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A Moholy-Nagy Miivészeti Egyetemért Alapitvany

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata?

I Médositotta az Alapitvany Kuratériuma [6]/2024. (08.29.) szdmu hatérozataval, hatdlyos 2024.08.29. napjatol
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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Az Alapitvany neve
Moholy-Nagy Mlvészeti Egyetemért Alapitvany

2. Az Alapitvany székhelye
1121 Budapest, Zugligeti ut 9-25.

3. Az Alapitvany nyilvantartasi szama
01-01-0012951

4. Az Alapitvany adészama
19251589-1-43

5. Az Alapitvany statisztikai szamjele
19251589-6420-568-01

6. Az Alapitvany miikédésének idétartama
Az Alapitvany hatdrozatlan idére alakult, tevékenységét 2020. jdlius 03. napjan kezdte meg.

7. Az Alapitvany jogallasa
Az Alapitvany 6nallé jogi személy, sajat neve alatt jogképes, jogokat szerezhet, és koételezettségeket
véllalhat, tulajdont szerezhet, szerz6déseket kdthet, pert indithat és az ellene inditott pereknek alanya lehet.

8. Képviselet

Az Alapitvany térvényes képviseletére a kuratdrium elndke onalldan, a tébbi kuratériumi tag egy masik
kuratdriumi taggal egyiittesen jogosult.

Il. AZ ALAPiITVANY SZERVEZETE

1. Az Alapitvany szervezeti felépitését, a belsG szervezeti egységek megnevezését a jelen fejezetben
foglaltakon tldlmenden a jelen SZMSZ elvalaszthatatlan 1. szamu mellékletekét képezG szervezeti abra
tartalmazza, azzal, hogy a szervezeti dbran torténé — a jelen SZMSZ-ben irtakat egyébként nem érinté
valtozas esetén — az aktualis szervezeti felépitést tartalmazo abra Iép az 1. szamu melléklet helyébe.

2. Az alapitd

Az Alapitvany alapitdja a Moholy-Nagy Mivészeti Egyetemért Alapitvanyrdl, a Moholy-Nagy Miivészeti
Egyetemért Alapitvany és a Moholy-Nagy M(ivészeti Egyetem részére torténd vagyonjuttatasrél sz6l6 2020.
évi XXXV. tdrvény (a tovabbiakban: MOME tv.) 1. § (1) bekezdése alapjan a Magyar Allam nevében eljarva
Magyarorszag Kormanya.

Az Alapitvany alapitdi jogait az Alapitvany Alapité Okiratanak II.1. pontja alapjan 2021. augusztus 1. napjatol
kezd6dGen az Alapitvany kuratdriuma gyakorolja.




A Kuratérium

Az Alapitvany ligyvezetd szerve a kuratérium, amely gyakorolja mindazon jogkéroket, amelyeket az alapitd
okirat a hatdskdrébe utal, tovabbd amelyek nem tartoznak az alapitd, illetve mas alapitvanyi szervezet, szerv
hatédskorébe.

A kuratorium testiiletként jar el.

A kuratorium mikodési rendjét sajat Gigyrendben hatarozza meg.

A felligyelSbizottsag

Az Alapitvanynal felliigyel6bizottsag létrehozdsa és miik6dése kotelezd.
A felligyel6bizottsag testiiletként jar el.
A felligyel6bizottsag miikodési rendjét sajat ligyrendben hatdrozza meg.

Az dllandé kdnyvvizsgdlo

Az Alapitvany allandé konyvvizsgaldjat az alapitoi jogok gyakorldja jeldli ki és vele az Alapitvany a polgari jog
altalanos szabalyai szerint szerz8dést kot.

A kdnyvvizsgalo jogosultsagai:

— az Alapitvany irataiba, szamviteli nyilvantartasaiba, kbnyveibe betekinthet;

— avezetd tisztségviselSktdl, a felligyelSbizottsag tagjaitol és a jogi személy munkavallaléitol felvildgositast
kérhet;

— az Alapitvany fizetési szamldjat, pénztarat, értékpapir- és aruallomanyat, valamint szerzGdéseit
megvizsgalhatja.

A konyvvizsgalatra vonatkozé részletes szabdalyokat a konyvvizsgaloval kotott szerz6dés tartalmazza.

A vagyonellenér

Az Alapitvany vagyongazdalkodasanak ellenérzése céljabdl az Alapitvanynal alapitvanyi vagyonellendr
mikodik, aki a kozfeladatot ellaté kdzérdekii vagyonkezeld alapitvanyokrdl sz6l6 2021. évi IX. torvényben
(a tovabbiakban: KEKVA tv.) meghatarozott feladatokat latja el.

