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M I g KC I_(ll A Miskolci Egyetem belsé jogi normak

megalkotasanak szabalyzata Valtozat és kiadas szama:
EGYETEM v

l. fejezet

A szabalyzat célja
1.§

(1) A jelen szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja, hogy a Miskolci Egyetem (a
tovabbiakban: Miskolci Egyetem vagy Egyetem) belsé jogi normainak elkészitéséhez,
modositasahoz, jévahagyasahoz, kiadasahoz, felllvizsgalasahoz, hatalyon kivil
helyezéséhez és megbrzéséhez egységes szabalyozasi keretet adjon.

(2) A Szabalyzat célja tovabba, hogy a sziikséges belsé jogi normak a Miskolci Egyetem
munkavallaléi, hallgatoi, tovabba a Miskolci Egyetemmel egyéb szerzédéses
jogviszonyban all6 természetes és jogi személyek szamara mindig hatalyos és
érvényes valtozatban alljanak rendelkezésre.

A Szabalyzatra vonatkozo6 kiils6 jogi normak, valamint a Szabalyzat hatalya
2.8
(1) A Szabalyzat céljaként megfogalmazott tertiletekre kiterjed6 alapveté kilsé jogi
normak:
a) a Polgari Torvénykonyvrél szold 2013. évi V. térvény (tovabbiakban: Ptk.),

b) a nemzeti fels6oktatasrdl szoldé 2011. évi CCIV. térvény (tovabbiakban: Nftv.) és
végrehajtasi rendeletei

c) a Munka torvénykonyverél szolo 2012. évi l. torvény (tovabbiakban: Mt.),

d) a Miskolci Egyetem Alapité Okirata (tovabbiakban: Alapité Okirat),

e) a Miskolci Egyetem Fenntartéja altal elfogadott Szervezeti és Mikodési Szabalyzat
valamennyi kotete (tovabbiakban egységesen: SZMSZ, amennyiben az egyes
kotetekre torténik utalas, ugy az I. kotet roviditése SZMR, a 1. kotet roviditése FKR,
a lll. kotet roviditése HKR, a IV. kotet roviditése MBR).

(2) A Szabalyzat személyi hatalya — a K6zép-eurdopai Akadémia kivételével — kiterjed a

Miskolci Egyetem valamennyi szervezeti egységére, és valamennyi munkavallalojara.

(3) A Szabalyzat idébeli hatalya: a hatalybalépése napjatdl visszavonasig.

A Szabalyzatban hasznalt egyes fogalmak meghatarozasai
3.§

(1) Belsd jogi norma: a Miskolci Egyetem, mint munkaltaté altal kiadott, az Mt. 17.§,
valamint 18.§-a szerinti dokumentum, tipusait az 5. § tartalmazza. Nem tartoznak a
jelen Szabalyzat hatalya ald a munkaltatéi jogkorgyakorloktdl szarmazo egyedi, nem
az Mt. 17.§, valamint 18.§-a szerinti munkaltatéi utasitasok.

(2) Belsb jogi norma elfogaddja: az a testllet, vagy munkakort betolté személy, amely
vagy aki kulsé jogi norma alapjan jogosult a belsé jogi norma tartalmat elfogadni.

(3) Belsd jogi norma kiaddja: az a személy, aki olyan munkakort tolt be, amely kulsé jogi
norma, vagy jelen Szabalyzat alapjan felhatalmazott belsé jogi norma kiadasara.

(4) Belsd jogi norma elékészitdje: az a személy, aki olyan munkakort tolt be, amely kulsé
jogi norma, vagy jelen Szabalyzat alapjan felhatalmazott és koteles
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(1)

a) bels6 jogi norma tartalmat (szbvegezését) elbkésziteni;
b) belsé jogi norma tartalmat (szOvegezését) szikség szerint modositani;
c) belsé jogi norma rendes vagy rendkivuli felllvizsgalatat elvégezni;

d) uj vagy médositott belsé jogi norma Miskolci Egyetemen bellli jovahagyasanak,
valamint belsé jogi norma hatalyon kivul helyezésének a folyamatat a mindenkori
hatalyos szabalyok szerint végrehajtani.

Egyetemi szintld belsd jogi norma: olyan belsé jogi norma, amelynek személyi hatalya
az Egyetem valamennyi polgarara vagy az Egyetem valamennyi munkavallaldjara
kiterjed. llyen lehet az egyetemi szint(i szabalyzat, az egyetemi szint(i utasitas, és az
egyetemi szintl ugyrend.

Kilsd jogi norma: minden olyan jogi kdtelezést tartalmazé dokumentum, amelyet nem
az Egyetem munkavallaléi vagy testuletei alkotnak meg, igy a jogszabalyok,
kdzhatalmi jogositvannyal rendelkezd szervek altal kiadott jogi kotelezést tartalmazoé
hatarozatok, valamint ahol egy folyamatot szabvany alapjan végzik, ott az iranyado
szabvanyok. Kulsé jogi norma alatt értendd tovabba a Miskolci Egyetem fenntartdja
altal elfogadott Alapitd Okirat, az SZMSZ, valamint a fenntarté altal kibocsatott
hatarozatok és egyéb formaban meghozott utasitasok.

Szerkeszthetd formatum: a Microsoft 365 programcsalad részét képezé Word
elnevezésli szdvegszerkesztd§ programban hasznalatos ’.doc’, vagy ’.docx’
kiterjesztésu fajl, amelynél a szerkesztés semmilyen modon nem kerul korlatozasra.
Amennyiben egy belsé jogi normahoz tablazat tartozik, azt elsésorban a Microsoft 365
programcsalad részét képez6 Excel tablazatkezeld programmal kell el6késziteni és
Excel munkaflzet formatumban kell lementeni. Az egyes mez6k szerkesztési
korlatozasa a kitoltés értelemszeri és helyes megvalosulasa érdekében elfogadhaté.

. fejezet

Bels6 jogi norma elbkészitésére vonatkozé alapvetd szabalyok

4.§

A Miskolci Egyetemen valamennyi belsé jogi norma kezelését egységes elvek alapjan,
a jelen Szabalyzatban el6irtak alapjan kell elvégezni.

A Miskolci Egyetemen akkor érvényes egy bels6 jogi norma, ha az megfelel a kilsd
jogszabalyoknak, az SZMSZ-ben irt alapvetd szabalyoknak, az elfogadasara és
kiadasara vonatkozé jelen Szabalyzatban irtaknak és valamennyi jelen Szabalyzatban
meghatarozott kellékkel bir.

Bels6 jogi normak tipusai
5.8

Az Miskolci Egyetemen az SZMR 6. §-a alapjan az alabbi tipusu belsé jogi normak
alkothatok:

a) Szenatus altal elfogadott szabalyzat;



Oldalszam: 3
M I g KC I_(,I A Miskolci Egyetem belsé jogi normak

FGYETEM megalkotasanak szabalyzata Véltozat és kiadas szama:

Bl

(2)
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(5)

b) doktori iskola szabalyzata;

c) rektor és a gazdasagi vezet6 altal kozdsen elfogadott szabalyzat;

d) rektori utasitas;

e) rektori-gazdasagi vezetdi k6zos utasitas;

f) gazdasagi vezet6i utasitas;

g) kari szintli gazdalkodasi egységek szabalyzatai;

h) gazdalkodasi egység ugyrendje;

i) gazdalkodasi egység vezetdjének utasitasa;

J) egyetemi szintl és gazdalkodasi egység szintli testlletek Ggyrendijei;

A rektor és a gazdasagi vezetd akkor ad ki kozos utasitast, amennyiben az utasitas a

tartalma alapjan mindkett6juk feladat- és hataskorét érinti.

Szabalyzati tipusban kell szabalyozni

a) mindazon targykorOket, amelyek esetén jogszabaly belsé jogi norma alkotasi
kotelezettséget ir eld;

b) mindazon targykéroket, amelyek esetén egyéb kilsé jogi norma ir el szabalyzat
alkotasi kotelezettséget;

c) az Egyetem Alapitdé Okiratanak a IV. fejezetében felsorolt feladatainak
elvégzéséhez kapcsolodo szabalyokat, féfolyamatokat és részfolyamatokat;

d) a belsé kontrollrendszer részét képezé valamennyi terllet (kontrollkérnyezet,
integralt kockazatkezelési rendszer, kontrolltevékenységek, informacidés és
kommunikaciés rendszer, nyomon kdvetési rendszer) miikddtetéséhez kapcsolodo
targykoroket;

e) a bels6 ellenérzés mikodéséhez kapcsolddod targykoroket;

f) a képviselet, a gazdalkodas, a szerz6déskotés, a palyazati tevékenység, az
egyetemi infrastruktiura mUikodtetése, az egyetemi informatikai rendszer
mikodtetése, hallgatoknak vagy kilsé személyeknek nyujtandé szolgaltatasok, a
humaneréforras menedzsment, a szellemi tulajdon kezelés, az iratkezelés, a
bizonylatok és bizonylati rend, a bélyegzék nyilvantartasanak alapvet6 szabalyait,
folyamatait.

Utasitas tipusban kell szabalyozni

a) kulsé jogi normaban és/vagy szabalyzatban kizarélag altalanosan megfogalmazott
feladatok vagy folyamatok részletszabalyait, ezek végrehaijtoit, feleléseit és a
hatariddket;

b) azon témakorOket, amelyekben az utasitas kiadasa szabalyzatban kapott
felhatalmazason alapszik vagy az utasitas kiadasat szabalyzat kifejezetten el6irja;

c) az Egyetem altal ellatott tevékenységhez, a mikddéséhez, a fenntartasahoz, a
gazdalkodasahoz kapcsol6dé minden olyan témakort, amelyek kulsé jogi
normaban és/vagy szabalyzatban egyaltalan nem szabalyozottak.

