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AMAGYAR MUVESZETI AKADEMIA FOTITKARANAK
A /2024. (IX. 42.) sz4mu utasitdsa
a Magyar Mtivészeti Akadémia Titkdrsaga Szervezeti és Makodési Szabalyzatarol

1. AMagyar Miivészeti Akadémidrol sz0lo 201 1. évi CIX. tdrvényben, az allamhaztartasrol s2616 201 1. évi
CXCV. torvényben és az dllamhéztartdsrol szolo torvény végrehajtsarol szolo 368/2011. (XIL 31)
Korm. rendeletben foglaltakra figyelemmel, a Magyar Miivészeti Akadémia Alapszabélyanak 57. § (5)
bekezdése, 57/A § (1) és (3) bekezdése alapjin, a Magyar Miivészeti Akadémia elnokségének —
70/2024. (09. 16} szami elnékségi hatrozat szerinti — jovahagydsa mellett a Magyar Muivészeti
Akadémia Titkirsiga szervezeti és mdkodési rendjét a jelen utasités mellékletét képezé szabalyzatban

hatarozom meg,

2. Jelen utasitss 2024, oktéber 1-jén lép hatilyba; egyidejtleg hatalyat veszti a Magyar Miivészeti Akadémia
Titkdrsiga Szervezeti és Miikodési Szabalyzatinak kiadasardl szolé 1/2024. (1. 30.) széma fotitkdri

utasitas.

3. A2 pont szerint hatélyba lépett szabalyzat L. fejezete 2.2 pontjénak h) alpontja, 111 fejezete 2.1 pontjénak
2.15 alpontja és VIL fejezet S. pontja 2025. januar 1-jén hatalyat veszti; egyidejlleg a fiiggeléket képezd

szervezeti dbranak a Digitalizdcids és Szakkonyvtdri Féosztalyra vonatkoz6 eleme elhagyasra kertil.

4. Jelen utasitast a Magyar Miivészeti Akadémia Titkérséga valamennyi munkatarsa szamdra a helyben

szokdsos médon ki kell hirdetni. E—
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Az MMA Alapszabilydnak 57. § (5) bekezdése alapjan az MMA elncksége az MMA Tltkarséga Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat 70/2024. (09. 16.) szam hatdrozataval jovahagyta.
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Melléklet a Magyar Miivészeti Akadémia fotitkdrdnak £/2024. (IX. 22) szdmii utasitdsdhoz

A MAGYAR MUVESZETT AKADEMIA TITKARSAGA

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA
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I fejezet

Altalanos rendelkezések

1. A Magyar Miivészeti Akadémia Titkdrsiginak jogallasa és alapadatai

11 AMagyar Miivészeti Akadémidrol sz616 2011, évi CIX. torvény (a tovibbiakban: MMA tv.) 28.§-a alapjana
Magyar Miivészeti Akadémia Titkdrsaga (a tovabbiakban: Titkarsag) alapit6, iranyito szerve a Magyar Mivészeti
Akadémia (a tovabbiakban: MMA); a Titkdrsag jogi személy, gazddlkodasi jogkorét tekintve dndlléan mikéds és

gazdilkods, kinestari korbe tartozo koztestiileti koltségvetési szerv.

A'Titkérsag
1.2 megnevezése:
1.3 rovid megnevezése:
14 angol nyelvit megnevezése:
1.5 székhelye:
levelezési cime:
postafiok cime:

1.6 vezetdie:

17  alapitdja:
alapitisanak idépontja:

Magyar Mvészeti Akadémia Titkdrsaga
MMA Titkarsaga

Secretariat of the Hungarian Academy of Arts
1062 Budapest, Andrassy Gt 101.

1062 Budapest, Andrassy at 101.

1368 Budapest Pf.: 242

fotitkar

Magyar Mivészeti Akadémia
2012.janudr 1.

jelen szabalyzat kiaddsakor hatdlyos alapito okiratanak

kelte:

szama:
1.8 jogallisa:
19  szémlavezetdie:
1.10 torzskonyvi azonositéja:

1.11 allamhdztartdsi szakégazat szdma:

2022. december 8.
MMA/347-40/2022

Magyar Miivészeti Akadémia kéztestiileti koltségvetési szerve
Magyar Allamkincstar
795504

841107 Koztestilletek allamhaztartdsi igazgatdsi tevékenysége

1.12 alaptevékenységének kormanyzati funkciék szerinti besorolasa:

013330 Pilydzat- és timogataskezelés, ellendrzés



013340 Az dllami vagyonnal val6 gazdalkod4ssal kapesolatos fefadatok
014010 Altaldnos K+F politika

082010 Kultira igazgatdsa

082020 Szinh4zak tevékenysége

082030 Miivészeti tevékenységek (kivéve: szinhdz)

082042 Konyvtari dllomany gyarapitdsa

082043 Konyvtari dllomany feltdrasa, meglbrzése, védelme

082044 Konyvtiri szolgiltatisok

082061 Muzeumi gytjteményi tevékenység

082062 Miizeumi tudoményos feldolgozé és publikicids tevékenység
082063 Muzeumi kidllitdsi tevékenység

082064 Mtizeumi kdzmuvel6dési, kozonségkapesolati tevékenység
082070 Térténelmi hely, épitmény, egyéb litvanyossag mitkodtetése és megdvisa
083020 Konyvkiadas

083030 Egyéb kiaddi tevékenység

086030 Nemzetkozi kulturdlis egytttmikodés

094210 Felsdfoka oktatas

098040 Nemzetkézi oktatdsi egyiittmitkodés

1.13 véllalkozési tevékenységet: nem végez

1.14 adonyilvantartsi szdma: 15795506-2-42

1.15 KSH statisztikai szdmjele: 15795506-8411-342-01
1.16 AHTI azonositdja: 331751

1.17 AHTT azonositoja: 303224

1.18 alapfeladatai eltitasanak forrdsa: Magyarorszag kozponti koltségvetésének XXXIV. fejezete

1.19 koltségvetési azonosito adatai:

XXXIV. fejezet 1. cim 1. alcim MMA Titkdrsdg Igazgatisa, koztestiileti feladatok
Allamhaztartdsi azonositd: 331751
Elgiranyzat-felhaszndlasi keretszdmla: 10023002-00319391-00000000
IBAN szam: HU93 1002 3002 0031 9391 0000 0000
Intézmeényi kirtyafedezeti szimla: 10023002-00319391-00060004
IBAN szam: HU79 1002 3002 0031 9391 0006 0004
VIP kértyafedezeti szamla: 10023002-00319391-00070003
IBAN szam: HU57 1002 3002 0031 9391 0007 0003



Lakasépités és vasarlis munkaltatoi timogatasa szamla: 10023002-00319391-05000005
IBAN szam: FIUS7 1002 3002 0031 9391 0500 0005

XXXIV. fejezet 2. cim Magyar Epitészeti Mizeum
Magyar Epitészeti Mtzeum és Mtiemlékvédelmi Dokumentdciés Kzpont
Allamhaztartasi azonosito: 372540
Fléiranyzat-felhasznaldsi keretszdmla: 10023002-00338958-00000000
IBAN szam: HU&9 1002 3002 0033 8958 0000 0000
Intézményi kértyafedezeti szamla: 10023002-00338958-00060004
IBAN szdm: HUSS 1002 3002 0033 4277 0006 0004
VIP kértyafedezeti szamla: 10023002-003389258-00070003
IBAN szam: HU33 1002 3002 0033 4277 0007 0003

XXXIV. fejezet 3. cim MMA Kutatointézet
Muivészetelméleti és Médszertani Kutatdintézet
Allamhdztartasi azonosito: 345728
Eléirdnyzat-felhasznaldsi keretszamla: 10023002-00334277-00000000
IBAN sz4am: HU36 1002 3002 0033 4277 0000 0000
Intézményi kirtyafedezeti szamla: 10023002-00334277-00060004
IBAN szdm: HU36 1002 3002 0033 4277 0006 0004
VIP kértyafedezeti szamla: 10023002-00334277-00070003
IBAN szam: HU36 1002 3002 0033 4277 0007 0003

XXXIV fejezet 4. cim Fejezeti kezelésit eldirdnyzatok
Allamhéztartasi azonositd: 332140
Fejezeti maradvany elszamolasi szamla: 10023002-00319377-10000001
IBAN szam: HU17 1002 3002 0031 9377 1000 0001
Fejezeti kezelésti elirdnyzat-felhasznalasi keretszamla: 10023002-00319377-50000005
IBAN: HU43 1002 3002 0031 9377 5000 0005

1.20 akovetkezd koltségvetési szervek esetében latja el a gazdasdgi szervezet feladatait:
Magyar Mivészeti Akadémia Mivészetelméleti és Mddszertani Kutatdintézet

Magyar Epl’tészeti Muzeum és Miemlékvédelmi Dokumentacids Koézpont
2. A Titkdrsag feladata

2.1 A Titkérsig az MMA miikédését biztosits, az MMA kozfeladatait szervezs, igazgatési és gazdalkodasi,
valamint a koztestiileti vagyon hasznosftasaval sszefliggd pénziigyl, vagyonkezelési és ellendrzési feladatokat

ellato koztestileti koltségvetési szerv.



22 A Titkdrsdg alapveté feladata az MMA MMA tv-ben és alapszabélysban (a tovébbiakban: Alapszabily)
megfogalmazott kozfeladatai megvaldsitisa érdekében az MMA tisztségviseldi, tagozatai [a tovabbiakban:

tagozat(ok)], dontéshozo és egyéb testiiletei tevékenységének a timogatdsa, amelynek keretében

a)
b)
c)

d)

g)

h)

biztositja az MMA tagjai részére a tagsdgukbol ered6 jogaik gyakorlasdnak feltételeit, timogatja tagsighoz
kapcsolodo tevékenységiik (koztestiileti munkdjuk) ellatésat;

a tagozatok és az MMA kiilonbozé testiiletei miikodéséhez szitkséges dontés-eldkészitd, szervezd,
Gsszehangold, végrehajto és ellenérzé feladatokat (a tovabbiakban egyiitt: titkdrsagi feladatok ) lat el;
tdmogatja az MMA hazai és nemzetkozi kapesolatainak kiépitését, kdzremiikodik a koztestiilet szakmai
egyuttmiikodésén alapulé intézményi kapesolatok dpolasiban;

kozremitkodik az MMA szakmai programijai megvaldsitdsaban, az MMA iltal irdnyitott kéltségvetési
szervek, tulajdonosi jogkorébe tartozd gazdasigi tirsasigok (a tovabbiakban egyitt: koztestileti
intézmények ) szakmai munksjénak sszehangoldsa mellett;

ellatia az MMA PR ¢s marketingkommunikécios feladatait, koordinalja sajtoval valé kapesolattartdsat,
valamint a kdztestiileti intézmények kommunikdcios tevékenységét;

elvégzi az akadémiai koltségvetés operativ pénziigyi, gazdaségi feladatait; elldtja a fejezeti gazdalkodassal
kapcsolatos feladatokat; a kéztestiileti vagyon hasznositdsdval dsszefliggé pénziigyi, vagyonkezelési és
ellenérzési feladatokat 1t el;

felitgyeli az MMA dltal irdnyftott egyéb koltségvetési szervek, tulajdonosi jogkorébe tartozd gazdasagi
tarsasagok gazdalkoddsat, tamogatja pénziigyi, gazdalkodési feladataik elldtasat;

gondoskedik az akadémikusok életpalydja dokumentaldsdrol, archivaldsirol, e célbél dokumentumokat,

adatokat gytjt és kozkincesé tesz'.

23 A Titkarsag idészakosan az alaptevékenységhez kapcsolodo kapacitsskihaszndlési tevékenység korébe
tartozo feladatokat is ellat, igy pl. az MMA mikodésével kapesolatos egyéb rendezvényekkel Osszefligg nevezési,

szakértdi, tanfolyami és regisztracios dijak szdmlazdsa, a bevételek nyilvantartasa.

3. A Titkdrsdg alaptevékenységét és milkodését szabalyozé jogszabalyok

A Titkdrsag alaptevékenységét meghatdrozo torvények:

a)
b)

c)
d)
e)

f)
g)

h)

Magyarorszdg Alaptorvénye;

a Magyar Mivészeti Akadémidrél szol6 2011. évi CIX. térvény (MMAtv.);

az dllamhdztartasrol szol6 201 1. évi CXCV. torvény;

az informdciés dnrendelkezési jogrol és az informdcioszabadsagrol sz016 2011. évi CXIL térvény;

a kilonleges jogallasu szervekrd] és az altaluk foglalkoztatottak jogallisarsl szol6 2019. évi CVIL térvény
(a tovabbiakban: Kiit.);

ajogalkotdsrol szolé 2010. évi CXXX. torvény;

az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz6lé 2007. évi CLIL torvény (a tovibbiakban:
Vny‘(.) ;

a szamvitelrdl sz6lé 2000. évi C. torvény;

! Ajelen szabdlyzat I fejezet 2.2 pontjanak h) alpontja 2025. janudr 1-jén hatdlydt vesati



i) akozbeszerzésekrdl sz6l6 2011. évi CVIIL térvény;

j) amunka torvénykényvérdl szolo 2012. évi L. torvény;

k) aPolgari Térvénykdnyvrol sz6l6 2013. évi V. torvény;

) atermészetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad ramlasérél, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérél szolo, 2016. dprilis
27-i (EU) 2016/679 eurdpai parlamenti és tancsi rendelet (4ltalanos adatvédelmi rendelet, GDPR).

II. fejezet
A Titkdrsdg irdnyitisa
1. A fotitkdr jogallsa, feladat- és hatdskore
1.1 AzMMA tv.24.§ (2) bekezdése alapjan a Titkdrsagot a fotitkdr — az MMA tisztségviselSje — vezeti.

12 A fatitkirt az MMA kézgytilése valasztia az MMA tv. 24. § (1) bekezdésében meghatarozott idétartamra; az
MMA tv.28.§ (2) bekezdésére figyelemmel kizszolgdlati jogviszonya a Titkarsdggal kéztestilleti tisztségvisel oként

valo megvalasztdsaval jon [étre, amelyet kdzgytilési hatdrozat igazol.

1.3 A f8titkar jogallasdra az MMA tv.-ben nem szabilyozott kérdésekben a Kut. rendelkezéseit kell megfeleléen

alkalmazni.

1.4 A fotitkdr gyakorolja a Titkdrsaggal kézszolgslati jogviszonyban és munkaviszonyban 4llok tekintetében a
munkaéltatéi jogokat, amelyeket — a kinevezés és a felmentés, valamint a Kiit. 22. § {2) bekezdésében foglaltak
kivételével — vezetéi allashelyet betoltd koztisztviselére a Titkdrsag kozszolgdlati szabdlyzatiban, illetve egyedi

dontés utjén irasban 4truhazhat.

15 Afdtitkar feladata, hogy sajat hatdskorben az MMA tv, az Alapszabély, az MMA kézgytilése (a tovabbiakban:
kozgydlés) és elnoksége (a tovabbiakban: elndkség) hatérozatai, valamint az MMA elnoke (a tovibbiakban:
elnok) dontései és iranymutatasa keretei kozott, ifletve a koltségvetési szerv mitkodésére irdnyadé jogszabilyokra,
akadémiai és titkarsagi belsd szabalyozdkra (a tovibbiakban egyiitt: belss szabalyozdk) figyelemmel mitkodtesse

a Titkarsagot, és biztositsa a Titkarsig utjan a koztestileti munka adminisztriciojat.

1.6 A fétitkar kozvetlentl is felkérheti az MMA barmely intézményét (ideértve az MMA dltal irdnyitott egyéb
koltségvetési  szerveket, tulajdonosi jogkérébe tartozd gazdasagi tarsasdgokat), a Titkdrsdg barmely
koztisztviseldjét, munkavallalgjat — az MMA kézfeladata elldtasaval Gsszefiiggésben — meghatarozott feladat(ok)
elvégzésére, és — az Alapszabély vonatkozo rendelkezései szerint — koatestilleti bizottsdgot hozhat létre, tovibb4

elltja az Alapszabaly 48. § (2) bekezdés f)—j) és1)—m) pontjaban meghatarozott feladatokat.

1.7 AfStitkdr a Titkarsig miksdtetése, vezetése keretében felelds a koltségvetési szerv vezetéjére jogszabalyban,
kozjogi szervezetszabdlyoz6 eszkozben, illetve a Titkarsagra, a fotitkdrra az MMA tv.-ben, egyéb jogszabilyban,



kézjogi szervezetszabdlyozd eszkozben, az Alapszabalyban, a kozgytilés, az elnokség, az elnok dontéseben telepitett

feladatok ellstdsdért.
1.8 A Titkdrsig képviseletére a fotitkdr jogosult, e jogdt eseti vagy 4lland jelleggel irdsban dtruhdzhatja.

19 A fotitkér ajelen fejezet 1 4--1.8 pontjaban foglaltakon tl

a) személyesen részt vehet azon kéztestiileti testiiletek munkdjaban, amelyeknek az MMA tv, illetve az
Alapszabaly vagy a testiilet alapitd vagy egyéb dokumentuma alapjan vezetéje, tagja;

b) az elnokkel torténd egyeztetési és tdjékoztatasi kotelezettséggel ellitia az MMA véleményének
allamtitkari szintt dllamigazgatasi képviseletét;

c) eredeti {jogszabalybdl, egyéb szabilyozobél fakads) feladat- és hatdskorében eljirva, illetve az elnok
felkérése alapjan képviseli az MMA-t kiilsé személy (szerv, testiilet, természetes személy sth.) elétt;

d) javaslatot tehet az elndknek kdztestilleti koltségvetési szerv létrehozésara, dtszervezésére, dtsoroldsara,
megsziintetésére, illetSleg gazdasigi tirsasdg alapitdsira, dtalakitiséra, megsziintetésére;

¢) kozremikodik az MMA kommunikiciés, nemzetkozi és tirsadalmi kapesolatainak alakitdsiban,

fejlesztésében, javaslatot tesz az MMA éves programtervére, stratégiai fejlesztésére.

1.10 A fotitkdr az MMA tv-ben, egyéb jogszabalyban, kozjogi szervezetszabilyozd eszkézben, az Alapszabdlyban,
tovibba a belsé szabalyozok alapjan sajat hatéskorében eljirva nem hatdrozati formaban hoz normatfv dontést
{engedélyez stb.); gyakorolja irdnyitasi jogat; tesz javaslatot; alkot 4llasfoglalast (véleményt) és ad téjékoztatast;
gyakorol j6vahagyisi és hozzajarulasi stb. jogot; gyakorol szabdlyozasi jogkort.

1.11 A fatitkar felel a szervezet minden szintjén érvényesil belsé kontrollrendszer kialakitdsaért, irdnyftasdért és

fejlesztéséért, gondoskodik a belss ellendrzés kialakitésarl, mikodtetésérol és fiiggetlenségének biztositdsarol.
1.12 A fétitkart munkdja ellatdsiban Fétitkari Titkdrsdg segiti.