A Kabinet

Az Alapitvany kuratériumanak és feliigyelGbizottsaganak operativ munkaszervezete a Kabinet, amelyet a
kabinetfénok vezet.

Az Alapitvany Kabinetébe tartozik — a kuratériumi tagok, a felligyelGbizottsagi tagok, a vagyonellendr és az
allando kdnyvvizsgalo kivételével — az Alapitvany altal foglalkoztatott valamennyi alkalmazott.




7.1.A kabinetfénok

Az Alapitvany kuratériumi elndke a jelen SZMSZ-ben meghatdrozott feladatok ellatasara kabinetf6nokot
nevez ki.

A kabinetfénok munkajat a kuratérium elndke irdnyitja, gyakorolja felette a munkéltatdi jogokat.

A kabinetfénok jogkdrei dtmeneti akadalyoztatasa esetén a kuratérium elndkére szalInak 4t. A kabinetfénok
tartés, 30 napot meghaladd akadalyoztatasa esetén a helyettesitésrél a kuratdriumi elnok dént. Az
Alapitvany mas alkalmazottainak helyettesitési rendjérdl a kabinetfénok rendelkezik.

A kabinetfénok feladatai:

A kuratériumi elndk altal meghatarozott elvek alapjan és keretek kozétt iranyitja az Alapitvany
munkaszervezetének operativ miikddését, arrél a kuratoriumi elnéknek rendszeresen beszamol;
Gondoskodik a Kuratérium és a Felligyel6bizottsag altal meghatarozandd feladatok el6készitésérdl,
végrehajtasarol és ellendrzésérdl;

El6késziti a Kuratorium és a FelligyelSbizottsag iiléseit, koordindlja az el6terjesztések, prezentacidk,
tajékoztatd anyagok elkészitését;

Gondoskodik a Kuratérium és a FeliigyelSbizottsag Ugyrendjének betartasardl, a testilet
munkavégzéséhez sziikséges Osszes feltételrél (informaciérdl, elékészité dokumentumrdl), nyomon
koveti a Kuratdrium és a FelligyelSbizottsaghatarozatainak végrehajtasat;

Elldtja az Alapitvany jogi és operativ folyamatainak felligyeletét;

KezdeményezGen részt vesz az Alapitvany munkafolyamatainak fejlesztésében;

Kapcsolatot tart az Alapitvany egyes szervezeti egységei kozott, valamint az Alapitvany stratégiai
partnereivel;

Fellgyeli az Alapitvany palyazati tevékenységéhez, valamint nemzetkézi intézményi kapcsolatainak
fejlesztéséhez kapcsolodo feladatokat;

Részt vesz az Alapitvany fenntartasaban, befolyasa alatt allé szervezetekkel kapcsolatos tgyviteli
feladatok ellatasaban;

Tovabba ellatja mindazon feladatokat, melyeket a Kuratérium elnoke, valamint az Alapité Okirat,
illetve az Alapitvany belsé szabalyozé dokumentumai a hataskorébe utalnak.

A kabinetf6nokot akaddlyoztatdsa vagy tartés tavolléte esetén a feladatainak végrehajtasa, illetve
hataskoéreinek gyakorldsa tekintetében a Kuratérium Eindke altal kijeldlt személy(ek) helyettesiti(k).

7.2.Titkarsag

A Titkarsagot a kabinetfénok iranyitja és a titkdrsagvezetd vezeti. A titkarsagvezet6 felett a munkaltatoi
jogokat a kuratérium elndke gyalforolja azzal, hogy a kozvetlen munkairdnyitoi jogokat a kabinetfénok
gyakorolja.

A Titkarsag feladatkdrébe az alabbi feladatok tartoznak:

az Kuratorium és a Felligyel6bizottsag adminisztrativ tdmogatasa, a kuratériumi és a felligyel6bizottsagi
ilések titkarsagi feladatainak ellatasa;

Ugyviteli folyamatok szervezése és irdnyitasa, nyomtatvanyok kezelése, a szamlaadminisztracié és
iktatas elvégzése az Iratkezelési szabdlyzatban foglaltak szerint;

az Alapitvanyon beliili — més szervezeti egységhez nem tartozo — adminisztrativ feladatok ellatasa;

Az Alapitvany rendezvényeinek tdmogatasa, taldlkozok szervezése, idGpontok egyeztetése, hataridds
feladatok nyilvantartasa;

