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I.  Altaldnos rendelkezések

1.1 A szabalyzat hatalya

1) Az Universitas Miskolcinensis Alapitvany (a tovabbiakban: Alapitvany) Kuratériuma az
Alapitvany Alapité Okirataban, valamint a testiileti ligyrendekben nem szabalyozott, az
Alapitvany szervezetével és miikddésével kapcsolatos alapvet6 szabalyokat az Alapité Okirat
IX. fejezet 13. b) pontjaval 6sszhangban jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban (a
tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

2) Jelen szabalyzat hatalya kiterjed:

a) az Alapitvany tisztségvisel6ire, munkavaéllaléira és megbizottjaira,

b) az Alapitvany kedvezményezettjeire és szerveire, valamint

c) a jelen szabalyzatban meghatarozott esetekben az Alapitvannyal szerz8déses kapcsolatban
allé természetes és jogi személyekre.

L2 Az Alapitvany alapadatai:

Az Alapitvany neve: Universitas Miskolcinensis Alapitvany

Az Alapitvany székhelye: 3515 Miskolc, Egyetemvaros

Az Alapitvadny nyilvantartasba vételi szama: 05-01-0064605

Az Alapitvany addszama: 19251905-2-05

Az Alapitvany statisztikai szamjele: 19251905-6420-568-05

Az Alapitvany logo-ja: Két egységbdl all, feliil a Miskolci Egyetem eredeti szines cimerének
grafikai feldolgozdsa taldlhaté, ez alatt pedig a ,MISKOLCI EGYETEM ALAPITVANY”
megnevezés. A logotipidba integralt az Egyetem 8 karanak a szinkddja. (1. szamu melléklet)

.3 Az Alapitvany m(ikodésére vonatkozé szabalyok

1) Az Alapitvany m(ikédését a kovetkez6 szintli normak szabalyozzak:

a) az Alapitvany miikodésére vonatkozdé jogszabalyok, kiilondsen: a vagyonkezel6
alapitvanyokrdl szolé 2019. évi XIIl. torvény, a Polgari Torvénykdnyvrél sz6lé 2013, évi V.
torvény (Ptk.), az egyesiilési jogrol, a kdzhasznu jogallasrdl, valamint a civil szervezetek
mikodésérsl és tamogatasardl szélo 2011. évi CLXXV. torvény (Ectv.), az Universitas
Miskolcinensis Alapitvanyrol, az Universitas Miskolcinensis Alapitvany és a Miskolci Egyetem
részére torténd vagyonjuttatasrol sz6l6 2020. évi XXXIX. térvény (a tovabbiakban: UMA tv.),
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valamint a kozfeladatot ellatd vagyonkezel§ alapitvanyokrdl szélé 2021. évi IX. torvény (a
tovabbiakban: , KEKVA tv.”),

b) az Alapitvany Alapité Okirata,

c) Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat,

d) az alapitvanyi testiiletek Ggyrendjei,

e) 6nallé dokumentumba foglalt alapitvanyi szabalyzatok,

f) kuratdriumi hatarozatok.

1.4 Az Alapitvany képviselete

Az Alapitvany torvényes képviseletére a kuratérium elnéke 6nalléan, a kuratériumi tag egy
masik kuratoriumi taggal egy(ittesen jogosult.

. Az alapitvany szervezete és munkaszervezete
.1 Alapité
1) Az Alapitvany Alapitdja:
Név: Magyar Allam jogk&rében eljdrva Magyarorszag Kormanya
Székhely: 1055 Budapest, Kossuth Lajos tér 1-3.
2) Az Alapitd kijelolése alapjan az alapitoi jogok teljes kérének gyakorlasara az Alapitvany
kuratoriuma jogosult 2021. augusztus 15-t6l kezd6d6 hatallyal.
.2 Kuratorium
1.2.1 A Kuratérium dsszetétele
A Kuratorium az Alapitvany déntéshozo, képvisel6 és ligyvezetd szerve. Tagjainak szdma 5 (6t)
f6, akik a Kuratérium elnéke és tovabbi 4 (négy) tag.
I.2.2 A Kuratérium feladatai
1) A Kuratérium gyakorolja mindazon jogkoroket, amelyek nem tartoznak mas alapitvanyi

testiilet, szerv, személy hataskorébe.