1.13 A f6titkart szabadsdga vagy akaddlyoztatisa — illetve a tisztség betdltetlensége — esetén a jelen fejezet 2.2
pontja szerint a f6titkarhelyettes helyettesiti. A fotitkar — a fétitkdrhelyettes szabadsaga, akaddlyoztatdsa, a tisztség

betoltetlensége esetére — kitlon utasitasban féosztalyvezetdt is kijelolhet a helyettesitésére.
2. A fotitkdrhelyettes jogallsa, feladat- és hatéskore

21 A fStitkarhelyettes kézszolgdlati jogviszonyban 4llo kéztisztviseld, akit a fotitkdr az MMA tv. 24/A. (1)} bekezdés

szerint — az MMA elnokségének elézetes téjékoztatdsa mellett — hatdrozatlan idére nevez ki, illetve ment fel

22 A fatitkdrhelyettes altalanos jelleggel — a Titkdrsag ondllo szervezeti egységei kozvetlen irinyftisa és szakmai
munkijuk dsszehangoldsa mellett — tamogatja a fotitkdrt mind koltségvetési szervi vezetdi (hivatali), mind MMA
tisztségviseldi munkaja ellatsaban és az elébbi feladatkérében (a hivatali feladatok ellitasaban)) helyettesitia fotitkdrt. A
fotitkarhelyettes irdnyftdsi-feligyeleti jogkore az Elnoki Kabinet és a Foétitkdri Titkérsag tekintetében a szervezeti

egységek kazotti koordindciora, illetve a koltségvetési gazdalkodésra és tizemeltetésre vonatkozoan terjed ki.



1. fejezet
A Titkdrsdg szervezeti tagozoddsa és mikodése

1. A Titkdrsag szervezeti tagozodasa
1.1 ATitkérsag onallé szervezeti egységekre tagolddik, amelyen belitl nem 6n4llo szervezeti egységek miikodnek.
1.2 A Titkdrsdg 6nallo szervezeti egységei a fSosztdlyok.
1.3 ATitkdrsig nem 6ndllé szervezeti egységei az osztalyok.
1.4 A Titkarsg szervezeti egységei a jelen fejezet 2. pontjiban meghatarozott elnevezésekkel miikodnek.

2. A Titkdrsag szervezeti felépitése

2.1 ATitkdrsdg szervezeti egységei:
2.1.1  Elnski Kabinet (fSosztaly)
212  Fétitkari Titkdrsdg (f8osztily)
2.13  Tagozati Féosztily
Tagozati Osztily
Bizottsagi Osztaly
Szervezési Osztaly
2.14  Nemzetkozi és Regiondlis Féosztaly
Nemzetkézi Osztaly
Regionalis Osztaly
2.1.5  Digitalizciés és Szakkonyvtari Féosztaly’
Digitalizacios Osztaly*
Akadémiai Szakkonyvtar
216 Kommunikiciés Féosztily
PR- és Marketingkommunikiciés Osztily
Sajtoosztaly
217 Jogiéslgazgatisi Féosztaly
Jogi Osztaly
Igazgatasi Osztdly
Iratkezelési Osztily

2 A jelen szabdlyzat I11. fejezete 2.1 pontjénak 2.15 alpontja 2025. januiar 1-jén hatélyit veszti.
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218  Fétitkdrhelyettesi Titkdrsag (f6osztaly)
Gazdasagi Feliigyeleti Osztdly
Humdnpolitikai Osztaly

219 Gazdasagi és Pénziigyi Féosztily
Fejezeti és Koltségvetési Osztaly
Pénziigyi és Szamviteli Osztaly
Tamogatdskezelési Osztaly

2.1.10  Uzemeltetési Féosztaly
Beruhdzdsi és Muiszaki Osztaly
Informatikai Osztily

22 Aszervezeti egységek feladatkorét a VIL fejezet, mig részletes feladataikat tigyrendjik tartalmazza. A Titkdrsig
szervezeti felépitésének 4brajat jelen szabalyzat fiiggeléke tartalmazza. A szabilyzat VIL fejezete rendelkezik

tovibbd a belsd ellenérzés I1. fejezet 1.11 pont szerinti kereteirdl.

23 A Titkdrsdgon a Vnyt. alapjan, a Vnyt-ben meghatirozott gyakorisiggal vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséggel jar6 allashelyek:
a) évente vagyonnyilatkozat-tételre kdtelezett a Vnyt. 3.§ (1) bekezdés b) pontja alapjan
aa) afétitkdr,
ab) afétitkérhelyettes,
ac) a Gazdasagi és Pénziigyi Féosztdly fSosztilyvezettie,
ad) akozbeszerzési eljarasban részt vevd koztisztviseld (iigyintézd és vezetd dllashelyen is).
b) kétévente vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett a Vnyt. 3. § (1) bekezdés ¢} pontja alapjin
ba) a Gazdasagi és Pénziigyi Féosztily fSosztélyvezetdje kivételével valamennyi 6nallé szervezeti
egység vezetdje,
bb) valamennyi nem 6néllé szervezeti egység vezetdje,
be) a Témogataskezelési Osztaly valamennyi kéztisztviselje,
bd) a belsé ellenér,
be) a protokoll feladatokat ellato koztisztvisels.
c) otévente vagyonnyilatkozat tételére kotelezett a Vnyt. 3. § (1) bekezdés a) pont alapjin, aki a
miivészjdradék megéllapitasdra iranyuld kozigazgatasi hatosagi tgyben javaslattételre jogosult.
Az a kdzszolgdlatban nem 4ll6 személy, aki Vnyt. 3. § (3) bekezdés e) pontjaban meghatdrozott eljirasokban vesz

részt, a torvény 5. § ca) és cb) pontjaban meghatirozott esedékességi idén beliil tesz vagyonnyilatkozatot.
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IV. fejezet
A Titkdrsag miikodésének alapelvei és szabalyai
1. Az iigyintézés alapelvei

L.l A Titkdrsag szervezeti egységei feladataik ellitisa sordn a Titkdrsig zavartalan miikodése érdekében —
tekintettel a jelen fejezet 3.1 pontjaban foglaltakra is — kotelesek szorosan és szervezetten egyiittmikodni,
kozvetleniil kapcsolatot tartani, és egymist a sziikséges tdjékoztatds megadasdval, adatok szolgaltatéséval, valamint

minden egyéb médon kélesondsen segiteni,

12 Aziigyintézés sordn a jelen szabdlyzatban, az egyéb bels6 szabdlyozdkban foglaltak, a Titkdrsag munkaterve,

a szervezeti egységek figyrendje és az dllashelyen ellitando feladatok szerint kel eljarni.

1.3 Ha e szabalyzat alapjin nem allapithaté meg pontosan, hogy valamely tigy elintézése mely szervezeti egység
feladata, a fétitkirhelyettes javaslatéra a f6titkdr jeloli ki az gy intézéséért felelés szervezeti egységet. A fétitkar
akadalyoztatdsa esetén a fotitkdrhelyettes a kijelolést megteszi, melyrdl haladéktalanul értesiti a fotitkdrt.

14 Az iigyintézésre vonatkozo eldirdsokat minden munkatdrsnak ismernie és alkalmaznia kell.
2. Az iigyintézés dltalinos szabilyai

2.1 Azfigyelintézéséért elsddlegesen az a szervezeti egység felelds (elsShelyi felelos szervezeti egység), amelynek
az ligy a jelen szabdlyzat, egyéb belsd szabdlyozd rendelkezése vagy a fétitkdr dontése alapjan a feladatkorebe
tartozik. Aziigy elintézésében tobb szakmai felelés (szakmai felelds szervezeti egység) is részt vehet. Tobb szakmai

felelés esetén meghatarozandé az elsthelyi szakmai felelés.

2.2 Az elnok az Alapszabily 44. § (13) bekezdése szerinti jogdt a Titkrsag munkatarsa tekintetében az Elncki
Kabinet utjan gyakorolja; az elnok a tagozatok muikodtetéséért felelés Tagozati Féosztily részére a tagozatok

muikddésével osszefiiggésben kozvetlen szakmai irdnymutatdst adhat.

23 Az iigyeket érdemben vagy kozbensd intézkedésként (egyeztetés, hidnypétlds stb.) a vonatkozd
jogszabélyoknak, kézjogi szervezetszabalyozo eszkozoknek, belsd szabalyozdknak, a felettes vezetd itmutatdsainak
megfelelden, az eldirt hataridék megtartisival kell elintézni. Az érdemi déntéshez sziikséges tényeket és

feltételeket, valamint a dontés virhaté kévetkezményeit minden esetben tisztdzni és dokumentalni kell

24 Az iltalinos Ggyintézési hatdrid — az iigyintézésben kozremiikodé szervezeti egységek szamétol figgetlendl
és a jelen pont szerinti kivételekkel - 30 munkanap, amelyet az tigyiratnak az igyintéz6hoz érkezése napjitol kell
szdmitani. Az tigy fontossagdra tekintettel az illetékes vezet ennél rovidebb, illetdleg indokolt esetben hosszabb
elintézési hatdridét is megdllapithat. Jogszabalyban, egyéb szabalyozoban megdllapitott hatdridd esetén a
(jog)szabilyban foglalt rendelkezéseket kell alkalmazni. Az 4flamigazgatasi egyeztetés keretében megkiildott
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eléterjesztések tekintetében, illetve kiilsé szerv, személy hatdridét tartalmazé megkeresése esetében a

megkeresésben megjelolt hatdridének megfelelen kell eljarni,

2.5 A szervezeti egységekben a munkdt ugy kell megszervezni, hogy minden tigy elintézéséért, illetéleg annak

elmulasztasért felelds személy az igyiratbél {ideértve az elektronikus tgyiratot is) megéllapithat6 legyen.

2.6 Az ligyintézési hatdridé és a felels agyintézé megjelolése — az lgyirat dltal igazoltan — a szervezeti egység

vezetSjének feladata, felel6ssége.

27 Haavezetéi dontéshez szitkséges valamennyi tény, korilmény, varhaté kovetkezmény magabol az tgyiratbdl
nem 4llapithaté meg, az tigyintézés elézményeirdl irisbeli dsszefoglalot, belsé feljegyzést kell késziteni, és azt az

tigyirathoz kell csatolni.

28 Az iigy érdemi elintézésével dsszefligg, kozvetlen munkakapcsolatok keretében létrejott egyeatetéseket és
megallapitasokat — ha azokrdl jegyzékonyv, emlékeztets nem készilt —, a jelen fejezet 2.7 pontjiban foglaltak

szerint kell régziteni az Ggyiratban.

29 Ha az Gigyintézés olyan vezetdi utasitis alapjdn tortént, amellyel az Ggyintézd vagy az tigyintézésben
kézremtikddd nem ért egyet, az ellenvéleményrél az utasitdst adod vezetdt haladéktalanul téjékoztatni kell és az
ellenvéleményt, valamint a vezeté ezzel kapesolatos utasitasit az indokok megjelolésével (rasba kell foglalni, és azt

az tigyiratban fel kell tiintetni, illetve dokumentalni kell

2.10 A Titkdrsag munkatdrsai kitelesek az iigyintézés soran a tudomdsukra jutott adatot és iizleti titkot megérizni.

Az adatvédelemmel kapcsolatos részletes szabdlyokat kiilon belsé szabédlyozok hatdrozzak meg,

"

2.11 Aziigyiratkezelés és a bélyegzok hasznalata sordn a vonatkozé titkdrsagi szabdlyozé el8irdsait kell alkalmazni,
3. A szervezeti egységek egyiittmiikodése, a koutestiileti feladat-ellatds timogatdsa

3.1 Az ondll6 szervezeti egységek tevékenységitket egymissal szoros egyiittm(ikdésben, mellérendelten végzik
Az egytittmiikddést elssorban az adott feladat elldtdséért a jelen szabdlyzat, egyéb belsé szabalyoz6 — ideértve a
szervezeti egységek iigyrendjeit és a Titkdrsag munkatervét is -, illetve a fotitkar dontése szerint elsd helyen felel6s
szervezeti egységnek kell kezdeményeznie. Az egyes szervezeti egységek feladatkorébe tartozd, de mds szervezeti
egység(ek) feladatkorét is érintd tigyekben az utébbi szervezeti egység(ek} bevondsdval kell eljami; az ilyen
iigyekben felmeriilt vitds kérdésekben a kozos dllaspont kialakitdsat egyeztetés dtjan kell megkisérelni. Ha az
egyeztetés nem vezet eredményre, a vitds tigyet a fotitkirhelyetteshesz, szitkség esetén a fotitkdrhelyettes Gtjan a

fétitkdrhoz kell dontésre felterjeszteni.

32 A Titkdrsdg munkatirsa az adott szervezeti egység szakterilletén kozvetlenil is témogatja az MMA
tisztségviseldje, egyes testiiletei vezetdi adott szakteriletet érintd koztestitleti feladatellitdsit, az ondllo szervezeti

egység vezetSjének egyidejii tdjékoztatasa mellett.
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4. Kapcsolattartss, képviselet

4.1 A szervezeti egységek a kiilsé szervekkel, személyekkel valé hivatalos érintkezésben a hataskorikbe tartozd
vagy kiilon dontés alapjan hatdskorikbe utalt dgyekben jogosultak eljarni, a jelen fejezet 3.1 pontja szerint

szitkséges egyiittmiikidésre figyelemmel, az érintett szervezeti egysége(ek) bevonasival, tdjékoztatisa mellett.

42 Az MMA véleményének allamigazgatdsi képviseletére miniszteri szinten az elnok, allamtitkdri szinten — az
elnokkel torténd egyeztetési és tdjékoztatasi kotelezettséggel — a fotitkdr jogosult. A képviseletre jogosult
meghatalmazdsa alapjan eljdré személy csak a képviseletre jogosult dltal meghatdrozott személyi és targyi korben,

tartalommal tehet frdsban vagy szoban vagy mésként az MMA képviseletében nyilatkozatot.

43 Valamely testiletben — pl. programtanacs, tircakozi bizottsdg stb. — az MMA képviseletének ellatdsdra a
Titkarsag munkatdrsat az MMA képviseletében donteni jogosult elndk, elnckség, kozgydlés a fétitkdr egyetértése
mellett jeloli ki, illetve a kijelolt munkatdrsat a ftitkar tdjékoztatdsa mellett latja el a képviselet tartalmat érintd

meghatalmazassal.

44 Kalsd személyekkel a munkakapesolatot a feladatkorébe tartozo tigyekben — belsé szabalyozo rendelkezése
vagy egyedi déntés alapjan, a fétitkdrral, fétitkarhelyettessel torténd egyeztetési kotelezettséggel — az illetékes
szervezeti egység tartja, igy pl. pénziigyi, gazddlkoddsi kérdésekben az allamhdztartdsért felelés miniszter dltal
vezetett minisztériummal, a Magyar Allamkincstarral (a tovibbiakban: MAK), az Allami Szdmvevészékkel (a

tovébbiakban: ASZ) a Gazdasdgi és Pénziigyi Féosztily.

45 A sajtéval (média) a kapcsolatot a Kommunikécios Féosztdly tartja. A sajté részére adandé kozlemény,
tjékoztatds tartalmara vonatkozdan a sajté érdeklédésére szamot tarté iigyben illetékes ondllo szervezeti egység
vezetdje tesz javaslatot a Kommunikdcios Fdosztdly részére. Rendszeres jelleggel, clézetesen tajékoztatja a
Kommunikacios Féosatalyt (i) a Tagozati Féosztaly a kéutestillet tagozati programjaird] és a koztestilet tagjat
érinté egyéb, ismert programokrél; (i) a Nemzetkozi és Regiondlis Féosztdly a kaztestiilet regiondlis, illetéleg
nemzetkézi programjairsl; (iii) az Elnoki Kabinet az elndk, az alelnok, az elnokségi tag, a tiszteletbeli elndk
kézremikodésével zajlo programokrol; (iv) a Fétitkari Titkdrsdg a fotitkdr kozremitkodésével zajlo programokrol.
Féosztalyvezetd, osztlyvezetd a sajténak nyilatkozatot az elndk vagy a fétitkdr engedélyével adhat, az elnok

engedélye esetén a ftitkar téj ékoztatisa mellett.

4.6 Birésag, illetve kozigazgatasi vagy mds hatésag eldtti eljarasban az MMA-t, illetve a Titkdrsdgot — jogszabaly,
belsd szabilyozé az elnok, a fétitkar eltéré dontése hidnyiban — a Jogi Osztaly (a Jogi és Igazgatasi FSosztdly
f8osztalyvezetdie, a Jogi Osztély osztalyvezetdje vagy a Jogi Osztsly — fGosztilyvezetd vagy osztilyvezetd altal
kijelolt — munkatdrsa dtjan) képviseli. Ha az MMA-t, illetéleg a Titkdrsagot birosig elétti eljardsban kamarai
jogtandcsos, 5ndllé iigyvéd vagy tigyvédi iroda képviseli, a képviseletre meghatalmazottal a Jogi Osztaly folyamatos

kapcsolatot tart és rendszeresen tajékoztatja a képviselt iigyrd| a fétitkarhelyettest, a fotitkdrt és az elnkot.
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5. Kiadményozas

51 A kiadméanyozasi jog az MMA, tovibbd a ftitkdr — mint a Titkdrsdg vezetdje — hataskorében vagy
feladatkorében hozott dontés alairdsara, iltetve a feladatkér ellitasara jogosult és koteles szemnély e kérben torténd
dontésének meghozataldra ad felhatalmazdst. A dontés aldirdsa sordn, ha jelen szabilyzat vagy a Titkdrsg egyedi
iratkezelési szabalyzata masképpen nem rendelkezik, az MMA logojaval elldtott, sorszimozott és nyilvantartasba
vett bélyegzot kell haszndlni. Az MMA-n, illetve a Titkdrsigon belil valamely vezetének cimzett iraton a

kiadményozo aldfrdsa mellett nem kell bélyegzét hasznalni.

5.2 ATitkdrsigon a kéztestillet feladatkorében elékészitett kivetkezd iratokat az elndk kiadmanyozza:

a) akoztdrsasdgi elndknek, az Orszdggytilés tisztségviselSinek, a miniszterelndknek, a Kormény tagjainak, az
Alkotménybirésig elndkének és tagjainak, a Kiria elnokének, a legfobb tigyésznek, a Kormanyzati
Ellenérzési Hivatal elnékének, a Magyar Allamkinestar elndkének, az Allami Szamvevoszék elndkének, az
Orszdgos Bir6i Hivatal elnokének cimzett iratot,

b) aMagyar Tudoményos Akadémia elnoke, kiilfoldi akadémia, nemzetkdzi szervezet, intézmény vezetdje
szamara, valamint a kiilképviseletek vezetdinek cimzett iratot,

c) akozgyilés azelndkség iilése meghivéjdban szereplé napirend szerinti elSterjesztést, irdsbeli téjékoztatot,

d) az Alapszabaly felhatalmazdsa alapjan kiadott
da) elnéki utasitast,
db) elnski és fétitkdri utasitdst a sajat jogkorében;

e) jogszabilyban, kézjogi szervezetszabilyozé eszkdzben az MMA hatéskorébe utalt és 4t nem ruhdzott
Ggyben hozott dontést;

e korben kiadmianyozasi joganak dtrubdzasardl eseti jelleggel irasban rendelkezik; eseti rendelkezése hidnydban és
akadalyoztatisa esetén — a fenti d) pontban jelzett iratok kivételével és az MMA tv. 22. § (3) bekezdésére
figyelemmel — a fotitkdr intézkedik, az elnok egyideji tdjckoztatisa mellett kiadményoz. Ha a kiadményozasi
jogkor gyakorléja az MMA hatéskérébe utalt iigyben nem llapithaté meg, az elndk intézkedik, és kiadmanyozdsi
jogot gyakorol; akadalyoztatdsa esetén a fotitkar intézkedik, és az elnck egyidejii tijékoztatésa mellett kiadmanyoz.

