozik, hogy
az irényitasa alatt 4116 szervezeti egységnel:

a) megszervezi és irdnyitja a vonatkozd jogszabalyokbol, az igazgatd dontéseibsl,
utasitasaibol fakads feladatok tervszerd, szakszer( és gazdasagos végrehajtasat;

b) meghatirozza munkatérsai feladatait, s hataskore keretei kozott gondoskodik a
feladatok elvégzéséhez sziikséges munkafeltételek biztositasarol;

¢) szorgalmazza maga és munkatdrsai szakmai és idegen nyelvi ismereteinek &llandd
tovabbfejlesztését;

d) figyelemmel kiséri és javaslatot tesz a Kutatasszervezési és Palydzati Fosztaly
szervezeti felépitésére és mikddésére, illetve ezek modositasara;

¢) elvégzi az irdnyitasa alatt alld raunkatarsak rendszeres és eseti beszémoltatasat;

f) az igazgatd felkérésére vélemenyt nyilvanit a szervezeti egység és munkatarsainak
személyes &s fegyelmi igyeiben;

g) elkésziti a minGsitési javaslatckat;

h) elistja mindazon feladatokat, amelyekkel az igazgatd megbizza;

i) irényftja és ellenérzi a Kutatasszervezdsi és Palyazati Foosztdly osztalyainalk
feladatait és figyelemmel kiséri azok végrehajtésat;

j) részt vesz az Intézet belsd f6rumain, értekezletein, észrevételeivel segiti az igazgatd
munk4jat.

5. Az osztilyvezetdk dltalanos feladat- és hataskore

51. Az onalld szervezeti egységként mikodsd Kutatisszervezési és Palyazati Foosztaly,
tovabba Igazgat6i Titkérsag — a tovabbiakban egyiitt: fSosztalyck — nem Onalid
szervezeti egységeiként miikodé osztélyok vezeti az osztalyvezet6k, akik feleldsek a
vezetésiik alatt 4116 osztalyok milkodéséért.

52. Az osztilyvezetd az Intézet 4ltaldnos mitksdési szabélyai, valamint a foosztalyvezetdje
rendelkezései szerint megszervezi és szakteriiletén iranyitja a vezetése alatt 4116 egység
feladat- 6s hatiskorébe tartozé feladatok tervszert, szaleszeril és gazdasagos, hatariddre
1orténd  végrehajtdsat, valamint a végrehajtds ellenbrzésél. Az osztélyvezets a
fbosztalyvezetdjének koteles beszamolni.

5.3. Az oszthlyvezetdt tavollétében (szabadsaga, akadéalyoztatasa esetén) vagy amennyiben
nincs kijelslve az osztaly élére osztalyvezetd, a fBosztalyvezetd vagy az osztaly
munkatérsai kozil a féosztalyvezetd altal kijelslt intézeti munkatars helyettesiti, aki
ellatja azokat a halaszthatatlan teend8ket, amelyek a nem o6nallo szervezeti cgység
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5.4.

6.5.

6.6.

6.7.

I.1

1.2

1.3

zavartalan mitkodéséhez szitkségesek. A helyettes kijelalésérsl az Intézet igazgatdjat
elézetesen értesfteni kell.

Az osztilyvezettk részletes feladat- &s hatdskorst munkaksri leirdsuk tartalmazza. Az
osztalyvezetdk felelések az dltaluk iranyitott osztaly szakszerd miksdéséért és a
folyamatos miikiodéséért, valamely munkatérs tivollétében vagy akadélyoztatisa esetén
a helyettesitéséért. A helyettesitésibl akér tavollét akdr més akadalyoztatas esetén az
osztélyt irdnyit féosztaly osztélyvezetdjét és az Intézet igazgatoiat is értesiteni kell.

Az Intézet kozatkalmazotti jogviszonyban vagy munkaviszonyban dolgozé munkatirsai
felett a munkaltatéi jogokat az igazgatd gyakorolja, de a munkatirsak kdzvetlen
feletteseik az adott osztilyok és foosztélyok vezetdi, kivéve amennyiben egyes
feladatokra az igazgaté ettd] eltéréen rendeikezik.

Az Intézet 6.5. pont szerinti munkatdrsainak munlakéri lefrdsét az igazgatd jogosult
meghatdrozni, de erre az egyes fdosztalyok vezetsi az igazgat6 felé konkrét javaslatot
tehetnek. '

Az. MMA-val vagy az MMA Titkdrsdgaval, illetve e szervezetek 4ltal felkdrt
munkatarsakkal t5rténd kommunikécidra a foosztélyvezetsk és az altaluk erre
felhatalmazott személyek kozvetleniil is jogosultak, azonban e jogosulisdg gyakorldsa
sordn a killdeményeket — kivéve, ha az adott témaval vagy ugycsoporttal kapcesolatban
az igazgatd vagy jelen szabalyzat mésként rendelkezik — az igazgatl intézeti e-mail
cimére (igazgato@mma-mmki hu) is egyidejiileg meg kell kiildeniiik, Bz a kitelezettség
csak kiilén, erre vonatkoz6 igazgatdi utasités esetén vonatkozik az Igazgatdi Titkdrsdg
¢s az MMA Titkdrségénalk rendszeres, pénzligyi, gazdasagi, karbantartési, mikodési,
tovabbd a sajté- és média-kommuniliciGval kapcsolatos levelezésére, tovabbi a
Palyazatkezelési és Tamogatdsi Osztaly és az MMA Titlearsaga kozstt a mitvészeti
Osztdndijpalyézattal kapcsolatos egyeztetésekre.