Ugyrendben kell szabalyozni a gazdalkodasi egység, és testiilet operativ
mikodésének valamennyi részletszabalyat.
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(1)

Bels6 jogi normak hierarchiaja
6.§

A belsé jogi normak hierarchiaja az SZMR 6.§-ban és a jelen paragrafusban irtak
szerint alakul.

A Szenatus altal, tovabba a rektor és a gazdasagi vezetd altal kozésen elfogadott
egyetemi szintl szabalyzatok nem lehetnek ellentétesek kulsé jogi normaval.

Doktori iskola szabalyzata nem lehet ellentétes kilsé jogi normaval, a Szenatus altal,
tovabba a rektor és a gazdasagi vezet6 altal kozosen elfogadott és kiadott
szabalyzattal, a rektor, valamint a gazdasagi vezet6 altal elfogadott és kiadott
utasitassal, ideértve a k6z0s utasitasukat is.

Rektori utasitas, gazdasagi vezetdi utasitas, valamint rektori-gazdasagi vezetéi kdzos
utasitdas nem lehet ellentétes kulsé jogi normaval, tovabba egyetemi szintl
szabalyzattal.

Kulsé jogi norma alapjan kotelezéen létrehozando, vagy az SZMSZ-ben részletezett
egyetemi szintl testllet gyrendje nem lehet ellentétes kiilsé jogi normaval és a jelen
paragrafus (2)-(4) bekezdéseiben irt belsé jogi normakkal.

Gazdalkodasi egyseg szabalyzata nem lehet ellentétes kulsé jogi normaval, a
Szenatus altal, tovabba a rektor és a gazdasagi vezetd altal kozdsen elfogadott és
kiadott szabalyzattal, a rektor, a gazdasagi vezet6 altal elfogadott és kiadott
utasitassal, ideértve a k6zd0s utasitasukat is.

A gazdalkodasi egységnek és a gazdalkodasi egység testlletének tigyrendje a jelen
paragrafus (2)-(4) bekezdéseiben irtakon tulmenden nem lehet ellentétes gazdalkodasi
egysegek szabalyzataval.

Gazdalkodasi egység vezetbjének utasitasa a jelen paragrafus (2)-(5) bekezdéseiben
irtakon tulmenéen nem lehet ellentétes az altala vezetett gazdalkodasi egység
szabalyzataval ésugyrendjével.

Amennyiben egy belsé jogi normaban szerepld elbiras ellentétes kuls6 jogi normaval,
vagy hierarchiaban felette allé belsé jogi normaval, az az el6iras érvénytelen, arra sem
jogot, sem kotelezettséget alapitani nem lehet, és ez esetben a kulsé jogi normaban
vagy hierarchiaban felette allé belsé jogi normaban szerepld elbiras alkalmazando.

Bels6 jogi normak hatalya
7.8

A belsé jogi normak személyi hatalyat a belsé jogi normaban kell leirni az SZMR-ben,
az FKR-ben, tovdbba a munkakori leirasokban rogzitett feladat- és hataskorok
figyelembevételével. A belsé jogi normak személyi hatalya az alabbiak szerint alakul:

a) a Szenatus altal, tovabba a rektor és a gazdasagi vezetd altal kozdsen elfogadott
szabalyzat hatalya a Miskolci Egyetem valamennyi munkavallalojara és
hallgatojara kiterjed az ott irtak szerint, tovabba a Miskolci Egyetemmel kotelmi
jogviszonyba keruld jogi vagy természetes személyekre is kiterjedhet a veluk valé
jogviszonyt létrehoz6 szerz6désben foglaltak szerint,

b) doktori iskola szabalyzatanak a hatalya a doktori iskola oktatéira és hallgatdira
terjed ki,
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@)

(3)

(4)

(5)

c) rektori utasitas, gazdasagi vezetdi utasitas, rektori-gazdasagi vezetdi kozds
utasitas hatalya a Miskolci Egyetem valamennyi munkavallalojara és hallgatdjara
kiterjed az ott irtak szerint, tovabba a Miskolci Egyetemmel kételmi jogviszonyba
kerll6 jogi vagy természetes személyekre is kiterjedhet a vellk valé jogviszonyt
létrehozé szerzddésben foglaltak szerint,

d) kulsé jogi norma alapjan kételezéen létrehozandoé vagy az SZMSZ-ben részletezett
egyetemi szintl testlletek Ugyrendjeinek hatalya a Miskolci Egyetem valamennyi
munkavallaléjara és hallgatéjara kiterjedhetnek,

e) gazdalkodasi egységek szabalyzatanak hatalya kizarélag az adott gazdalkodasi
egysegbe beosztott munkavallalora, tovabba kari szintli gazdalkodasi egység
esetén a karon tanulmanyokat folytaté hallgatokra terjedhet ki,

f) gazdalkodasi egységek és testuletek Ugyrendjének hatalya kizarélag az adott
gazdalkodasi egységbe Dbeosztott munkavallalora, tovabba kari szintl
gazdalkodasi egység esetén a karon tanulmanyokat folytaté hallgatokra
terjedhetnek ki,

g) gazdalkodasi egység vezetbje utasitasanak hatalya kizardlag az adott
gazdalkodasi egységbe beosztott munkavallaléra, tovabba kari szintl
gazdalkodasi egység esetén a karon tanulmanyokat folytatd hallgatokra terjed ki.

Belsd jogi normak idébeli hatalyat, azaz a hatalybalépésének kezdd idépontjat és a
hatalytalanna valasanak az idépontjat minden esetben meg kell hatarozni és fel kell
tuntetni a belsé jogi normaban. Amennyiben egy belsé jogi norma visszavonasig
érvényes, ezt a tényt is fel kell rajta tintetni. Amennyiben egy belsé jogi norma az
id6beli hatalya kapcsan nem tartalmaz el6irast, azt ugy kell tekinteni, hogy a helyben
szokasos kozlés napjat (lasd 12. § (4) bekezdés) koéveté nap 0 orajatdl hatalyos
visszavonasig.

A belsé jogi norma elfogaddja és kiaddja koteles minden esetben ellenérizni és
meggy6zddni arrdl, hogy kizardlag a kilsé jogi normakban és az irdnyadd belsé jogi
normakban meghatarozott feladat- és hataskorének targyaban adjon ki vagy
modositson belsé jogi normat.

Bels6 jogi normak elfogaddi, kiaddi és eldokészitoi
8.§

Az SZMR 6. §-a szabalyozza, hogy a Miskolci Egyetemen belll mely testilet vagy
vezetd fogadhat el és adhat ki bels6 jogi normakat.

Kizardlag olyan belsé jogi norma adhato ki, amelyet az arra feljogositott testilet vagy
szemely a ra vonatkozé szabalyok szerint fogadott el.

A rektor, a gazdasagi vezetd, a gazdalkodasi egyseg vezetbje és a testulet elndke
esetében a hozzajuk sorolt belsé jogi normak helyben szokasos modon torténd
kiadasa (lasd 12. §) egyben elfogadast is jelent.

Testulet altal elfogadott belsé jogi norma esetében a kiadasért minden esetben a
testlletet vezet6 személy felel6s, pl. Szenatus esetén a rektor, kari tanacs esetén a
dékan, testulet Ugyrendje esetén annak elndke.

Az elbkészitésért felelés személy jogosult az el6készitéshez tartozé feladatokat (lasd
3. § (4) bekezdés) az altala vezetett szakterulet olyan mas vezeté munkavallaléjanak
delegalni, aki a bels6 jogi norma targyaban képzettséggel, szakismerettel, munkakori
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feladattal rendelkezik. A delegalt feladat visszaellenérzése minden esetben a delegald
vezetd kotelezettsége.

Jelen Szabalyzat 1. sz. melléklete tartalmazza az egyetemi és a gazdalkodasi egység
szintl szabalyzatok szamat, elnevezését, az azt elfogadd és el6készitd személyeket.
Amennyiben olyan szabalyzat kerul kiadasra, amely nem szerepel a jelen Szabalyzat
1. sz. mellékletében, a Rektori-Gazdasagi Vezet6i Hivatal vezetbje és a Jogi és
Compliance Kozpont vezetbje az Uj szabalyzat 12. § szerinti kiadasat kdvetéen 30
napon belul kiegészitik a jelen Szabalyzat 1. sz. mellékletét az uj szabalyzat szamaval,
elnevezésével, az elfogaddjanak megnevezésével és az elbkészitéjének
megnevezeésével. Az igy kiegészitett 1. sz. melléklet érvényességéhez és
hatalybalépéséhez nem szikséges kildn szenatusi jovahagyas, egyebekben az 1. sz.
mellékletben modositas a Szenatus jovahagyasa nélkul nem végezheté.

A modositott 1. sz. mellékletet, benne a kiegészitett szovegrészt a 11. § (4) bekezdés
a) pontja szerint jelezve, a Rektori-Gazdasagi Vezetdi Hivatal vezet6je és a Jogi és
Compliance Kdézpont vezetbje alairasaval latja el, majd azt a Rektori-Gazdasagi
Vezet6i Hivatal vezetdje a 12. §-ban irtak szerint kozzéteszi.

Belsé jogi norma alkotasi kotelezettség, belsé jogi normak felulvizsgalata,

(1)

(2)

3)

hatalyon kivul helyezése
9.§

A Miskolci Egyetem koteles rendelkezni azokkal a belsé jogi normakkal, amelyeket
szamara kulsé jogi norma, a Szenatus, a rektor vagy a gazdasagi vezetd eldir.

Amennyiben kulsé jogi norma alapjan nem elegendd egy mar meglévé belsé jogi
normat modositani, hanem teljesen Uj belsé jogi normat kell alkotni, annak elfogadoja
és kiadoja az SZMR 6. §-aban, az SZMR egyéb rendelkezéseiben, az FKR-ben és a
munkakori leirasokban talalhato feladat- és hataskori felosztasban irtak szerint alakul.
Az U] belsd jogi norma szdvegének elbkészitéséeért felelés személyt a belsé jogi norma
elfogaddja hatarozza meg.