53 Afétitkir kiadmanyozza:
a) azAlapszabily felhatalmazésa alapjdn kiadott
aa) elnoki és f6titkari utasitdst a sajdt jogkdrében,
bb) fotitkari utasitast;
b) amivészjaradék megdllapitdsara irdnyulo hatdsagi eljdrasban a hatosdg hatérozatdt;
c) ajogszabdly, kdzjogi szervezetszabilyozé eszkoz, Alapszabily, egyéb belséd szabilyozo altal a Titkdrsdg,
illetve a fotitkar hataskdrébe utalt és at nem ruhdzott tigyben hozott déntést;
e kérben kiadmanyozdsi joginak truhdzasarol esetijelleggel irdsban rendelkezik; eseti rendelkezése hidnydban és
akaddlyoztatdsa esetén - a fenti a) pontban jelzett iratok kivételével — a fStitkarhelyettes intézkedik, és a fotitkar
egyidejii tdjékoztatdsa mellett kiadmanyoz Ha a kiadmdnyozasi jogkér gyakorléja a Titkarsag hataskérébe utalt
figyben nem allapithatd meg, a f8titkar intézkedik, és kiadmédnyozasi jogot gyakorol; akadilyoztatdsa esetén a
fétitkdrhelyettes intézkedik, és a fétitkdr egyidejii tdjékoztatisa mellett kiadmanyoz.
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54 A fotitkirhelyettes kiadmdnyozza az MMA, illetve a Titkdrsig gazdalkodasdval Gsszefiiggs, illetve
iizemeltetési jellegd tigyekben a kilsd szervek, személyek részére cimzett iratot, ha a kiadmanyozas nem tartozik az

elnok, illetve a jelen fejezet 4.2, 5.5 pontja szerint a [titkdr hatdskorébe.

55 Az MMA véleményének allamigazgatasi képviselete soran a kiadmdnyozdsra a jelen fejezet 4.2 és 8.1

pontjiban foglaltak értelemszertien iranyadok.

56  Afétitkirkiadmanyozasi joggal a Titkrsag képviseletére — ajelen szabalyzatban foglalt rendelkezéseken feliil
vagy attél eltéréen — irdsban barmikor felhatalmazhatja a fotitkirhelyettest, a Titkdrsdg {Bosztalyvezetdjét,

osztalyvezetdjét, mas munkatdrsit.

5.7  Afbtitkdr a fotitkarhelyettes, a Titkarsag fGosztilyvezetdje, osztilyvezetSje, mas munkatdrsa kiadméanyozdsi

jogat — ajelen fejezet 4.3 pontja szerinti irasbeli képviseletet ide nemn értve ~ irdsban barmikor visszavonhatja.

58 Az ondllo szervezeti egység vezetdje — a fBtitkdr, a fotitkdrhelyettes vagy jelen szabalyzat, illetve akadémiai
bels6 szabalyozé (pl. testiileti tigyrend ) eltérd rendelkezése hignyaban — kiadmdnyoz minden, az elnok, a fotitkdr,
a fétitkérhelyettes kiadmanyozdsi jogkorébe nem tartozd, a Titkdrsigon a szervezeti egysége feladatkérében

elokészitett iratot.

59 Nem 6nallé szervezeti egység vezetdje, mds munkatirsa kiadményozdsra felettes vezetd frisbeli - esett vagy

dltalanos — felhatalmazdsa alapjén jogosult.

S.10 A jelen fejezet 52 és 5.3 pontjaban meghatdrozott iratokat az ondllo szervezeti egység vezetdje a
ftitkdrhelyettes és — az elndk részére —a fotitkdr utjdn terjeszti el kiadmanyozdsra. Kivételesen siirgés esetben a
féosztalyvezetd kozvetleniil is fordulhat a kiadmdnyozasra jogosulthoz az érintett felettes vezetd(k) egyideji, ha ez
nem lehetséges, utolagos téjékoztatasa mellett. Ennek megtdrténtét — vagy amennyiben erre sincs lehetdség, ezt a

korilményt - az tigyiraton fel kel tintetni.

5.11 Kizarolag téjékoztatdsi célt szolgald dokumentumok (példdul jelentések, beszamolok) egyidejileg
kitldendék meg valamennyi érintett vezetének, azzal, hogy a dokumentumon fel kel tiintetni mindazok nevét,

akiknek azt megkiildték.

5.12 Ajelen fejezet 5.10 65 5.11 pontjaban nem emlitett egyéb iratok (példaul kisérdlevél, meghivo ) kozvetleniila

kiadményozasra jogosult elé terjesztheték.

5.13 Azelnoknek, a ftitkdrnak jévahagyasra, kiadmanyozdsra elterjesztett iratot elltja kézjegyével
a) azel6készitd iigyintézd és osztélyvezetSie,
b) ajovahagyo 6ndlld szervezeti egység vezetSie, valamint

c) afdtitkirhelyettes és — az elnok részére elSkészitett irat esetében — a f6titkdr.
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5.14 A fétitkarhelyettesnek jovihagydsra, kiadmanyozdsra elSterjesztett iratot elldtja kézjegyével
a) azelSkészitd iigyintézd és osztilyvezetdje, valamint

b) ajovihagys 6ndllo szervezeti egység vezetSje.

5.15 Akiadményozasra elokészitett iraton, illetve az iratot tartalmazo tigyiratban — a szakmai illet¢kesség, illetve a
feleldsség megéllapithatdsaginak érdekében — az iigyben a dontést elékészité tigyintézd nevét, valamint az
iigyintézési cselekmények és a kiadményozds ddtumat fel kell tiintetni. A kiadménnyal kapcsolatban az tigyben
érintett vezetdk, szervezeti egységek egységes dllaspontjanak kialakitisa érdekében az eltérd vélemények
targyilagos feltdrasaért és dokumentdldsaért a kiadmany eldkészitdie, az tigy elékészitése tekintetében illetékes

szervezeti egység a felelds.

5.16 Az Ggy érdemi elintézésének befejezéseként az tigy elokészitése tekintetében illetékes szervezeti egység

vezetdje gondoskodik a kiadmdnyt tartalmazo tigyirat irattarba helyezésérél.

5.17 A kiadmanyozas rendjére vonatkozéan a fotitkdr tovibbi, az MMA tv-vel, egyéb jogszabdllyal, az
Alapszabillyal és a jelen szabalyzattal ¢sszhangban llo szabilyokat llapithat meg,

5.18 Az iratok érkeztetése, iktatdsa és szignaldsa rendjét, az iratkezelés, a bélyegzohasznilat részletes szabdlyait a

Titkarsig egyedi iratkezelési szabalyzata rogziti.
5.19 A pénziigyi kételezettségvallalisi jogkor gyakorlasardl kiilén belsd szabilyozd rendelkezik.

520 Jelen szabdlyzat kiadményozisra vonatkozé elSirisait értelemszerten alkalmazni kell az elektronikus

kiadményozasra is.
6. Gazdilkodis

6.1 Az MMA fejezeti kezelésti el6iranyzatai felhasznaldsanak szabilyait az elndk mint az MMA fejezetet iranyitd

szerv vezetSje jogszabaly alapjan, az dllamhaztartdsért felelés miniszterrel egyetértésben elndki utasitdsban adja ki.

62 ATitkarsag koltségvetését — a kozgyilés és az elndkség 4ltal meghatarozott keretek kozott — a fotitkar hagyja

jova.

6.3 A Titkérsag gazdalkoddsinak részletes rendjét — igy killondsen a kételezettségvillalds, ellenjegyzés, teljesftés
igazoldsa, érvényesités, utalvényozds gyakorldsanak modja, eljardsi és dokumentaciés részletszabalyai, valamint az
ezeket végz6 személyek kijelolésének rendje -, az ellenérzési, adatszolgdltatdsi és beszdmoldsi feladatok

teljesttésével kapesolatos belsd eléirasokat, feltételeket kitlon belsé szabalyozok tartalmazzdk
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7. El6terjesztések készitése

7.1 Jogszabily, kdzjogi szervezetszabdlyozd eszkoz, a Titkarsag jovéhagyott munkaterve vagy vezetdi déntés
alapjan a kiilsé szervek (Orszaggytilés, Kormdny stb.) részére készil$ eldterjesztések szakmai tervezetét —ha az
tigyben illetékes szervezeti egység jelen szabalyzat alapjdn nem allapithatd meg —a fotitkdr dltal az elnok javaslatéra
figyelemmel és a fStitkdrhelyettes véleményének ismeretében esetileg kijelolt szervezeti egység — az érintett
szervezeti egységekkel egyiittmikodve — késziti el6. Ha az elSterjesztést elkészité elsohelyi felelds szervezeti
egységnem a Jogi és Igazgatasi Féosztaly, az eldterjesztés tervezetének véglegesitésébe az elséhelyi felelds szervezeti

egység a Jogi és Igazgatdsi Fosztalyt bevonja.

7.2 A szakmai tervezet megalapozdsdban az elsthelyi felelés szervezett egységnek tdmaszkodnia kell az érintett
szervezeti egységek véleményére, valamint figyelembe kell vennie az MMA — érintett tisztségviseld, tagozat,

déntéshozd vagy egyéb testiilet — vonatkozo szakmai irdnymutatdsait, hatirozatait. Az elséhelyi felelds szervezeti

egységnek figyelembe kell vennie az iigy MMA, illetve Titkérsag iratanyagdban fellelheto esetleges elézményeit is.

73 Azeldterjesztés el6készitésébe kilso szerv, személy bevondsat a fGtitkdr —az elnék javaslatdra figyelemmel és
a fotitkarhelyettes véleményének ismeretében — engedélyezi. Az elSterjesztés tervezetét olyan iddben kell
véleményezésre elkiildeni, hogy a kiilsé szervnek az dllisfoglalis kialakitésdra lehetdség szerint legaldbb 15 naptari
nap dlljon a rendelkezésére. Ha a kitls6 szerv a tervezettel kapcsolatban, lényeges kérdésben el nem fogadhato
észrevételt tesz, egyeztetd trgyalast kell javasolni. Az egyeztetd trgyalds megszervezésért és lefolytatdsaért az
eléterjesztést eldkészits elsdhelyi felelds szervezeti egység vezetdje a felelds. Kiilso szerv fenntartott észrevételét az

el8terjesztésben — annak indokaival egyiitt — kiilon fel kell tiintetni, az MMA vonatkozo allispontjaval egyiitt.
8. Kiils6 szervek altal kiildott el6terjesztések véleményezése

8.1 Az MMA, adott esetben a Titkdrsg dlldspontjanak megismerése céljabol kozigazgatisi, trsadalmi egyeztetés
keretében megkiildétt eléterjesztés-tervezetekre (jogszabalytervezetek, egyéb elGterjesztések stb.), illetve e célbol
kiilsé szervtl érkezé egyéb megkeresésekre vonatkozdan az elndk, a f&titkdr, a fotitkdrhelyettes adhat véleményt,

figyelemmel a jelen fejezet 4.2 pontjiban foglaltakra,

82 Az MMA, adott esetben a Titkarsag dllaspontjat tartalmazé vlasz el8készitésére — az elGkészitésért feleldsre
és az elékészités modjdra — a jelen fejezet 7.1 és 7.2 pontjaban foglaltak értelemszertien irinyadéak azzal, hogy
jogszabalytervezet, illetve a Kormanynak, az Orsziggytilésnek szol6 eléterjesztés-tervezet, egyéb munkaanyag
tekintetében az MMA, adott esetben a Titkdrsig véleményét tartalmazo vilaszt a Jogi és Igazgatasi Féosztily késziti
el és az altala belsé egyeztetésbe bevont szervezeti egység a feladat- és hatdskore szerint felel az MMA érintett
tisztségviseldje, tagozata, testillete —utobbi esetben ide nem értve a kozgytilést, elndkséget — vonatkozd szakmai

irinymutatasa, hatdrozatai kozvetitéséért.

83 Az MMA, adott esetben a Titkirsag alldspontjit tartalmazo valasz el6készitése sordn a belsd egyeztetés

keretében megfogalmazott eltéré vélemények osszehangoldsa érdekében a vélaszt el6készits elsdhelyi felel6s
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szervezeti egység egyeztetd tdrgyaldst szervez és folytat le; fenntartott észrevétel esetén az egyeztetésbe a

fotitkarhelyettest, szitkség szerint a fotitkdrt is be kell vonni.

84 Az MMA, adott esetben a Titkirsdg 4lldspontjdnak megismerése céljabdl kilsé szerv  4ltal
munkakapcsolatban elézetes jelleggel megkiildstt eléterjesztés tervezetekre (jogszabalytervezetek, egyéb
eléterjesztések stb.), illetve munkakapcsolatban az elébb hivatkozott célbol kiilsé szervtdl érkezd egyéb
megkeresésekre vonatkozoan a megkeresés tdrgya szerint érintett vagy ligyintézésre kijelolt ondlls szervezeti
egység vezetdje, illetve a fétitkarhelyettes véleményt adhat, azzal, hogy az — a fétitkdrhelyettes jelen fejezet 5.4 pont
szerinti trgykorben megfogalmazott véleménye vagy a fétitkarhelyettes Titkdrsdg dlldspontjat kéré megkeresésre

adott vilasza kivételével — nem tekintheté az MMA, ifletve a Titkarsag hivatalos allispontjanak.
9. Jogszabélyok kovetése, utasitisok nyilvintartssa, egyéb nyilvintartisok

9.1 A Titkirsig valamennyi munkatdrsénak kételessége az adott szervezeti egység szakterilete, feladatai elldtdsa
vonatkozisaban az irinyadé jogszabalyok, egyéb szabdlyozok kévetése; a szervezeti egység vezetdje felel6s a
szervezeti egység feladat- és hatdskorét érintd jog- vagy egyéb szabdlyvaltozds alapjan szikséges intézkedések
kezdeményezéséért, megtételéért. A jogszabalyok kovetését a Titkérsdg munkatarsai szdmdra a Jogi és Igazgatdsi
Féosztaly jogszabdly-figyelés utjan timogatja. A Jogi és Igazgatasi Féosztily nyomon koveti a Magyar Kozlony és
a Hivatalos Frtesftd tartalmadt, és az MMA, illetve a Titkdrsdg szempontjdbol relevinsnak tartott jogszabdlyi és
egyéb rendelkezésekrdl haladéktalanul tajékoztatja a fotitkart, a fotitkirhelyettest és a Titkdrsdg szervezeti

egységeinek vezetoit,

92 AJogi és Igazgatasi Fosztaly tartja nyilvén és érzi az Alapszabaly alapjan kiadott elnoki utasitdsok, elnoki-
fstitkari egytittes utasitasok és fStitkari utasitasok, az elnokségi szabalyzatok eredeti kiadmanyait.

93 A Gazdasagi és Pénziigyi Féosztdly tartja nyilvin és 6rzi az intézményi és fejezeti éves kéltségvetéseket és

pénziigyi beszamolokat.

10. A Titkdrsig munkaterve

104 A Titkdrsdg idészakosan kovetkezd 6 feladatait — az MMA tirgyévre vonatkozd célkitizései
figyelembevételével — munkatervben kell meghatérozni. A munkaterv féléves vagy éves idGtartamra késziil; a
munkaterv idétartamét — az irdnyadi munkaterv lejératét legalabb 30 nappal megel6zéen —a fétitkar hatirozza
meg. A munkaterv a Titkdrsdg 6ndllo szervezeti egységei szerinti bontasban tartalmazza a tervezési id6szakban

elvégzendd feladatokat, azok elvégzésének hatdridejét.

10.2 A munkaterv alapjit az MMA, a Titkdrsag részére feladatot megallapit6 jogszabalyok, kormanyhatirozatok,
a koztestilet kozremiikodésével miikads testiiletek munkatervel, hatdrozatai, alldsfoglaldsai, tovabbd a kozgytilés,

az elndkség hatarozatai, dllisfoglaldsai, a belsd szabalyozdk képezik.
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10.3 A Titkdrsag munkaterve 6nallé szervezeti egységre esd részét (a tovibbiakban: féosztdlyi munkatervi javaslat)
— az osztilyvezetok kozremitkodésével — a fGosztalyvezeté késziti el; a Titkdrsdg munkatervét a fSosztalyi
munkatervi javaslatok alapjin a Jogi és Igazgatasi Féosztaly dllitja Gssze, és azt — a fotitkarhelyettes véleményének

ismeretében — a f6titkdr hagyja jova.

104 A Titkirsag munkatervének végrehajtdsarol a Jogi és Igazgatasi Féosztdly — az 6ndllo szervezeti egységek
bevondsaval — beszamol a fotitkarnak; a beszimolot a Jogi és Igazgatdsi Féosztaly a f6titkarhelyettes véleményének

ismeretében terjeszti a f6titkar elé.

11. A Titkdrsag értekezletei

11.1 Elnéki Kenzultdcié

Az MMA-t, a Titkarsagot, a koztestilleti intézményeket érinté stratégiai jelentéségii igyek, kiemelt programok,
koztestileti munkaanyagok elézetes megvitatdsa céligbdl az elnok konzulticiot tart. A tandcskozas dllandé
résetvevdi a ftitkdr, a fotitkrhelyettes és az Elnoki Kabinet vezetdje (kabinetfénok). A forumra az elnok eseti
jelleggel meghivhatja az adott témdban illetékes MMA tisztségviselét, a Titkdrsig munkatdrst, intézményvezetot
stb. stb. A konzultéciot az elnok hivia dssze, mikédtetése az Elnoki Kabinet feladata.

112 Fétitkari értekezlet

A Titkdrsdg egészét érintd irdnyiiasi, vezetdi dontések elokészitése, koztestileti munkaanyagok megvitatdsa, a
koztestileti intézmények, lletve a Titkdrsdgon az onalld szervezeti egységek kozott szitkséges egytittmikodés
tdmogatdsa, valamint a Titkdrsigon folyé munka rendszeres 4ttekintésének érdekében a fotitkdr — a
t6titkarhelyettes, az 6nallo szervezeti egységek vezetd), illetve a fotitkdr altal esetileg meghivottak részvételével —
fotitkdri értekezletet tart. A fGtitkari értekezletre az 6nalld szervezeti egység vezetSje meghivhatja az ondllo
szervezeti egység osztélydnak vezetdjét a napirendre keriilé témahoz kapesoloddan. A fétitkari értekezlet sziikség
szerinti gyakorisaggal — lehetdség szerint heti rendszerességgel — mitkodik, mikodtetése a Fotitkari Titkdrsdg
feladata. A fotitkdri értekezletrdl a Foétitkari Titkarsig emlékeztetSt készit, amelyet tijékoztatdsul megkild az
elnéknek és figyelemmel kiséri az értekezleten kiadott feladatok teljesitését.

11.3 Fétitkdrhelyettesi értekezlet

A fétitkarhelyettes az 6ndllé és nem 6ndllé szervezeti egységek vezeto, illetve az dltala meghivottak részvételével a
koordindcid és a feliigyelet, valamint a Titkdrsdgon a munka megszervezésének, rendszeres dttekintésének és
értékelésének cldsegitése érdekében fotitkdrhelyettesi értekezletet tart. A fotitkdrhelyettesi értekezletet heti
gyakorisdggal a f6titkarhelyettes hivja 6ssze. A fdtitkdrhelyettesi értekezletrél a Fétitkrihelyettesi Titkirsag
emlékeztetdt készit és figyelemmel kiséri az értekezleten kiadott feladatok teljesitését. A fotitkdrhelyettesi értekezlet

emlékeztetojét a fotitkar részére — a fotitkarhelyettes utjan — tajékoztatdsul meg kel kitldeni,

114 Féosztalyi értekezlet
A Titkdrsagon folyamatban lévé tgyek dttekintése, a Titkdrsig szervezeti egységei kozott szikséges

egyuttmiikodés elésegitése érdekében az 6ndllo szervezeti egységek vezetéi — az altaluk irdnyiftott nem énalls

szervezeti egységek vezet6i és egyéb dlland6 vagy eseti meghivottak részvételével, lehetSleg heti rendszerességgel

20



— f6osztalyi értekezletet tartanak. A féosztalyi értekezletrél emlékeztetd készill, amelyet a fétitkdr részére  a

tétitkdrhelyettes utjn — téjékoztatdsul meg kell kitlden.