Hivatalos levelek elékészitése, vendégek, telefonok, postai kiildemények fogadasa;
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— Kapcsolattartas mas egyetemi szervezeti egységekkel, allami szervekkel, iizleti partnerekkel;
Ko6zrem(ikodés beszerzések lebonyolitasaban; '

— Sziikség szerint részvétel az Alapitvany fenntartasaban, befolyasa alatt all6 szervezetekkel kapcsolatos
Ugyviteli feladatok elldtasaban;

— egyéb, a kuratorium elndke, illetve a kabinetféndk, valamint az Alapité Okirat, illetve az Alapitvany
belsé szabalyozd dokumentumai dltal meghatarozott feladatok ellatasa.

Az Alapitvany egyes munkavidllaldi, illetve megbizottai altal ellitandé konkrét feladatokat az adott
munkavallalé munkakdri leirdsa, illetéleg a megbizott megbizasi szerz6dése tartalmazza.

A titkdrsagvezet6t akadalyoztatasa vagy tartds tavolléte esetén a feladatainak végrehajtdsa, illetve
hataskéreinek gyakorlasa tekintetében a kabinetfénok vagy az altal kijeldlt személy(ek) helyettesiti(k).

A tovabbi titkarsdgi munkatarsakat akadalyoztatdsuk vagy tartds tavollétiik esetén a feladatainak
végrehajtdsa, illetve hataskoreinek gyakorlasa tekintetében a titkarsagvezetd helyettesiti.

7.3.Gazdasdgi vezetd

A gazdasagi vezet6 felett a munkaltatdi jogokat a kuratérium elndke, a kbzvetlen munkairdnyitdi jogokat
pedig a kabinetf6nok gyakorolja.

A gazdasagi vezet6 feladatkorébe tartozik:

— az Alapitvany gazdédlkodasanak irdnyitasa, az éves koltségvetés elkészitése, a végrehajtas fellgyelete,
valamint az éves beszamolo és a kdzhasznusagi mellékiet elkészitésének koordinalasa;

— Az alapitvanyi befektetésekkel kapcsolatos dontések elékészitése, a dontések végrehajtasanak fellgyelete;

— Az Alapitvdny palyédzati tevékenységének koordindlasa a kabinetfénokkel vald egyuttmikddésben, a
pélyazatokkal és tamogatasokkal kapcsolatos pénziigyi-gazdasagi feladatok ellatasa;

— Az Alapitvany altal alapitott, fellgyelt és tulajdonolt gazdasagi tarsasagok gazdalkoddsanak ellenérzése;

— A jogszabdlyban el6irt szamviteli és konywviteli rend kialakitasa, az allammal szembeni gazdasagi-pénziigyi
adatszolgaltatasok, valamint egyéb kotelezettségek teljesitése;

— Az Alapitvany szamlainak pénziigyi szempontbdl valé ellenjegyzése, banki utaldsok el6készitése, havi riportok
készitése;

— Gazdasagi, pénzigyi szempontbol az Alapitvany szabdlyzatainak, szerzédéseinek véleményezése, a
valtoztatdsok sziikségességének figyelemmel kisérése;

— Aktiv kapgcsolattartas az Alapitvany konyvel6jével, koényvvizsgaldjdval, vagyonellenérével, valamint az
Egyetem gazdalkodasaért, valamint az indikatorok teljesitéséért felel6s szervezeti egységeivel;

— egyéb, a kuratérium elndke, illetve a kabinetféndk, valamint az Alapité Okirat, illetve az Alapitvany belsé
szabdlyozo dokumentumai dltal meghatdarozott feladatok ellatdsa.

A gazdasagi vezetSt akadalyoztatdsa vagy tartds tavolléte esetén a feladatainak végrehajtasa, illetve
hataskoreinek gyakorlasa tekintetében a Kuratérium Elndke altal kijeldlt személy(ek) helyettesiti(k).




7.4.Nemzetkozi titkar

A nemzetkozi titkar felett a munkaltatdi jogokat a kuratérium elndke, a kdzvetlen munkairanyitdi jogokat
pedig a kabinetfénok gyakorolja.