Amennyiben az uj belsé jogi norma elbkészitése a Szenatus, a rektor, vagy a
gazdasagi vezetd dontésén alapul, ugy a belsd jogi norma késébbi elfogaddja koteles
kijelolni az el6keészitésért felelés személyt is, figyelembe véve az SZMR-ben és a
munkakari leirasokban szerepld feladat- és hataskor felosztast.

A compliance munkatars a bels6 jogi norma javasolt késébbi elfogaddjanal, testllet
altali elfogadas esetén pedig a javasolt elfogadd testilet elndkénél irasban
kezdeményezi Uj belsé jogi norma kiadasat, amennyiben erre okot ad6 kortiményrél
szerez tudomast.

A megalkotott belsé jogi normakat az el6készitének minden évben legalabb egyszer,
junius, julius és augusztus hénapokban dokumentaltan felll kell vizsgalnia (rendes
feliilvizsgalat) abbdl célbdl, hogy az tovabbra is megfelel-e kulsd jogi normakban
tovabba felsébb szintl belsé jogi normakban irtaknak, ez utébbihoz értve a rektor és
a gazdasagi vezet6 egyedi munkaltatdi utasitasait is. A felllvizsgalat elvégzésének a
feladata is delegalhaté (felel6sség nem delegalhato).

Bels6 jogi normakat minden esetben haladéktalanul, de legkésdbb az alabbiakban
megjeldltek bekdvetkezését kdvetd 30 naptari napon beldl felll kell vizsgalnia a belsé
jogi norma el6készitdjének (rendkiviili fellilvizsgélat):
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(4)

(5)

(6)

(7)

(8)

a) a bels6é jogi normara vonatkoz6é - kiléndésen az abban meghivatkozott -
jogszabalyok modositasa, hatalyon kival helyezése és a belsé jogi normaban
szabalyozott témara vonatkozo Uj jogszabaly kiadasa esetén;

b) Alapité Okirat vagy SZMSZ mddositasa esetén;
c) rektor vagy gazdasagi vezet6 utasitasara.

Amennyiben a felllvizsgalat alapjan a belsé jogi norma maddositasa indokolt, az
elbterjesztd haladéktalanul koteles elinditani médositasi folyamatot.

A compliance munkatars a belsé jogi norma el6készitdéjénél irasban kezdeményezi a
jelen paragrafus (3) bekezdésében irt rendkivuli fellUlvizsgalat lefolytatasat,
amennyiben rendkivuli felllvizsgalatra okot ad6 kértilményrél szerez tudomast.

Mind a rendes felllvizsgalat, mind a rendkivuli felUlvizsgalat elvégzése soran
egyeztetni kell compliance munkatarssal és ki kell kérni a véleményét a belsd jogi
norma modositasanak vagy hatalyon kivil helyezésének szikségessége kapcsan.

Mind a rendes felllvizsgalatrél, mind a rendkivili felllvizsgalatrol feljegyzést kell
késziteni az 5. sz. mellékletben szerepl6 minta igénybevételével. A jelen paragrafus
(5) bekezdésében irt egyeztetés megtorténtét az 5. sz. mellékletben szerepld mintara
jegyzi fel a véleményez6 compliance munkatars.

A feljegyzéseket mind egyetemi szintli belsd jogi norma mind gazdalkodasi egység
szintl belsé jogi norma esetén a Jogi és Compliance Kozpont vezetéjének kell leadni.

A Jogi és Compliance Kdzpont vezetbjének kizardlag olyan feljegyzés adhaté at,
amelyet a véleményezd compliance munkatars az alairasaval latott el.

A feljegyzéseket a Jogi és Compliance Kézpont 5 évig koteles megérizni.

A Jogi és Compliance Kbézpont vezet6je minden év szeptember 15. napjaig ellenérzi,
hogy a feljegyzések részére leadasra kerultek-e valamennyi kiadott belsé jogi norma
esetén, és amennyiben nem, vagy nem teljeskorlien, erre felhivja az elmaradasban
lévd elbkészitd személy figyelmét.

A visszavonasig hatalyos bels6 jogi norma médositasanak elfogadasa esetén a belsé
jogi norma el6z8 valtozatat hatalytalanna kell nyilvanitani és ezt fel kell tlntetni a
modositott belsé jogi norma szdvegeében a zard rendelkezések kozott. A hatalytalanna
nyilvanitasrol ez esetben nem kell kulon doéntést hozni, a belsdé jogi norma
modositasanak elfogadasa és kiadasa automatikusan hatalyon kivul helyezi a korabbi
azonos targyban kiadott belsé jogi normat.

Haladéktalanul gondoskodni kell a belsé jogi norma kilon dokumentumban torténd
hatalyon kivll helyezésérél, ha

a) a téma korabban alacsonyabb szintl belsé jogi normaban volt szabalyozva, ez
esetben az alacsonyabb szintl belsé jogi norma kibocsatéja vagy feladat- és
hataskorében eljaré jogutddja, a magasabb szint(i belsé jogi norma kiadasaval
egyidejlileg koteles az alacsonyabb szintl belsd jogi normat hatalyon kivul
helyezni;

b) a téma korabban magasabb szint(i belsé jogi normaban volt szabalyozva, ez
esetben a magasabb szinti belsé jogi norma kibocsatoja vagy feladat- és
hataskorében eljaré jogutddja az alacsonyabb szintl belsé jogi norma kiadasaval
egyidejlleg koteles a magasabb szintl belsé jogi normat hatalyon kivll helyezni;
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(1)

(2)

c) a belsb jogi norma alapjaul szolgalé kiilsé jogi norma oly mértékben médosult vagy
hatalyon kivll helyezésre kerult, amely alapjan mar nem szuikséges a belsé jogi
norma, ez esetben a belsé jogi norma elékészitéjének az elbterjesztése alapjan a
bels6 jogi normat elfogado testulet vagy személy, vagy ezek feladat- és
hataskorében eljaro jogutddja dont a hatalyon kival helyezésrdl,

d) a témaban Uj vagy médositott belsd jogi normat adtak ki, de nem kerilt sor az
azonos targyu témat szabalyozé belsé jogi norma hatalyon kivul helyezésére, ez
esetben a belsd jogi norma eldkészitéjének az elbéterjesztése alapjan a belsé jogi
normat elfogado testulet vagy személy, vagy ezek feladat- és hataskorében eljaro
jogutodja dont a hatalyon kivul helyezésrél.

A jelen paragrafus (7) és (8) bekezdéseiben irtak alkalmazasa soran figyelemmel kell

lenni a Miskolci Egyetem Szenatusanak 2022. december 8. napjan meghozott a

279/2022. sz. hatarozatara is, amely szerint:

A Miskolci Egyetem Szenatusa hozzajarul ahhoz, hogy azon egyetemi szintii vagy
gazdalkodasi egység szintli szabalyzatok elfogadasakor, amelyeknek az azonos
targyu és jelen hatarozat meghozatalanak a napjan meg hatalyban lévé szévegezését
még a Szenatus fogadta el, de akar a Szervezeti és Miikédési Rend 2022. oktober 1.
napjat kéveté elbirasai alapjan, akar a Miskolci Egyetem belsé jogi normak
megalkotasanak szabalyzata 2022. november 1. napjat kbvetd elbirasai alapjan mar
mas testlilet vagy személy hataskérébe tartozik az elfogadasa, ezen testiilet vagy
személy az altala elfogadott szabalyzat hatalybalépésével eqgyidejiileg hatalyon Kiviil
helyezze a még a Szenatus altal azonos targyban elfogadott szabalyzatot, annak
minden korabbi szévegvaltozataval egyulitt.

Az el6zb bekezdésben irtak alkalmazasakor a hatalyon kiviil helyezendd szabalyzatot
elfogadd szenatusi déntés hatarozatszaman kiviil meg kell hivatkozni jelen hatarozat
szamat is.”

Bels6 jogi normak eldkészitési folyamata
10. §

Szabalyzatok, Ugyrendek el6készitése a jelen Szabalyzat 1. sz. mellékletében felsorolt
elbkészit6 személyek, vagy az ott nem szerepl6 szabalyzatok esetén a 9. § (1)
bekezdés alapjan meghatarozott elékészité személy feleléssége és feladata. A tébbi
tipusu bels6 jogi norma el6készitd személyét a belsd jogi norma kiaddja hatarozza
meg egyedi munkaltatéi utasitassal.

Az elbkészités elsé Iépése a belsd jogi norma szdvegének elbkészitése, amelyet az
alabbi formaban kell megtenni:

a) egyetemi szintli szabalyzat esetén a jelen Szabalyzat 2. sz. mellékletében irt
formaban;

b) rektori utasitas, rektori-gazdasagi vezetdi kozOs utasitas, gazdasagi vezetdi
utasitas esetén a jelen Szabalyzat 3. sz. mellékletében irt formaban;

c) gazdalkodasi egységek szabalyzatai esetén 2. sz. mellékletében irt formaban;
d) gazdalkodasi egységek, testlletek Ugyrendjei esetén 2. sz. mellékletében irt
formaban;

e) doktori iskolak szabalyzata esetén a jelen Szabalyzat 2. sz. mellékletében irt
formaban.
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3)

(4)

(5)

Gazdalkodasi egységek vezetéjének utasitasai esetén nincs formai eldiras.