11.5 Osztilyértekezlet
Az osztalyvezetd legkesdbb a féosztalyi értekezletet kdvetd munkanapon a fdosztalyi értekezleten meghatérozott,

a vezetése alatt mitkodo szervezeti egységet érintd feladatokrd], informacidkrél a szervezeti egység munkatdrsait

tajékoztatja.
V. Fejezet
A Titkdrsig munkarendje
1. A munk4ltatéi jogok gyakorldsa

1.1 A Titkirsig munkatdrsai a Titkdrsiggal kozszolgdlati jogviszonyban 4llo koztisztviselok, illetve

munkaviszonyban allé munkavallalok.

1.2 ATitkdrséggal kozszolgalati jogviszonyban vagy munkaviszonyban 4ll6k tekintetében a munkdltatoi jogokat
— a jelen fejezet 1.3. pontjaban foglaltakra figyelemmel — a fStitkar gyakorolja; torvény eltérd rendelkezése
hidnyaban a munkaltatéi jogkér gyakorlasit a kinevezés és felmentés, valamint a Kiit. 22. § (2) bekezdésében

foglaltak kivételével a fotitkdr — a Titkrsag kozszolglati szabélyzataban, illetve eseti jelleggel irdsban — a Titkarsag

vezetdi llashelyet betoltd koztisztviseldjére truhazhatja.
1.3 Az Elnéki Kabinet munkatérsai atkalmazésara az elnék egyetértése mellett keril sor.

1.4 Ahelyettesités rendjérd], az atruhazott munkaltatoi jogokrol, az élldshelyen ellitando feladatokrdl, valamint

az dllashelyi feladatok dtadds-atvételének szabalyairol a fotitkar kiilon szabalyozokban rendelkezik.
2. Munkaidé

2.1 A Titkarsag munkatérsainak munkaidejét a koztisztviselSkre és a munkavallalékra vonatkozé jogszabalyok
hatdrozzdk meg, amelyek alapjdn — amennyiben killon jogszabily, a kinevezés vagy a munkaszerz6dés eltéren

nem rendelkezik — a munkaidd heti 40 éra.
22 Amunkaidé beosztasit a f6titkar hatérozza meg,

2.3 Aszabadsdg kiaddsa elére meghatarozott szabadsagoldsi titemterv szerint torténik. A szabadsdg kiaddsanak
szabilyait a f6titkdr a Titkdrsdg kozszolgalati szabalyzatdban hatdrozza meg,
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3. Kedvezmények

3.1 ATitkdrsig munkatdrsai a vonatkozo jogszabdlyok alapjdn a Titkarsag kozszolgalati szabalyzatiban és egyéb

bels§ szabélyozokban foglaltak szerinti juttatisokban, illetve timogatasban, kéltségtéritésben részesilnek.

32 A Titkdrsdg munkatirsai kedvezményesen jogosultak a koztestileti intézmények 4ltal nydjtott
szolgaltatasokat  a vonatkozd belsd szabalyozokban, eljirasrendekben, tdjékoztatokban foglalt feltételekkel

igénybe venni.
4. Hivatalos kikiildetés
4.1 Hivatalos kikildetést csak kikilldetési rendelvény alapjdn lehet teljesiteni.

42 A belfoldi és a kalfoldi kikildetések rendjérél az elnok és a fotitkdr egyiittesen — jelen szabdlyzattal
osszhangban — kiilon szabélyozokban rendelkezik.

VI. Fejezet
A Titkérsag munkatdrsainak sltalinos feladatai
1. Az 6n3ll6 szervezeti egység vezetdje

1.1 A Titkérsigon az 6ndllo szervezeti egység vezetdje a f6osztilyvezetd, aki a vezetése ali rendelt szervezeti

egység munkdjinak felelds iranyitdja.

1.2 AfSosztalyvezeto dltaldnos feladatai kozé tartozik, hogy az irdnyitdsa alatt 4ll6 szervezeti egységnél

a) megszervezi és irdnyitja a vonatkozo jogszabilyok, a kozgytilés, az elnokség, az egyéb akadémiai testiiletek,
az elnok, a fétitkdr, a fotitkarhelyettes dontéseibdl (hatdrozataibdl, rendelkezéseibél stb.) adédé feladatok
tervszert, szakszer(i és gazdasagos, hataridére torténd végrehajtdsat, valamint a végrehajtas ellenGrzését;

b) javaslatot tesz az 6nallé szervezeti egység lldshelyi feladatainak meghatarozdsshoz és hatdskére keretei
kozott gondoskodik a feladatok elvégzéséhez szitkséges munkafeltételek biztositdsardl;

c) irdnyitia és feligyeli az MMA, illetve a Titkdrsdg szakteriletet érintd belsd szabalyozoinak,
eljdrasrendjeinek kidolgozdsdt, aktualizalasit;

d) atruhazott hataskorben meghatdrozza a vezetdi ellendrzés eszkozeit, kilondsen az irdnyitasa ald tartozo
vezet6k és munkatirsak rendszeres és eseti beszdmoltatisinak eljirasi szabdlyait a feladatok

meghatdrozdsardl és teljesitésérol, az intézkedések végrehajtasardl, tovabbd a munkafolyamatba épitett

ellendrzés modjat.

13 Aféosztalyvezetd hatdskérébe tartozik, és dllashelyi kitelessége:

a) kapcsolattartds mikodési teriiletének megfelelden a kéztestiileti intézmények és kiilss szervek vezetd

munkatarsaival;
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b) azaltalavezetett szervezeti egység 4llaspontjanak kialakitdsa és képviselete a mitkodési teriiletéhex tartozo,
aza) pontban emlitett szerveknél, és kiilon felhatalmazis alapjdn a Titkdrsag dlldspontjanak képviselete;

c) elemzések, javaslatok készitése — a fotitkdr és a fétitkarhelyettes utjdn — az MMA elndksége részére az
MMA és a Titkarsdg szdmdra jogszabalyban (kilénésen az MMA tv-ben), illetve egyéb szabalyozokban
eléirt feladatok hatékony, szakszerd végrehajtdsa érdekében;

d) javaslattétel az dltala vezetett szervezeti egység felépitésére és mikodésére, illetve ezek médositasara;

e) afSosztalyi adminisztricio szervezése és vezetése;

£) az dltala vezetett &nallo szervezeti egység iigyrendjének, szitkség szerint modositasdnak elSkészitése,
feleldsség a féosztalynak az tigyrendben foglaltak szerinti mitkodéséért;

g) elkésziti az 4ltala vezetett 6nallo szervezeti egység munkatervét, felelds a munkatervben foglaltak
végrehajtasaért és a munkatervi beszdmolo elkészitéséért;

h} a Titkarsdg kozszolgalati szabélyzatiban foglaltak szerint gyakorolja az dtruhdzott munkéltatoi jogokat a
szervezeti egység koztisztviselél, munkavallaloi felett;

i) javaslatot tesz a szervezeti egység munkatarsai személyét érinté és fegyelmi eljardsainak meginditdsdra, a
f6titkdr altal jovahagyott eljarasrendnek megfeleléen;

i) ajog- és egyéb szabilyoknak, szakmai kovetelményeknek foglaltaknak és a fétitkdr, a fétitkirhelyettes
utasftdsainak megfeleléen vezeti és ellendrzi a szervezeti egység munkajat, és felelds a szervezeti egység
feladatainak ellatasaért;

k) szervezi és ellendrzi a szervezeti egység feladatainak végrehajtasat, biztositja az ligyintézés szakszertiségét,
jog- és szabdlyszerliségét, gazdasigossigit;

1) biztositja a szakmai kévetelmények érvényesiilését, az tigyintézési hatéridék betartdsat;

m) elldtja az dltala vezetett szervezeti egység feladatkorében el6készitett iratok tartatmi és formai ellendrzését;

n) feliigyelia szervezeti egység kotelezettségvallalasainak teljesiilését, ennek érdekében nyilvantartdst vezet;

0) kezdeményezi a munkavégzés személyi és tirgyi feltételei biztositdsdhoz szitkséges intézkedések
megtételét;

p) adatot szolgaltat a Titkdrsag beszamoldi, jelentései elkészitéséhez;

q) értekezletet hiv dssze a vezetése ald tartozo szervezeti egység tevékenységi korében felmeriilt fontosabb
feladatok megolddsihoz szitkséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, illetve a szervezeti
egység munkajanak irdnyitdsa céljabdl;

r) felel a vezetése ald tartozo szervezeti egység feladatkorébe tartozo belsd irdnyitdsi eszkozok szakmai
eldkészitéséért;

s) felelds az informatikai biztonsagi eldirdsok betartatdsdért, a szakteriletét timogato informatikai rendszer
rendeltetésszerti hasznélataért;

t) felelés a szervezeti egysége dltal kezelt személyes és egyéb szenzitfv adatokra vonatkozo adatvédelmi
rendelkezések betartasaért;

u) egyittmitkodési és egyeztetési kotelezettség terheli a Titkdrsag szervezeti egységei vezetSivel;

v) intézkedik a fSosztalyt érinté kézérdekd adatok elektronikus kozzététele érdekében;

w) elldtja mindazon feladatokat, amivel a fétitkdr, illetve a fétitkdrhelyettes megbizza.

14 Afdosztilyvezet helyettesitésérd] az dltala vezetett 6nallé szervezeti egység igyrendje rendelkezik.
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2. A nem 6nall6 szervezeti egység vezetdje

2.1 A Titkirsdg nem 6ndllé szervezeti egységének vezetdje az osztdlyvezetd, aki felelés a vezetése alatt allo
szervezetl egység midkodéséért. Az énallé szervezeti egység iigyrendje, valamint az onalld szervezeti egyseg
vezetSjének rendelkezései szerint megszervezi és szakteriletén irdnyitja a vezetése alatt dllo szervezeti egység
feladat- és hataskorébe tartozé feladatok tervszerti, szakszerd és gazdasagos, hatdridSre torténd végrehajtasat,

valamint a végrehajtis ellendrzését.

2.2 ATitkérsag nem 6nallo szervezeti egységének vezetSje az ltala vezetett szervezeti egység szakteriletén segjti
és tdimogatja az MMA tisztségviselGje, dontéshozd és egyéb testiilete vezetdje e szakteriiletet érintd koztestileti

feladatellatdsat, az onallé szervezeti egység vezetdjének egyidejli tajékoztatdsa mellett.

23 A Titkdrsig nem ondllo szervezeti egységének vezetSje kozremikodik az ondllo szervezeti egység
munkaterve, valamint a fSosztilyi figyrend nem énallo szervezeti egységre vonatkozo részének elkészitésében,

tovdbbd javaslatot tesz a nem 6ndllo szervezeti egység allashelyi feladatainak meghatarozasshoz.

24 A nem o6nillé szervezeti egység vezetSjének helyettesitésérsl azon éndllé szervezeti egység tgyrendje

rendelkezik, amelynek keretei kozt a nem 6ndllé szervezeti egység miikodik.

3. Koztisztviseld és munkavillalo

3.1 A koztisztviseld, a munkavaltalé az allashelyi feladatai alapjdn, a vonatkozé jogszabalyokkal Gsszhangban

személyes felel6sséggel intézi a feladatkérébe tartozd, valamint a vezetd dltal red bizott tigyeket.

32 A koutisztviseld, a munkavéllalé az adott szervezeti egység vezetdjének megbizésa, felhatalmazdsa alapjin
ondlldan és személyes felel6sséggel végzi az dllashelyi feladatathoz tartozo vagy red bizott iigyekben a szervezési, a

koordindcios, a dontés-el6készitési, az ellendrzési stb. feladatokat.

3.3 Akoztisztviselnek, a munkavallalénak ismernie kell szakteriiletét — a szakterilletére irdnyado jog- és egyéb
szabilyokat, szakmai kovetelményeket -, az iigyintézés dltalinos szabdlyaira vonatkozo jogszabalyi
rendelkezéseket, belsé szabdlyozokat; az MMA és a Titkarsdg mikodését, mindenkori célkitizéseit a feladatai

ellatisdhoz szitkséges mértékben.

34 A koutisztvisels, a munkavallalo részére kozvetlen felettese ad utasitdst. Ha az elndk, a fGtitkdr, a
fétitkarhelyettes — jogszabily, az Alapszabaly vagy jelen, ifletve més belsé szabalyozo alapjin — kézvetlentil utasitja
6t, errdl az utasitott koztisztviselonek kozvetlen felettesét az utasitds teljesitésével, illetve teljesitésének
megkezdésével egyidejiileg, ha ez nem lehetséges, utolag tajékoztatnia kell. A nem kozvetlen felettes dltal adott
utasitisok végrehajtisardl, a megtett intézkedésekrol a koztisztvisel kozvetlen felettese ttjin, amennyiben az
utasitds végrehajtisa emiatt szitkségtelen és indokolatlan késedelmet eredményezne, kozvetlenil szémol be az

utasftast ad vezetdnek és errél utdlag, de a lehetd legkisebb késedelemmel tajékoztatja kdzvetlen felettesét.
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3.5 A kostisztvisels, a munkavdllald — a jogszabalyok, a belsé szabalyozok keretei kozott — jogosult
érdekkeépviseleti szervhez csatlakozni, véleményt nyilvanitani, munkaszervezéssel, feladatellétdssal kapcsolatos

kérdésekben javaslatot tenni, informéciot kérni.

36 Akéztisztvisels, a munkavallalé illetéktelen személynek és szervnek nem adhat tdjékoztatast olyan tényekrdl,
informaciokrdl, amelyek feladatainak eflétdsa sordn jutottak tudomisara és kiszolgaltatisuk az dllam, az MMA,
koztestiileti intézmény, illetéleg annak birmely munkatirsa vagy kilsé személy szimdra hatranyos vagy

jogellenesen elényos kovetkezményekkel jarna.

37  Akoztisztvisel, a munkavallalo a feladatainak ellitsa sordn a személyes adatok védelmére és a kozérdeki
adatok nyilvdnosségdra, valamint az informacids onrendelkezési jogra, az informdcidszabadsigra vonatkozo

jogszabdlyok és a vonatkoz6 belsé szabatyozok szerint kételes eljérni.
VIL Fejezet

A Titkdrsdg szervezeti egységeinek feladatai

1. Elnoki Kabinet

(1) Az MMA dontéshozd testilletei — a kizgytilés és az elndkség — mitkodésének, az einék, az MMA alelnoke,
elnokségi tagjai és tiszteletbeli elnoke feladatai elldtisinak, az elnoknek az Alapszabaly 44. § (13) bekezdésében
biztositott joga gyakorldsanak tamogatdsara a Titkdrsagon Elnoki Kabinet miikédik, amely felelés a MMA-t érinté
protokollaris feladatok elldtdsaért és — a testillet vezetdjével egyiittmitkddésben — ellatja az MMA Tiarsadalmi

Tandcsadé Testiilete és az Alapszabdly 43. §-a szerinti jelolébizottsag miikodésével kapesolatos titkdrsdgi

feladatokat.

(2) AzElngki Kabinet fosztilyvezetd (kabinetfénok) dltal vezetett 6nalld szervezeti egység; az Elnoki Kabinet a
tevékenységét az elnok kézvetlen szakmai irdnyitdsa mellett latja el; a fotitkarhelyettes Elnoki Kabinet feletti
irdnyitasi-feliigyeleti jogkore a Titkdrsig szervezeti egységei kozotti koordindciora, valamint a kéltségvetési

gazddlkodasra és izemeltetésre vonatkozéan terjed ki,

(3) AzElnoki Kabinet az MMA déntéshozd testiiletei — a koegyllés és az elnokség — mitkédésének timogatdsa
korében szervezési, koordindcios, adminisztricios feladatokat [at el, a kovetkezok szerint:

a) felel6s — az érintett szervezeti egységekkel egyiittmiikodésben, bevonasuk mellett — az elnokség iilése és a
kozgytilés elokészitésért és lebonyolitaséért; szikség seerint intézkedik az Glés tartdsa nélkali
dontéshozatal elékészitése és lebonyolitisa érdekében;

b) felelés — a Fotitkdri Titkdrsdggal egyiittm(kodésben — a kozgyllés, az elnckség ilésének
napirendjavaslata dsszeallitasaért;

c) vezeti a kozgytilési hatdrozatok és az elndkségi hatdrozatok nyilvéntartdsdt, tovabbd a kozgy(lés, az

elnokség dontésével érintettek dontésrdl valé tijékoztatisa mellett figyelemmel kiséri e testiletek

dontései végrehajtasit;
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d)

elékésziti az elnckség éves munkatervére vonatkozo javaslatot.

(4) Az Elnéki Kabinet az elndk, az MMA alelnokei, elndkségi tagjai és tiszteletbeli elndke feladatai elldtdsénak,
illetve az elndknek az Alapszabaly 44. § (13) bekezdésében biztositott joga gyakorldsinak timogatasa korében a
kovetkezd feladatokat latja el:

a)

b)

gondoskodik az MMA hivatkozott tisztségviseldi hazai és kilfoldi programjai el6készftésérol és
lebonyolitasirs] az érintett szervezeti egységekkel egyittmitkodésben, bevondsuk mellett, az elndki
naptar vezetése sordn torekszik annak eléreldthat6 kéztestileti programokkal valé osszehangoldsdra;
tovabbd az elndk és az alelndkok személyéher kapcsolddo asszisztensi feladatokat Lt el;

az elndk irdnymutatdsa szetint kialakitott munkamegosztdsra figyelemmel gondoskodik az alelnokok és
az elndkségi tagok, illetve a tiszteletbeli elnok feladatai ellitasa timogatdsaral;

segiti az MMA hivatkozott tisztségviselGi tekintetében a tdrsadalmi és kormdnyzati szervekkel,
partnerekkel valé kapcsolattartist, mindenkor térekedve az MMA tdrsadalmi, érdekkeépviseleti
kapcsolatainak megerdsitésére;

ellitja az MMA hivatkozott tisztségvisel6i mellett a titkarségi feladatokat, kezeli az elnok bejové és kimend
levelezését

fogadja az elnéknek cimzett programjavasltokat (meghivo, felkérés stb.), elékésziti a részvételre
vonatkozd déntést, a valaszlevelet, illetve szitkség szerint gondoskodik — a Titkdrsag érintett szervezeti
egységei bevonaséval - a dontéshey, illetve a részvételhez hattéranyag, beszédtervezet Gsszedllitasarol.
kapcsolatot tart a Titkdrsig tagozatok — szikség szerint valamely kztestiileti testilet — mitkddésének
timogatasdért felelds szervezeti egységével az elndk koztestileti feladatelldtist érinté szakmai

irdnymutatdsdnak kozvetitése érdekében.