2) A Kuratérium feladatkorébe tartozik kiilénésen:
a) az alapitvanyi célok folyamatos megvalésitasanak biztositdsa, az ehhez sziikséges

eszk6z és feltételrendszer megteremtése — elsGsorban az Egyetem
finanszirozasara iranyuld rovid-, k6zép- és hosszlutavi megdllapodas megkotése
revén;

b) a felligyelSbizottsag és a vagyonellenér véleményének ismeretében dontés az
Alapitvany szervezetére és miikodésére vonatkozd részletes szabalyzat
elfogadasardl és modositasardl az Alapitd Okirattal 6sszhangban;

¢) gazdalkodas az Alapitvany vagyonaval, a vagyon kezelése, befektetési dontések
meghozatala;

d) dontés az Alapitvdnyhoz érkezett adomanyok elfogaddsarél vagy
visszautasitasardl;

e) dontés az Alapitvanyhoz torténé csatlakozas elfogadasardl vagy elutasitasarél;

f)  munkaltatéi jogok gyakorlasa az Egyetem rektora és gazdasagi vezetdje felett;
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n)

o)
p)

a)

r)

s)

az Alapitvany napi ligyeinek vitele;

az Alapitvanyi szamviteli rendelkezések szerinti éves beszamoldjanak elfogaddsa;
az Alapitvany éves tervének elkészitése és elfogadasa;

a Kuratdrium hatdrozatainak, szervezeti okiratainak és egyéb kényveinek vezetése;
az Alapitvany mikédésével kapcsolatos iratok nyilvantartasa és megérzése;

az Alapitvanyt érint6 megsz(inési ok fennallasanak mindenkori vizsgalata és annak
bekovetkezte esetén a Ptk.-ban el6irt intézkedések megtétele;

az Alapitvany képviselete a fenntartott és tulajdonolt Egyetem finanszirozasara
iranyulé rovid-, kozép- és hosszitavi megallapodas megkétésére iranyuld
folyamat soran;

az Egyetem Alapito Okiratanak, Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatanak elfogaddsa,
és modositasa, konyvvizsgaldjanak megvalasztasa, éves beszamoldjanak, tzleti
tervének és vagyongazdalkodasi tervének elfogadasa;

dontés gazdasagi tarsasag Egyetem altali alapitasa vagy gazdasagi tarsasagban
térténd tulajdonszerzése engedélyezésérdl;

déntés a Kozép-Eurdpai Akadémia jogi személyiséggel torténd felruhazasarél és
annak megsziintetésérdl, az Akadémia konyvvizsgaldjanak megvalasztasardl;
egyhangl dontés a torvényben meghatarozott kozérdek(i célok szerinti
tevékenységhez képest tovabbi kézérdekii tevékenység felvételérdl, illetve annak
megsziintetésérél és az Alapité Okirat ennek megfelel6 mddositasarol,
amennyiben a tovabbi kdzérdek cél felvételének feltételei adottak;

dontés mindazon kérdésben, amelyet jogszabaly, az Alapitd Okirat vagy a
fenntartott vagy tulajdonolt szervezet létesit6 okirata a hataskérébe utal;

dontés a kuratorium jogkérének meghatarozott targykérre vonatkozéan az
elndkre torténd atruhazasaral.

I.2.3 A Kuratérium elnéke

1) A Kuratorium elndke:

a)

b)
c)
d)

e)
f)

az Alapité Okiratban meghatarozottak szerint 6nalléan képviseli aKuratdriumot és az
Alapitvanyt,

onalléan rendelkezik az Alapitvany fizetési szamlajafelett,

el6késziti, 6sszehivja, levezeti a Kuratérium iiléseit,

kapcsolatot tart az Egyetem rektoraval, a gazdasagi vezetdjével, a felligyelGbizottsag
elndkével és a kdzhasznusagi felligyelSbizottsag elndkével,

gondoskodik az Alapitvany jogszer{ m{ikédésérdl,

irdnyitja a munkaszervezetet.

2) A Kuratérium elncke gyakorolja a munkaltatoi jogkort az Alapitvany munkavallal6i felett.

3) A Kuratérium elnékét akadalyoztatasa, tavolléte esetén az altala esetileg kijel6lt masik
kuratériumi tag helyettesiti. A kijel6lést irasba kell foglalni.

4) A Kuratorium elndke javaslatara a Kuratdrium jogosult a munkajat segité testiiletek
Iétrehozdsara. Meghatarozott feladatok ellatdsara allandé vagy ideiglenes bizottsdgot
allithat fel, szakértéket bizhat meg.

1.2.4 A Kuratorium tagjainak jogai és kotelezettségei

1) A Kuratérium tagja:

a) jogosult egy masik taggal egylittesen az Alapitvany és a Kuratérium képviseletére,

5



b) a Kuratérium elndkének erre vonatkozé felhatalmazasa alapjan rendelkezhet az
Alapitvany fizetési szamlaja felett egy masik taggal egylittesen vagy 6nalldan,

c) javaslatot tehet barmely ligy megtargyalasara, melyet a Kuratorium soron kévetkezé
tilésére az elndk egyetértése esetén eld kell terjeszteni.

2) A Kuratérium tagja kételes:

a) tevékenyen részt venni a Kuratérium munkajaban, elGsegiteni az alapitvanyi célok
elérését,

b) irasban kozvetleniil, vagy az Alapitvany munkaszervezetén keresztiil a Kuratérium
elndkének bejelenteni, ha a Kuratdrium iilésén nem tud részt venni vagy egyéb
megbizatasa teljesitésében akadalyozvavan,

c) a Kuratorium elnéke megbizasabdl torténd eljarasardl az einoknek vagy a kévetkezé
tlésen a Kuratérium egészének beszamolni.