A belsé jogi norma stilusa legyen tiszta, szvegezése egyértelm(, tovabba feleljen
meg az alabbi szabalyoknak:

a) figyelembe kell venni a kilsé jogi normakat, a Miskolci Egyetem belsé szervezeti
felépitését és adott esetben kllsd kapcsolataiban létrejott megallapodasokat,

b) a belsé jogi normara iranyadd kulsé jogi normakat, tovabba a kapcsolddo belsé jogi
normakat fel kell sorolni a szévegben,

c) a bels6é jogi normak alkossanak szerves egységet, ne legyen kozottuk
ellentmondas, ismétlédés, parhuzamossag,

d) ovakodni kell a tulszabalyozastal,
e) az azonos témakorbe tartozo folyamatokat egy belsé jogi normaban kell rendezni,

f) a belsd jogi normak szovegezeése felelien meg a magyar helyesiras szabalyainak,
vilagos és kozérthetd legyen, kerilni kell az illetve” és az ,illetleg” koétészo
hasznalatat, helyette ,és”-t vagy ,vagy”-ot kell irni, esetleg ,és/vagy’-ot,

g) minden egyes folyamatnal munkakdri szintig legyen megadva annak elvégzdje, az
ellenérzéje és a jovahagydja,

h) folyamatleirasban akar végrehajtonak, akar ellenérzének, akar jovahagyonak nem
elfogadhaté szervezeti egység megadasa, ha egy szervezeti egységen belll a
folyamati Iépés barmely szerepl6je nem egyértelm(, akkor ott a szervezeti egység
vezetdjet kell megjeldlni,

i) feladatok és folyamati lépések elb6zetes és/vagy utdlagos ellenérzésének a menetét
és felelését rogziteni kell,

j) a jogszabalyok végrehajtasat az alkalmazast segit6 mddon kell a belsd jogi
normakba beépiteni,

k) ahol ezt a tevékenység jellege lehetbveé teszi, érvényesuljon a folyamatszemlélet,
azaz a kulonféle eréforrasokat felhasznald, egymassal 6sszefliggé tevékenységek
sorozatanak olyan modon torténd szabalyozasa és iranyitasa valdsuljon meg,
amelynek célja, hogy az adott bemeneteket az elvart kimenetekké alakitsa at,

[) a belsé jogi normak modositasait, hatalyon kivil helyezését nyomon kell kdvetni a
belsd jogi norma azonositdé szamozasa altal,

m) a folyamatleirast tartalmazé belsé jogi normakhoz készilljenek az alkalmazast
megkonnyit6 folyamatabrak is.

A belsé jogi norma szovegeének a kidolgozasaba be kell vonni mindazon személyeket,

akiknek feladat- és hataskorét részben vagy egészben érinti a belsd jogi normaban

leirt folyamat, téma, még abban az esetben is, ha a jelen paragrafus (5)-(7) bekezdései

szerint kotelezé véleményezbknek szamitanak. A belsé jogi norma szévegezésének

elbkészitésében kozremikodeést nyujt a compliance munkatars.

Egyetemi szintl szabalyzatok és utasitdsok szdvegtervezetének elkészitését
kovetéen a jelen paragrafus (1) bekezdésében megjeldlt el6készitésért felels
személy elektronikusan, szerkeszthet6 fajlként, email-ben véleményezésre megkuldi
azta

a) a Rektori-Gazdasagi Vezet6i Hivatal vezet6jének,
b) a dékanoknak,
c) a rektorhelyetteseknek.
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(6)

(7)
(8)

(9)

(10)

(11)

d) a belsé ellenérzési vezetdnek,

e) a compliance munkatarsnak,

tovabba

f) pénzlgyi érintettség estén a pénzigyi igazgatonak,

g) palyazati, projekt érintettség esetén a palyazati igazgatonak,

h) emberi eré6forras gazdalkodasi érintettsége esetén a humaneréforras igazgatonak,

i) Uzemeltetési, vagyonhasznositasi, egyetemi sportélet vagy kollégiumi érintettség
esetén az Uzemeltetési, sport és kollégium igazgaténak,

J) informatikai érintettség esetén az informatikai kdzpontvezetbnek,

k) a feln6ttképzési tevékenység érintettsége esetén a felndttképzeési
kozpontvezetdnek,

) szerz6déskotés, modositas, megszintetés, hallgatéi tartozas, hallgatéi egyéb jogi
ugy, kdveteléskezelés érintettsége esetén a jogi és compliance kdzpontvezetének

Gazdalkodasi egysegek szabalyzatai esetében a gazdalkodasi egyseg vezetdje kuldi

meg velemeényezésre a belsé jogi normat az alabbi személyeknek:

a) a Rektori-Gazdasagi Vezet6i Hivatal vezet6jének,

b) a belsé ellenérzési vezetbnek,

c) a compliance munkatarsnak,

d) a gazdalkodasi egyseg jogi partnerének.

Ugyrendeket a compliance munkatarssal kell véleményeztetni.

Gazdalkodasi egyseég vezet6jének utasitasa esetében nincsenek kotelez6
véleményezO6k.

Az (5)-(7) bekezdésekben felsorolt véleményezdk munkaleterheltséguktdl és a belsd
jogi norma szdvegeének hosszatdl fuggden lehetéség szerint 5 munkanapon beldl, de
legkésdbb 10 naptari napon bellul kotelesek megkuldeni a véleményuket a belsd jogi
norma szovegtervezete kapcsan. Amennyiben azt barmelyik véleményezd
szukségesnek tartja az el6z6 mondatban irt id6tartamon belul irasban vagy szemeélyes
egyeztetésen is tisztazhatjak a felmerilé kérdéseket az elékészitbvel. Amennyiben a
véleményez6 személy a jelen bekezdésben irt hataridén belll vagy a dontésre
vonatkozo elbterjesztés beterjesztéséig nem kuldi meg véleményét, az nem akadalya
a belsb jogi norma elfogadasanak és kiadasanak.

A véleményez6k konkrét szovegjavaslataikat valtozaskovetés funkcioval tuntessék fel
a megkuldott szovegtervezetben. Az egyéb észrevételeiket, megjegyzéseket pedig
vagy a valasz email-be, vagy a szerkeszthet6 fajl érintett
paragrafusahoz/bekezdéséhez/mondatahoz tett megjegyzés rovatba irjak be. A
véleményezének egyértelmi, indoklassal ellatott megjegyzéseket kell tennie.

A vélemeényez6k a szovegtervezetrdl véleményt mondanak, a szbvegtervezet kulsd
jogi normaknak és felsébb belsé jogi normaknak valé megfeleléségéért a felelésséget
annak el6készitéje és kiaddja viseli, ennek megfeleléen az elékészité6t nem kotik a
véleményez6k altal adott észrevételek. Mindazonaltal, amennyiben az el6készité nem
ért egyet a véleményez6k egy vagy t6bb javaslataval, torekedjen a felmerdlt
véleménykulonbségeket akar széban, akar irdsban tisztazni.
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(4)

(5)

(1)

@)

(3)

Bels6 jogi norma médositasa
11. §

Belsd jogi norma modositasa esetén a 10. §-ban irt el6készitési szabalyokat kell
kovetni, a jelen paragrafusban irt eltérésekkel.

Modositas esetében a belsd jogi norma teljes szovegét ki kell adni, flUggetlendl attdl,
hogy a mdodositas mennyi részét érintette a szovegnek.

Mind kiadasszam, mind valtozatszam modositassal jar6 modositas esetén az
el6terjesztd koteles a mdédositandd belsé jogi norma hatalyos szovegébe bekapcsolt
valtozaskdvetési funkcioval jelezni a modositasokat (kiegészitéseket és a torléseket
egyarant) és igy megkuldeni a belsé jogi norma teljes szOvegezését vélemeényezeésre,
majd a véleményezés megtorténtét kdvetben az elfogado testilet vagy személy felé
dontésre.

Kizarélag valtozatszam médositassal jaré médositas esetén (lasd: 13. § (6) bekezdés):
a) a belsé jogi norma el6készitbje a végleges szovegben a mddositott szovegrészt

b) ha a mdédositas soran egy teljes paragrafus szdvegezése kerll hatalyon Kivdl
helyezésre, az esetben a paragrafus szama ala az elsé bekezdésbe be kell irni,
hogy ,Hatalyon kivll helyezve.”, és az érintett paragrafusba egyéb szdveget irni
tilos.

c) ha a modositas soran egy paragrafuson belul egy teljes bekezdés szdvegezése
kerll hatalyon kivil helyezésre, az esetben a teljes paragrafust szaggatott vonallal
torténd alahuzassal kell megjeldini.

Kiadasszam moédositassal jaré modositas esetén (lasd: 13. § (6) bekezdés) a végleges

elfogadott szovegben a modositasokat nem kell kalon jeldini.

Bels6 jogi normak elfogadasa, kiadasa
12. §

Az elfogadast kovetéen a belsd jogi norma kiadasardl és a belsé jogi normak
elektronikus elérési helyre torténd feltdltésérél haladéktalanul, legkésébb a
hatalybalépést megel6z6 3. naptari napig gondoskodni kell. Ez utobbi hataridétél
eltérni csak kivételesen indokolt esetben lehet, igy akkor amennyiben a belsé jogi
norma el6z6 mondatban irtaktol eltéré kiadasa karosodastél évja meg a Miskolci
Egyetemet, vagy a belsd jogi norma kiadasa sziikséges kulsé jogi norma megfelelé
alkalmazasahoz.

A Szenatus altal elfogadott szabalyzatok kiadasardl a rektor, a gazdalkodasi egységek
szabalyzatainak kiadasarol a gazdalkodasi egyseg vezetbje, az ugyrendek kiadasarol
az azt elfogadd testilet vezet6je gondoskodik. Figyelemmel az SZMR 21. § (2)
bekezdésében irtakra, a Miskolci Egyetem karainak szervezeti és mikoddési rendjét
annak elfogadasat kovetben - de kiadasat megel6zéen - a rektor hagyja jova az SZMR
10.§ (3) bekezdésben irtakat is figyelembe véve.