(5) AzElnoki Kabinet az MMA-t érinté protokolldris feladatok ellatdsaért valo felelssége korében:

2)

b)

)
d)

e)

vezeti és aktualizdlja az MMA 4llami és kiemelt szakmai partneri protokoll listdjat, kiemelt koztestiileti
program, dllami felkérés esetén egyedi protokoll listat allit Gssze;

kapcsolatot tart a kormdnyzati protokoll szervekkel; teljeskértien kezeli — feligyeli és adminisztralja — az
MMA protokoll ajandékraktarat;

figyelemmel kiséri a koztestilleti feladatellstas keretében folyé protokollaris vendéglatdst;

felelés az MMA tagjainak, kozjogi méltésigoknak, allami vezetSknek stb. sz6l6 gratuldls, egyéb
protokolldris tartaimu levelek elokészitésért;

felelés egyes protokolldris szempontbol kiemelt koztestileti programok — a tagozati dijatado, a
koztestileti dijatadd, a Nemzet Miivésze dijitadé iinnepség stb. — elékészitéséért és lebonyolitasaért, az

érintett szervezeti egységekkel egytttmiikodésben, bevondsuk mellett.

(6) Az EInoki Kabinet a megeldz8 (3)-(5) bekezdésben foglaltakon tl:

a)

b)

felelss az MMA Tarsadalmi Tandcsadé Testiilete és az Alapszabdly 43. §-a szerinti jelol6bizottsag
miikddésével kapesolatos titkarsgi feladatok elldtésaért a testitlet vezetjével egyiittmiikédve, a testillet
mikodésére iranyado eljarasi szabalyokra figyelemmel;

tdmogatja az elnokat a Kossuth- és Széchenyi-dij Bizottsagban, a Szent Korona Testilletben és a Nemzeti

Kulturdlis Tandcsban — jogszabily alapjan — végzett munkdja ellitdsaban, és - a feladatellatdsért felelés
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c)

szervezeti egység bevondsdval - minden olyan tovibbi kilsé testiletben végzett munkdja elldtisiban,
amelyben az elnok az MMA képviseletében vesz részt;

kozremtkodik az elndk Alapszabily 44. § (13) bekezdésében biztositott joga gyakorldsiban és
figyelemmel kiséri az elnok dltal meghatdrozott feladat végrehajtdsat.

2. Fétitkari Titkarsig

(1) A f8titkar feladatai elldtdsdnak témogatésira Fétitkari Titkarsig mikodik, amely felels az MMA az elnok
vagy a fotitkar 4ltal kiemeltnek mindsitett szakmai programjai megvalésitisiért, tovabba feladata a Titkdrsdg

szervezeti egységei és a kbztestileti intézmények kozotti szakmai egyiittmiikodés erdsitése.

(2} A Fetitkdri Titkdrsag foosztdlyvezetd dltal vezetett 6ndlld szervezeti egység a Fétitkdri Titkirsag a
tevékenységét a fotitkar kozvetlen szakmai irdnyitdsa mellett litja el; a fotitkdrhelyettes Fétitkdri Titkdrsig feletti

iranyitasi-feliigyeleti jogkore a Titkdrsdg szervezeti egységei kozotti koordindcidra, valamint a koltségvetési

gazdalkoddsra és lizemeltetésre vonatkozdan terjed ki

(3) AFotitkdri Titkrsag a fotitkar feladatai elldtdsinak timogatasa korében a kivetkez6 feladatokat litja el:

)

b)

gondoskodik a ftitkér hazai és kilfoldi programjai elékészitésérdl és lebonyolitisarol az érintett
szervezeti egységekkel egyittmiikodésben, bevondsa mellett; vezeti a fotitkdr hivatali naptdrjae, amelynek
sordn torekszik annak el6reldthatd koztestileti programokkal valé dsszehangoldsira; tovibbd a fétitkdr
személyéhez kapcsolddo asszisztensi feladatokat Lt el;

segiti a fotitkérnak a Titkérsig szervezeti egységeivel, illetve kiilsd szervekkel (személyekkel} valo
kapcsolattartdsat, az utébbi esetben torekedve az MMA és a Titkdrsdg tarsadalmi, érdekképviseleti
kapcsolatainak megerdsitésére;

tdmogatja a f6titkért minden olyan kiilsé testiletben végzett munkdja ellstasaban, amelyben a f6titkdr az
MMA képviseletében vesz részt;

ellatja a f8titkdr mellett a titkarsagi feladatokat, kezeli a fotitkdr bejové és kimend levelezését;

fogadja a fétitkirnak cimzett programjavaslatokat (meghiv, felkérés stb.), és el6késziti a részvételre
vonatkozé déntést, a vilaszlevelet, illetve szitkség szerint gondoskodik — a Titkarsag érintett szervezeti
egységei bevondsaval - a dontéshez, illetve a részvételhez hattéranyag, beszédtervezet Gsszeallitdsardl;

a protokolldris feladatok ellstdséért felelds munkatdrsak szakmai irdnymutatdsa és szitkség esetén

kozremiikodése mellett ellétja a f6titkar protokolldris megjelenésével jaro feladatokat.

(4) A Fétitkari Titkérsag a jelen fejezet 2. pont (1) bekezdés szerinti feladatkrében és az (1) bekezdésben

foglaltakon tul:

a)

b)

felels az elnok vagy a totitkdr altal kiemeltnek minésitett szakmai programok megvalositisa sordn az

érintett szervezeti egységek koordindciojéért;
az elndk Orszaggytilés eldtt kétévente esedékes beszamoldsi kotelezettsége teljesitésének elSkészitése
keretében felelds — a Jogi és Igazgatdsi Féosztallyal egyiittmikédésben és az érintett szervezeti egységek

bevonisa mellett — a magyar mtivészeti élet dltalinos helyzetérdl sz6l6 tajékoztatora vonatkozé javaslat

dsszeallitdsdért;
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c) az Flnoki Kabinettel egyittmtksdésben figyelemmel kiséri a kozgytlési elnokségi hatdrozatok
végrehajtasat; figyelemmel kiséri tovabba a fotitkdri értekezleten — és a fotitkar dltal egyéb titon — kiadott
feladatok teljesitését;

d) parlamenti titkari feladatokat [t ], amelynek keretében figyelemmel kiséri az Orszdggytilés honlapjin az
MMA-t érintd torvényjavaslatok targyalasi rendjét, és kapcsolatot tart az illetékes orszéggytlési
bizottsagokkal és az Orszdggytlési Hivatal szervezeti egységeivel;

e) elkésziti és napra készen tartja — a kdztestiileti intézmények szakmai programyjait is felolelden — az MMA
géves eseménynaptdrat;

f)  osszehangolja a koztestiileti intézmények szakmai stratégiaalkotasét, amelynek keretében véleményezi az
MMA iltal irdnyitott koztestileti koltségvetési szervek éves munkatervét és az MMA tulajdonosi
jogkorébe tartozé gazdasagi téarsasagok éves tizleti tervének szakmai tartalmat;

g) kozremiikodik a koztestilleti intézményekkel valé szakmai kapesolattartisban, kiilonds figyelemmel a
fotitkar Alapszabaly 48. § (2) bekezdés e) pontjan alapulé joga gyakorlasara; figyelemmel kiséri tovabba
az intézményeket érintden a fotitkdri értekezleten — és a fotitkdr 4ltal egyéb dton - kiadott feladatok
teljesitését;

e) felelés az MMA feliigyeld testitlete miikédésével kapcsolatos titkdrsagi feladatok elldtasdért a testiilet
vezetSiével egyiittmitkdve, a testiilet mitkddésére irinyado eljarasi szabalyokra figyelemmel;

f) a Titkérsdg érintett szervezeti egységei bevondsa mellett gondoskodik a fétitkirnak az MMA éves
programtervére vonatkozo javaslata el6készitésérél és figyelemmel kiséri a programterv végrehaijtdsat;

g) nyilvéntartia az MMA &ltal az MMA tv. 5/A. § (2} bekezdése alapjan kotott és egyeb (stratégiai)
egylttmitkddési megdllapodasokat és figyelemmel kiséri a koztestillet dltal vallalt egytttmitikodésekbél
fakado feladatok teljesitését;

h) témogatja a Nemzeti Gazdasdgi és T4rsadalmi Tanacs Miivészeti Oldal képviscletében tagként részt

vevok tevékenységét.
3. Tagozati Fosztily

(1) AzMMA tagozatai és bizottségai miikodésének timogatasa, a tagozatokban és a bizottsagokban folyé munka
osszehangoldsa érdekében a Titkdrsagon Tagozati Féosztdly mikodik, amely a koztestiilet kalonbozé programijai

tekintetében rendezvényszervezdi feladatokat is ellat.

(2} A Tagozati Féosztdly foosztalyvezeté dltal vezetett - tobb osztilyra tagolt  6nallo szervezeti egység; a
f6osztalyvezetd tevékenységét a fétitkirhelyettes kozvetleniil irdnyitja. A fSosztily a tagozatok miikddését érintden

mindenkor az elnok szakmai irdnymutatdsira figyelemmel jér el.

3.1 Tagozatt Osztdly
(1) Atagozat az MMA-nak az akadémikusokat és a kozgylilési képisel6ket magaban foglalé — adott miivészeti
dg vagy egyméshoz kozeldllo tobb miivészeti 4g, illetve tudasterilet szerint szervezddd — egysége, az MMA

koztestiileti struktirdjanak alapja. A Tagozati Osztdly felelds a tagozatok (mint testiletek) miikodésével
kapcsolatos titkérsagi feladatok ellstasaért: a tagozat és a tagozathoz kotédé MMA tagok munkdjdnak timogatésa
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kérében — ideértve 4ltalanos jelleggel az MMA tagok koztestiileti jogai gyakorlasat és kotelezettségei teljesftését is,

amennyiben a tagsag az akadémikusok és a koztestilleti tagok esetében szikségszerlen tagozathoz kotott —

munkaszervezési, koordindcios, adminisztrcids tevékenységet végez, a tagozat mitkodésére, az MMA tag

kéztestiileti jogai gyakorldsara, kotelezettségei teljesitésére irdnyad eljarési szabalyokra figyelemmel

(2) ATagozati Osztily osztélyvezeté dltal vezetett nem 6ndll6 szervezeti egység; az osztilyvezetd tevékenységet

a Tagozati Féosztaly féosztalyvezetSie kozvetlenil iranyitja.

(3) A Tagozati Osztaly feladatai:

a)

b)

g

h)

tagozatonként nyilvantartja a tagozatot alkoto, illetve a tagozat munkajiban részt vevé MMA tagokat,
valamint a tagozatban kézgytilési képviselévalasztisra jogosult nem akadémikus tagokat, és segiti Oket
koztestiileti jogaik gyakorldsiban, kotelezettségeik teljesitésében; kapesolatot tart az MMA hazai és
hataron tali tagjaival;

felelés a tagozat tlésének elSkészitésért és lebonyolitdsaért; szitkség szerint intézkedik az (ilés tartdsa
nélkili déntéshozatal elSkészitése és lebonyolitdsa érdekében; vezeti a tagozati hatdrozatok
nyilvintartasit, tovibbd a tagozat dontésével érintettek dontésrol valo téjékoztatdsa mellett figyelemmel
kiséri a tagozat dontései végrehajtdsat;

a tagozatvezetdkkel egytttmukodve elvégzi az Alapszabilyban, a tagozatok tigyrendjében rogzitett,
tagozati titkdrra hdrulé feladatokat, amelyekkel kapcsolatban a feladatkorébe tartozé igyekben az érintett
szervezeti egységekkel kozvetleniil tartja a kapesolatot;

részt vesz a kozgyilés el6készitésével, lebonyolitasaval kapesolatos feladatok eflitdsdban;

a tagozatvezetdkkel egyiittmikédve végzi a tagozati programok szakmai elkészitését, intézkedik azok
megvaldsitisa érdekében, és a Kommunikacids Féosztily tdjékoztatasa mellett kézremikodik a
Titkérsdgnak a tagozatok tevékenységét érint, az MMA tagjaihoz kothetd sajto- és kommunikdcios
feladatai eredményes megvalésitisiban, utébbi kérben a tagozathoz kotddo tagok tekintetében;

felelds a Tagozatvezetok Egyeztetd Foruma mikodésével kapesolatos titkarsdgi feladatok ellatdsaért a
testiilet vezetéjével egyiittmitkddve, a testillet mitkodésére irdnyado eljarasi szabalyokra figyelemmel;
felelds — az Elnoki Kabinettel egyiittmtkodésben — az MMA koztestiileti tagjai felvétele (un.
tarsadalmasitds) killon belsd szabdlyozd szerinti lebonyolitasdért, a tagozatok és tagozatonként az
akadémikusok kapesolodo munkéjéanak folyamatos timogatasa mellett kdzremiikodik az akadémikusok
vélasztasanak elskészitésében és lebonyolitisiban, egyiittmiikodik az Elnoki Kabinettel a tisztijits
el8készitése és lebonyolitdsa sordn;

ellatja a tagozatok kozotti kapesolattartds koordinacios feladatait, a tagozatok munkéjanak mindenkori
dsszehangolasira torekedve;

felelss — a Szervezési Osztaly bevondsaval, egytttmiikodése mellett — az akadémikusok székfoglaléja
elSkészitéséért és lebonyolitdsaért;

avonatkozo belsd szabalyozok szerint kozremikadik szocidlis és kegyeleti agyek intézésében;

felelds a tagozatonként szervez6dd un. miivészeti tagozati timogatasok dontés-elkészité bizottsig
mitkodésével kapesolatos titkarsagi feladatok ellatisaért a testiilet vezetSjével egyiittmiikodve, a testilet

muikodésére iranyado eljarasi szabalyokra figyelemmel;
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1)

kozremtikodik az akadémikusok életpalydjat felolels koztestileti dokumentdciéd tartalmanak

aktualizildsaban.

3.2 Bizottsigi Osztdly

(1) Akoztestiileti bizottsdgok mikédésével kapcsolatos titkdrsagi feladatok ellatasa, az MMA dltal kiilsd szakmai

testiiletbe az MMA képviseletében — az elnok, az MMA alelngke, elnokségi tagja, tiszteletbeli elnoke, a fotitkdr

kivételével — delegalt tag testiileti munkajanak timogatdsa érdekében Bizottsigi Osztaly mitkodik.

(2) ABizottsigi Osztaly osztélyvezett altal vezetett nem 6ndlld szervezeti egység; az osztélyvezeté tevékenységét

a Tagozati Fosztaly f6osztilyvezetSje kozvetlendil irdnyitja.

(3) ABizottsagi Osztaly feladatai:

a)

b)

d)

g)

h)

ha jelen szabilyzat vagy a testiilet alapité dokumentuma, iigyrendje mésképp nem rendelkezik, feleléss az
MMA dllands, illetve eseti bizottsdga mitkédésével kapesolatos titkérsagi feladatok ellétdséért a testiilet
vezetSjével egyiittmikodve, a testiilet mitkodésére irdnyadé eljarasi szabdlyokra figyelernmel;

felelés a Nemzet Mivésze dfj Bizottsag mitkodésével kapesolatos titkdrsdgi feladatok ellatdsaért a testilet
vezetSjével egylittmikddve, a testiilet mikodésére irdnyadd eljérdsi szabalyokra figyelemmel;

tdmogatja az MMA dltal ajelen szabdlyzat szerint mds szervezeti egység feladatellatdsa kapesan killn nem
nevesitett kiilsé szakmai testiiletbe az MMA képviseletében delegalt tag testiileti munkdjat; nyilvantartast
vezet az MMA képviseletében killsd szakmai testiiletekben kézremikédé tagokrol, koordindlja az MMA
kiils§ szakmai testilletbe torténd tagdelegéldsa folyamatit;

tamogatja azelndkot a Nemzeti Kulturalis Alappal kapesolatos delegaldsi, kapesolattartdsi, véleményezési,
engedélyezési, jovihagydi és javaslattevéi feladatok ellatdsaban;

ellitja az Oktatdsi, Tudoményos, Képzési Bizottsag titkéri feladatait, gondoskodik a mitivészetoktatasi
teriileten adomdnyozhatd, a Magyar Miivészeti Akadémia Elismerd Oklevele adomdnyozdséra irinyulé
dontés elokészitésérdl, és egyiittmiikodik az adomanyozis lebonyolitisiban a Szervezési Osztéllyal és az
Elnoki Kabinettel;

ellastia — a Tagozati Osztily kdzrenmikddésével — az 4llami kitiintetések, a nem akadémiai szakmai
elismerések felterjesztésével kapesolatos dontéselSkészitési, adminisztracios feladatokat;

ellitja az MMA Nemzetkozi és Hatiron Tuli Bizottséga adminisztricids feladatait a Nemzetkozi
Osztallyal egyiittmiikddve;

ell4tja az Etikai Bizottsag titkéri feladatait;

a Professzori Felterjesztések Bizottsiga mitkodésének timogatdsa kérében, a testiilet vezetdjével
egyittmikodve gondoskodik az MMA dltal kezdeményezett egyetemi tandri felterjesztések
dokumenticidjinak teljeskdrl dsszeallitasardl és a Magyar Felsdoktatdsi Akkrediticiés Bizottsighoz
torténd tovabbitdsirdl, a vonatkozé jogszabalyoknak torténé megfelelés ellendrzése mellett, majd a

dokumentacionak a felséoktatds dgazati irdnyitasaért felelos miniszter részére tovabbitdsirol.
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3.3. Szervezési Osztily

(1) ASzervezési Osztily az MMA déntéshozo és egyéb testilletei tiléseivel, valamint a koztestiilet egyes szakmai
programjaival, illetve egyéb, koztestitlethez kothet$ programokkal kapcesolatos, a rendezvényszervezés korébe

tartozd feladatokat lat el.

(2) ASzervezési Osztaly osztilyvezetd dltal vezetett nem 6nallo szervezeti egység; az osztalyvezetd tevékenységét

a Tagozati FSosztaly féosztalyvezetdje kdzvetlenil irdnyftja.

(3) ASzervezési Osztaly feladatai:
a) akézgyilés,azelnokséy iilései és egyéb koztestiileti testiileti ilések esetében, tovabbd koztestiileti szakmai

programok, rendezvények eldkészitése, lebonyolitisa sordn a rendezvényszervezés korébe tartozd
feladatokat lit el {pl. helyszin, catering, szdllds biztositdsa stb.);

b) aFdtitldri Titkdrsag tjdn téjékozodik akoztestileti intézmények szakmai programijairdl és az MMA tagja
érintettsége esetén a szakmai program lebonyolitdsa kérében koordindcios jellegt feladatokat lat el;

c) 6sszehangolja és vezeti - a Titkarsag szervezeti egységeinek kozremikodésével - az MMA Irodahdzdban
rendezvényre alkalmas helyiségek beosztisit; az MMA Irodahdzdba szervezett rendezvények
megvaldsitisa sordn koordindcios jellegi feladatokat it el;

d) biztositja és nyilvantartja az MMA logéval elldtott reprezentativ eszkozeit,

4, Nemzetkozi és Regiondlis Féosztily

(1) Az MMA és a Titkarsag nemzetkozi, hatdron tuli és regiondlis szakmai kapesolatainak kiépitése és dpolisa,
valamint nemzetkozi, hatdron tuli és regiondlis szakmai programjainak el6készitése, megvaldsitdsa érdekében a

Titkérsdgon Nemzetkozi és Regiondlis Féosztaly mikodik.

{2) ANemzetkdzi és Regiondlis Féosztaly féosztalyvezetd altal vezetett — tobb osztélyra tagolt — 6néllé szervezeti
egység; a [Sosztalyvezetd tevékenységét a fotitkirhelyettes kozvetleniil irdnyitja,

4.1 Nemzetkozi Osztaly

(1) A Nemzetkozi Osztaly a Titkdrsdg nemzetkozi kapcsolatainak kiépitésével és dpoldsaval kapcsolatos
feladatokat l4t el.

