A Moholy-Nagy Miivészeti Egyetemért Alapitvany

Szervezeti és Miikddési Szabdlyzata?

1 Méd ositotta az Alapitvany Kuratériuma 7/2024. (02.15.) szamu hatérozataval, hatalyos 2024.02.15. napjatél
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M LTALANOS RENDELKEZESEK

Az Alapitvany neve
Moholy-Nagy Miivészeti Egyetemért Alapitvany

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

Az Alapitvany nyilvantartasi szdma
01-01-0012951

Az Alapitvany addészama
19251589-1-43

Az Alapitvany statisztikai szamjele
19251589-6420-568-01

Az Alapitvany miikodésének id6tartama
Az Alapitvany hatarozatlan idére alakult, tevékenységét 2020. julius 03. napjan kezdte meg.

Az Alapitvany jogallasa
Az Alapitvany 6nallé jogi személy, sajat neve alatt jogképes, jogokat szerezhet, és kotelezettségeket
vallalhat, tulajdont szerezhet, szerz8déseket kithet, pert indithat és az ellene inditott pereknek alanya lehet.

Képviselet
Az Alapitvany térvényes képviseletére a kuratérium elndke 6nalldan, a tdbbi kuratoriumi tag egy masik
kuratériumi taggal egyittesen jogosult.

AZ ALAPITVANY SZERVEZETE

Az Alapitvany szervezeti felépitését, a belsG szervezeti egységek megnevezését a jelen fejezetben
foglaltakon tilmenden a jelen SZMSZ elvélaszthatatlan 1. szamu mellékletekét képezd szervezeti dbra
tartalmazza, azzal, hogy a szervezeti abran torténé — a jelen SZMSZ-ben irtakat egyébként nem érint§
valtozas esetén — az aktudlis szervezeti felépitést tartalmazé abra lép az 1. szamu melléklet helyébe.

Az alapitd

Az Alapitvany alapitdja a Moholy-Nagy Miivészeti Egyetemért Alapitvanyrdl, a Moholy-Nagy Miivészeti
Egyetemért Alapitvany és a Moholy-Nagy M(ivészeti Egyetem részére t6rténd vagyonjuttatasrol szél6 2020.
évi XXXV. térvény (a tovabbiakban: MOME tv.) 1. § (1) bekezdése alapjén a Magyar Allam nevében eljarva
Magyarorszag Kormanya.

Az Alapitvany alapitdi jogait az Alapitvany alapito okiratanak 11.1. pontja alapjan 2021. augusztus 1. napjatol
kezd&dden az Alapitvany kuratériuma gyakorolja.



A Kuratérium

Az Alapitvany iigyvezetd szerve a kuratorium, amely gyakorolja mindazon jogkdroket, amelyeket az alapit6
okirat a hataskorébe utal, tovabba amelyek nem tartoznak az alapito, illetve mas alapitvanyi szervezet, szerv
hataskorébe.

A kuratdérium testiletként jar el.

A kuratdérium mikodési rendjét sajat tigyrendben hatarozza meg.

A feliigyelGbizottsag

Az Alapitvanynal felligyel6bizottsag létrehozdsa és miikodése kotelezd.

A feliigyelSbizottsag testiiletként jar el.

A felligyelGbizottsag mikodési rendjét sajat Gigyrendben hatarozza meg.

Az 3llandé kényvvizsgdld

Az Alapitvany allandé kényvvizsgdldjat az alapitéi jogok gyakorldja jeldli ki és vele az Alapitvany a polgari jog

altalanos szabalyai szerint szerzGdést kot. A kdnyvvizsgald jogosultsagai:

— az Alapitvany irataiba, szamviteli nyilvantartasaiba, kdnyveibe betekinthet;

— avezetd tisztségvisel6ktd|, a felligyelSbizottsag tagjaitdl és a jogi személy munkavallaloitdl felvildgositast
kérhet;

— az Alapitvany fizetési szamlajat, pénztarat, értékpapir- és aruallomanyat, valamint szerz6déseit
megyvizsgalhatja.

A kdnyvvizsgalatra vonatkozé részletes szabalyokat a konyvvizsgaloval kotott szerz8dés tartaimazza.