A nemzetkézi titkar feladatkorébe tartozik:

- az Alapitvany nemzetkozi intézményi kapcsolatainak fejlesztése;

- az Alapitvdny mlkodéséhez kapcsolddd nemzetkdzi utak, konferencidk, események szervezése,
valamint a nemzetkozi utak soran keletkez8 szamlak és bizonylatok adminisztréciéja;

- egyuttmikodés az Alapitvany altal létrehozott Nemzetkdzi Tanacsadé Testlilettel;

- részvétel az egyetemre érkezé vendégeladok koordinaldsaban;

- egyéb, a kuratdrium elndke, illetve a kabinetf6nok, valamint az Alapité Okirat, illetve az Alapitvany
belsé szabalyozé dokumentumai altal meghatarozott feladatok ellatasa.

A nemzetkoézi titkart akadalyoztatdsa vagy tartds tavolléte esetén a feladatainak végrehajtasa, illetve
hatdskoreinek gyakorlasa tekintetében a kabinetf6nok vagy az éltal kijelolt személy(ek) helyettesiti(k).

7.5.Tiéd a holnap — a jové kreativ tehetségeiért 6sztondijprogram projektmenedzser

A projektmenedzser felett a munkaltatéi jogokat a kuratdrium elnéke, a kdzvetlen munkairanyitéi jogokat
pedig a kabinetf6ndk gyakorolja.

A projektmenedzser feladatkdrébe tartozik:
- A hatrdnyos helyzet(i didkokat tdmogatd 6sztdondijprogram szakmai és operativ koordinécidja;

- Kapcsolattartds a partnerintézményekkel, vidéki utazasok szervezése;

- Adidkok hétvégi, budapesti képzési alkalmainak megszervezése;

- Az 6sztondijprogram pénziigyi folyamatainak koordindcidja, valamint az 6sztondijprogramhoz
kapcsolodo teljes adminisztracio ellatasa;

- Kapcsolattartas az oOsztondijprogram szereplGivel, igy kilondsen: az Osztondijprogram szakmai
vezetdjével; mentorokkal, miihelyvezetGkkel, oktatokkal, a didkok kivalasztasat végzé bizottsag
tagjaival, az 6sztondijprogram pénziigyi tdmogatéival;

- Az 6sztondijprogramhoz kapcsolodd kommunikacids kampanyok; népszerisité alkalmak szervezése;

- Egyéb, a kuratérium elndke, illetve a kabinetf6ndk, valamint az Alapitd Okirat, illetve az Alapitvany belsé
szabalyozé dokumentumai altal meghatdrozott feladatok ellatasa.

Az 6sztondijprogramban foglalkoztatott tovdbbi munkavéllaldk, illetve megbizottak felett az iranyitoi
jogokat a kabinetf6nok gyakorolja, a kdzvetlen munkaszervezési feladatokat a projektmenedzser latja el.

A projektmenedzsert akadélyoztatasa vagy tartds tavolléte esetén a feladatainak végrehajtasa, illetve
hataskoreinek gyakorlasa tekintetében a kabinetfénok vagy az altal kijel6lt személy(ek) helyettesiti(k).

Az dsztondijprogramban foglalkoztatott tovabbi munkaviéllalok akaddlyoztatdsuk vagy tartds tdvollétiik
esetén a feladatainak végrehajtdsa, illetve hataskoreinek gyakorldsa tekintetében a projektmenedzser
helyettesiti.
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. A MUNKAVEGZESSEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

1. A munkavégzés formai

Az Alapitvanynal munkavégzés kizarélag foglalkoztatasi jogviszony (munkajogviszony) vagy munkavégzésre
iranyuld egyéb jogviszony (bedolgozdéi munkaviszony, munkavégzésre irdnyuld vallalkozasi és megbizasi
szerzBdés alapjan létrejott jogviszony) keretében folytathato.

2. A munkdltato és a munkavallalék kételezettségei

A munkaltato koteles:

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

— azegészséges és biztonsagos munkavégzés feltételeit biztositani;

— a munkat ugy megszervezni, hogy a munkavallalé a munkaviszonybdl eredé jogait gyakorolni tudja;

— a munkavaéllalashoz sziikséges tajékoztatast és iranyitast megadni;

— a munkavégzéshez sziikséges ismeretek megszerzését biztositani.

A munkavallalo koteles:

— azeldirt helyen és id6ben munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidejét munkaban télteni,
illetGleg ez alatt munkavégzés céljabol a munkaltatd rendelkezésére allni;

— munkajat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozé szabalyok, elGirdsok
és utasitasok szerint végezni;

— munkajat személyesen ellatni;

— a munkadja soran a tudomadasara jutott Uzleti titkokat, a munkaltaté tevékenységére vonatkozo
alapvet8en fontos informaciokat meg6rizni;

— a munkavallalé sajit tevékenységével azonos, vagy ahhoz kozel allé tevékenységet mas vallalkozasban
csak a munkaltato irdsbeli engedélyével végezhet;

— a munkat a munkdltatd utasitdsai szerint ellatni.