(2) A Nemzetkozi Osztaly osztalyvezetd dltal vezetett nem ondllo szervezeti egység, az osztdlyvezetd

tevékenységét a Nemzetkoz és Regiondlis Féosztily fGosztélyvezetdie kozvetlenil irdnyitja.

(3) ANemeetkoz Osztdly feladatai:
a) nemzetkdzi szakmai szempontbdl témogatja a Nemzetkézi és Hataron Tl Bizottsdg tevékenységét,

gondoskodik az iilések szakmai szempontu el6készitéséro], e korben egytittnmikodik a bizottsag titkdri
feladatait elldtd Bizottsagi Osztallyal;
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Loty

b) felelds az MMA nemzetkézi miivészeti programjainak szakmai eldkészitéséért és — a Titkarsdg szervezeti
egységeinck kdzremitkodésével — intézkedik azok megvaldsitisa érdekében;

c) figyelemmel kiséri és nyilvintartja az MMA dltal tdmogatott és a koutestilleti intézmények dltal
megvaldsitott nemzetkozi szakmai programokat;

d) figyelemmel kiséri a kiemelt eurépai unids kulturdlis programokat, javaslatot tesz az MMA adott
programhoz val6 csatlakozasara, kiilonos tekintettel a bilateralis kulturalis évadokra és a nemzetkézi
relevancidji magyar mivészeti emlékévekre;

e} kapcsolatot tart a kilfoldi mifvészeti akadémidkkal egyéb — nem korményzati jellegd — muvészeti
szervezetekkel, a killfoldi magyar képviseletekkel, a kilfoldi magyar kulturdlis intézetekkel (Liszt
Intézetek);

f) javaslatot tesz — a Nemzetkozi és Hatdron Tuli Bizottsdg elnokével egyiittmikodésben — az MMA
szakmai egyuttmikodési kapcsolatainak kiépitésére, kozremtikodik a szakmai egyiittmikodések
dpolasiban és — a Titkarsdg érintett szervezeti egységeit bevonva — koordindlja az ezzel kapcsolatos
akadémiai tevékenységet;

g) ellitjaaz akadémiai érdekkdrben kitlfoldi kikilldetésben érintettek utaztatisaval kapcsolatos feladatokat —
kiilon belsé szabalyozok szerint — az érintett szervezeti egységekkel egyittmiikodésben;

h) kapcsolatot tart a magyarorszagi diplomaciai képviseletekkel és a Magyarorszdgon mitkodé kiilfsldi
kulturdlis intézetekkel az MMA és a Titkarsag nemzetkozi milvészeti egytttmakadése jegyében;

i) kozremitkodik - az Elnoki Kabinettel, a Fétitkri Titkdrsdggal egytittmiikédve — az MMA, a Titkdrsig
kilfoldi és hatdron tdli vendégei fogaddsinak megszervezésében, lebonyolitdsiban, valamint az MMA
tisztségvisel6i koztestileti feladatellatdsshoz kapesoléddan idegen nyelvl beszédeik, készontéik
elkészitésében;

i) afeladatjellegété] faggSen ellitja az MMA idegen nyelven térténd megjelenésének elokészitését;

k) a Kommunikdcios Féosztily téjékoztatdsa mellett kozremtikodik a Titkérsdgnak az MMA nemzetkozi

tevékenységét érintd sajto- és kommunikdcios feladatai eredményes megvalositisdban.
4.2 Regionilis Osztily

(1) ARegiondlis Osztily az MMA févéroson kiviili hazai és hataron tuli aktivitdsaval — a régios partnerkapesolatai
kiépitésével és dpolasaval, régiés programjai megvalésitisival — kapesolatos feladatokat 14t el, fletve felelds az

MMA regiondlis munkacsoportjai mikodésével kapcsolatos titkarsagi feladatok ellatdsaért.

(2) ARegionslis Osztaly osztalyvezetd dltal vezetett nem 6ndllé szervezeti egység; az osztilyvezetd tevékenységét

a Nemzetkozi és Regiondlis Féosztaly foosztalyvezetie kozvetlendl irdnyitja.

(3) ARegionalis Osztaly feladatai:
a) felelds a regionalis munkacsoport tlésének elékészitésért és lebonyolitasért; szikség szerint intézkedik
az illés tartasa nélkili dontéshozatal el6készitése és lebonyolitisa érdekében; vezeti a munkacsoporti
hatdrozatok nyilvantartdsét, tovibba a munkacsoport déntésével érintettek dontésrdl valé tdjékoztatisa

mellett figyelemmel kiséri a munkacsoport déntései végrehajtdsit;
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b) a regiondlis munkacsoportok elndkeivel egyiittmiikodésben elvégzi az Alapszabalyban, a regiondlis
munkacsoportok iigyrendjében rogeitett, regionalis titkérra harulé feladatokat, amelyekkel kapesolatban
a feladatkorébe tartozé tigyekben az érintett szervezeti egységekkel kézvetlenill tartja a kapcsolatot;

¢) a regiondlis munkacsoportok elnokeivel egyiittmiikodésben elldtia a régiok kézotti kapesolattartds
koordindcios feladatait, a régick munkdjénak mindenkori dsszehangoldsara torekedve;

d) a regiondlis munkacsoportok elndkeivel egyiittmiikodve végzi a regiondlis programok szakmai
elékészitését és intézkedik azok megvaldsitdsa érdekében; nyilvantartja és — a regiondlis munkacsoport
éves munkatervére figyelemmel — figyelemmel kiséri a regiondlis szakmai programok megvalésitdsat;

e) figyelemmel kiséri a régiok kiemelt kulturdlis programjait, kéveti ezekben az MMA akadémikusai és
kéztestileti intézményei részvételét, javaslatot tesz az MMA adott programhoz valé csatlakozdsdra;

f) felelés a Munkacsoportvezeték Egyezteté Féruma mikodésével kapesolatos titkarsigi feladatok
ellatasaért a testiilet vezetdjével egyiittrmikodve, a testilet mikodésére irinyadd eljrdsi szabélyokra
figyelemmel;

g) a Kommunikiciés Fdosztaly tdjékoztatisa mellett kozremikodik a Titkdrsignak a regiondlis

munkacsoportok tevékenységét érinté sajto- és kommunikdcios teladatai eredményes megvaldsitisdban.
5. Digitalizici6s és Szakkonyvtari Féosztily?

(1) Az MMA akadémikusai mitvészi, miivészetelméleti eredményei, munkdssdga megérzése — a munkdssig
nyomtatott és nem hagyomdnyos dokumentumainak gytjtése, digitalizldsa archivildsa és kozreaddsa —

érdekében a Titkarsagon Digitalizécids és Szakkonyvtari Féosztly mitkédik.

(2) A Digitalizacios és Szakkdnyvtari Féosztaly fSosztalyvezetd dltal vezetett — tobb osztilyra tagolt — ondll

szervezeti egység; a foosztilyvezetd tevékenységét a fotitkarhelyettes kozvetlentl irdnyitja.
5.1 Digitalizdciés Osztaly

(1) A Digitaliziciés Osztdly az MMA akadémikusai szakmai eredményeinek, munkdssiginak megdrzése

érdekében digitalizdcios feladatokat Lt el; dokumentumokat, adatokat gytijt, archival és adatbazisba rendez.

(2) A Digitalizdciés Osztily osztilyvezetd 4ltal vezetett nem &nallo szervezeti egység; az osztilyvezetd

tevékenységét a Digitalizécids és Szakkonyvtari Féosztaly fdosztilyvezetdje kozvetleniil irdnyitja.

(3) ADigitalizaciés Osztaly feladatai:

a) az MMA akadémikusai és mds kiemetked$ magyar miivészek és muvészetelméleti szakemberek
munkdassiginak megdrzése érdekében alkotdsaik digitalizaldsa, azok digitdlis viltozatinak kézkinecse
tétele a — mind szélesebb korii —nyilvinossag szémdra;

b) a digitalizlds atjdn eléallitott vagy egyéb médon — az a) pont szerinti cél érdekében — rendelkezésére

bocsatott digitalis rekordok térolasa, archivalasa, feldolgozasa;

* Ajelen szabdlyzat VII. fejezetének S. pontja 2025, janudr 1-jén hatdlyit veszti
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mivészek és mivészetelméleti szakemberek életpalyajat, munkdssiguk eredményeit megjelenité
adatbazis kialakitdsa, mukodtetése és fejlesztése feligyelete;

egyittmiikodések kiépitése és dpolisa mds, mivészetet, milalkotdsokat, életpalyskat digitalizalo,
feldolgozo, kozreadd intézményekkel;

digitdlisan rendelkezésre 4ll6 anyagrol képia készités; digitalis foto, digitalis mozgo-, illetve allokép és
hanganyag alapti dokumentacid, kopia elodllitasa, ennek érdekében szkennelés, helyszini fotozas,

reproduketd, mdsolat készitése.

5.2 Akadémiai Szakkonyvtir

(1) Az Akadémiai Szakkényvtdr feladata az MMA akadémikusai - lehet6ség szerint tovabbi 20. szdzadi, illetve

kortdrs kiemelkedd magyar mivészek, mivészetelméleti szakemberek — munkdja eredményének, munkassaga

nyomtatott és nem hagyoményos dokumenturnainak gytijtése, megérzése, valamint kézkincesé tétele.

(2) Az Akadémiai Szakkonyvtir osztdlyvezet$ dltal vezetett nem 6ndllé szervezeti egység; az osztilyvezetd
tevékenységét a Digitalizacios és Szakkonyvtari Foosztaly féosztilyvezetSje kozvetlentl irdnyftja.

(3) Az Akadémiai Szakkonyvtar feladatai:

2)

b)

d)

g)

az MMA akadémikusai — lehetéség szerint tovibbi 20. szazady, illetve kortars kiemelkedd magyar
muvészek, mivészetelméleti szakemberek — barmilyen forméban fellelheté életmiive hagyoményos
konyvtari eszkozokkel és a legijabb technikak konyvtari jellegi felhaszndlséval torténd gytijtése — az
akadémikusi életmiivek vonatkozasiban teljességre térekedve —, dllomdnyba vétele, rendszerezése; ide
értve kilondsen a mivészi életutat reprezentdlé, azzal kapesolatos kiadvinyokat, nyomtatvényokat,
sajtomegjelenéseket, film- és fényképfelvételeket, eredeti dokumentumokat;

digitalis rekordok targyszavazisa, metaadatoldsa, kereshetvé tétele és kozreaddsa;

(életiit) interjik, szocikkek rogzitése, szerkesztése;

miivészetelméleti és modszertani folydiratok, szaklapok, kiadvanyok, valamint dltaldnos miivészeti
ismeretterjesztés céljabol konyvanyag gytijtése;

az elérhetd elektronikus adatbazisokkal kapesolatos szakmai teladatok elltdsa, az MMA akadémikusa,
kutatok, a gylijtemény irdnt érdeklédék konyvtdri kiszolgdlasa és szaktdjékoztatdsi tevékenység a
szakkonyvtar dokumentumallomanyabol, kutatéstamogatds;

hagyoményos szakkényvtdri feladatok ellitdsa, a konyvtar fejlesztése, bekapesolodas a hazai- és
nemzetkozi szakkonyvtari hdlozatba, ennek érdekében mas kényvtirakkal kapesolatok kiépitése és
dpoldsa;

szakmai programok szervezése a kényvtar, a konyvtarhaszndlat, illetve a magyar miivészeti élet kimagaslo

teljesitményt nyujto képviseld, életutjuk népszeriisitése stb. céljabdl.

6. Kommunik4cios Féosztaly

(1) A Kommunikdciés Féosztaly feladata az MMA kommunikicios, marketing, PR és sajtéval kapesolatos

tevékenységének elldtdsa, a koéztestileti intézmények kommunikicios tevékenysége koordindlisa az MMA
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kommunikdcios stratégidja és éves kommunikdcids terve elékészitése, ezek végrehajtasanak megvaldsitisa, illetve

felugyelete.

(2) AKommunikdcios Féosztaly fSosztdlyvezetd 4ltal vezetett — tobb osztalyra tagolt — ondllé szervezeti egység;

a féosztalyvezetd tevékenységét a f6titkarhelyettes kozvetlentl irdnyitja.

6.1 PR- és Marketingkommunikéciés Osztély

(1) A PR- és Marketingkommunikdciés Osztaly az MMA és a Titkirsag PR- és marketingkommunikdciés

feladatait l4tja el.

(2) A PR- és Marketingkommunikaciés Osztaly osztalyvezetd altal vezetett nem 6néllé szervezeti egység; az

osztalyvezetd tevékenységét a Kommunikicios Féosztaly f6osztélyvezetdje kozvetlendl iranyitja.

(3) APR- és Marketingkommunikécids Osztaly feladatai:

a)
b)
c)
d)

g)

h)

j)
k)
1)

részt vesz az MMA kiilsé és belsé kommunikdcids stratégidjanak és a hozzd kapesolodo éves
akcidterveknek az elékészitésében;

kozvetiti és képviseli a kommunikicios akcidtervben foglaltaknak megfeleléen a PR- és
marketingkommunikacioés tartalmakat, megbizdst ad azok megjelenitésére;

felelos az MMA kiilsé kommunikdcioja, ezen bell a teljes kori PR, marketingkommunikdcids és
kozosségi média tevékenység ellatasaért;

felel a2z MMA PR és egyéb tartalmainak az MMA hivatalos honlapjdn torténd naprakész és aktulis
megjelentetéséért;

elldtja az MMA tagjai, tisztségvisel6i, dontéshozd és egyéb testiletel, tovibbd a nemzet mivészei alkotoi
munkassagdt timogatd PR-kommunikdcios feladatokat, részt vesz az MMA elnoksége tagjainak MMA
képviseletében valé nyilvinos szereplése eldkészitésében, igény szerint személyes kiséretet biztosit
szamukra;

kézremiikodik a kiemelt akadémiai szakmai programokhoz, eseményekhez kapesolodé kézlemények és
cilkek elkészitésében, sajtokampanyok, interjuk megszervezésében, PR-kommunikacids terveket készit;

feliigyeli és koordinlja az MMA programfiizetek, PR- és marketingkiadvényok, hirdetések elkészitését;
részt vesz koncepcio kialakitasaban, az elfogadott koncepcié alapjan intézkedik a megvalositds érdekében;
felel az MMA negyedéves nyomtatott hirlevelének szerkesztéséért és megjelentetéséért;

felelds az intézményi kommunikaciés kapesolatokért a Magyar Mivészeti Akadémia Mivészetelméleti
és Modszertani Kutatékézpont, valamint a Magyar Epl'tészeti Muizeum és Muemlékvédelmi
Dokumentacids Kézpont vonatkozasdban;

felel az MMA arculatinak betartatasaért a koztestileti intézmények vonatkozéséban;

részt vesz grafikai anyagok, tervek kialakitdsaban, fejlesztésében;

feligyeli az MMA térsadalmi megjelenési feladatai végrehajtasat;

m} feligyeli az MMA vezetd tisztségviseldinek sajtémegjelenéseit, interjdit szervezé munkafolyamatokat;

n)

rendszeresen beszamolokat készit az MMA hazai és nemzetkdzi médiamegjelenésérd], amelynek

fejlesztése érdekében javastatokat dolgoz ki,
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0)

felelés az MMA kdzponti és regiondlis kdzosségi média tartalmainak fejlesztéséért, megtervezi és telagyeli

a fizetett kozdsségi média kampdnyokat, fejlesztési javaslatokat tesz.

6.2 Sajtdosztily

(1) ASajtéosztily az MMA sajtémegjelenéseivel, kiadvinyaival és kdzleményeivel kapesolatos feladatokat lit el.

(2) A Sajtdosztaly osztalyvezets 4ltal vezetett nem 6ndllo szervezeti egység; az osztlyvezetd tevékenységét a

Kommunikicigs Féosztaly fSosztalyvezetdje kozvetlendil irdnyitja.

(3) ASajtdosztaly feladatai:

a)
b)

g)

h)

k)
)

részt vesz az MMA killsé és belsé kommunikdciés stratégidjdnak és a hozzd kapesolodd éves
akcioterveknek az el6készitésében;

gondoskodik a miivészeti hirek, rendezvények, kozemények, egyéb kommunikéciés vonatkozisu
tartalmak elkészitésérél, az MMA hivatalos honlapjdn valo megjelentetésérsl, ellitja a honlap ezen
hireinek vonatkozasiban a szerkesztdi feladatokat;

felelés a kiemelt akadémiai szakmai programokhoz, eseményekhez kapcsolodo kozlemények, cikkel
elkészitéséért, azok célmédiumokhoz torténd eljuttatasdért, sajtotdjékoztatok, interjik, sajtokampanyok
megszervezéséért; sziikség esetén ezekhez hattéranyagot készit;

felelos az MMA sajtéesemények szervezéséért ¢és lebonyolitdsiért, az MMA rendezvényei
sajtoszervezéséert;

altaldnos és az MMA-t érinté elemzett sajtofigyelést végeztet;

elkésziti az MMA évkonyvét, az MMA hirlevelét és gondoskodik ezek terjesztésérdl;

felelés az intézményi kommunikiciés kapesolatokért az MMA tulajdonosi jogkérébe tartozé gazdasagi
tarsasigok vonatkozasaban;

nyomon kéveti az MMA Kiad6é Nonprofit Kft. filmgyartdsi és videdszolgdltatdsi, illetve miivészeti
konyvkiadasi tevékenységét, az elndkség dltal elfogadott éves kiadasi, illetve gydrtasi tervek megvalositdsat,
valamint felelds a Titkdrsag kapesolado feladatai ellatasaért;

gondoskodik az intranet muakodtetésérsl, gondoskodik  tartalma folyamatos  aktualizaldsarél,
fejlesztésérél;

kapcsolatot tart az MMA kiemelt kommunikdcids partnereivel, elsdsorban a Duna Médiaszolgltato
Nonprofit Zrt.-vel és az Médiaszolgdltatds-timogatd és Vagyonkezel6 Alappal;

feligyeli televizios és radics szpotok, podcast tartalmak készitését, fejlesztését, szerkesztését;

feliigyeli az MMA 4ltal rendelt, timogatott televiziés miisorok készitését;

egyiittmikodik az Elnoki Kabinettel, a Fotitkari Titkdrsdggal az elnék, az alelndk, a fotitkar MMA
képviseletében torténé nyilvanos szerepléséhez kapesolodd  beszédtervek clkészitése sordn,
kézremiikodik az MMA elismerései, a nemzet miivésze cim Ginnepélyes dtaddsakor elhangzé laudaciok
megirésaban,

koordindlja és feliigyeli a regiondlis kiilsé sajtémunkatdrsak munkajat: médiatartalmak megrendelése,
elkésziilt cikkek, képek, videok és Facebook-bejegyzések ellendrzése, esetleges korrekeidja, igény szerint

regiondlis sajtoesemények szervezésében vald részvétel.
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7. Jogi és Igazgatisi Féosztily

(1) Az MMA és a Titkdrsdg tekintetében felmeriilé jogi — jogszolgaltatasi és szabalyozasi — feladatok, tovabbé a
Titkarsig egyes igazgatdsi jellegti feladatainak ellatdsara a Titkdrsigon Jogi és Igazgatasi Foosztaly mikodik.

(2) AJogiés Igazgatasi Féosztaly fSosztilyvezetd dltal vezetett — tobb oszidlyra tagolt — 6ndll6 szervezeti egység;

a féosztalyvezets tevékenységét a fotitkdrhelyettes kozvetlenil irdnyitja.

7.1 Jogi Osztily

(1) AJogi Osztaly az MMA és a Titkdrsdg tekintetében felmeriil$ jogszolgaltatasi tevékenységet It el

(2) AJogi Osztaly osztalyvezetd dltal vezetett nem 8nalld szervezeti egység; az osztilyvezetd tevékenységét a Jogi

és Igazgatasi Féosztély fGosztilyvezetdje kozvetlenill iranyitja,

(3) AJogi Osztaly feladatai:

2)

b)

g)
h)

ellatja az MMA és a Titkdrsag jogi képviseletét birosdg vagy mas hatdsag elott, harmadik személyekkel
szemben, kivéve, ha az elnék vagy f6titkar déntése alapjan a képviseletet nallé iigyvéd, ugyvédiiroda vagy
kamarai jogtandcsos latja el, amely esetben az eljaras sordn kapesolatot tart a meghatalmazott jogi
képviselovel; aJogi Osztaly rendszeresen beszamol a fotitkarhelyettesnek és a f6titkdrnak a jogi képviselet
cllitasaval kapesolatos tevékenységérél;

az elnok, a fotitkar, a fotitkarhelyettes, illetve a Titkdrsdg valamely szervezeti egysége megkeresésére
jogértelmezést biztosit, és jogi dllasfoglaldst készit az MMA, illetSleg a Titkdrsdg tevékenységét,
feladatkorét érinté kérdésekben; elésegiti a Titkdrsig mutkodésének szabalyszeriségét, kozremikodik a
torvényesség érvényre juttatdsaban;

elékésziti az MMA és a Titkdrsag szerzGdéseit, szilkség szerint részt vesz a kapesolddd tirgyaldsokon, jogi
szempontbd! véleményezi a partner szerzédésre vonatkozo javaslatét;

eljar — az érintett szervezeti egységek bevondsival - a kozérdekt adatmegismerések iranti igények
teljesitése érdekében;

eljar — az érintett szervezeti egységek bevonasival — a kozérdeki adatok kozzétételének teljesitése
érdekében;

vezeti az MMA, valamint a Titkdrsag szerzédéseinek nyilvantartasat;

elldtja a kozigazgatdsi eljarasokkal kapesolatos jogi jellegt feladatokat és adatszolgltatdsokat;
gondoskodik a Titkdrsig szerzédéskotési eljardsinak kidolgozdsarol és szitkség szerinti aktualizaldsardl;

ellitia az MMA és a Titkdrsdg koveteléseinek behajtéséval kapesolatos jogi feladatokat.

3.2. Igazgatasi Osztaly

(1) Azlgazgatdsi Osztaly az MMA és a Titkdrsag tekintetében szabélyozasi tevékenységet végez és a Titkdrsag

mukodésével kapesolatos igazgatdsi feladatokat 14t el.
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(2) Azlgazgatasi Osztaly osztilyvezetd dltal vezetett nem éndllé szervezeti egység; az osztalyvezetd tevékenységét

a Jogi és Igazgatdsi Féosztaly fSosztilyvezettie kozvetlentl irdnyitja.

(3) Az Igazgatasi Osztély szabdlyozisi és egyéb jogi feladatai elldtssa korében:

2)

b)

c)

d)

g)

h)

j)

az illetékes minisztériummal egytittmikodve elkésziti az MMA tv. és végrehajtdsi rendelete tervezetét,
annak modositisit;

gondoskodik az MMA, illetve a Titkirsig belsd szabalyozoi, valamint modositdsuk el6készitésérél a
szabalyozis targya szerint illetékes szervezeti egység szakimai javaslata alapjén, a szabalyozés targya szerint
érintett szervezeti egységekkel egyiittmikédésben;

el6késziti az MMA Alapszabalyat és a Titkdrsag szervezeti és mikddési szabalyzatit és azok modositdsait;
a Titkdrsag szervezeti és mikodési szabélyzatinak modositésa okdn, ha szitkséges, kezdeményezi a
Titkdrsag 6ndllé szervezeti egysége tgyrendje modositdsinak elékészitését, tovibba — az iigyrend egy
eredeti példdnya megérzése mellett — nyilvntartdst vezet a fotitkar dltal jovdhagyott fSosztalyi
ugyrendekrdl;

elékésziti az MMA bizottsigai, a kozgytilési munkacsoportok tigyrendjének tervezeteit a testilet
tekintetében a titkarsagi feladatok ellatisdért felelds szervezeti egység javaslata alapjén, tovabba
nyilvéntartast vezet az elfogadott testileti Gigyrendekrdl;

véleményezi az egyes tdrcdk dltal tdrsadalmi, kozigazgatdsi egyeztetés kererében megkiildott
el6terjesztéseket, gondoskodik az MMA, illetve a Titkdrsag egységes véleményének kialakitdsardl és a
fotitkar megbizasdbol képviseli az MMA, a Titkdrsag egységes véleményét a tervezetekkel kapcsolatos
egyeztetéseken;

figyelemmel kiséri az MMA-t érinté jogszabalyok, kdzjogi szervezetszabalyoz6 eszkozok kiadasat,
kozzétételét és errdl tajékoztatja a Titkarsag vezetdit;

elokésziti az MMA dltal irdnyitott koltségvetési szerv alapité okiratét és annak modositasat a Gazdasagi és
Pénzigyi Foosztallyal egyiittmiikodésben, véleményezi — szitkség szerint a Titkdrsag érintett szervezeti
egységel bevondsa mellett — a koztestileti koltségvetési szerv irdnyitdjanak jovahagyisihoz kotott
szabélyozokat;

elokésziti az MMA tulajdonosi korébe tartozd gazdasagi térsasig alapité okiratdnak mddositasat,
véleményezi — szitkség szerint a Titkdrsag érintett szervezeti egységei bevondsa mellett — az MMA
tufajdonosi korébe tartozd gazdasagi tarsasdg tulajdonos dltali jovihagyashoz kétott szabalyozojat;
felelés a muvészjaradékra valo jogosultsig megallapitisira irinyuld kozigazgatdsi hatosdgi eljards
keretében a Titkdrsag mint hatosdg dontéseinek elSkészitéséért, és nyilvantartdst vezet a jogosultakrol, a
jogosultsdg megsziinésérd);

kapcsolattartd, koordinatori feladatot lit el a Titkarsag adatvédelmi tisztviselGje felé.

(4) Azlgazgatasi Osztily igazgatdsi jellegi feladatai ellatdsa korében:

2)

jovihagydsra elSkésziti az elndkség, a kozgydlés, a feligyels testilet részére benyjtdsra tervezett
munkaanyagokat (eldterjesztések, tajékoztatdk) a munkaanyag elékészitéséért felelds szervezeti egység

javaslata alapjdn, szitkség szerint az érintett szervezeti egységek bevondsa mellett;
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b)

elékésziti az elnok MMA tv.-ben eldirt, az Orszaggyilés, illetve a Kormdny szdmara sz6l6 beszamoldjat,
tajékoztatojat a Titkdrsdg érintett szervezeti egységei, valamint az MMA intézményei (koltségvetési
szervek, gazdasdgi t;irsas:igok) vezetdi bevondsdval;

a V. fejezet 10. pontjdban foglaltakra figyelemmel 6sszedllitja a Titkdrsdg munkatervére vonatkozo
javaslatot, gondoskodik a munkaterv végrehajtasara vonatkozé beszimolé elékészitésérol;

gondoskodik a Titkdrsdgot érintGen a panaszok, kozérdekii bejelentések, visszaélés- és integritdssértés-
bejelentések kezelésével kapcsolatos feladatok eliatasarol;

felelés a Titkdrsdg integralt kockdzatkezelési rendszere kialakitdsdval, szabdlyozasa és mukodése

fejlesztésével, valamint a mitkodtetés Osszefogasaval, koordindcidjaval jard feladatok ellatasdért.

2.3 Iratkezelési Osztaly

(1) Az Iratkezelési Osztély feladata a Titkdrsigon keletkezett iratok szakszerti és biztonsigos megérzésére
alkalmas irattdr, tovibbd a Titkdrsigon az iratkezelési alapfolyamatot timogatd - kilén jogszabilyban

meghatdrozott kovetelményeknek megfelel, tantsitvannyal rendelkezd — iratkezelési szoftver mikodtetése.

(2) Az lratkezelési Osztily osztilyvezetd dltal vezetett nem 6ndllé szervereti egység; az osztilyvezetd

tevékenységét a Jogi és Igazgatdsi Foosztaly fSosztalyvezetSje kozvetlentl irdnyitja.

(3) Azlratkezelési Osztaly feladatai:

a)

b)
<)

d)

g)

h)

miikddtetia Titkdrsag kozponti irattarat, gondoskodik a maradand6 értéki iratok levéltari dtaddsarol és a
szitkséges selejtezési eljards lefolytatasarol;

miikodteti a Titkdrsagon hasznalt iratkezelési szoftvert;

gondoskodik a Titkdrsagon a kézponti irattdr irattdri anyagnak digitalizaldsard] (szkennelésérdl), a
digitalizalt iratok iratkezelési szoftverbe feltoltéséré;

vezeti az iratkezeléshez kapesolédé nyilvantartésokat;

gondoskodik az MMA, a Titkdrsdg részére postin érkezé nyilt, valamint mindsitett kitldemények
dtvételéro], érkeztetésérd], cimzetthez torténd tovabbitasard], valamint az MMA, a Titkdrsag killdeményei
postdzasdrol;

vezeti az MMA és a Titkarsag hivatalos bélyegzdi nyilvantartasit;

segitséget nyujt a Titkarsdg szervezeti egységei szdmdra az iratkezelés sordn felmerillé problémék
kezelésében;

elékésziti a Titkdrsdg egyedi iratkezelési szabalyzatét, intézkedik jogszabaly szerint szitkséges rendszeres
felilvizsgalata érdekében;

a Titkdrsdg egyedi iratkezelési szabdlyzata szerinti in. kulcsfelhasznalok feladatai folyamatos elldtasa
érdekében javaslatot tesz a kulcsfelhasznilok helyettesitése rendjére, szitkség szerint biztositja a

kulestelhasznéloi feladatok ellatasit a szervezeti egységek részére.
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7. Fétitkarhelyettesi Titkdrsag

(1} A f6titkérhelyettes feladatai ellatdsinak tdmogatdsa, valamint a Titkirsdg beszerzési, kozbeszerzési
feladatainak koordindcidja, illetdleg ellatisa, az MMA dltal irdnyitott koltségvetési szervek és az MMA tulajdonosi
korébe tartozo gazdassgi tarsasagok gazdasagos mitkodésének biztositdsa, gazdalkoddsuk feligyelete, a Titkarsag
és az MMA dltal irdnyttott egyéb koltségvetési szervek munkatérsait érintéen a huménpolitikai feladatok, tovabba
az MMA-t és az MMA tulajdonosi jogkorébe tartozd gazdasdgi tirsasdgokat érintéen egyes humdnpolitikai
feladatok ellatédsa érdekében Fotitkarhelyettesi Titkdrsig mitkodik. A fSosztély a fétitkarhelyettes feladatai
elldtdsanak tdmogatdsa keretében gondoskodik a fotitkarhelyettes programjai elckészitésérél és lebonyolitasardl
az érintett szervezeti egységekkel egyiittmiikddésben, bevondsa mellett, vezeti a fétitkdrhelyettes hivatali naptdrjat,
a fotitkarhelyettes személyéhez kapesolddo asszisztensi feladatokat lat el; segiti a fétitkarhelyettesnek a Titkarsdg
szervezeti egységeivel, illetve kiilsd szervekkel (személyekkel) valé kapcsolattartdsit; tovéibbd elldtja a

fotitkarhelyettes mellett a titkdrsdgi feladatokat, kezeli a tStitkdrhelyettes bejove és kimend levelezését.

(2) AFétitkérhelyettesi Titkdrsag fSosztalyvezetd dltal vezetett — tobb osztalyra tagolt - 6nalld szervezeti egység;
a fdosztalyvezets tevékenységét a fotitkdrhelyettes kozvetleniil irdnyitja.

7.1 Gazdasdg Feliigyeleti Osztaly

(1) A Titkdrsdg beszerzési, kozbeszerzési feladatainak koordindcidja, illet8leg elldtdsa, valamint a koztestiileti
intézmények gazdasigos — egyszersmind dsszehangolt, atlathat6 és koltséghatékony — mikodésének biztositasa,

gazdalkodasuk feligyelete érdekében a Titkarsagon Gazdasigi Feliigyeleti Osztaly mikadik.

{2) A Gazdasagi Peligyeleti Osztaly osztalyvezetd dltal vezetett nem 6nallé szervezeti egység; az osztalyvezetd
tevékenységét a Fotitkdrhelyettesi Titkrsag foosztalyvezetdje kozvetlentil irinyitja.

(3) AGazdasagi Feliigyeleti Osztaly a kévetkezd feladatokat latja el:

a) a koztestileti intézmények gazdasigos mitkodésénck biztositdsa érdekében feliigyeli e szervek
gazdalkodasat; ¢ korben és az MMA tulajdonosi kérébe tartozo gazdasigi tarsasigok tekintetében
koordindcids, illetve a tulajdonosi jogkor gyakorldjanak dontése el6készitésére iranyuld tevékenységet 1t
el, mindenkor a tdrsasagok Ggyvezetésével egyuttmikodésben és torekedve a tirsasigok dsszehangolt,
4tlathaté és koltséghatékony mikodésére;

b) killon belsd szabalyozok szerint koordinalja a Titkdrsdg (koz)beszerzései tervezését, nyomon kéveti a
Titkarsig beszerzéseit, a (koz)beszerzései terv(ek) végrehajtasat; felelés a Titkdrsdg kozbeszerzéssel
kapesolatos feladatainak ellatdsiért, tovdbbd szitkség szerint kozremiikodik a Titkdrsdg egyéb beszerzési
eljardsa lebonyolitisiban; timogatja a koztestileti intézmények (koz)beszerzési feladatai ellatdsat a
koztestileti intézmények gazdasigos — dsszehangolt és koltséghatékony — mitkddése érdekében;

c) egyuttmikodik a Gazdasdgi és Pénziigyi Féosztallyal az adott évi koltségvetési keretek nyilvintartdsi

rendjének meghatarozasaban.
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7.2 Huménpolitikai Osztaly

(1) A Titkirsig és az MMA 4ltal irdnyitott egyéb koltségetési szervek munkatérsait érintéen a huménpolitikai
feladatok, tovibba az MMA-t és az MMA tulajdonosi jogkorébe tartozd gazdasagi tarsasagokat érintéen egyes
huménpolitikai feladatok ellitasa érdekében a Titkdrsagon Humdanpolitikai Osztaly mikodik.

(2) A Huménpolitikai Osztaly osztilyvezetd dltal vezetett nem 6ndllé szervezeti egység; az osztdlyvezetd
tevékenységét a Fétitkarhelyettesi Titkdrsag fGosztalyvezetdje kozvetlenil irdnyitja.

(3) A Huménpolitikai Osztly feladatai:

a} elokésziti és végrehajtja a fotitkar humanpolitikai déntéseit;

b) a Titkirsig munkatirsainak kozszolgdlati jogviszonyaval és munkaviszonyival = kapcsolatos
huminpolitikai, adatszolgaltatési és nyilvintartssi feladatokat ldt el, huménpolitikai kérdésekben
egyuttmiikodik a Titkarsig munkatarsval, vezetdjével, az MMA dltal irdnyitott egyéb koltségvetési szerv
vezetSjével;

¢) ellatja aIIl. fejezet 2.3 pontja szerint vagyonnyilatkozat-tételre kbtelezettek vonatkozasban a Vnyt.-ben a
vagyonnyilatkozat  6rzéséért felelos szimédra meghatdrozott feladatokat, kapcsolatot tart a
vagyonnyilatkozat-tételre kitelezettekkel kotelezettségeik teljesitése érdekében;

d) egyittmitkodik a Gazdasagi és Pénziigyi Féosztallyal a Gazdasagi és Pénzigyi Féosztily koltségvetés-
tervezési feladatai végrehajtdsa sordn;

e) elvégziaz MMA tv.-ben, az Alapszabdlyban és mds bels szabdlyozokban meghatirozott személyi jellegti
kifizetések (juttatdsok, pl. akadémikusok havi tiszteletdija, az MMA tisztségviseldinek dija, 6sztondij, az
MMA elismerésével jaro juttatas, mivészjaradék stb.) szamfejtését;

f) ellatja az MMA és a Titkdrsag bér- és munkaiigyi, ad6- és tarsadalombiztositasi igazgatasi feladatait a
MAK -kal kétott megillapodas utjan;

g) szdmfejti akiilsd személyi jellegd juttatésokat;

h) intézi az MMA sajat halottja kegyeleti iigyeit, a hozzétartozoi ellstasokkal kapcsolatos feladatokat,
elokésziti és végrehajtia a miivészsegély kérelmekkel kapcsolatos dontéseket a vonatkozé belsé
szabdlyozékban foglaltak alapjan;

i) az MMA dltal alapitott egyéb koltségvetési szervek tekintetében

fa) elokésziti és végrehajtia a kozalkalmazotti jogviszonyban és a munkaviszonyban &ll6
munkatdrsak tekintetében a humdnpolitikai déntéselkel kapcesolatos feladatokat és vezeti a
munkatérsak szabadsagnyilvantartdsat,

ib) ellitja 2 bér- és munkaiigyi, adé- és tarsadalombiztositési igazgatasi feladatokat a MAK-kal kotott
megdllapodds dtjin,

ic) szamfejtiakills6 személyi jellegti juttatdsokat és elékésziti azok folyositdsat;

j) az MMA tulajdonosi korébe tartozd gazdasigi tirsasigok tgyvezetéi tekintetében elkészfti és
végrehaitja a tulajdonosi jogkdr gyakorléja dltal hozott huménpolitikai dontéseket.
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8. Gazdasdgt és Pénzugyi Foosztily

(1) AGazdasagi és Pénziigyi Foosztaly ellatja az MMA mint a kézponti koltségvetés dndllé fejezete koltségvetési
eldiranyzataival — a gazdasigi tervezéssel, a finanszirozassal, a gazdalkoddssal, a beszamolassal —, a Titkdrsag,
valamint az egyéb koztestiileti koltségvetési szervek gazdélkoddsaval kapesolatos feladatokat.

(2) A Gazdasigi és Pénziigyi Féosztaly foosztilyvezetd dltal vezetett — tobb osztilyra tagolt - onallé szervezeti
egység; a foosztalyvezetd tevékenységét a fotitkdrhelyettes kozvetlendl irdnyitja.

8.1 Fejezeti és Koltségvetési Osztaly

(1) Az MMA fejezet ald tartozé koztestilleti koltségvetési szervek és fejezeti kezelésii el6iranyzatok kézéptava,
éves és elemi koltségvetésének tervezése, valamint az MMA tv. szerinti koltségvetési irdnyelvek dsszedllitdsdnak

koordindldsa érdekében a Titkarsagon Fejezeti és Koltségvetési Osztaly miikodik.

(2) AFejezeti és Koltségvetési Osztaly osztalyvezetd altal vezetett nem 5nalld szervezeti egység; az osztilyvezetd

tevékenységét a Gazdasagi és Pénzigyi Féosztaly foosztalyvezetSie kozvetlendl irdnyitja.

(3) AFejezeti és Koltségvetési Osztaly feladatai:

a) az érintett szervezeti egységek bevondsa mellett dsszellitia az MMA koltségvetésének végrehajtasardl a
fejezeti zdrszdmadast, a szoveges indokldst;

b) jévahagydsra eldkésziti, végrehajtja és nyilvantartja a fejezeti hataskorben végrehajtott eldirdnyzat-
modositasokat és dtcsoportositasokat, az MMA koltségvetési szerveire vonatkozd elGiranyzat-
médositasokrol tajékoztatja a Pénziigyt és Szdmviteli Osztdlyt;

c) felelds a fejezeti kezelésti eldirdnyzatok teljes korti f8konyvi és analitikus kényvvezetéséért, naprakész
nyilvintartdst vezet a fejezeti kezelési elSirdnyzatokat terhel6 kotelezettségvallaldsokrél, gondoskodik
azok pénziigyi teljesitésérdl;

d) a MAK éltal mukédtetett elektronikus felileteken keresztiil a fejezeti kezelésd elSirdnyzatokra
vonatkozoan elkésziti a jogszabalyban, egyéb szabilyozokban eldirt idészaki adatszolgaltatdsokat,
valamint irdnyito szervi hatdskorben eljdrva ellendrzi és jévihagyja az MMA koltségvetési szerveire
vonatkozo adatszolgéltatdsokat;

e) ellitjaaz MMA fejezet valamennyi kincstéri szaml4javal kapesolatos feladatot;

f) az MMA-t ésakoztestiileti koltségvetési szerveket érintden gondoskodik a MAK 4ltal vezetett intézményi
torzskonyvi nyilvéntartas aktualizdldshoz szitkséges adatszolgéltatdsrdl;

g) elldtjaaz integralt tigyviteli rendszer keretében torténd elektronikus dokumentumkezeléssel, elektronikus
ligyintézéssel osszefiiggt gazdasagi feladatokat;

h) kozremikédik az MMA-t érintd, az ASZ dltal és a fliggetlen konyvvizsgalat dtjan végzett ellenérzések
lebonyolitisiban, koordindlja és teljesiti az adatszolgaltatast;

i) az MMA dltal timogatott szervezetekkel kapcsolatban pénziigyi déntés-elokészité munkdt végez;
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i)

k)

mikodteti fejezeti szinten a keretgazddlkodasi rendszert (keretfigyelés, keretek nyilvantartasa az integralt
iigyviteli rendszerben), ellendrzi a fejezeti kezelési elSirdnyzatok terhére kezdeményezett
kotelezettségvillalisok pénzigyi fedezetének meglétét;

kozremtkodik az MMA koltségvetési szervei kotelezettségvillalisi szabalyzatanak aktualizdlasdban, a
Tamogataskezelési Osztallyal egyiittmikédve kidolgozza és szitkség szerint aktualizdlja az MMA fejezeti

kezelésti eliranyzatai felhasznaldsdra, gazdalkodasara vonatkozo belsd szabdlyozokat.

8.2 Pénziigyi és Szamviteli Osztaly

(1) A Pénziigyi és Szamviteli Osztdly a mindenkori 4llamhdztartdsi szdmvitel és a pénziigyi és szamwviteli

szabdlyzatok eléirdsainak megfelel$ gazdalkodési rendszert mikadtet.

(2) A Pénziigyi és Szamviteli Osztily osztélyvezetd 4ltal vezetett nem onallé szervezeti egység; az osztalyvezetd

tevékenységét a Gazdasdgi és Pénziigyi Fosztaly f6osztilyvezetdje kozvetlendl irdnyitja.

(3) APénziigyi és Szmviteli Osztaly feladatai:

a)

b)

d)

g)

h)

az dllamhaztartasi szamvitel és a szamviteli jog- és egyéb szabalyok el6irdsainak megfeleléen a Titkdrsagon
intézményi  szamviteli és  beszdmolasi rendszert miikodtet, a  zarszdmadasi  torvénytervezet
osszeallitdsdhoz, az eldirdnyzat-maradvény elszimoldshoz adatot szolgaltat a Fejezeti és Koltségvetési
Osztily részére;

felelés a Titkdrsag és az MMA egyéb koltségvetési szervei teljes kortl f6konyvi és analitikus
kényvvezetéséért, a mérlegjelentések, idokozi koltségvetési jelentések és éves beszamolok elkészitéséért,
és azokat jévihagydsra dtadja a Fejezeti és Koltségvetési Osztalynak;

naprakész nyilvantartast vezet a Titkirsig és az MMA egyéb koltségvetési szervei koltségvetési
eléirdnyzatit terheld kotelezettségvallalasokrol és azok teljesitésérdl, jovahagydsra el6késziti, végrehajtja,
nyilvintartja az intézményi hatdskorbe tartozo eldirdnyzat-maédositasokat, azokrol tdjékoztatja a Fejezeti
és Koltségvetési Osztalyt;

havonta felhaszndldsi tervet készit a Titkarsag és az MMA egyéb koltségvetési szerveinek vérhato havi és
éves kiaddsainak alakuldsdrol a tarsféosztilyok, illetve a koltségvetési szervek bevonaséval, majd azokrol
tajékoztatja a Fejezeti és Koltségvetési Osztalyt;

teljesiti a Titkdrsagot és az MMA egyéb koltségvetési szerveit terhel6 kifizetéseket, ellatja a Titkdrsag és az
MMA egyéb koltségvetési szervei kimend szamliival kapesolatos pénzigyi fefadatokat, végzi a bel- és
kalfoldi kikildetések jovahagyott kikaldetési rendelvényei szerinti Gsszegek pénziigyi teljesitését;
nyilvantartja a belfsldi és kiilfoldi kikildetési rendelvényeket;

ellatia a Titkdrsagot és az MMA egyéb koltségvetési szerveit érintGen az adok és adojellegt tételek
bevalldsaval és befizetésével kapcsolatos feladatokat — kivéve a bér- és bérjellegi tételekhez kapesolodd
addbevallisokat —, ellitja a személyi juttatdsok konyvelését a havi konyvelési és finanszirozdsi Gsszesitok
alapjén, elvégzi az ad6- és mds hatésdgi folyészamlik és az intézményi elszimoldsok rendszeres
egyeztetését;

gondoskodik az MMA kéltségvetési szervei szamviteli szabalyzatainak kidolgozdsarol, aktualizdlisardl;
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k)

D

ellitia az MMA tulajdondban lévé ingatlanok hasznélatival, hasznositasaval kapesolatos pénziigyi és
szamviteli feladatokat;

a Titkarsag szervezeti egységei, valamint az MMA egyéb koltségvetési szervei bevondsaval elvégzi a
Titkarsg kezelésében 1év6 vagyonleltirozisi és selejtezési feladatait, az MMA egyéb koltségvetési szervei
tekintetében e feladatok elldtdsdt irdnyitja;

a Titkdrsdg szervezeti egységei szdméra kiadja a taxicsekkeket és a szervezeti egységek nyilvantartésai
alapjén havonta ésszesiti azok felhasznalisdt;

végzi a Titkdrsag konyveiben szerepld targyi eszkozok, immaterialis javak és az MMA vagyondba tartozé

ingatlanok és tarsasdgi részesedések, valamint az immateridlis javak analitikus nyilvintartdsat;

m) eleget tesz 2 Kdzponti Statisztikai Hivatal részére torténé elektronikus adatszolgaltatasi kételezettségnek.

8.3 Tdmogataskezelési Osztaly

(1) A Tamogataskezelési Osztaly az MMA fejezeti kezelésd eléirdnyzatainak terhére nytjthat6 timogatasokkal

kapcsolatos adminisztrativ, dontés-elékészitd, lebonyolitd és ellen6rz6, valamint adatszolgaltatasi feladatokat lat el,

(2) A Timogatdskezelési Osztaly osztalyvezetd dltal vezetett nem 6nillo szervezeti egység; az osztélyvezetd

tevékenységét a Gazdasagi és Pénziigyi Féosztily fosztalyvezetdje kozvetleniil iranyitja.

(3) ATémogataskezelési Osztaly feladatai:

2)

b)

d)

koordindlja az MMA fejezeti kezelésti eldirdnyzatai terhére pilydzati rendszerben vagy azon kiviil
nytjthaté timogatésokkal kapesolatban a szakmai és pénziigyi dontés-elokészité munkit, gondoskodik a
tdmogatdi okirat kibocsdtdsardl, a timogatdsi szerz6dés megkotésérd], a timogatdsok felhaszndldsa
ellenérzésérdi, a timogatdsokkal kapcsolatban jogszabdlyban elSirt adatszolgaltatasok teljesitésérdl;
ellatja a palyszatok, tamogatasi kérelmek teljes pénziigyi és formai ellendrzését, helyszini ellendrzéseket
véger;

gondoskodik — a timogatisok déntés-elékészitésének folyamatdban érintett szervezeti egységek
bevondsaval - az MMA témogatdsi elveinek, timogatasi eljardsrendjének, valamint a helyszini ellendrzés
szabdlyainak kidolgozasarol, aktualizdlasarol;

részt vesz az elektronikus pélyazatkezelési rendszer folyamatos fejlesztésében a rendszert mikodtetd

partnerrel egyiittmiikodve.

9. Uzemeltetési Féosztily

{1} A Titkrsdg tizemeltetési és beruhdzdsi tevékenységének ellatdsa, a Titkirsdg informatikai rendszereinek

mikodtetése és fejlesztése érdekében a Titkdrsigon Uzemeltetési Féosztaly miikodik.

(2) Az Uzemeltetési Féosztaly fSosztalyvezeté altal vezetett — tbb osztalyra tagolt — 6nallo szervezeti egység; a

f6osztalyvezetd tevékenységét a fotitkdrhelyettes kdzvetlentil irdnyitja.



9.1 Beruhdzdsi és Maszaki Osztily

(1) A Beruhizasi és Miiszaki Osztaly a Titkdrsdg miiszaki iizemeltetéssel és az MMA tulajdonéban lévé

ingatlanokkal 6sszefliggé beruhézasi feladatait litja el

(2) ABeruhazasi és Miszaki Osztaly osztdlyvezetd dltal vezetett nem 6n4lld szervezeti egység; az osztalyvezetd

tevékenységét az Uzemeltetési Féosztaly foosztilyvezetdje kozvetlentl irdnyitja.

(3) ABeruhdzisi és Miiszaki Osztdly feladatai:

a)
b)

<)

d)

koordindlja és elldtja a titkdrsdgi gépjarmtivek karbantartdsdt, izemeltetését és sofdrszolgalatat;
egylttmiikodik az Iratkezelési Osetéllyal a Titkarsag be- és kimend iratainak kézbesitése sordn;

iranyftja, ellen6rzi és ellitia az MMA tulajdondban 1év6 ingatlanokhoz kotédé beruhdzasokkal
kapesolatos és egyéb vagyongazddlkodasi szakmai feladatokat;

elldtja a Titkarsag altal hasznalt ingatlanok felujitasi és karbantartdsi feladatait, tovabba szakmai segitséget
nytjt az MMA vagyonaba tartozé tovibbi ingatlanokkal kapesolatos tizemeltetési feladatok ellatasiban;
biztositja az MMA Irodahdzaban megvaldsulé rendezvények miiszaki feltételeit;

gondoskodik a Titkdrsdg szaktertiletet érinté szabalyzatainak kidolgozdsarol és aktualizaldsarol;
gondoskodik az MMA vagyondnak meg@rzésével és hasznositasaval kapesolatos feladatok ellatdsarol;
javaslatokat dolgoz ki a Titkdrsdg Gzemeltetési feladatainak kialakitésdra és folyamatos fejlesztésére;
elldtja a tiiz- és munkavédelmi feladatokat;

ellitja és iranyitja az MMA tulajdondba tartozé ingatlanok tekintetében a beruhdzds tervezési és
kivitelezési, az tizemeltetésre és fenntartdsra vonatkozo tervezési és végrehajtasi, az ellenérzési, nyomon

kévetési, értékelési és az adatszolgaltatasi feladatokat.

9.2 Informatikat Osztaly

(1) A Titkdrsag informatikai fejlesztési, -beszerzési és -biztonsagi feladatainak ellatdsa, informatikai rendszerének

biztonsigos mikodtetése és felugyelete érdekében a Titkdrsigon Informatikai Osztaly miikodik.

(2) Az Informatikai Osztdly osztalyvezetd dltal vezetett nem o6nalld szervezeti egység; az osztilyvezetd

tevékenységét az Uzemeltetési Féosztaly f6osztalyvezetdje kozvetlentl irdnyitja.

(3) AzInformatikai Osztaly feladatai:

a)

b)
<)

d)

biztositja a Titkdrsdg informatikai rendszerének muszaki mukodtetését, fejlesztését, az informatikai
rendszer biztonsagat;

gondoskodik a munkatarsak informatikai biztonsagi képzésérdl, tovibbképzésérdl;

kézremitikodik a Titkdrsdg mds szervezeti egységei részére szitkséges szakmai informatikai fejlesztésekkel
kapesolatos miiszaki informatikai tervezési feladatok ellatdsdban;

kozremikodik a koztestilleti intézmények biztonsigos és megbizhaté informatikai mikodésének

tamogatdsaval, feligyeletével és fejlesztésével kapcsolatos feladatok ellatésdban.
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10. Belsd ellendr

(1) A belsd ellendr tevékenysége kiterjed a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerér8l és belss
ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet (a tovébbiakban: Bkr.) 21. § (1} bekezdése alapjin a
Titkirsig minden tevékenységére, kitlonosen a koltségvetési bevételek és kiadsok tervezésének, felhasznalisanak
és elszamoldsdnak, valamint az eszkozokkel és forrasokkal valé gazdilkodasnak a vizsgdlatdra, elldtja a belsd

ellendrzés fuggetlen, targyilagos, bizonyosségot ado és tandcsado tevékenységét.
(2) Afdtitkar kdzvetleniil irdnyitja a belsd ellenér tevékenységét.

(3) A belss ellendr elkésziti, és legaldbb kétévente felitlvizsgdlia a belsd ellendrzési tevékenység végrehajtasat

szabilyozo Belsé Ellendrzési Kézikonyvet.

(4) Abelsd ellenér a megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve felmeriild dsszeférhetetlenségi okrol
koteles haladéktalanul jelentést tenni a fotitkdrnak, amelynek elmulasztésaért vagy késedelmes teljesftéséért

fegyelmi felel6sséggel tartozik.

(5) Abelsé ellendr feladatai, feladatai ellétdsanak keretei:

a) abelsé ellendr a tevékenységét a fétitkdrnak kézvetleniil alirendelve, a Bels$ Ellenérzés: Kézikényvben
foglaltaknak megfeleléen végzi [a belsé ellenérre vonatkozé 4ltaldnos és szakmai kévetelményeket a
koltségvetési szervnél belsd ellendrzési tevékenységet végzok nyilvintartisardl és kotelezd szakmai
tovabbképzésérdl, valamint a koltségvetési szervek vezetSinek és gazdasigi vezetSinek belsé
kontrollrendszer téméjd tovabbképzésérsl sz6l6 28/2011. (VIIL 3.) NGM rendelet tartalmazza |;

b) aBkr 15.§(2) bekezdése alapjin a Titkdrsigon a belsé ellendri feladatokat egy f6 ldtja el, igy feladatkorébe
tartoznak a Bkr. 22. §-dban meghatdrozott belsd ellendrzési vezetéi feladatok is;

c) a belsé ellendr szabilyszeriiségi, pénziigyi, rendszer- és teljesitmény-ellendrzéseket, informatikai
ellendrzéseket, utdellendrzéseket, valamint tandcsadasi tevékenységet véger;

d) a belss ellenér a bizonyossigot adé ellendrzési és a nemzetkoz, valamint az dllamhdztartdsért felelds
miniszter ltal kozzétett belsd ellendrzési standardokkal dsszhangban évé tandcsadsi tevékenységen
kiviil més tevékenység végrehajtasiba nem vonhat be;

e} a belsé ellenér nem vehet részt a koltségvetési szerv operativ mitkédésével kapesolatos feladatok
kiilsnésen a Bkr. 19. § (2) bekezdésében foglaltak — elldtésaban;

f) abelsé ellendraz MMA irdnyftasa alatt 416 egyéb koztestiileti koltségvetési szerveknél —a Bkr. 21.§ (1)-
(4) bekezdéseiben meghatarozott feladatokon till, a Bkr. 21. § (S) bekezdése alapjén — ellatja az MMA
irdnyitdsa vagy feliigyelete ald tartozé kéltségvetési szervek belsé ellendrzései tevékenységének szakmai
feliigyeletét és a fejezeten beliil ellendrzések koordinéciojat;

g) abelsd ellendrellatja a Bkr. 32. § (S) bekezdésében ésa Bkr. 49. § (4) bekezdésében foglaltakat;

h) a belss ellendr osszedllitja az éves ellendrzési jelentést, amelynek keretében énértékelést ad a belsé
ellenérzés mindségérél;

i) a belss ellenér gondoskodik az ellendrzések nyilvantartasdrdl, valamint az allamhdztartasére felelss

miniszter dltal kozzétett modszertani utmutaté figyelembevételével olyan nyilvantartasi rendszert alakit ki
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és mikodtet, amellyel a belss ellendrzési jelentésben tett megallapitdsok és javaslatok alapjan késziilt

intézkedési tervekben foglalt feladatok végrehajtasat nyomon kévetheti.

VIII. Fejezet

Z4ro és vegyes rendelkezések

1. Jelen szabalyzat 2024. oktdber 1-jén lép hatalyba; egyidejiileg hatalyat veszti a Magyar Miivészeti Akadémia
elndkségének 3/2024. (01. 22.) szémui hatérozatéval jovihagyott, a Magyar Miivészeti Akadémia Titkdrsiga
Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzatérol sz6l6 1/2024. (1. 30.) szdmu f8titkari utasitas mellékletét képezd szabélyzat.

2. Az 1. pont szerint hatdlyba lépett szabélyzat . fejezete 2.2 pontjanak h) alpontja, Il fejezete 2.1 pontjdnak
2.15 alpontja és VIL fejezet 5. pontja 2025, janudr 1-jén hatélyat veszti; egyidejileg a fliggeléket képez szervezeti

4brénak a Digitalizdcids és Szakkényvtéri Féosetalyra vonatkozo eleme elhagydsra keriil

3. Ajelen szabdlyzat alapjin — a szabélyzat hatélybalépését kovets 60 napon beliil — a Titkdrsdg valamennyi
féosztalya koteles feliilvizsgalni a részletes feladatait tartalmazé tigyrendjét.

4. Ajelen szabdlyzat alapjan — a szabalyzat hatalybalépését kovetd hat honapon beliil — valamennyi szervezeti
egység feliilvizsgdlja az elékészités tekintetében feladat- és hatdskorébe tartozé belsé szabdlyozokat és szitkség

szerint — megkeresi a Jogi és Igazgatasi Féosztalyt a szabdlyozo médositasa érdekében.

5. Az dllamhdztartasrol sz26lo torvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet 13. § (2)
bekezdésének felhatalmazdsa alapjin — jelen szabélyzattal dsszhangban — a fétitkar belsé szabalyzatban rendezi a
koltségvetési szerv mikodéséhez kapesolods, pénziigyl kihatéssal bird jogszabilyban nem szabdlyozott
kérdéseket.
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Fuggelék: A Magyar Muvészeti Akadémia Titkdrsiga szervezeti felépitése
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