A vagyonellenér

Az Alapitvany vagyongazdalkodasanak ellenérzése céljabdl az Alapitvanynal alapitvanyi vagyonellenér
mikodik, aki a kbzfeladatot ellato kdzérdek(i vagyonkezel6 alapitvanyokrol sz6lé 2021. évi IX. torvényben
(a tovabbiakban: KEKVA tv.) meghatarozott feladatokat latja el.

A Kabinet

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

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



7.1, A kabinetfénok

Az Alapitvany kuratériumi elndke a jelen SZMSZ-ben meghatarozott feladatok ellatasara kabinetféndkot
Nevez ki.

Akabinetfénok munkajat a kuratérium elndke irdnyitja, gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

Akabinetfénék jogkdrei atmeneti akadalyoztatdsa esetén a kuratérium elndkére szallnak at. A kabinetféndk
tartds, 30 napot meghaladd akadalyoztatisa esetén a helyettesitésrél a kuratériumi elndk dont. Az
Alapitvany mas alkalmazottainak helyettesitési rendjérdl a kabinetfé6nék rendelkezik.

A kabinetf6nok feladatai:

a kuratériumi elndk altal meghatarozott elvek alapjan és keretek kdzott iranyitja az Alapitvany
munkaszervezetének operativ miikddését, arrdl a kuratoriumi elndknek rendszeresen beszamol;
gondoskodik a Kuratérium &ltal meghatarozandé feladatok elSkészitésérdl, végrehajtasarol és
ellen8rzésérdl;

el6késziti a Kuratérium (iléseit;

a kuratoriumi Gilések el8készit6 anyagai (elSterjesztés vagy tajékoztatd) elkészitésének koordinalasa;
tamogatja a Kuratérium miikodését;

kételes gondoskodni a Kuratérium tgyrendjének betartasardl, a testiilet munkavégzéséhez sziikséges
dsszes feltételrsl (informaciordl, elSkészit6 dokumentumrdl), nyomon kdéveti a Kuratorium
hatarozatainak végrehajtasat,

ellatja az Alapitvany jogi folyamatainak feliigyeletét;

kezdeményez8en részt vesz az Alapitvany munkafolyamatainak fejlesztésében;

kapcsolatot tart az Alapitvany egyes szervezeti egységei ko6zott;

kapcsolatot tart az Alapitvany stratégiai partnereivel;

felligyeli az Alapitvany palyazati tevékenységéhez, valamint nemzetkdzi intézményi kapcsolatainak
fejlesztéséhez kapcsolodo feladatokat;

részt vesz az Alapitvany fenntartasdban, befolyasa alatt allé szervezetekkel kapcsolatos lgyviteli
feladatok ellatasaban;

tovabba elldtja mindazon feladatokat, melyeket a Kuratérium elndke, valamint az Alapité Okirat,
illetve az Alapitvany belsd szabalyozd dokumentumai a hataskdrébe utalnak.

7.2.Titkarsag

A Titkdrsagot a kabinetf6nok iranyitja és a titkarsagvezetd vezeti. A titkdrsdgvezet§ felett a munkaltatdi
jogokat a kuratérium elnke gyakorolja azzal, hogy a kdzvetlen munkairanyitéi jogokat a kabinetf6nék
gyakorolja.

A Titkarsag feladatkorébe az alabbi feladatok tartoznak:

az kuratérium adminisztrativ tamogatdsa, a kuratoriumi titkarsag feladatainak ellatasa;

a kuratdrium részére személyi titkari feladatok ellatasa;

az Alapitvannyal kapcsolatos hataridds feladatok nyilvantartasa;

az Alapitvanyon beliili — mds szervezeti egységhez nem tartoz6 — adminisztrativ feladatok ellatasa;
vendégek, telefonok fogadasa;

levelezés intézése;

az Alapitvany rendezvényeinek el6készitése, taldlkozok szervezése, id6pontok egyeztetése;
titkarsagi leird feladatok végzése;

tgyviteli folyamatok szervezése és irdnyitasa;

nyomtatvanyok, szamlak kezelése;



Az

sziikség szerint részt vesz az alapitvany fenntartasaban, befolyasa alatt all6 szervezetekkel

kapcsolatos Ugyviteli feladatok ellatasaban;

egyéb, a kuratérium elndke, illetve a kabinetféndk, valamint az Alapité Okirat, illetve az Alapitvany
belsé szabalyozé dokumentumai dltal meghatarozott feladatok ellatasa.