Az elfogadott bels6 jogi normakat egy eredeti példanyban kell kinyomtatni és azt arra
jogosult kiaddval alairattatni. Ezt kdvetéen az aldirt példanyt az elbkészité személy,
rektor vagy gazdasagi vezetd alairasnal az érintett szakmai titkar atadja a Rektori-
Gazdasagi Vezetdi Hivatal vezetdjének, tovabba az elbkészitdé személy ezen felll
koteles szerkesztheté formatumban és kereshetd PDF formatumban is megkuldeni a
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(5)

(6)

belsé jogi norma szdvegét a Rektori-Gazdasagi Vezet6i Hivatal vezetd részére. A
Rektori-Gazdasagi Vezetdi Hivatal vezetdje ezt kdvetden haladéktalanul gondoskodik
a PDF fajlnak

a) az Egyetem ,Dokumentumtar” elnevezési Microsoft SharePoint tarhelyére torténd
feltoltéserdl,

b) a Wolters Kluwer kiado altal Gzemeltett Szabalyozastarba térténé megjelenitésérdl,
tovabba

c) doktori iskola mikodésére vonatkozé belsé jogi norma esetén a doktori iskola
honlapjan torténé megjelentetésrdl is, tovabba jogszabalyi elbiras alapjan a
Miskolci Egyetem honlapjan torténé megjelentetésrdl is.

Végezetll a Rektori-Gazdasagi Vezet6i Hivatal vezet6je hirlevelet készit a 4. sz.

melléklet alapulvételével és megkuldi azt szerkesztheté formatumban

a) a HELPDESK feluleten az Informatikai K6zpont részére, azért hogy az Informatikai
Kdzpont kildje ki azt valamennyi munkavallalé email cimére,

b) hallgatokra kiterjed6 személyi hatalyu belsé jogi norma esetében a Beiskolazasi és
Oktatasszervezesi Igazgatdésag igazgatoja részére is, annak érdekében, hogy a
Beiskolazasi és Oktatasszervezési Igazgatdsag kuildjon ki egy hallgatoknak szélo
tajékoztatast a NEPTUN rendszerben.

A Rektori-Gazdasagi Vezet6i Hivatal vezet6je az alairt belsé jogi normat a Rektori-
Gazdasagi Vezetdi Hivatal irattaraban helyezi el.

A Miskolci Egyetemen egy bels6 jogi norma akkor mindsul helyben szokasos médon
kozoltnek, amikor a belsd jogi norma elfogadasardl szolé hirlevél az Informatikai
Kbzpont altal kikuldésre kerult a munkavallalok részére, a hallgatok esetében pedig a
NEPTUN rendszerben megjelent a belsé jogi normardl sz6l6 tajékoztatas.

Az elbkészité személy koteles meggydzédni arrdl, hogy

a) az uj vagy modositott belsé jogi norma feltdltése, a hirlevél kikildése, valamint, ha
szukséges volt, a NEPTUN rendszerben a tajékoztatas kikildése megfeleléen
megtortént-e,

b) belsé jogi norma barmilyen ok (pl. mddositas miatti Uj valtozat vagy kiadas) miatti
hatalyon kivil helyezése esetén a hatalyat vesztett szovegl belsé jogi norma a
korabbi kozzététele helyérél el van-e tavolitva.

Amennyiben az el6készité személy szerint az a) és/vagy a b) pontban irtak nem
valoésultak meg szabalyszeriien, akkor azt jeleznie kell a Rektori-Gazdasagi Vezetdi
Hivatal vezetdjének, aki az igény jogossaga esetén koteles intézkedni a belsd jogi
norma jelen Szabalyzatnak megfeleld kihirdetésérél.

Amennyiben egy belsd jogi norma hatalya az Egyetemmel munkavégzésre iranyuld
egyéb jogviszonyban (pl. megbizasi szerz6dés alapjan) allé természetes vagy jogi
szemelyre is kiterjed, ugy a szerzddésben a Miskolci Egyetem kapcsolattartojakent
megadott személy a vonatkozo belsd jogi normat koteles a szerz6d6 partner részére
irasban atadni. Amennyiben a vonatkozé belsdé jogi norma a Miskolci Egyetem
honlapjan elérhetd, ugy elegendd a belsd jogi norma nevét és elérési utvonalat a
szerz6désben feltlntetni.



Oldalszam: 13
M I g KC I_(,I A Miskolci Egyetem belsé jogi normak

FGYETEM megalkotasanak szabalyzata Véltozat és kiadas szama:

Bl

(1)
(2)

3)

(4)

Bels6 jogi normak szamozasa, a kiadasok és valtozatok feltiintetése
13. §

A belsd jogi normak kozul a szabalyzatokat és az utasitasokat azonosité szammal kell
ellatni.

A szenatus altal, tovabba a rektor és a gazdasagi vezet6 altal kozésen elfogadandd
szabalyzatok azonositdé szamait jelen Szabalyzat 1. sz. melléklete tartalmazza
szabalyzatszam csoport bontasban. Nyolc (8) f6 szabalyzatszamcsoport van, ezen
belll pedig alszamok. Kizardlag az 1. fészabalyzatszamcsoporton belul az alszamok
tovabbi alcsoportokra vannak bontva.

Az 1. sz. mellékletben nem szerepl6 Uj szabalyzat esetén a szabalyzat szamanak a
fészabalyzatszamcsoport soron kdvetkezé még nem foglalt alszamat kell adni.

Az egyes f6szabalyzatszamcsoportba az alabbi tematikaju szabalyzatokat kell
elhelyezni:

a) az 1. fbszabalyzatszamcsoportba az oktatashoz, kutatashoz, a hallgatoi
kovetelményrendszerhez, palyazati tevékenységhez, projekt menedzsment
tevékenységhez és a karok mikodéséhez kapcsolddod szabalyzatokat, fuggetlendl
attél, hogy ezek egyetemi szinti vagy kari szintli szabalyzatban talalhatok;

b) a 2. f6szabalyzatszamcsoportba az érdekképviseletek altal elfogadott szabalyzati
anyagot;

c) a 3. fbszabalyzatszamcsoportba a tanulmanyi Ugyintézéshez kapcsolddd
szabalyzatokat;

d) a 4. fészabalyzatszamcsoportba az Egyetem alapfeladatanak ellatasat segitd
tevékenységekhez kapcsolodd szabalyzatokat;

e) az 5. f6szabalyzatszamcsoportba az Egyetem bélyegzbinek, bizonylatainak,
dokumentumainak kezeléshez kapcsolodo szabalyzatokat;

f) a 6. fészabalyzatszamcsoportba az Egyetem gazdalkodasahoz, vagyonanak
uzemeltetéséhez, megdévasahoz kapcsolddéd szabalyzatokat;

g) a 7. fészabalyzatszamcsoportba az 1-6. f6szabalyzatszamcsoportba nem tartozé
egyetemi szabalyzatokat;

h) a 8. fészabalyzatszamcsoportba az Egyetem gazdalkodasi egységeinek, és
testuleteinek ugyrendjei.

Amennyiben egy téma a tovabbiakban nem kerll szabalyzati formaban
leszabalyozasra, az emiatt hatalyon kivul helyezett szabalyzat azonositdé szamat
ismételten nem lehet felhasznalni mas témaju szabalyzathoz.

Rektori utasitas, gazdasagi vezetdi utasitas és rektori-gazdasagi vezetdi kdzos
utasitas esetében minden év januar 1. napjan ujrakezd6d6, 1-t6l indulé és 1-gyel
folyamatosan novekvé sorszammal kell azokat ellatni és ,/” jellel elvalasztva melléjuk
kell irni az elfogadas évét és az utasitas kiaddjat (pl. rektori utasitas).

Gazdalkodasi egység vezetdjének utasitasa esetén minden év januar 1. napjan
Ujrakezd6d6, 1-t6l induld és 1-gyel folyamatosan novekvé sorszammal kell azokat
ellatni és /7 jellel elvalasztva melléjuk kell tenni az elfogadas évét majd az utasitas
kiadojanak munkakori megnevezését.
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(3)

(6)

(1)

(2)

(3)

Gazdalkodasi egységek és testllet mikodésére vonatkozo ugyrendeket (8.
fészabalyzatszamcsoport) nem kell szamozassal ellatni, azok a kiadasuk datuma és
targyuk alapjan kerliinek azonositasra és meghivatkozasra.

Az ugyanazon targyban kiadott belsé jogi normak egyes id&beli hatalyainak a
valtozatait kiadas es valtozat szammal kell megkulonbdztetni.

A kiadas szamat az ABC nem ékezetes magan és massalhangzé bettivel kell jeldIni,
az ,A” betlivel kezdve folyamatosan névekvd sorrendben.

A valtozat szamot arab szamokkal kell a kiadas bet(jele utan irni 1-gyel kezd6db és
folyamatosan 1-gyel névekvé sorrendben.

Mar meglévd belsd jogi normanak akkor kell Gj kiadasszamot adni, amennyiben a
belsé jogi norma szévegezése a meglévé szdvegezés legalabb egynegyedét érintd
moédositason esik at. Minden egyéb esetben a belsd jogi normat uj valtozatszammal
kell ellatni.

Példa: adott targyban elézmény nélkiil elséként kiadott belsé jogi norma az A1 jeldlést
viseli, amennyiben az A1 szbvegvaltozat meglévé szbvegezésén annak legalabb
egynegyedét érinté modositas torténik, ugy emiatt kiadasszam valtozast kell vegezni
és az A1 belsé jogi norma szamozasat B1-re kell valtoztatni; amennyiben az A1
szOvegvaltozat szovegvaltozatdan nem torténik a meglévd szbévegezés legalabb
egynegyedét érinté médositas, akkor elegendd a valtozatszamot modositani és ez
esetben az A1 belsd jogi norma szamozasat A2-re kell médositani..

lll. fejezet
ZARO ES HATALYBA LEPTETO RENDELKEZESEK

14. §

A Miskolci Egyetemen belsé jogi normat kizarélag a jelen Szabalyzatban
meghatarozott médon, formaban eés szamozassal ellatva lehet kiadni.