IH. Fejezet

Az Intézet szervezeti felépitése
1. Az Intézet szervezeti egységei

Az Intézet az aldbbi két 6nallé szervezeti egységekbé] 4ll:

L1.1 Igazgatéi Titkdrsag (fSosztaly);

.12 Kutatisszervezési és Palyazati F Gosztély;
Az Intézet tevékenységében kiilon jogszabdlyi vagy igazgat6i rendelkezés alapjdn az
alébbi személyek/testiiletek mitkadnek kézre:

1.2.1. Projekt munkacsoportok

1.2.2. Bels6 ellendr

1.2.3. Igazgatdi fStandesadés

1.2.4. Tudoményos Tandcsadd Testilet
A Vnyt. 3. § (1) bekezdésének b}, ¢j, d), e) pontjaira és a (3) bekezdés e) pontjdra
tekintettel az Intézetben jelen Szabdlyzat Idaddsakor vagyonnyilatkozat-tételre
Iestelezett személyek
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2.1.1

2.1.2

az igazgato,

a titkarsagvezetd,

a kutatasszervezési és palyézati f8osztalyvezetd,

a Palyazatkezelési €s Témogatési Osztaly, tovabba a Szervezési és Adminisziracios
Osztaly osztalyvezetbie,

valamennyi, a palyézatok lebonyolitasaval kapcsolatban javaslattételre, dontésre
vagy ellendrzésre jogosult kodzalkalmazott,

a bels6 ellendr,
a7, igazgatéi [dtandcsadd (amennyiben a 2007. évi CLIL torvény 3. § (1)-3)
bekezdésben meghatarozott feladatot 14t el).

2. Igazgatéi Titkarsig

2.1. Az Igazgatoi Titkarsag szervezete és feladatkore

Az Igazgatéi Titkérsag az al&bbi nem 6nallé szervezeti egységekbol, osztalyokbol all —
amelyek élén osztalyvezetOk dllnak:

a)
b)

Kommunikacids Osztaly;
Syervezési és Adminisziréciés Osztaly.

Az Tgazgatéi Titkarsag latja el az igazgatd személyéhez kototten, az Intézet
mitkidésével kapesolatos mindennem Koordinaciés és adminisziracids feladatokat. Igy
kuldndsen:

a)
b)
c)

d

g)

h)

1
'9]

Y

eliatja az igazgatd munkéj4t segitd ltalanos titkarsagi feladatokat;

elgkssziti, szervezi €s nyilvantartja az igazgat6 hazal s kiilfsldi programjait;
ellatja és végrehajtia az igazgaté é&ltal meghatirozott cgyéb feladatokat,
utasitasolat;

seszefogja az Intézet munkatervének elkészitését, figyelemmel kiséri az abban
foglalt feladatok clérehaladasat, teljesitési hatdridejét;

5sszehangolja, koordindlja az Intézet programjait és elkésziti az Intézet €ves
eseménynaptarat;

ell4tja az Intézet miiksdésével dsszefliggd adminisztraciés feladatokat, ideértve az
iratok és a postakdnyv ssszedllitasat, vezetését, kezelését, irattdrazast,
személytigyeket stb.; :

kézremikodik az Intézet szervezet egységeivel, illetve kiilsé szervekkel — gy
Kiilsndsen az MMA Titkérsdgaval és annak szervezeti egységeivel —, személyeklel
kapcsolatos tevékenység koordinélisdban;

kivalasztja a kiils6 beszallitokat, koordindlja tevékenységiket;

ellatia a Hild-villahoz kapesol6dd  tizemeltetéss, valamint fenntartéséval
kapcsolatos feladatokat;

koordindlja és segiti a tudoményos szervezeti egységek tevékenységet és
mitksdését;

Jebonyolitia a lkilsO partnerekkel  folytatott felstoktatdsi és  egyéb
kutatoprojekteket;

kapcsolatot tart €s dgyet ntéz kiilsd partnerekkel;
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m) palydzatot ir ki, valamint koordindlja é&s megvaldsitia azok szakmai é&s
adminisztratfv feladatait;

n) hazali és nemzethkdz tudoményos konferencidlkat, mtthelybeszélgetéseket,
eseményeket teljeskoriien megszervez,

0) koordinalja az Intézet nyomtatott &s elektronikus kiadvanyait;

p) kezeli az Intézet elektronikus feluleteit, rendezvény-, kommunikdcié- és marketing-
stratégiat alakit ki s valdsit meg;

¢ koordindlja a Szervezési &s Kommunikécios Osztély, a Koordindcigs és
Adminiszirdcids Oszthly miikddését, valamint elldtia az azok miik&dtetéschez
kapcsolodé egyes pénziigyi és adminiszirativ feladatokat;

1) ellatia a Magyar Mitvészet folydirat szerkesztébizottsiga titlérsagi feladatait;

s) ellétja az Intézet teljesksrt adminisztrativ feladatait,

2.2 Az Igazgatosi TitkArsag alapvetd mitkodési szabdlyai

2.2.] Az iigyintézés alapelvei

a) Az Intézet zavartalan mikddése ¢rdekében az Igazgatéi Titk&rsag szorosan
egylittmikddik és kozvetlen kapesolatot tart az Intézet snalls & nem Onalld
szervezeti egységeivel és az MMA Titkérsdgaval, amelyek részére a sziikséges
tajékoztatdst megadja, részitkre adatot szolgdltat.

b) Az tigyintézés soran jelen Szabalyzatban, az Intézet egy<b szabdlyzataiban, adott
esetben az MMA, illetve az MMA. Titkédrsaganak vonatkozé szabélyzatiban foglaltak
szerint kell eljarni.