Alapitvany egyes munkavallaléi, illetve megbizottai altal ellatandé konkrét feladatokat az adott

munkavallalé munkakori leirdsa, illet6leg a megbizott megbizdsi szerz6dése tartalmazza.

7.3.Gazdasagi fétanacsado

A gazdasagi f6tanacsadd felett a munkaltatéi jogokat a kuratérium elndke, a kdzvetlen munkairdnyitéi
jogokat pedig a kabinetfénok gyakorolja.

A gazdasdgi f6tanacsadd feladatkdrébe tartozik:

7.4.

az Alapitvany gazddlkoddsanak feliigyelete;

az alapitvanyi szamlak pénziigyi szempontbdl vald elienjegyzése;

koordinalja az Alapitvany palyazati tevékenységét,

elkésziti és figyelemmel kiséri az Alapitvany éves koltségvetését, feliigyeli végrehajtdsat, sziikség szerint
moédositasokat javasol a végrehajtasara;

az Alapitvany konyvelGjével, valamint kényvvizsgalojaval egylttmikddve az Alapitvany éves
beszamoldjanak és kdzhasznusagi mellékletének elkészitése;

gondoskodik a jogszabalyban elGirt szamviteli és kbnyvviteli rend kialakitasarol, az allammal szembeni
kotelezettségek teljesitésérdl, szakmai kapcsolatot tart fenn az Alapitvany kdnyvelGjével;

havi koltségvetési riportot készit;

gazdasagi, pénziigyi szempontbdl véleményezi az Alapitvany szabalyzatait, szerz6déseit, figyelemmel
kiséri a valtoztatasok sziikségességét;

egyéb, a kuratdrium elndke, illetve a kabinetfénok, valamint az Alapité Okirat, illetve az Alapitvany belsé
szabdlyozé dokumentumai altal meghatédrozott feladatok ellatasa.

Nemzetkdzi titkar

A nemzetkozi titkar felett a munkaltatéi jogokat a kuratdrium elndke, a kdzvetlen munkairanyitéi jogokat
pedig a kabinetf6nok gyakorolja.

A nemzetkdzi titkar feladatkorébe tartozik:

az Alapitvany nemzetkozi intézményi kapcsolatainak fejlesztése;

az Alapitvany mikodéséhez kapcsolddd nemzetkodzi utak, konferenciak, események szervezése;
egylttmiikbdés az Alapitvany altal Iétrehozott Nemzetkdzi Tanacsado Testiilettel;

egyéb, a kuratorium elndke, illetve a kabinetfénok, valamint az Alapité Okirat, illetve az Alapitvany belsé
szabdlyozé dokumentumai altal meghatarozott feladatok ellatasa.

il. A MUNKAVEGZESSEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

1. A munkavégzés formai

Az Alapitvanynal munkavégzés kizarélag foglalkoztatasi jogviszony (munkajogviszony) vagy munkavégzésre
iranyuld egyéb jogviszony (bedolgozéi munkaviszony, munkavégzésre iranyuld vallalkozasi és megbizasi
szerzGdés alapjan létrejott jogviszony) keretében folytathaté.



A munkaltaté és a munkavallalok kotelezettségei

A munkaltaté koteles:

— a munkavéllalot a munkaszerz6dés, a munkaviszonyra vonatkozé szabalyok, illetve az egyéb
jogszabdlyok szerint foglalkoztatni;

— azegészséges és biztonsagos munkavégzés feltételeit biztositani;

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

— a munkavallalashoz sziikséges tajékoztatast és iranyitast megadni;

— a munkavégzéshez sziikséges ismeretek megszerzését biztositani.

A munkavallalé koteles:

— azel8irt helyen és id6ben munkdra képes allapotban megjelenni és a munkaidejét munkaban tdlteni,
illet6leg ez alatt munkavégzés céljabol a munkaltatéd rendelkezésére alini;

— munkajat az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozo szabdlyok, el6irasok
és utasitasok szerint végezni;

— munkajat személyesen ellatni;

— a munkaja sordn a tudomasara jutott izleti titkokat, a munkaltato tevékenységére vonatkozd
alapvet6en fontos informacidkat megdérizni;

— a munkavallalé sajat tevékenységével azonos, vagy ahhoz kozel allo tevékenységet mas vallalkozasban
csak a munkaltatd irdsbeli engedélyével végezhet;

— a munkat a munkaltaté utasitasai szerint ellatni.