I.3 Felligyel8bizottsag

1) Az Alapitvany miikédésének, gazdalkodasanak térvényességét és célszerliségét a
felligyel6bizottsag ellendrzi. Az Alapitvanynal harom (3) természetes személybdl allo
felligyel6bizottsag miikodik.

2) A feliigyelébizottsag feladat- és hataskérét az Alapité Okirat hatarozza meg.
3) A felligyelSbizottsag miikodési rendjét ligyrendben hatarozza meg.

.4 Konyvvizsgalo

1) A kénywvizsgalo feladata:

a) akonyvvizsgalat szabalyszerti elvégzése,

b) fliggetlen kényvvizsgal6i jelentésben allasfoglalds arrdl, hogy az Alapitvany éves
beszamoldja megfelel-e a jogszabalyoknak és megbizhatd, valés képet ad-e az
Alapitvany vagyoni, pénziigyi és jovedelmi helyzetérdl, miikodésének gazdasagi
eredményeirdl,

¢) az Alapitvany belsé szabalyozottsaganak vizsgélata,

d) az Alapitvany éves beszamoldja és a kialakitott szamviteli nyilvantartasai kozotti
Osszhang vizsgdlata,

e) az éves beszamolé szamviteli alapelveknek és vonatkozo jogszabalyi elGirasoknak vald
megfelelésének attekintése,

f) a konywvizsgalat elvégzéséhez kapott és a KoOnyvvizsgadlo altal Gsszegylijtott
informacidk és magyarazatok és a beszamolé k6z6tti 6sszhang vizsgalata,

g) fordulonap utani események attekintése.

1.5 Vagyonellendr

1) Az alapitvanyi vagyonellendr legfébb feladata annak ellenérzése, hogy az alapitvany
vagyonkezelési tevékenysége megfelel-e a vonatkozé jogszabalyokban, az alapité okiratban
és a vagyonkezelési tevékenységre vonatkozé alapitvanyi szabalyzatokban foglaltaknak. Az
alapitvanyi vagyonellenér ellenérzi tovabba a kuratérium, illetve a felligyel6bizottsag
torvényben foglalt ktelezettségeinek teljesitését.

2) Az alapitvanyi vagyonellenért a kuratorium altal gyakorolt alapitoi jogok kérébe tartozéd



kérdésekben véleményezési jog illeti meg. Az alapitvanyi vagyonellendrt az alapitvanyi
iratokba valé betekintési és tajékoztatasi jog tekintetében ugyanolyan jogosultsagok illetik
meg, mint a felligyelSbizottsagot.

3) Amennyiben az alapitéi jogokat gyakorlé kuratorium, illetve a feliigyelSbizottsag miikddése
vagy eljarasa nem felel meg a térvényben vagy az alapité okiratban foglaltaknak, az
alapitvanyi vagyonellenér felhivja az érintett alapitvanyi szervet a szabalyszer(i mikédésre.
Amennyiben az érintett szerv a felhivasnak nem tesz eleget, az alapitvanyi vagyonellenér
torvényességi feliigyeleti eljarast kezdeményezhet a nyilvantarto birésagnal.

4) Ha a kuratériumi vagy feliigyel6bizottsagi tagsag, illetve tisztség betdltése targyaban -
ennek felmeriilésétél szamitott 90 napon beliil - nem sziiletik dontés, e kérdésben az
alapitvanyi vagyonellenér javaslatara a nyilvantarto birésag hataroz.

1.6 Titkarsag

1) A Kuratérium miikédéséhez sziikséges operativ, szakmai és adminisztrativ feladatokat, az
Alapitvany és a Kuratérium mikodésével Osszefiiggh jelen szabalyzatban, a Kuratérium
Ugyrendjében, valamint az Alapitvdny egyéb szabalyzataiban meghatdrozott szervezési és
adminisztrativ feladatokat, a Kuratérium és az Egyetem ko6zo6tti, hataskorébe tartozé
tgyekben a kapcsolattartas feladatait az Alapitvany munkaszervezete, a Titkdrsag, annak
mindenkori tagjai latjak el.

2) A Kuratdrium az Alapitvany munkaszervezetét, azon beliil az egyes munkakorék létesitését
és megsziintetését a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatban allapitja meg, illetve médositja.

I.L6.1 Operativigazgato

1) Az Alapitvany munkaszervezete élén az operativ igazgato all. Utasitasi jogkorrel rendelkezik
az Alapitvany valamennyi munkavallaléja tekintetében.