3. A munkakérék:

A munkakoéroket gy kell kialakitani, hogy az Alapitvany céljaival, tevékenységével minden részletében
0sszhangban legyen. A munkakéri leirasok elkészitésére a munkavallalok felett felettesi jogot gyakorolni
jogosult személyek kételesek. A munkakori leirasok jovahagyasdra a munkaltatdi jogot gyakorld jogosult.
A munkakori leirasnak tartalmaznia kell:

— a munkakor megnevezését;

— a kozvetlen felettes megnevezését;

— a munkakdr altalanos céljat;

— azelldtando feladatok megjelolését;

—  afelelGsségi kort;

— a munkakor altal kdzvetleniil ellen6rzott munkakorok megnevezését.

A munkakéri leirast a munkavallalé részére a munkaszerz6dés aldirasaval egyidejlleg at kell adni. A
munkaszerz8dések és a munkakdri leirasok egy-egy példanyat a személyi anyagban kell tarolni.

4. A munkakérék atadasanak szabalyai

A munkakorok atadasa a munkakori leirasok figyelembevételével térténhet.




5. A munkaltatéi jogkér és a munkairanyitéi jogkdrék

Az Alapitvany munkavallaloi felett a munkaltatéi jogokat a kuratériumi elnok gyakorolja. A kuratériumi
elndk a munkairanyitéi jogkorok gyakorlasat — a kabinetfénok feletti munkairanyitoi jogok kivételével —a
kabinetfénokre ruhazza at.

A kabinetfénok a munkairanyitéi jogok keretében kilonGsen, de nem kizardlagosan az alabbi jogokat

gyakorolja:

a) munkaszerz6dés létesitésének, mddositasanak és megsziintetésének kezdeményezése;

b) munkaidd beosztasa;

c) a munkavallalé szamdra a szabadsag kiaddsa, a szabadsag kivételének ellendrzése, fizetés nélkiili
szabadsag engedélyezésének kezdeményezése;

d) a munka- és pihendidé nyilvantartasanak vezetése;

e) a munkakori leirds kiaddsa;

f) a munkarend megéllapitésa;

g) a munkavallalo kdzvetlen munkavégzésének irdnyitdsa (feladat kiaddsa, iranyitasa, ellenérzése, a
munkavallalé munkakortél eltérd, vagy a rendkiviili munkavégzésének elrendelése);

h) a Kikildetési Szabalyzatban meghatarozott jogok gyakorlasa;

i) a munkavallalé teljesitményértékelésének, mindsitésének elGkészitése, javaslattétel az értékelésre;

j) szobeli figyelmeztetés kozlése, fegyelmi eljaras kezdeményezése;

k) azegyéb foglalkoztatasra irdnyuld jogviszonyban lévé foglalkoztatottak feladatellatasanak iranyitasa,
ellen6rzése;

l) orvosialkalmassagi vizsgalatokra vonatkozé nyilatkozatok megtétele, engedélyezése;

m) a munkavallalék addbevalldsahoz, adofizetéséhez kapcsolédd igazolasok, nyomtatvanyok,

dokumentumok aldirasa.

IV. AZ ALAPITVANY MUKODESENEK EGYEB SZABALYAI

1. Az Alapitvany tevékenységébdl adddé feladatok végrehajtasa soran a hatalyos jogszabdlyokban és egyéb
elGirasokban foglaltak betartdsa kotelezd.

2. Az Alapitvany tevékenységéb6l adodéd feladatok végrehajtasdt a hatdlyos jogszabalyokon és egyéb
elGirasokon kiviil a tarsasagi szerzédés rendelkezései, az Alapitvanynal kiadasra keriil6 belsé szabalyzatok —
amelyek elfogadasukat kdvet6en automatikusan jelen SZMSZ mellékletévé valnak —, illetve a kuratériumi
utasitasok, el6irasok, korlevelek biztositjak.

V. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és MUikodési Szabalyzatot az Alapitvany Kuratériuma [6]1/2024. (08.29.) szdmu hatarozataval
madositotta. A médositasokkal egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat 2024. augusztus
29. napjan lép hatdlyba.

Kelt: Budapest, 2024. augusztus 29.

uratoriumi elnok




Melléklet:
1. sz. melléklet: Szervezeti abra
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