A munkakdroék:

A munkakoroket ugy kell kialakitani, hogy az Alapitvany céljaival, tevékenységével minden részletében
6sszhangban legyen. A munkakori leirasok elkészitésére a munkavallalk felett felettesi jogot gyakorolni
jogosult személyek kotelesek. A munkakari leirdsok jovahagyasara a munkaltatéi jogot gyakorlé jogosult.
A munkakéri leirasnak tartalmaznia kell:

— a munkakér megnevezését;

— akozvetlen felettes megnevezését;

— a munkakor altalanos céljat;

— azellatando feladatok megjelolését;

— afelelGsségi kort;

— amunkakér altal kdzvetleniil ellenérzott munkakorok megnevezését.

A munkakori leirdst a munkavallald részére a munkaszerz6dés aldirasaval egyidejlileg at kell adni. A
munkaszerz6dések és a munkakori leirdsok egy-egy példanyat a személyi anyagban kell tarolni.

A munkakérok atadasanak szabalyai

A munkakorok atadasa a munkakori leirasok figyelembevételével torténhet.

A munkadltatdi jogkor és a munkairdanyitoi jogkorék

Az Alapitvany munkavadllaloi felett a munkdltatoi jogokat a kuratoriumi elnék gyakorolja. A kuratériumi

eln6k a munkairdnyitoi jogkorok gyakorldsdt — a kabinetfénok feletti munkairdnyitéi jogok kivételével ~
a kabinetfénékre ruhdzza at.



A kabinetfénék a munkairdnyitéi jogok keretében kiilonésen, de nem kizarélagosan az aldbbi jogokat
gyakorolja:

a)
b)

c)

d)
e)
7
g)

h)
i)
J
k)

N

m)

munkaszerzddés létesitésének, médositdsanak és megsziintetésének kezdeményezése;

munkaidd beosztdsa;

a munkavallalé szamdra a szabadsdg kiaddsa, a szabadsdg kivételének ellendrzése, fizetés nélkiili
szabadsdg engedélyezésének kezdeményezése;

a munka- és pihenéidé nyilvantartdsdnak vezetése;

a munkakéri leiras kiaddsa;

a munkarend megdllapitdsa;

a munkavadllalé kézvetlen munkavégzésének iranyitdsa (feladat kiaddsa, irdnyitdsa, ellenérzése, a
munkavdllalé munkakértél eltérd, vagy a rendkiviili munkavégzésének elrendelése);

a Kikiildetési Szabdlyzatban meghatdrozott jogok gyakorldsa;

a munkavdllalé teljesitményértékelésének, minésitésének el6készitése, javaslatiétel az értékelésre;
szébeli figyelmeztetés kézlése, fegyelmi eljards kezdeményezése;

az egyéb foglalkoztatdsra iranyulé jogviszonyban lévé foglalkoztatottak feladatellatdsdnak
iranyitdsa, ellenérzése;

orvosi alkalmassdgi vizsgdlatokra vonatkozé nyilatkozatok megtétele, engedélyezése;

a munkavdllalok adébevalldsdhoz, addfizetéséhez kapcsolodo igazoldsok, nyomtatvdnyok,
dokumentumok aldirdsa.

IV. AZ ALAPITVANY MUKODESENEK EGYEB SZABALYAI

1. Az Alapitvany tevékenységébdl addda feladatok végrehajtdsa soran a hatdlyos jogszabdlyokban és egyéb
el6irasokban foglaltak betartasa kotelezé.

2. Az Alapitvany tevékenységébsSl addodd feladatok végrehajtasat a hatalyos jogszabalyokon és egyéb
elGirdsokon kiviil a tarsasagi szerz6dés rendelkezései, az Alapitvanynal kiaddasra keriil6 bels6 szabdlyzatok —
amelyek elfogaddsukat kdvetéen automatikusan jelen SZMSZ mellékletévé valnak —, illetve a kuratériumi
utasitasok, elGirasok, korlevelek biztositjak.

V. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és MUikodési Szabalyzatot az Alapitvany Kuratériuma 7/2024. (02.15.) szamu hatarozatéval
modositotta. A mddositasokkal egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat 2024. februar 15.
napjan lép hatalyba.

Kelt: Budapest, 2024. februar 15.
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