2) Az operativ igazgato feladatkérébe tartozik:

a) az alapitvanyi munkaszervezet iranyitdsa, a titkarsagi munkatarsak
munkafolyamatainak iranyitasa, koordinalasa és ellendrzése,

b) a munkaszervezet munkavallaléinak teljesitményértékelése,

c) munkaltatdi jogkor gyakorlasa a kijel6lt rend szerint,

d) el6terjesztések és a kuratériumi ilések elGkészitése, az Ulések lebonyolitasa és
jegyzékdnyvezése, az lilések utani teenddk és sziikséges tajékoztatasok ellatasa,

e) szamlakezelés és banki tranzakcidk jovahagyasa, kifizetések inditasa,

f) szerz8dések el6készitése és teljesitésik nyomon koévetése, teljesitésigazolasok
kiallitasa,

g) akozérdekii adatok nyilvanossaganak biztositasa,

h) adatszolgaltatasok teljesitésének ellendrzése,

i) a Kuratérium képviselete az egyetemi testiiletekben és board liléseken tanacskozasi
joggal,

j) folyamatos kapcsolattartas az Alapitvany partnereivel és szolgéltatoival,

k) projektek koordindcidja.

3) Az operativ igazgato jogosult:

a) munka-, tiiz-, baleset-, és kérnyezetvédelem esetében a jognyilatkozatok megtételére,
b) az utalvanyozasra,



c) a megbizasi, valamint a vallalkozasi szerz6dések teljesitésének igazoldsara,

d) valamennyi olyan munkaltatéi jogkérbe tartozé tlgyben valé eljarésra, nyilatkozat
megtételére, amely nem munkaviszony |étesitésére, modositasara vagy
megsziintetésére iranyul.

4) Fentieken tilmendéen az operativ igazgaté feladat- és hataskdrébe tartozik minden, amit az
Alapitvany valamely mas belsd szabalyzata, illetve kuratériumi hatarozat abba utal.

I.6.2 Titkar

1) Feladatait az operativ igazgaté iranyitasa alatt végzi. Utasitasi jogkdrrel rendelkezik az
asszisztensek tekintetében.

2) A titkar feladatkérébe tartozik:

a) aKuratérium folyamatos tajékoztatésa,

b) az Alapitvany jogszabalyi kételezettségeinek ellenérzés, teljesitésének feliigyelete,

c) el6terjesztések és a kuratériumi lilések elGkészitése, az iilések lebonyolitidsa és
jegyz6kényvezése, az iilések utani teenddk és sziikséges tajékoztatasok ellatasa, a
hatarozatok nyilvantartasa (magyar és angol nyelven),

d) alapitvanyi honlap sziikség szerinti aktualizaldsa,

e) szerzGdéskotési folyamatok tamogatasa, szerz6déstar vezetése,

f) kuratériumi tilésekrdl készitett hangfelvétel kezelése, megsemmisitése,

g) munka- és tlizvédelmi kételezettségek teljesitésének tdmogatésa,

h) kapcsolattartas partnerekkel,

i) adatvédelmi tisztvisel6i feladatok ellatdsa, ennek keretében a kodzzétételi lista
folyamatos frissitése, jogszabalyi koételezettségek teljesitése, beszamolasi
kotelezettségek teljesitése, kozérdekl adatigénylések teljesitése, adatkezelési
tajékoztatok elkészitése, frissitése; a relevans nyilvantartdsok vezetése; folyamatok
monitoringja adatvédelmi szempontbdl,

j) alapitvanyi rendezvények szervezése.

7 1,

3) A Hatarozatok Taraban szerepl6 kuratdriumi hatarozatokrdl egyszerdsitett jegyz6kdnyvet
készithet az adott hatarozat szovegének feltlintetésével.

11.6.3 Asszisztens
1) Feladatait az operativ igazgatd, valamint a titkar kdzvetlen iranyitasa alatt végzi.
2) Az asszisztens feladatkérébe tartozik:

a) a titkarsag adminisztraciojanak ellatasa,

b) atitkarsag és az operativ igazgaté munkajanak timogatasa,

c) az operativ igazgatd tamogatidsa a beszerzések lebonyolitasaban, szamlak
nyilvantartasa,

d) szolgaltatékkal valé kapcsolattartas,

e) elbterjesztések és a kuratériumi ilések elSkészitése, az iilések jegyz8konyvezésében
vald részvétel, a hatarozatok nyilvantartdsa (magyar és angol nyelven),

f) az alapitvanyi tarhely kezelése, aktualizalasa,

g) napi ligyintézés, levelezés, irattarazas,
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h) forditasi feladatok ellatasa (magyar-angol nyelven),
i) postazas, kiildemények atvétele, kezelése; iktatas, iktatoprogram kezelése,
j) alapitvanyi rendezvények szervezésének, lebonyolitasanak tamogatasa.