¢) Az ligyintézésre vonatkozé el8irisokat minden munkatérsnak ismernie &s
alkalmaznia kell. A vonatkozé eléirasok megismerése g munkatarsak kitelezettsdge,
azzal, hogy az Igazgatoi Titkdrsag biztosftja azok naprakészségét és elérhetfségét.

d) Az tigyintézés &ltaldnos szabélyal az Igazgatdi Titkdrsdg valamennyi osztalydra
kiterjednek.

222  Azigyintézés sltaldnos szabélyai:

a) Az Igazgatoi Titiarsag felel a jelen Szabélyzatban meghatérozott, flletve az igazgatd
altal rabfzott feladatok elldtdsaért. Az Igazgat6i Titkdrsagon belii a titkdrsagvezetd
szakmai felel6st jelolhet ki adott ligyre, vagy ligycsoportra nézve. Amennyiben adott
Ugynek t6bb szakmai felelgse van, iigy meghatérozands az elshelyi szakmai felelds.

b) Az tigyeket az arra eléirt, illetve vonatkozé Jogszabilyokban foglalt hatdridben kell
elintézni. Az érdemi dontéshez szikséges tényeket, feltételeket, illetve a déntés
varhat6 kvetkezményeit minden eseth en tisztidzni kell.

¢} Az Ugyintézds altaldnos hatérideje 15 munkanap, amelyet az Ugyiratnak, feladat
kiosztésdnak az iigyintézéhoy érkezése napjatél kell szamitani, Az dgy fontossdgéra
tekintettel az igazgato, a titkdrsdgvezets ennél 16videbb, indokolt esetben hosszabh
hatérid6t is megallapithat, Jogszabélyban, hatésdg, birésag veégzésében vagy
{téletében meghatdrozott hatarids telintetében az ott foglaltak ranyadék.

d) Amennyiben a dontés meghozataldhoz szilkséges valamely koriilmény magébél az
Ugy anyagdbol nem 4llapithaté meg, az lgyintézés eldzményeirs] Osszefoglalét,
belsd feljegyzést kell késziten: és az gy irataihoz csatolni.
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223
2.2.4

2.2.5

2.2.6

2.3.1

¢) Az igy érdemi elintézésével bsszefiigd — kozvetlen munkakapesolatok keretében
létrejott — egyeztetéseket és megallapitasokat, ha azokré! jegyz6konyv, emliékeztetd
pem késziilt, az el6zb bekezdésben foglaltak szerint kell rogziteni.

f) Ha az ligyintézés olyan vezetdi utasitas alapjan tortént, amellyel az ligyintézé vagy
az igyirat lattamoz6ja nem €rt egyet, az ellenvéleményt az indokok megjeldiésével
irasba kell foglalni, és azt az tigy irataiban fel kell tiintetni.

¢) Az Intézet munkatarsal kételesek az tigyintézés sordn tudomdsukra jutott minden
adatot, informdciét, mint fizleti titkot megdrizni.

h) Aziigykezelés €s a bélyegzOk hasznalata sordn a vonatkozé titkarsagi szabdlyozasok
cléirésait kell alkaimazni.

i) A feladatok ellitdsa sordn fel kell hivni az igazgaté figyelmét az esetleges
jogszabalysértésekre, vagy ennek veszélyére, javaslatot tenni a jogszabalysértések
orvosldsara &s megszervezni a jogszert miikodés helyreallitasat.

}) Az Igazgatéi Titkérsag feladata az Intézet tobbi osztdlydnak megfeleld
informéaciokkal ellatasa — tekintettel az adatvédelmi €s titokvédelmi eléirasokra is —
és 2 beérkezd informaciok kezelése, taroldsa és megfeleld felhasznalésa.

k) Azlgazgatoi Titkérsag feladata az 4j munkatérsak meghallgatasa, munkaba 4llasdhoz
szitkséges informaciokkal torténd ellatdsa, a munkéba 4ll4s adminisztrécidja.

1) Az Igazgatéi Titkarsag feladata a jogszeri mikddés fenntartésanak folyamatos
biztositasa.

m) Az Igazgatéi Titkérsag feladata az iratlezelés és ezek digitalizacidjdnak,
hozzaférhetdvé tételének szabidlyozésa és e szabalyozasok végrehajtasa a vonatkozd
jogszabslyoknak és az MMA. rendelkezéseinek megfelelden.

n) Az Igazgatdi Titkérsag feladata az igazgatéi dontések gordulékeny végrehajtésa.

A kiadményozéas rendjét az erre vonatkozé kiilon szabalyzat hatdrozza meg.

Pénzgazdalkodads, kitelezettségvallalas, utalvanyozas:

A pénzgazdalkodas, kistelezettségvallalds és  utalvanyozds rendjét az MMA

kotelezettségvallalasi szabalyzata dllapitja meg.

Jogszabilyok, beszamolok, utasitasok kdvetése, nyilvantartasa:

a) A jogszabélyok, egy<b kozjogi szabslyozb eszkozok €s aliasfoglalssok kovetése €3
nyilvantartdsa, tovabbd az Tntézet igazgatéjanak e jogszabélyi rendelkezésekrdl
t6riénd thjékoztatasa az [gazgatoi Titkéarsdg feladata.

b) Az Intézet éves koliségvetdseit és pénziigyi beszdmoldit az MMA Tikérsaganak
Gazdaségi és Pénziigyl Féosztilya tartja nyilvan, ezek elkészitéscben az Intézet
részérdl az Igazgatdi Titkdrsag a szilleséges mértékben kzremikodik.