Jelen Szabalyzat a Szenatus 164/2023. szamu hatarozataval 2023. julius 1. napjan
lép hatdlyba, elbirasait az ezt kévetéen elfogadandd, kiadandoé belsé jogi normak
vonatkozasaban kell alkalmazni. A 9. § (2) bekezdésben irt rendes felllvizsgalatot
2023. évben julius-szeptember hénapokban kell elvégezni, a Jogi és Compliance
Koézpont vezetdje 2023. oktober 15. napjaig ellendrzi, hogy a feljegyzések részére
leadasra keriiltek-e.

Jelen Szabalyzat hatalybalépésével egyidejlileg hatalyat veszti a Miskolci Egyetem
Szenatusa altal a 253/2022. sz. hatarozataval elfogadott, A1 valtozat és kiadasszamot
visel6é Miskolci Egyetem belsd jogi normak megalkotasanak szabalyzata.

Kelt: Miskolc, 2023. junius 27. / ‘ N
. & %
C?A’Zﬁw i e

Prof. Dr. Horvath Zita
rektor



megalkotasanak szabalyzata

M I g KC I_(ll A Miskolci Egyetem belsé jogi normak
EM

EGY

ET

Oldalszam:

15

Valtozat és kiadas szama:
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1. sz. melléklet
Szabalyzat Szabalyzat elnevezése Elfogadoja Elokészitoje
szama
1.1.1. Szervezeti felépités (kizardlag abra) - rektori-gazdasagi  vezet6i
hivatal vezetdje
1.11.2. Karok szervezeti felépitése (kizarolag abrak) - dékan
1.1.1.3. A Miskolci Egyetem fenntartott intézménye és érdekképviseletei (kizardlag | - rektori-gazdasagi  vezet6i
abra) hivatal vezetdje
1.1.2. Az Egyetem hozzdjarulasaval vagy kozremiikodésével létrehozott, illetve | - rektori-gazdasagi  vezet6i
miikodtetett tarsasagok, egyesiiletek, alapitvanyok és egyéb szervezetek hivatal vezetdje
jegyzéke és azok alapitd okiratai és mas alapitasi dokumentumai (kizarolag
felsorolas)
1.13. Az egyetemi jelképek hasznalatanak rendje Szenatus altalanos ¢és tudomanyos
rektorhelyettes
1.1.4. A Miskolci Egyetem Belsé Kontrollrendszere (Szabalytalansagok kezelésének | Szenatus compliance munkatars
rendje, Kockazatkezelési Szabalyzat), Nyomvonalak
1.15. Szabalyzat a Miiszaki Fold- és Kornyezettudomanyi Kar feladataira és miikodési | Kari Tanacs dékan
rendjére
1.16.; Szabalyzat az Anyag- és Vegyészmémoki Kar feladataira és mitkodési rendjére | Kari Tanacs dékan
1.1.7. Szabalyzat a Gépészmérnoki és Informatikai Kar feladataira és miikodési | Kari Tanacs dékan
rendjére
1.1.8. Szabélyzat az Allam- és Jogtudoményi Kar feladataira és mitkodési rendjére Kari Tanacs dékan
1.1.9. Szabalyzat a Gazdasagtudomanyi Kar feladataira és miikodési rendjére Kari Tanacs dékan
1.19.1. A Gazdasagtudomanyi Kar intézeti konyvtarainak nyilvantartasi és hasznalati | Kari Tanacs dékan
rendjének szabalyzata
1.1.10. Szabalyzat a Bolcsészet- és Tarsadalomtudomanyi Kar feladataira és miikodési | Kari Tanacs dékan
rendjére
1.1.12. Szabalyzat az Egészségtudomanyi Kar feladataira és mitkodési rendjére Kari Tanacs dékan
1.1.13. Szabalyzat a Bartok Béla Zenemtivészeti Kar feladataira és miikddési rendjére Kari Tanacs dékan
1.1.13.1. A Bartok Béla Zenemiivészeti Kar konyvtaranak konyvtarhasznalati szabalyzata | Kari Tanacs dékan
1.1.13.2. A Bartok Béla Zenemiivészeti Kar zenekar miikodésére vonatkozo szabalyzata | Kari Tanacs dékan
1.1.13.3. A Bartok Béla Zenemiivészeti Kar hangszerhasznalati és kolcsonzési szabalyzata | Kari Tanacs dékan
1.1.14. Szabalyzat az Idegennyelvi Oktatasi Kozpont feladataira és miikodési rendjére Szenatus oktatasi rektorhelyettes
1.1.15. Nincs hatalyos szabdlyzat ezen szam alatt - -
1.1.16. Szabalyzat a Konyvtar, Levéltar, Muzeum feladataira és miikodési rendjére Szenatus altalanos ¢és tudomanyos
rektorhelyettes
1.1.17. Nincs hatalyos szabalyzat ezen szam alatt - -
1.1.18. Nincs hatalyos szabdlyzat ezen szam alatt - -
1.1.19. Nincs hatalyos szabdlyzat ezen szam alatt - -
1.1.20. Nincs hatdlyos szabdlyzat ezen szdm alatt - -
1.1.21. Nincs hatdlyos szabdlyzat ezen szam alatt - -
1.1.22. Nincs hatdlyos szabdlyzat ezen szam alatt - -
1.1.23. Nincs hatdlyos szabdlyzat ezen szam alatt - -
1.1.24. Nincs hatalyos szabdlyzat ezen szam alatt - -
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1.1.25. Nincs hatdlyos szabdlyzat ezen szam alatt - -
1.1.26. Képzési Szabalyzat Szenatus oktatasi rektorhelyettes
1.1.27. Palyazati Szabalyzat rektor és | palyazati igazgatod
gazdasagi vezetd
kozosen
1.1.28. Adatvédelmi és Adatkezelési Szabalyzat Szenatus adatvédelmi tisztviseld
1.1.29. Doktori képzés és doktori (PhD) fokozatszerzés szabalyzata Szenatus altalanos ¢és tudomanyos
rektorhelyettes
1.1.30. Nincs hatdlyos szabdlyzat ezen szam alatt - -
1.1.31. Képviseleti és alairasi jogkorokrol szolo szabalyzat rektor és | jogi és compliance
gazdasagi vezet6 | kozpontvezetd
kozosen
1.1.31.1. Nincs hatalyos szabdlyzat ezen szam alatt - -
1.1.32. Mindségiigyi Kézikonyv Szenatus mindségbiztositasi
kozpontvezetd
1.1.33. Szabalyzat a belsd jogi normak megalkotasanak rendjérdl Szenatus jogi és compliance
kozpontvezetd
1.1.34. Nincs hatalyos szabdlyzat ezen szam alatt - -
1.1.35. Nincs hatalyos szabdlyzat ezen szam alatt - -
1.1.36. Szabalyzat a szerz6déskotések eljarasi rendjére rektor és | jogi és compliance
gazdasagi vezet6 | kozpontvezetd
kozosen
1.1.37. Iratkezelési Szabalyzat rektor és | rektori-gazdasagi  vezetdi
gazdasagi vezet | hivatal vezetGje
kozosen
1.1.38. Hallgatoi rendezvények szabalyzata rektor és | oktatasi rektorhelyettes
gazdasagi vezetd
kozosen
1.1.39. Nincs hatdlyos szabdlyzat ezen szam alatt
1.1.40. Idegennyelv oktatasi és idegennyelvi kovetelményrendszerrdl szo16 szabalyzat Szenatus oktatasi rektorhelyettes
1.2.1. Habilitaciés Szabalyzata Szenatus altalanos és tudomanyos
rektorhelyettes
1.3.1. Miiszaki Fold- és Kormyezettudomanyi Kar hallgatoi kévetelményrendszer Kari Tanacs dékan
13.2. Anyag- és Vegyészmérnoki Kar hallgatoi kovetelményrendszer Kari Tanacs dékan
1.33. Gépészmérnoki és Informatikai Kar hallgatoi kovetelményrendszer Kari Tanacs dékan
1.34. Allam- és Jogtudomanyi Kar hallgatéi kovetelményrendszer Kari Tanacs dékan
1.34.1. Nincs hatalyos szabalyzat ezen szam alatt - --
1.34.2. Szabalyzat a szakdolgozat és az évfolyamdolgozat készitésérdl Kari Tanacs dékan
1.343. Szabalyzat a szakmai gyakorlat teljesitési rendjérol Kari Tanacs dékan
1.345. Szabalyzat a leckekonyv kezelésének €s hasznalatanak rendjérdl Kari Tanacs dékéan
1.346. Allam- és Jogtudomanyi Kar Erasmus+ szabélyzata Kari Tanacs dékan
1.35. Gazdasagtudomanyi Kar hallgatoi kdvetelményrendszer Kari Tanacs dékéan
1351 Kari fels6foku szakképzésre vonatkozo kooperativ képzési szabalyzat Kari Tanacs dékan
1.35.2. Kari HKR kiegészité szabalyzata szakmai gyakorlatra vonatkozoan Kari Tanacs dékan
1.353. Kari HKR kiegészit6 felvételiszabalyzata Kari Tanacs dékan
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1.3.54. Nincs hatdlyos szabdlyzat ezen szam alatt - -
1.355. Kari Tanulmanyi Emlékérem szabalyzat Kari Tanacs dékan
1.35.6. Szakdolgozatkészitési szabalyzat Kari Tanacs dékan
1.35.7. Gazdasagtudomanyi Kar Erasmus+ szabalyzat Kari Tanacs dékan
1.3.6. Bolcsészet- és Tarsadalomtudomanyi Kar hallgatéi kovetelményrendszer Kari Tanacs dékan
1.3.6.1. Kari szakdolgozatkészitési szabalyzat Kari Tanacs dékan
1.3.7. Nincs hatdlyos szabdlyzat ezen szam alatt - -
1.338. Egészségtudomanyi Kar hallgatoi kdvetelményrendszer Kari Tanacs dékan
1.3.8.1. Egészségtudomanyi Kar Hallgatoi Kovetelményrendszer Kiegészité Szabalyzat | Kari Tanacs dékan
a Szakmai Gyakorlatok Teljesitési Rendjér6l
1.3.9. Bartok Béla Zenemiivészeti Kar hallgatoi kdvetelményrendszer Kari Tanacs dékan
1.3.10. Nincs hatalyos szabalyzat ezen szam alatt - -
1.3.11.1. Hantos Elemér Szakkollégium Szervezeti és Miikodési Szabalyzata Szenatus GTK dékan
1.3.11.2. Nincs hatalyos szabalyzat ezen szam alatt
1.3.11.3. A Miskolci Egyetem , Természeti eréforraskutatas és hasznositas” | Szenatus MFK dékan
szakkollégiumanak szervezeti és mitkodési szabalyzata
1.3.11.4. A Miskolci Egyetem ,,Bruckner Gy6z6 Tehetséggondozo” szakkollégiumanak | Szenatus AJK dékan
szervezeti és miikodési szabalyzata
1.3.115. A Miskolci Egyetem "Terplan Zéno Szakkollégiumanak" szervezeti és miikodési | Szenatus GIK dékan
szabalyzata
1.3.12. A kollégiumok mitkodésére vonatkozo szabalyzat rektor és | lizemeltetési, sport ¢és
gazdasagi vezet | kollégium igazgatod
kozosen
1.3.13. A Miskolci Egyetemen fogyatékossaggal ¢él6 hallgatok kotelezd eldnyben | Szenatus oktatasi rektorhelyettes
részesitési szabalyzata
1.3.14. Diplomas Palyakovetési Rendszer szabalyzat Szenatus mindségbiztositasi
kozpontvezetd
1.3.15. Tanulmanyi tigyrend szabalyzat Szenatus oktatasi rektorhelyettes
1.3.16. Hallgatéi Motivacios Vizsgalatok Szabalyzat Szenatus mindségbiztositasi
kozpontvezetd
1.3.17. Min8ségbiztositasi szabalyzat Szenatus mindségbiztositasi
kozpontvezetd
1.3.18. Az Oktatdi munka hallgatok altali véleményezésérdl szolo szabalyzat Szenatus mindségbiztositasi
kozpontvezetd
1.3.19. Hallgatéi jogviszonybol eredd pénzkdvetelések kezelési szabalyzata Szenatus oktatasi rektorhelyettes és
pénziigyi igazgatd
1.3.20. A Miskolci Egyetem Egészségtudomanyi Kar Selye Janos Szakkollégiumanak | Szenatus dékan
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
14. Etikai Kodex Szenatus compliance munkatars
2.1 A Miskolci Egyetem Hallgat6i Onkorményzat Alapszabalya Szenétus HOK elnok
2.2. A Miskolci Egyetem Doktorandusz Onkorményzat Alapszabalya Szenatus DOK elnok
3.1. Tudomanyos diakkor szabalyzat Szenatus altalanos ¢és tudomanyos