11.6.4 Szakmai asszisztens
1) Feladatait az operativ igazgatd, valamint a titkar k6zvetlen iranyitdsa alatt végzi.
2) A szakmai asszisztens feladatkérébe tartozik:
a) atitkarsag és az operativ igazgatd munkajanak tamogatasa,
b) az operativ igazgaté tamogatasa a beszerzések lebonyolitasaban, szamlak
nyilvantartasa,
¢} szolgaltatokkal valé kapcsolattartas,
d) az alapitvanyi tarhely kezelése, aktualizalasa,
e) napi ligyintézés, levelezés,
f) forditasi feladatok ellatasa (magyar-angol nyelven),
g) postazas, kiildemények atvétele, kezelése; iktatds, iktatoprogram kezelése,
h) pénzigyi, kényvviteli, addzassal és bérszamfejtéssel 6sszefliggs feladatok
tamogatasa,
i} pénzigyi befektetésekkel kapcsolatos feladatok tdmogatasa, az esetleges lekdtések,
befektetések nyilvantartasa,
i) az alapitvanyi vagyonelemekkel kapcsolatos folyamatok tamogatdsa.

1.L6.5 Gyakornokok

1) Az Alapitvanynal gyakornoki poziciét kizarélag az Alapitvany altal fenntartott Egyetemmel
aktiv hallgatéi jogviszonyban allé személy télthet be. A gyakornoki pozicié célja a fenntartott
intézmény hallgatoi késébbi elhelyezkedésének tamogatdsa, szakmai és a tanulmanyi
elémeneteliik el6segitése relevans szakmai ismeretek és gyakorlat biztositasa révén. A
gyakornoki munkaszerz6dés hatarozott, 6 hénapos id6tartamra szél, és legfeljebb egy
alkalommal meghosszabbithaté a hallgatéi jogviszony fenndllasa fliggvényében.

2) A gyakornokok feladatkérébe tartozik:

a) a titkarsag adminisztraciés folyamatainak tdmogatasa,

b) a titkarsag és az operativ igazgaté munkajanak tamogatasa,

¢) szolgaltatokkal valé kapcsolattartas,

d) kuratdriumi Gilésanyagok elSkészitésének tamogatasa,

e) postai kiilldemények kezelése.
1.7 Kiilsd szolgaltatok
Az Alapitvany bizonyos specidlis tevékenységeket kiilsé szolgaltatok igénybevétele utjan
valdsit meg.

1.L7.1  OAM m(iszaki bizottsagi tag

1) Meghbizasi szerzédés alapjan az Alapitvany altal delegalt tagként részt vesz az OAM Kft.
2017. januar 1. napjatol zajlo 10 éves fejlesztési projektje kapcsan létrehozott Mliszaki
Bizottsag munkajaban.

2) Az OAM miszaki bizottsagi tag az alabbi feladatok ellatasaval keriilt megbizasra:
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a)

b)

I.7.2

a Miiszaki Bizottsag munkajaban valé aktiv részvétel, kiilonosen a m(iszaki fejlesztés
és integracid tartalmanak meghatdrozasa, el6terjesztése a tarsasag tagjai felé,
a miszaki fejlesztés és integracié megvaldsulasanak ellendrzése és a tarsasag

tagjainak a megvaldsulasrol torténd rendszeres tajékoztatasa.

Konyvelési és bérszamfejtési tanacsadé

1) Az Alapitvanynal rendszeres kényvelési és bérszamfejtési, tovabba eseti jellegli ado,
szamviteli, kontrolling és befektetési tanacsadasi feladatokat a KPMG Tandacsadé Kft.
(székhely: 1134 Budapest, Vaci Ut 31., adoszam: 12691908-2-44) latja el.

2) A KPMG az alabbi feladatok ellatasaval keriilt megbizasra:

a)

b)

d)

1.7.3

konyvelési szolgdltatdas és kapcsolédo szolgaltatasok (havi zarassal kapcsolatos
feladatok, rendszeres jelentések készitése, évzaras és éves beszamold oGsszeallitasa,
konyvvizsgalat tamogatasa, adofizetési ktelezettségekkel kapcsolatos szolgaltatasok,
informacié atadasa adébevallashoz, kozrem(ikodés addhatdsagi ellenbrzések soran);
tanacsadasi szolgaltatdsok (hatdsagi bejelentkezési, bejelentési, valtozasbejelentési
és regisztracios kotelezettségek teljesitése; Kdzponti Statisztikai Hivatal és Magyar
Nemzeti Bank felé torténd statisztikai adatszolgaltatasok; Cégkapu szolgaltatasok;
Szamviteli politika készitése, aktualizalasa, egyéb tanacsadasi szolgaltatas);
bérszamfejtési szolgaltatasok (havi bérszamfejtés, munkavallalék bejelentése az
illetékes Hatésagok felé, évente végzett bérszamfejtéshez kapcsolodo szolgaltatasok,
tanacsadasi és egyéb szolgaltatasok);

ado, szamviteli, kontrolling és befektetési tanacsadasi feladatok.

Jogi tandcsado

1) Az Alapitvany miikédése kapcsan felmeriilé ligyvédi feladatok ellatisat a Guba Ugyvédi
Iroda (székhely: 3515 Miskolc, Egyetemvaros utca 1., adészdma: 18272626-2-05) latja el.