Az lgazgat6i Titkdrsdg munkatérsai jogosultak vélemenyt nyilvanitani az Gket érintd

szakmai, illetve személyi kérdésekben, az intézményen belili egyiittmitkddéssel,

runkamegosztassal, szervezeti renddel &s a feladatok végrehajtasaval kaposolatosan,
tovabba az indokolt fejlesztéssel és egyéb, az Intézet milkédését, tevékenységét érintd

ligyekben.

2.3 A Xommunikaciés Osztaly

A Kommunikacios Osztaly feladatai:
a) kialakitja az Intézet rendezvény-, matketing- és kommunikdcids stratégidjat és
megval6sitja az abban foglaltakat;
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b)

°)

d)

€)

g)

k)

i)

litemezi az Intézet rendezvényeit, ellatja azok teljeskorl szervezési és lebonyolitési
feladatait;

kialakitja és mikédteti az Intézet kommunikécids feliileteit, el8llitja az ezeken
kgzzétett hireket és cgyéb tartalmakat, ellatia az ehhez kapcsolddd dokumentacids
tevékenységet;

épiti az Intézet killsd és belss kapesolatait, kdzdnséget szervez az Intézet 4lMaj
szervezelt vagy az Intézet részvételével zajlé programokra;

tervezi és kivitelezi az online és offline marketingkommunikici6t;

kapcsolatot tart az Intézet kiilsé partnereivel, a sajtéval, valamint az Intézet, illetve
az MMA munkatérsaival;

kialakitja az Intézet sajtdkapcsolatait, koordindlia a sajtémegjelenéseit, interjalkat
szervez, valamint elvégzi mindezek dokumenticid J4f;

lebonyolitja az Intézet kiadvinyainak kiad4si folyamatét, elvégzi vagy elvégezteti
azok olvasdszerkesziését, kotetszerkesztdsét ég nyomtatott vagy elektronikus
megjelentetését

hireket ad ki a média részére az Intézet tevekenységérdl, eredményeirsl;

szervezi a projekt munkacsoportok és az Intézet egyéb feladatainak
megvalbsitasdhoz kapesolods sajté- és médiakommunikaciét az igazgatd vagy az
altala kijeldlt személy feladatkijelsIésénck megfelelden.

24 Szervezési és Adminisziriciés Osztaly

2.4.1. A Szervezési és Adminisziracids Osztaly a titkdrsagvezets irdnyitésaval ellétja az Intézet
szervezeti egységeinek belsd koordinaciss feladatait, kapcsolatot tart az MMA-val, az
MMA Titkérsagaval, ellitja tovabba az Igazgatoi Titkdrsdg mitkodésével kapcsolatos
adminisztracios feladatokat.

fgy kiilonssen:

a)
b)

c)

d)

g)

h)

ellétja az titkarsagvezetd munk4jat segftt titkarsagi feladatokat;

ellatja és végrehaitia a titkdrsdgvezets 4ltal meghatérozott egyéb feladatokat,

utasitdsokat;

Osszefogia és figyelemmel kiséri az Intézet munkaterve 4ltal az Igazgatéi Titkdrsagi

feladatok elérehaladasat, teljesitési hatéridejét;

elidtja az Intézet miiksdésével Osszefliggd kozvetlen adminisztriciss feladatokat,

ideértve a lokalis pénziigyi és személyligyeket érintés feladatokat, az iratok &s a

postakényv sszedllitasat, vezetését, kezelését, Irattdrazst, postazast, az Intézet

adminisziriciés adatbézisainak kezelését sth.;

kbzremitkddik az Igazgatdi Titkarség szervezeti egységeivel, illetve Liilss

szervekkel —igy killéntsen az MMA Titkdrsagaval és annak szervezeti egységeive]

— az Intézet pénziigyl, gazdasdgi és szervezési feladatainak az Intézet részér§l

t01ténd koordinaldsaban;

ellitia a Hild-villdhoz kapcsol6dé lizemeltetési, valamint fenntartdssval

kapcsolatos feladatokat;

lebonyolitia a killsé partnerekkel folytatott  felséoktatasi  és egyéh

kutatéprojekteket;

clldtja 2 Magyar Miivészet folydirat szerkesztGbizottsiganak titkédrsdgi feladatait

(ennck keretében a Magyar Miivészet folybirat f8szerkesziSie és az Intézet
14



2.4.2.

2.3,

Igazgatoi Titkédrsdghnak foosztalyvezetSje altal egyeztetett feladatokat latja el az
{lések eldkészitése, lebonyolitasa és dokumentdldsa terén);

j) a L 2.2 pont h) pontjdnak végrehajtdsa sordn a Magyar Miivészet folydirat
mindenkori foszerkeszt6je legalibb 30 nappal a tervezeit Glés elStt részletes
eléterjesztést tesz az Intézet Igazgatdi Titkarsaganak fhosztalyvezetdje felé annak
érdekében, hogy a helyszint és iddpontot, tovabbé az Intézet altal elvégzendd
konlrét titkarsagi feladatokat a foszerkesztovel egyeztetve az Intézet Igazgatdi
Titkarsdganak foosztalyvezetSje meghatirozza a Szervezési €s Kommunikécios
Oszidly szdmdra. Az osztdly nyilvintartja és tarolja az elvégzett titléarsigl
feladatokkal kapesolatos dokumentumokat, és ahboz a Magyar Milvészet folybirat
foszerkesztbje és szerkesztdségl titkéara részére hozzaférést biztosit;

j) elltja az Intézet igazgatdja dltal részére elSirt spervezési, adminisztracids és egyéb
feladatokat.

A Szervezési és Adminisziracios Osztaly munkatdrsai az igazgat6 rendelkezési szerint
részt vesznek a projekt munkacsoportok munkéiban és az Intézet feladatainak
végrehajtisaban.