rektorhelyettes
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3.2. Nincs hatdlyos szabdlyzat ezen szam alatt - -
3.3. Diakigazolvannyal kapcsolatos szabalyzata Szenatus oktatasi rektorhelyettes
3.4. Nincs hatdlyos szabdlyzat ezen szam alatt
3.5. Nincs hatdlyos szabdlyzat ezen szam alatt
3.6. Onkoltséges képzések szabélyzata Szenatus oktatasi rektorhelyettes ¢és
pénziigyi igazgatd
3.6.1. Kalkulacios lap - -
3.6.2. Kalkulacios lap (Doktori képzés) - -
3.7. Elismerési és honositasi Szabalyzat Szenatus oktatasi rektorhelyettes
3.8. Demonstratori Szabalyzat Szenatus oktatasi rektorhelyettes
3.9. Nincs hatdlyos szabdlyzat ezen szam alatt - -
3.10. Szamitogépes tanulmanyi rendszer tizemeltetési szabalyzata Szenatus oktatasi rektorhelyettes ¢és
informatikai kozpontvezetd
3.11. Intézményi nyelvi vizsga szabalyzata Szenatus oktatasi rektorhelyettes
3.12. A Stipendium Hungaricum 6sztondijprogram miikodési szabalyzata Szenatus altalanos ¢és tudomanyos
rektorhelyettes
4.1. Nincs hatalyos szabadlyzat ezen szam alatt
4.2. Szellemitulajdon-kezelési szabalyzat Szenatus FIEK vezetd
4.3. Szabalyzat az alapfeladatok ellatasat segit6 tevékenységrol rektor ¢és | tudomanyos és nemzetkozi
gazdasagi vezet | igazgato, tovabba a
kozosen feln6ttképzési
kozpontvezetd
54. Bizonylati szabalyzat, melléklet rektor és | pénzigyi igazgatd
gazdasagi vezetd
kozosen
5.5. Bélyegzok készitésérol, nyilvantartasarol és hasznalatarol szolo szabalyzat rektor és | rektori-gazdasagi  vezetdi
gazdasagi vezetd | hivatal vezetd
kozosen
Szigoru szamadasu bélyegzok nyilvantarto lapja - -
Nem szigort szamadasu bélyegz6k nyilvantarto lapja - -
6.1. Szabalyzat a szakképzési hozzajarulas terhére biztositott szolgaltatasokkal, | rektor és | pénziigyi igazgatd
nyuUjtott tamogatasokkal Osszefiiggd ligyintézési €s szerzOdéskotési rendrdl | gazdasagi vezetd
2012, 1. sz. melléklet kozosen
6.2. Reprezentacios Kiadasok szabalyzata rektor és | pénziigyi igazgatd
gazdasagi vezetd
kozosen
6.3. Szamlarend rektor és | pénziigyi igazgatd
gazdasagi vezetd
kozosen
6.4. Nincs hatdlyos szabdlyzat ezen szam alatt - -



https://www.uni-miskolc.hu/files/5415/Bizonylati%20Album.pdf
https://www.uni-miskolc.hu/files/1115/6.1.%201.%20sz.%20mell%C3%A9klet.rtf
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6.5. Szamviteli Politika rektor és | pénzigyi igazgatd
gazdasagi vezetd
kozosen

6.6. Pénzkezelési szabalyzat rektor és | pénziigyi igazgatd
gazdasagi vezetd
kozosen

6.7. Nincs hatalyos szabdlyzat ezen szam alatt - -

6.8. Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata rektor és | pénzigyi igazgatd
gazdasagi vezetd
kozosen

6.9. Onkoltségszamitasi szabélyzat rektor és | pénziigyi igazgatd
gazdasagi vezetd
kozosen

6.10. Kozbeszerzési szabalyzat rektor és | pénziigyi igazgatd
gazdasagi vezetd
kozosen

6.11. Készletgazdalkodasi szabalyzat rektor és | pénzigyi igazgatod
gazdasagi vezetd
kozosen

6.12. Selejtezési Szabalyzat rektor és | pénzigyi igazgatd
gazdasagi vezetd
kozosen

6.13. Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat rektor és | pénziigyi igazgatd
gazdasagi vezetd
kozosen

6.14. Vagyonvédelmi és rendészeti szabalyzat rektor és | lizemeltetési, sport,
gazdasagi vezet6 | kollégiumi igazgatd
kozosen

6.15. Szabalyzat a Miskolci Egyetem nevének hasznalatarol rektor és | rektori-gazdasagi  vezetdi
gazdasagi vezet$ | hivatal vezetd
kozodsen

6.16. Vezetékes és mobiltelefon hasznalatanak szabalyzata rektor és | lizemeltetési, sport,
gazdasagi vezet6 | kollégiumi igazgatd
kozodsen

6.17. Belfoldi kikiildetési szabalyzat rektor és | humaneréforras igazgatod
gazdasagi vezetd
kozosen

6.18. Vagyongazdalkodasi szabalyzat rektor és | lizemeltetési, sport,
gazdasagi vezet6 | kollégiumi igazgatd
kozodsen

6.19. Beszerzési szabalyzat rektor és | pénziigyi igazgatd
gazdasagi vezetd
kozodsen

6.20. Vagyonhasznositasi szabalyzat rektor és | pénziigyi igazgatd
gazdasagi vezetd
kozosen

7.1. A Miskolci Egyetem Belso Ellendrzési Kézikonyve Szenatus belsé ellendrzési vezetd

7.2. Munkavédelmi szabalyzat rektor és | lizemeltetési, sport,
gazdasagi vezetd | kollégiumi igazgatd

kozosen
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7.3. Tlizvédelmi szabalyzat rektor és | tizemeltetési, sport,
gazdasagi vezetd | kollégiumi igazgatd
kozosen
7.5. A Miskolci Egyetem kiadoi tevékenységének szabalyzata rektor és | altalanos ¢és tudomanyos
gazdasagi vezetS | rektorhelyettes
kozosen
7.6. A Miskolci Egyetem Kozleményeinek miikddési szabalyzata és a tudomanyos | Szenatus altalanos ¢és tudomanyos
miivek regisztralasanak rendje rektorhelyettes
1.7. Nincs hatdlyos szabdlyzat ezen szam alatt - -
7.8. A Miskolci Egyetem teriiletén folytatott reklam, reklamhatasu PR és értékesitési | rektor és | lizemeltetési, sport,
tevékenységérol gazdasagi vezetd | kollégiumi igazgatd
kozosen
7.9. Hivatalos kiilfoldi utazasok és vendégfogadasok szabalyzata rektor és | pénziigyi igazgatd
gazdasagi vezetd
kozosen
7.10. A Miskolci Egyetem kozponti honlapjanak miikodtetésérél rektor ¢és | informatikai kdzpontvezetd
gazdasagi vezetd
kozosen
7.11. A Miskolci Egyetem informatikai biztonsagi szabalyzata rektor ¢és | informatikai kdzpontvezetd
gazdasagi vezetd
kozosen
7.12. Kornyezetvédelmi szabalyzat rektor és | lizemeltetési, sport,
gazdasagi vezet6 | kollégiumi igazgatd
kozosen
7.13. Nincs hatdlyos szabalyzat ezen szam alatt - -
7.14. ERASMUS+ szabalyzat Szenatus altalanos ¢és tudomanyos
rektorhelyettes
7.15. Gyakornoki szabalyzat rektor és | humaneréforras igazgatd
gazdasagi vezetd
kozosen
7.16. Informécioatadasi szabalyzat rektor és | jogi és compliance
gazdasagi vezetd | kozpontvezetd
kozosen
7.17. A Miskolci Egyetem Kegyeleti Szabalyzata rektor és | rektori-gazdasagi  vezetdi
gazdasagi vezetd | hivatal vezetd
kozosen
8. Ugyrendek Testiilet, vagy | Testiilet elnoke,
gazdalkodasi gazdalkodasi egység
egység vezetdje
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2. sz. melléklet

A szabalyzatok és ugyrendek egységesen

a) Avrial bet(tipussal,

b) a fejezet és paragrafus cimek és bekezdések szdOvegezése elbtt és utan
egységesen 0 pt térkozzel,

c) mindkét oldalon 2 cm-es margdval és

d) 1,15-0s sorkodzzel

készulnek.