2) A Guba Ugyvédi Iroda az alabbi feladatok ellatasaval keriilt megbizasra:

a)

b)

d)
e)

f)

g)
h)

az Alapitvany alapité okiratanak mddositasaval, ellenjegyzésével és birdsagi
nyilvantartasba vételével kapcsolatos ligyvédi feladatok ellatasa,

az Alapitvany kozfeladat-finanszirozassal Osszefligg6é szerzGdés-tervezeteinek,
finanszirozasi értesitSinek véleményezése, korrigdlasa, egyeztetés a Miskolci Egyetem
szakembereivel,

az Alapitvany kuratériumi (iléseire készitett elGterjesztések véleményezése,
korrekcidja,

szerz6dés-tervezetek elkészitése, véleményezése, korrigalasa,

ingatlan-adasvételek esetén a szerz6déstervezetek elkészitése, véleményezése,
ugyvédi ellenjegyzése és a foldhivatal el6tti képviselet,

jogi szaktanacsadas,

okiratszerkesztés,

targyalas peres és peren kiviili kapcsolatokban,
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i)
j)

k)

.7.4

perbeli képviselet,
a kozbeszerzési kotelezettséggel kapcsolatos alapveté megfelelési szabalyok

biztositasa,
a compliance feladatok ellatasa.

HR feladatok

1) Az Alapitvany humaneréforras menedzsment feladatait az altala fenntartott Miskolci
Egyetem (székhely: 3515 Miskolc, Egyetemvaros, addszam: 19253055-4-05) Humaneréforras
Osztalya latja el.

2) A Miskolci Egyetem Humaneré6forras Osztalya az alabbi feladatok ellatdsaval keriilt
megbizasra:

a)

b)

c)
d)
e)

1.7.5

munkaviszony létesitésére, mddositasara és megszlintetésére vonatkozdé iratok
eldkészitése,

toborzas kivalasztasi folyamat lebonyolitasa (alldshirdetések készitése és kbzzététele,
onéletrajzok szelektdlasa, a kivalasztasi folyamat lebonyolitasa, elemzés készitése a
jeléltekrdl, jeldltekkel vald kapcsolattartas, interjuztatas, kiértesités),
teljesitményértékelés és értékelés elGkészitése

HR feladatokkal kapcsolatos dokumentacid, szabalyok elSkészitése,

HR statisztikak, elemzések készitése.

Munka-, baleset-, tiiz- és kornyezetvédelmi tanacsadé

1) Az Alapitvanynal a munka-, baleset-, tiiz- és kérnyezetvédelmi tanacsadoi szolgaltatasokat
az altala fenntartott Miskolci Egyetem (székhely: 3515 Miskolc, Egyetemvaros, adészam:
19253055-4-05) Uzemeltetési Igazgatésaga latja el.

2) A Miskolci Egyetem Uzemeltetési Igazgatosaga az alabbi feladatok ellatasaval keriilt
megbizasra:

a)

b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)

tlzvédelmi oktatdsi tematika Osszeallitasa, oktatasi teljesitményének nyomon
kbvetése,

munka- és tlizvédelmi hatésagi ellenérzésen az Alapitvany képviselete,

bejards soran a tlizvédelmi hasznalati szabalyok ellendrzése,

kémiai kockazatértékelés elkészitése,

munkahelyi kockazatértékelés elkészitése,

képzés, tudatossag kompetencia terlileten beliil (munka-, kdrnyezet- és tlizvédelmi
oktatasi naplé minta el6készitése, elméleti oktatadsi tananyag irasban, oktatasi
tematika, oktatasi segédlet képerny8s munkahelyek dolgozdi szamara, dolgozék
elméleti oktatasanak elvégzése),

évi 1 alkalommal munka- és tlizvédelmi bejaras elvégzése, dokumentilasa,
elsésegély dobozok helyének meghatarozasa

balesetek, események kivizsgalasa, nyilvantartasa, jelentése,

11



j) védbeszkoz, védéital, tisztdlkodd eszkdz biztositdsanak kialakitdsara vonatkozd
javaslattétel,

k) foglalkozas-egészségligyi orvosi alkalmassagi vizsgalatok rendjének kialakitasa (orvos
bevonasaval).

lil. A munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok
.1 A munkavégzés formai

Az Alapitvanynal munkavégzés kizarélag munkajogviszony vagy munkavégzésre iranyuld
egyéb jogviszony (igy kiilonosen, de nem kizarélag megbizasi szerz6dés alapjan létrejott
jogviszony) keretében folytathato.

ll.2 A munkaltaté és a munkavillalé kotelezettségei

1) A munkaltatéi jogkéroket az Alapitvany munkavallaléi felett a kuratdrium elndke
gyakorolja. Az operativ igazgaté szintén jogosult valamennyi olyan munkaltatéi jogkorbe
tartozé ligyben valé 6nallé eljarasra, nyilatkozat megtételére, amely nem munkaviszony
létesitésére, modositasdra vagy megsziintetésére iranyul.

2) A munkaltato koteles:

a) a munkavallalét a munkaszerz6dés, a munkaviszonyra vonatkozé szabalyok, illetve az
egyéb jogszabalyok szerint foglalkoztatni,

b) az egészséges és biztonsagos munkavégzés feltételeit biztositani,

c) a munkat ugy megszervezni, hogy a munkavallalé6 a munkaviszonybdl eredd jogait
gyakorolni tudja,

d) a munkavégzéshez sziikséges tdjékoztatast és iranyitast megadni,

e) a munkavégzéshez sziikséges ismeretek megszerzését biztositani.

3) A munkavallalé kételes:

a) a Kuratorium altal elfogadott valamennyi munkavégzéséhez kapcsolédo szabalyzatot
betartani,

b) az elirt helyen és id6ben munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidejét
munkaval télteni, illet6leg ez alatt munkavégzés céljabdl a munkaltaté rendelkezésére
allni,

c) munkajat az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozé
szabalyok, elGirasok és utasitasok szerint végezni,

d) munkajat személyesen ellatni,

e) a munkaja sordn a tudomasara jutott lizleti titkokat, a munkaltaté tevékenységére
vonatkozé informaciokat megérizni.

4) A munkavallalé tovabbi munkavégzésre iranyuld jogviszonyt - a Miskolci Egyetemmel
létesitett, maximum napi 6 6rdra szold jogviszony kivételével - csak a munkaltatoi jogkor
gyakorléjanak irasbeli engedélyével Iétesithet.

lI.3 A helyettesités szabdlyai, a munkakor atadasa

Az illetékes teriiletért felel6 személy akadalyoztatasa esetén a helyettesités feladata a
hierarchidban felfelé delegalédik. Az operativ igazgaté helyettesitését a kompetencia teriilet
szakmai munkatérsa végzi. Altalanos helyettes a titkar. A munkakérék atadasa a munkakéri
leirasok figyelembevételével térténhet.
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Iv. Pénzkezelés, bankszamla feletti rendelkezés, kételezettségvallalas, pénziigyi

1)

2)

3)

4)

5)

6)

tranzakciok

A pénzkezelés médjai

a) Az Alapitvany a jogszabalyban, az Alapité okiratban, illetve az SZMSZ-ben
meghatarozott tevékenyégei, feladatai elldtdsdhoz sziikséges pénzforgalmat
pénzforgalmi bankszamlan (bankszamlakon) bonyolitja le.

b) Az Alapitvany hazipénztart nem mdkodtet.

A pénzkezelés rendjéért felelés személy

a) A pénzkezelés jogszabalyoknak és belsé szabalyzoknak megfelel6 lebonyolitasaért az
operativ igazgato felel.

b) A felel6sség kiterjed az elszamolas és a nyilvantartas rendjének kialakitasara, valamint
ennek betartasanak rendes ellenGrzésére. A pénzkezeléshez kapcsolodoé felelGsségre
vonatkozo rendelkezéseket a vonatkozé munkakori leiras(ok) régzitik.

Bankszamla feletti rendelkezési jog
Az Alapitvany bankszamlaja/bankszamlai feletti rendelkezésre kizirdlag a Kuratdrium
elndke, a Kuratérium elnékének erre vonatkozé felhatalmazasa alapjan a kuratérium
tagja egy masik taggal egyiittesen vagy oOnalléan, illetve az Alapitvany
munkaszervezetének vezet6jeként az operativ igazgaté jogosult. A Kuratérium elndke a
fentiektdl szigorubb rendelkezési elGirasokat hatarozhat meg.
Pénzforgalom lebonyolitdsanak rendje
a) Az Alapitvany a pénzforgalmat kereskedelmi banknal, illetve sziikség esetén a Magyar
Allamkincstarnal vezetett pénzforgalmi bankszamlan keresztiil bonyolitja le.
b) Ha mas jogszabaly a pénztartozas megfizetésének maodjat kételezéen nem irja el,
akkor az ligyfelekkel, partnerekkel az alabbi fizetési médokban lehet megéllapodni:
— egyszer{ atutalas
- csoportos atutalas
- bankkartyaval kezdeményezett

~ azonnali fizetési rendszerben teljesitett fizetési miveletek.
Kotelezettségvallalds, szerz6dések kezelése

a) Az Alapitvany mikodéséhez sziikséges dologi kiadasok, beszerzések, valamint eseti
megbizdsok kapcsan netté 500.000 Ft, azaz netto otszazezer forint erejéig - eltérd
jogszabalyi vagy egyéb rendelkezés hianyaban - a szerz6dés irasba foglalasa nem
koételezd, de az ligylet megfeleld irasbeli dokumentalasa (pl. ajanlat és megrendelés)
sziikséges. Ezt meghaladd Gsszegben az Alapitvany terhére kotelezettséget vallalni
csak irdsba foglalt szerzédéssel lehet.

b) A koételezettségvallalasra minden esetben alkalmazni kell a mindenkori hatalyos
beszerzésekrd! sz616 szabalyzat rendelkezéseit.

A teljesités igazolasa

a) Gazdasagi események teljesiilését, a kiadas jogossagat és Osszegszertliségét
ellendrizni és igazolni sziikséges teljesitést igazolé dokumentum alkalmazasaval.

b) A teljesités igazolasa - amennyiben a szerz6dés masként nem rendelkezik — a
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7)

1)

2)

3)

4)

1)

2)

3)
4)

5)

6)

kotelezettségvallalé vagy az altala irasban kijel6lt munkatars feladata.
A pénzkezelésre vonatkozo részletes szabalyozast a Pénzkezelési Szabalyzat tartalmazza.

V. Az iratkezelés szabdlyai

Az Alapitvany iratkezelése, az iratok tarolasa az Alapitvany Titkarsagan torténik. Az
iratkezelés szakmai iranyitdsa az Alapitvany titkaranak feladatkérébe tartozik. Az
Alapitvany iratainak szabadlyszer(i és teljeskor(i iratkezelése az Alapitvany valamennyi
munkatarsanak szaktertiletéhez kapcsolodo feladata.
A keletkezett iratokat és bizonylatokat az Alapitvany Titkarsaga iktatéprogramban tartja
nyilvan, ahol régziteni kell legalabb az egyes iratok keletkezésének idejét, targyat,
nyilvantartasi szamat (iktatoszam).
Az Alapitvany képviseletére a kdvetkezé bélyegzé hasznalhato:
a) kor alaku bélyegz6

Universitas Miskolcinensis Alapitvany

valamint

b) kor alaku bélyegzé:
Universitas Miskolcinensis Alapitvany
Székhely: 3515 Miskolc,Egyetemvaros
Addszam: 19251905-2-05

lenyomattal.
A bélyegz6k tarolasardl oly médon kell gondoskodni, hogy ahhoz illetéktelen személy ne
férhessen hozza.

V. Kiilsd és belsé kommunikacio

Az Alapitvany kiilsé kommunikaciéja elsésorban a Miskolci Egyetem honlapjanak
részeként miikodé alhonlapjan, az Alapitvany honlapjan keresztiil torténik, amely
tartalmazza a nyilvanossaghoz kézvetitett informacidkat, tajékoztatokat.

Az Alapitvany altal elldtott koézfeladatokkal kapcsolatos azon adatok melyek
nyilvanossagat jogszabaly irja el6, nyilvanosak. A kozérdekd adatok kézzétételének
rendjérdl 6nallé szabalyzat rendelkezik.

A honlap tartalmi kezelése, aktualizalasa a titkar feladata.

Az Alapitvany 238 713 szdmon lajstromozott, védjegyoltalommal rendelkezé logdja jelen
szabalyzat 1. szamu mellékletét képezi.

Az Alapitvany kiilsé és belsé kommunikacidja soran hivatalos levelezés és iigyintézés a
Titkarsdgon keresztil a titkarsag@umalapitvany.hu, illetve az egyes munkavallalékhoz
kapcsoléodé umalapitvany.hu végzédésl elektronikus levelezési cimeken keresztiil
torténik. Az Alapitvany hivatalos elektronikus tarhelyén tarolt dokumentumokhoz az arra
jogosultak rendelkeznek hozzaféréssel.

A mikodésre vonatkozo egyéb adatokat, a kuratoriumi dontések tartalmat az Alapitvany
tisztségviselSi, megbizottjai és munkavailaloi kotelesek Uzleti titokként kezelni.
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VII. Zaré rendelkezések

1) Az Alapitvany mikodésére vonatkozéan a jelen szabalyzatban nem szabalyozott
kérdésekben az Alapitvany Alapité Okirata, tovabbi belsé szabalyzatai, valamint a Ptk., és az
egyéb vonatkozo hatalyos jogszabalyok vonatkozé rendelkezései iranyadok.

2) Az Alapitvany szervezeti felépitését a 2. szamu mellékletet képez6 organogram mutatja be.

3) Jelen Szervezeti és M(ik6dési Szabalyzat 2024. december 1. napjan lép hatalyba, azzal, hogy
a szabdlyzat 11.6.4 pontjaban foglaltak 2025. januar 1. napjatél alkalmazandok.

4) A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot az Alapitvany FeliigyelGbizottsaga 17/2024. (VL. 20.)
szamU hatdrozataval tortént véleményezését kovetSen a Kuratorium a 51/2024. (VI.28.)
szamu hatdrozattal fogadta el, és 2024, julius 1. napjan lépett hatalyba Jelen Szervezeti és
M(ikodési Szabalyzat a FelligyelGbizottsag 30/2024. (XI.27.) szamd hatdrozataval tortént
véleményezését kovetSen a Kuratérium a 81/2024. (X1.29.) szamu hatdrozataval egységes
szerkezetben moédositott sz6vegvaltozatot tartalmazza.

el /)

Fiko Laszlo Karoly
a Kuratoérium elnéke
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