A Szervezési és Adminisztrécios Osztaly koordindlja a Makovecz Kézpont és Archivum
szakmai és egyes pénziigyl tAmogatdsit. Az MMA — a koztestiilet elndkségének
52/2017. (08.22.) szém hatdrozata alapjén — az Intézet utjan gondoskodik az Makovecz
Imre Emlékkozpont és Archivum (Emlékkdzpont) mikodésérsl, amelyre vonatkozd
részletszabélyokat — a koztestillet Altal meghatérozott irdnyelvekre figyelemmel —
igazgatdi utasftds hatérozza meg. A Szervezési és Adminiszirdcios Osztaly e korben a
2.5.1. és 2.5.2. pontban irtak szerint ltja el e feladatokat.

2.5.1. Az Emlékkdzpont szakmai és — az MMA és az MMA Titkdrsdga 4lial meghatarozott

2.5.2.

keretek kozott — pénziigyi tamogatasat a Szervezési és Adminisztriciés Osztaly végz,
az MMA Titkérsagaval és a Makovecz Imre Alapitvénnyal egylittmiksdve. Az
Emlékkszpont a 1125 Budapest, Véroskiti it 2. szam alatt mitkodik, Az Emlékkdzpont
feladata Makovecz Imre életmiivének, hagyatékénak folyamatos feldoigozasa és
bemutatésa, igy kiléndser.: '

a) az archivum miikddtetése;

b) az emlékhdz mikodtetése;

¢) Makovecz Inume életmiivéhez kapcsolédé szakmai programeck ds rendezvények

szervezése.

A Szervezési és Adminisziraciés Osztaly osztalyvezetdje - az dltala e feladatra kijelslt
munkatars elterjesztése alapjan - negyedévente (a naptari negyedévet kovetd 15. napig)
irashan beszamoldt készit az Intézet igazpatja felé az elézé iddszakban nydjtott
szakmai 6s pénziigyi tdmogatdsokrol, annak eredményeirdl és az MMA Titkérsaga felé
torténé pénziigyi beszdmolé tartalmérol, eredményérdl és a kvetkez6 félévre tervezeft
feladatokrol. Amennyiben a Szervezési és Adminiszirdcios Osztaly osztalyvezetdje ltal
o feladatra kijelslt munkatérs egyben tudoményos munkatérs vagy fdmunkatérs is,
legaldbb munkaidejének fele mértékében (illetve az Intézet igazgatéjdnak rendelkezése
szerint) részt vesz a tudomanyos kutatésban és kutatasszervezésben, a Kutatdsszervezesi
Osztaly munkéjanek aktiv részeseként.
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3.1.1.

3.1.2.

3. A Kutatisszervezési és Palydzati F§osztaly

3.1 Kutatisszervezési és Palyszati Féosztily szervezete és feladatkire

A Kutatdsszervezési és Pélyézati Féosztaly ondlls szervezeti egysegként az Intézet
kutatasi alapegysége, amely az alabbi nem 6nallé szervezeti egysegekbdl, osztalyokbol

all:

a) Kutatdsszervezési Osztily;

b} Palyazatkezelési és Tamogatdsi Osztaly.

A Kutatésszervezési és Palyazati Féosztalyt fdosztalyvezets irdnyiga.

3.1.3. A Kutatdsszervezési és Pélydzati Féosztaly tevékenységéhez kapesolédé adminisztrativ

3.14.

3.1.5,

3.2.1.

3.2.2.

feladatokat az Igazgatéi Titkarsdg latja el, az egyes dokumentumok el6készitésében a
fGosztalyvezets vagy az &ltala kijelslt személy aktivan kizremiiksdik.

A Kutatdsszervezési és Palydzati Féosztaly feladata, hogy a Kutatisszervezési Osztaly,
a Palydzatkezelési és Tamogatési Osztaly munk4jat iranyitsa, tovébba kdzremitksdjsn
az Intézet szakmai beszamoldinak és terveinek kialakitdsaban.

A Kutatdsszervezési és Palydzati Fdosztily munkatirsai z f6osztalyvezetd vagy az
Intézet igazgatdja 4ltal meghatdrozott rendszerességgel szakmai értekezletet tartanak,
amelyen kutatdsi tevékenységiikr], az elért eredményekrdl beszdmoinak, Az
crtekezletnek az Intézet igazgatdia 4llandd meghivottja. Az érickezletrd] a
fbosztalyvezets — vagy az dltala kijelslt személy — emlékeztetst készit. Az értekezletre
meg kell hivni a titkdrsdgvezetst is.

6. Az fSosztilyvezets az osztalyvezetSkkel és az osztélyolk munkatirsaival folytatott

konzultacidt kovetben, javaslatokat tehet az igazgat szdmara a teriiletitket érintd
feladatolra, kutatdsi projekttervekre.

. A fbosztalyhoz tartozé kozalkalmazottak, munkavallalék és egyéb, munkavégzésre

irdnyulé  jogviszonyban (megbizdsi szerzddss vagy viilalkozasi szerzédés),
foglalkoztatottak (a tovabbiakban: munkatdrsak) jogosultak véleményt nyilvanitani az
tket €rinté, a kutatdsokkal kapcsolatos, illetve személyi kérdésekben, fgy kiilondsen a
palydzatokkal, kutatdsi tervekkel, irdnyokkal, a kutatési eredményeklel, intézményi
egylittmitkddésekkel, nemzetkdzi kapesolatok —alakitasival, mitvészetelméleti
eredmények megjelentetésével és felhasznalésdval, a miivészeti dszténdijprogram
szervezésével és lebonyolitisival, az indokolt fejlesztéssel és egyéb, az Intézet
miikddését, tevékenységét érintd ligyekben.

3.2. Kutatisszervezési Osztaly szervezete és feladatkire

A Kutatdsszervezési Osztdly a Kutatdsszervezési és Péalydzati Fosztily szervezeti
egységeként végzi az Intézet kutatdsszervezési és kutatbmunkéjénak tervezését,
lebonyolitasdt €s ellendrzését, tovabba a konyvtari feladatok ell4tasst.

A Kutatdsszervezési Osztaly tevékenységéhez kapcsoldds adminisztrativ feladatokat az
Igazgatdi Titkdrsag 14tja el.
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3.2.3.

324

A Kutatdsszervezési Osztaly feladata, hogy az Intézet igazgatdja 4ltal meghatérozott —
a fenntartéval, térsintézménnyel vagy az MMA tagozataival egyeztetett kutatds:
témalkban és o&lokkal — az Intézet igazgatGja &ltal meghatarozott koltségkerettel és
iternezés szerint tudomdnyos alapkutatasokat szervezzen &s ezekben a sziikséges
mértékben részt vegyen.

A Kutatdsszervezési Osztaly kozalkalmazotti jogviszonyban, munkajogviszonyban
vagy més, munkavégzésre irdnyulo egyéb jogviszonyban dolgozd munkatdrsai (a
tovabbiakban: munkatarsa) havi rendszerességgel szakmai beszamoldt készitenek
azokrol a projektekrél, amelyek felelds proj ektgazdaként a feladatkdrikbe kerliltek.

12.5. A Kutatdsszervezési Osztaly munkatérsai havi rendszerességpel szakmai értekezletet

3.2.6.

3.2.7.

33.1.

3.3.2.
3.3.3.

tartanak, amelyen kutatdsaik (rész)eredményeit, elérehaladasat, a tovabbi feladataikat,
az &ltaluk szervezett kutatasok allésarél beszAmolnak, és egyeztetik a lehetséges oy
projektotleteket, tovabba konkrét projektterveket terjesztenck eld, Ezeket az Intézet
igazgatbja a megfeleld tarsintézménnyel vagy az MMA tagozataival egyezteti. Az
értekezletnek az Intézet igazgatdja 4llandd meghivottja, azonban azt tavollétében is meg
kell tartani. Az értekezletrs] az osztalyvezetd emlékeztetét készit.

A Kutatdsszervezési Osztaly munkatérsainak feladatkorébe tartozik, hogy ellassak az
Intézet igazgatdja altal részikre meghatdrozott tudoményos kutatdsi és
Kutathsszervezési feladatokat, és errd] beszdmoljanak az Intézet igazgatdja részére.

A Kutatdsszervezési Osztaly munkatérsai jogosultak az Intézet igazgatdja felé
véleményt nyilvanitani és javaslatokat, elbterjesztéseket tennt az Sket érintd, az altaluk
végzett vagy éltaluk szervezett kutatsokkal kapcsolatosan, illetve személyi
kérdésekben, igy kiilondsen a pdlyazatokkal, kutatdsi egyiittmiiksdésekkel, nemzetkdzi
kaposolatok  alakitéséval, miivészetelméleti eredmények megjelentetésével  és
folhasznaléséval, indokolt fejlesztéssel és egyéb, az Intézetet és az osztalyt érintd
ligyekben.

3.3 A Pilyszatkezelési és Tamogatasi Osztaly

Az Intézet latia el — a koztestiilet elndksdgének 16/2018. (03.19.) szémi hatdrozata

alapjan — az MMA 3 évre sz0l6 Mitvészeti Osztondijprogram (tovébbiakban:

Oszténdijprogram) szakmai, illetve adminisztrativ lebonyolitdsat, tovabba az MMA

vagy az MMA Titkérséga éltal delegslt jogkorben mas tdmogatdsokkal kapesclatos

palyszatkezelési feladatokat, igy kiilonosen a Mitvészeti Osztondijas Egytittmiikddési

Program lebonyolitisat (kivéve a szamviteli jellegl feladatokat).

A Plyézatkezelési és Tamogatast Qsztalyt osztalyvezetd irdnyitja.

A Palyazatkezelési és Tdmogatési Osztaly feladatai:

a) el8késziti az adott évi palydzati felhivast &s az ahhoz kapesolédé dokumentumolkat,
paly4zati felhivést tesz kozzé,

b) péalyazatkezeld feliiletet miikdtet, tart karban;

¢) pélyézat benyijtasi szakaszban palyézatokat fogad, tigyfélszolgalatot mikddtet;

d) folyamatos szakmai kapcsolatot tart fenn a palydzatokal birale szakértbldkel,
wrekciovezettkkel, ssztondijasolkal;

) koordinalja a teljes biralati szakaszt;

f) dontSbizotisdgi dntéselokészits feladatokat 14t el, xészt vesz a palydzati
programhoz kothetd bizottsagi itlésen;
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3.3.4,

3.3.5.

4.1.

42.

4.3.

4.4,

4.5.

g) szakmai kapcsolatot tart fenn a palyazatot elnyert észtondijasokkal, szorgalmazza
az Osztthdijas iddszak minél hatékonyabb kibontakozdsit, megvalGsuldsat,
talalkozdkat szervez;

h}) ellendrzi a palydzati munkatervek elérehalad4sat;

1) elldtja az igazgatt, a titkdrsagvezetd altal a palydzati programhoz kithetd szakmai
feladatokat;

j) szakmai Ssszefoglal6t készit az igazgatd széméra a paly4zati folyamatrol;

k) elkésziti az Osztondfjprogram leb onyolitasanak ellenérzési nyomvonalat s

I} clldtia az MMA vagy az MMA Titkérséga altal az Oszténdijprogram alatt vagy azt
kévetben az Oszténdijasok vagy mas személyek 4ltal igényelhetd palyszati
keretdsszegre benyljtott palyazatok elbiralasanak (az elbirdlési folyamat
megszervezése és  lebonyolitisa) és a tAmogatottak beszdmoltatdsanak,
elszdmoltatdsénak feladatkorét.

A Palyazatkezelési és Tamogatési Osztélyt osztalyvezetd irdnyitia, aki — amennyiben a

Kutatdsszervezési és Palyazati Foosztdly vezetSje vagy az Intézet igazgatdia eltérden

nem rendelkezik - rendelkezhet az osztalydn dolgozé munkatdrsak feladat- és

beszdmolasi kételezettségérdl.

A Pélyézatkezelési és Témogatasi Osztaly munkatdrsai az Isazgatéi Titkdrsdg

munkatdrsaival kézvetlen egyiittmiiksdésben valosijdk meg a  miivészeti

Gsztdndijprogram programszervezési és médiakommunikiciés feladatait, ¢ korben

kizvetlentl az Igazgatdi Titkdrsag féosztalyvezetdjével és munkatirsaival is

egyeztetnek,
4. Projekt munkacsoportok

A kutatdsszervezési és alapkutatési tovibbd az Intézet e gy¢b feladatainak ellatdsa soran
az Intézet igazgatéja eseti jelleggel projekt munkacsoportokat hozhat 1étre a t5bb
személy részvételével zajlé kutatdsok vagy cgyéb feladatok megszervezésére,
lebonyolitasara és ellenérzésére, eredményeinek az Intézet médiakommunikaciéjiban
torténd megjelenitésére,

A projekt munkacsoportban az Intézet igazgatdja 4ltal meghatérozott kutaté vagy mas
dolgoz6 és a feladathox kapesoléds mds segitd személyek (kommunikdcids- és média-
szakember, rendezvényszervezd, kdtettervezd, filmes, techanikus, nyelvi iektor,
Oszténdijasokkal foglalkozé munkatars stb.) vesznek részt, akik vagy az Intézet
munkatrsai, vagy az Intézeten Idviili szakemberelk, illetve egyéb személyek,
szervezetek.

A projekt munkacsoportot az Intézet igazgat6ja altal kijelslt projektielelés
(projektgazda) szervezi, és & felelés a kutatdsban vagy egyéb feladatban részt vevd
szemeélyek litemterv szerinti tevékenységének ellentrzéséért és 4 projekt eredményeivel
kapesolatos beszamolé elkészittetéséért.

A projekickre az Intézet igazgatéja a projektfelelds dlfal az IgazgatGi Titkérsag felé
elszdmoland6 projekt-koltségvetést hatéroz meg, vagy rogziti a projekt kiilon
kéltségvetésének hisny4t.

Amennyiben a projektfelelds nem az Intézet raunkatérsa, a projekt titemterv szerinti
megvalGsitdsira és a projektkoltségre vonatkozd felelésségét (és ennek feltételeit,
tartalmat) a vele kotdtt szerzédésben meg kell hatirozni.
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4.6. A projekt munkacsoportba az Intézet részérdl az Intézet bérmely munkatérsat
delegalhatja az Intézet igazgatQja.

47. Az Intézet Igazgatdja kutatdsszervezési vagy barmely mas feladat végrehajtasat projekt
munkacsoport létrehozasa nélkill is elrendelhetl. Ezesetben az abban részt vevl, az
Intézet munkatérsain kiviili személyekkel vagy partnerintézményelkel kilon szerzédést
kot az Intézet részérol.

4.8. A projekt munkacsoportokban résztvevdk és a munkajukat tdmogaté titkérsagi €s mas
intézeti munkatarsak a projekt munkacsoport feladatainak megvaldsitdsa sordn
kozvetleniil egyittmitkodnek egymdssal, de sziikség esetén — vagy munkahelyi
felettesitk kérésére — kotelesek beszamolni a megtett intézkeddsekrél €s tdjékoztatni
kozvetlen vagy kizvetett felettesiiket a projekt munkacsoport tevékenységérdl, az ermek
sordn keletkezett minden iratrél, feladatrdl €s eredményrél.

5. A belsé ellenér

5.1. A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsé ellenbrzésérél sz616 370/2011.
(X1, 31.) Korm. rendelet (Bkr.) alapjén a gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szervek belsd ellenérzését a gazdasigi szervezetének feladatait ellatd
koltségvetési szerv, vagy az irdnyitd szerv dltal kijelolt szerv végzi. Bttél eltérni csak a
fejezetet irdnyitd szerv vezetdjének irdsos jovahagyasdval lehet.

5.2. A fenntartd 2020. februar 24. napjdn kelt, MMA/1267-1/2020. iktatészdmon nyilvantartott
jévahagyésa alapjan az Intézet belsd ellenéri feladatait — a Bkr.-ben eldirt képesitési és
regisziraci6s feltételeknek megfelels — 1 £ 8ndlld belsé ellendr megbizési jogviszonyban
latia el.

5.3. A belst ellendr az Intézet igazgatdjnak tartozik beszdmoldsi kdtelezettséggel, és szamara
jelzi a bels§ ellendrzés megallapitisait, az ellenérzés sordn feltdrt hidnyossagokat és
javaslatot tesz a hidnyossdgok megszintetésére, a hibdlk javitdséra vonatkozé konkrét
mtézkedésekre.

6. Igazgatoi fotandcsadé

6.1. Az Intézet igazgatdja jogosult, de nem koteles igazgatéi fotandcsaddt kijeldlni egyes
szakmai kérdések koordindldsara, lebonyolitdsdra és az ezzel kapesolatos ligyintézésre.
Az igazgatdl fétandcsadd kozalkalmazotti-, munka- vagy munkavégzésre irdnyuld
egyéb jogviszonyban is dlthat az Intézettel.

6.2. Egyidejiileg legfeliebb egy igazgatdi fGtandcsadd bizhatd meg ¢ feladattal, hatérozatian
vagy hatérozott idére.

6.3. Az igazgatdi fotandosadd az Intézet részérdl csak olyan ligyben jarhat ¢l, amit részére
az Intézet igazgatdja hatarozott meg.

6.4, Az igazgatéi fétandesadd jogosult — az adatvédelmi cs egyéb jogszabalyok keretei
kiszdtt — az Intézet munkatdrsaitol informaciét, adatot vagy kézremiikedést kérni. Az
Intézet munkatirsai ~ amennyiben e feladat vagy kérés teljesitése egyéb munkaterheik
megteleld ellatdsat veszélyeztetnd vagy véleményik szerint egyéb szabdlyba litkdzne —
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az Intézet igazgat6iatél megerdsitést kérhetnek e feladatok végrehajtdsdra vonatkozoan,
¢és e megerdsités hidnydban a kérést megtagadhatjak.

6.5. Az igazgatéi fStandcsadé az Intézet igazgatdjdnak tartozik beszamolasi
kételezettséggel, &s szdmdra jelzi megallapitasait, a feltart hidnyossagokat, hibakat, és
szakmai javaslatot tesz a hibak, hidnyossigok megsziintetésére, tovabba feladatainak
ellétésa soran ajanlati felhivast fogalmaz, ajénlatokat kér be szerzédések elSkészitése
¢érdekeben, majd pedig ellendrzi e szerzidések betartdsat az igazgaté 4ltal meghatdrozott
mértékben.

6.6. Az igazgatéi fétandcsado tagja lehet projekt munkacsoportnak is.

6.7. Az igazgatdi fotandcsadd az Intézet barmely munkatirsat egyiittmitkddésre kérheti fel
feladatainal végrehajtdsa sordn, azonban e felkérés nem gétolhatja az adott munkatars
munkakorének ellatésat.

7. Tudomawnyos Tandcsado Testiilet

7.1. Az Intézet igazgatdjdt a tudomanyos kutatss és kutatdsszervezés iranyitisa soran (az Intézet
tudoményes és tudoményszervezt tevékenysége, a beérkezett projeladtletek és kutatasi
tervek és egyéb, az Igazgaté 4ltal meghatérozott tudoményos kérdés vonatkozdsaban) a
Tudomanyos Tanacsadé Testiilet segiti.

7.2. A Tudomdnyos Tandcsadd Testlilet tagiait az Intézet 1gazgatdja az MMA. elntkével és
fétitkaraval tortén6 konzultécio alapjan kéri fel &s viseli a tiszteletdfjukat.

7.3. A Tudoményos Tandcsad6 Testiilet tagja az MMA akadémikusa, vagy més, tudoméanyos
fokozattal rendelkezd, elismert szakember lehet.

74. A Tudomdnyos Tandcsadd Testiilet legaldbb egy allands tagia az MMA levelezd vagy
rendes tagja.

7.5. A Tudoményos Tandcsadé Testiilet eseti (az adott ilésre fellért) és 4llandé tagjai is
lehetnek, de az 4llandé tagok széma legaldbb &t 8. Az eseti tagok sz4ma legfeljebb négy
16, az 1ilés elé terjesztendd témék és kérdések szakieriileteitsl fliggben. A Tudomanyos
Tandcsadd Testiilet tagjai a feladatukat megbizdsi szerz8dés vagy eseti meghatalmazas
alapjdn latjak el.

7.6. A Tudoményos Tandcsadd Testiilet llandé tagjainak felkérése egy vagy két évre szdl. A
tagsagrol a tag barmikor azonnali hatallyal, indokolds nélitil lemondhat, és azt az Intézet
igazgatbja is indokolds nélkill, azonnali hatdllyal barmikor megsziintetheti. A felkérés
legfeljebb két alkalommal egy vagy két tovabbi évre meghosszabbithato.

7.7. A Tudoményos Tandcsadé Testiilet sziikség szerint, de legaldbb negyedévente ilésezik, és
véleményezi a tervezett kutatési projekteket, tovabbd az Intézet tudoményos kutatasi,
kutatdsszexvezési tevékenységének mas kérdéseiben az Igazgatd felkérésére véleményt
mortd.

7.8. A Tudoményos Tandcsadd Testiilet tagjai — az illetékes téosztélyvezetén keresztil —
jogosultak adatot, informdci6t kérni bérmely, a kutatdsban vagy kutatdsszervezésben részt
vevd személytd! a munkdjukhoz szitkséges mértékben, és a hatalyos jogszabalyok,
kiilénbsen az adatvédelmi és személyiségi jogi szabélyok keretei kozott.
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IV. Fejezet

Zaré Rendelkezések

Jelen Szabalyzat 2023. januar 1. napjén 1ép hatalyba.

4 .
Kelt: Budapesten, 2022. A5 G5

_&.»; K:",‘wv . Q*m.-\ \
_dr-Csaji L6 Koppiny

igazgatd

Jévahagyta a Magyar Mitvészeti Akadémia elndksége 73/2022. (12.05.) szémi elndkségi
hatérozatéval.

Budapest, 2022. december S.

i
Richly Gébor Andras

a Magyar Miivészeti Akadémia fStitkéara

az MMA tv. 22. § (3) bekezdése és az elndkség iigyrendjének
5. § (2) bekezdése szerini helyettesitési jogkdrében eljarva
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