A cimlapon sor kihagyasa nélkul kdzépre igazitva az Egyetem alabbi logojat 5 cm

magassagban és 5,71 cm szélesseégben:

N
’ h no¢q> A
UVERSTTS MisKoLCINENS:

MISKOLCI

EGYETEM

Gazdalkodasi egység altal kiadott szabalyzat esetén, tovabba ligyrendek esetén ezt
kovetden egy sor kihagyassal fel kell tiintetni a gazdalkodasi egység vagy az igyrend
altal érintett testllet, gazdalkodasi egység megnevezéset 16-0os betlimérettel,
nagykapitalis betltipussal és 3 pt betd ritkitassal.

Ezt kdvetben négy 16-os betliméretl sor kihagyasra kerul.

Majd kovetkezik a szabalyzat cime, kdzépre igazitva, 18-as betiiméretben, nagy
betlkkel, félkdvér stilusban.

Ismét kihagyasra kerul négy sor.

Majd 16-as betimérettel a szabalyzat azonosité szama a kovetkezd széveggel: ,#.
sz. Egyetemi Szabalyzat”, gazdalkodasi egység szabalyzata esetén ,#. sz.
Szabalyzat”, Ggyrend esetén ide nem kerul szdveg.

Az oldal aljara igazitva fel kell tintetni a szabalyzat, tGgyrend hatalybalépésének a
napjat kdzépre igazitva, 16-as betiiméretben, félkdver betlstilussal.

A kovetkezd oldal lap aljan, balra zartan fel kell tintetni az alabbi adatokat:
Kiadas és valtozat szam: ............

El6készitésért felelbs: ..................

Kiadasért felel6s: ....................

Szenatus, vagy mas testllet elfogadé hatarozatdnak a szama: ..................
A szabalyzat, Ugyrend hatalybalépésének a napja: ............
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10.
11.
12.

A szurkével kiemelt sor kizardlag akkor feltintetend®, amennyiben a szabalyzatot,
ugyrendet testulet fogadta el. A felel6sok esetében mindig munkakort kell megjeldlni
€s nem konkrét személy nevét.

A fentieket egy szakasztorés zarja.

Az ezt kdvetben oldalon kovetkezik a tartalomjegyzék.

A szabalyzat, ugyrend minden oldalan — a tartalomjegyzék oldalaval kezd6déen —
egyseéges fejlécet kell elhelyezni. A fejléc formatuma az alabbi, egységesen 10-es
betiimérettel és Arial betltipussal:

Oldalszam:
M I q KC I—(II A szabalyzat/liigyrend cime

EGYETEM Kiadas és valtozat szama:

13.

14.
15.

16.

17.
18.

19.

20.

21.

22.

Minden szabalyzatot, tigyrendet tartalomjegyzékkel kell ellatni. A tartalomjegyzék a
cimlapot kdvetd oldalon kezdédik. A tartalomjegyzék stilusa a Hivatkozasok fll alatt
talalhaté Tartalom legérdilé mendpont ,Automatikus tartalomjegyzék 1”.

A tartalomjegyzéket szakasztores koveti.

A szabalyzat, ugyrend torzsszovegenek szerkezeti egységei:

fejezet

paragrafus

bekezdés

A szbvegezésben a fejezetek cimei 13-as, a paragrafusok szamai és cimei tovabba
a bekezdések szdvegezése egységesen 12-es betliméretliek. A fejezeteket és a
paragrafus cimeket és szamokat kozépre igazitva, a bekezdések szdvegezését
sorkizart formaba kell szedni.

A fejezeteket romai szammal egytdl kezdve sorszamozni kell.

A paragrafusokat arab szamokkal kell ellatni, egyt6l kezd6dé folyamatosan ndovekvd
szamozassal.

A bekezdéseket paragrafusonként eggyel kezdédéen folyamatosan szamozni kell. A
sorszamot zarojelbe kell irni. A bekezdés szerkesztése soran alkalmazando
formatum: fliggd behuzas-tipus, amelynek mértéke 1 cm.

A bekezdésen bellli felsorolasokat az angol ABC kisbetlivel kell jeldlni. A
felsorolason bellli ujabb felsorolasokat dupla betlivel kell jeldlni, amelynek elsé
betlje a fels6bb szintl felsorolas betilje. A betlijel utan zardjelet ,)” kell tenni.

A felsorolas els6 szintjének formatuma: bal oldali behuzas 1 cm, behuzas tipusa
fuggd, mértéke 1 cm.

A felsorolas masodik szintjének formatuma bal oldali behuzas 2 cm, behuzas tipusa
fuggd, mértéke 1 cm.

A mellékleteket arab szamokkal kell jeldlni, egytl kezd6dé folyamatosan ndvekvd
szamozassal, 12-es betliméretben és félkbvéren szedve.

A szabalyzat eredeti kinyomtatott példanyait az el6készit6 és a kiadé személynek ala
kell irnia.
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3. sz. melléklet

Az utasitasokat az arculati kézikdnyvben szerepl6 levélpapir sablonon kell kiadni.

Az utasitasok egységesen

a) Arial bet(tipussal,

b) mindenhol egységesen 12-es betliméretben

c) a fejezet és paragrafus cimek és bekezdések szdvegezése el6tt és utan
egységesen 0 pt térkozzel,

d) mindkét oldalon 2 cm-es margéval és

e) 1,15-0s sorkdzzel

készllnek.

A levélpapir sablon elsé oldalan a fejlécben talalhatd egyetemi logo ala — szintén még

a fejlécbe — be kell irni az utasitas kiadojat.

A fejlécet kovetd elsd sorban jobbra igazitva kell feltlintetni az utasitas iktatasi

szamat.

Ezt kdvetben két sor kihagyasra kerul.

Majd kovetkezik az utasitas sorszama és cime koézépre igazitva félkoveér stilusban.

Kihagyasra kerul két sor, majd a formai kovetelmények megegyeznek a 2. sz.

melléklet 15-21. pontjaival.

Az utasitas eredeti kinyomtatott példanyait a kiadé személynek keltezéssel kell

ellatnia és ala kell irnia.
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4. sz. melléklet
|. SZABALYZAT, UTASITAS, UGYREND KIADASAROL SZOLO HIRLEVEL MINTAJA:
» 1isztelt Kolléga!

Tajékoztatom, hogy a Miskolci Egyetemen az alabbi szabalyzat/utasitas/Ugyrend kerult
kiadasra:

Szabalyzat/utasi- | Szabalyzat/utasi- | Szabalyzat/iigy- Hatalybalépés Egyetemi vagy

tasl/iigyrend tasl/iigyrend rend esetén napja gazdalkodasi
szama: elnevezése kiadas és egység szintii belsé
valtozat szama: jogi norma:

[] Egyetemi szintii
] Gazdalkodasi
egység szintd, érin-
tett gazdalkodasi
egység neve:

L] Egyetemi szintii

O] Gazdalkodasi
egység szintli, érin-
tett gazdalkodasi
egyseég neve:

L] Egyetemi szinti

] Gazdalkodasi
egység szintd, érin-
tett gazdalkodasi
egység neve:

A szurkével jeldlt sorok opciondlisak, szamuk attol fugg, hogy adott hirlevélben hany
szabalyzatrél/utasitasrol/Ugyrendrél megy ki az értesités. Ammenyiben a szabalyzat a
hallgatokat is érinti, ugy a megszolitas ,Tisztelt Egyetemi Polgarok!”.
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A Jogi és Compliance Kozpont vezetdjének!
Iktatasi szam: ...............

FELJEGYZES BELSO JOGI NORMA FELULVIZSGALATAROL
(az I. rész kézzel vagy géppel is kitdlthetd)
l. rész:
Alulirott, ezennel kijelentem, hogy elvégeztem az alabbi szamu és elnevezési belsé jogi

norma felllvizsgalatat: ....... ...

Bels6 jogi norma felulvizsgalatanak oka: [ rendes felulvizsgalat
U1 rendkivdli feltlvizsgalat

Ha rendkivuli felulvizsgalat tortént, annak indoka tomaren:

A felllvizsgalat alapjan szikséges-e modositani a belsé jogi normat:
L1 Igen O Nem

Ha igen, annak indoka témdéren és a moédositott belsd jogi norma hatalybalépésének a
tervezett IdOPONta: ...

Jelen feljegyzést a véleményez6 compliance munkatars altali alairasat kévetéen a Jogi és Compliance
Kbézpont vezetbje részére kell leadni. A feljegyzéseket a Jogi és Compliance Kbézpont 5 évig kételes
megdrizni.

Datum: ...
AlAITas: ..o
NV
beosztas: ...
Il. Rész:
Véleményezé compliance munkatars:
Datum: ...
Alairas: ......coooeiiiii

NEV:



