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L ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Pallas Athéné Domus Educationis Alapitvdny (a tovébblakban: Alapltvany) Kuratériuma az Alapitvany
szervezetével és mOkddésével kapcsolatos alapvetd szabdlyokat jelen szervezeti és m{ikGdési szabélyzat-
ban {a tovdbbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg.

1. AZ ALAPITVANY ADATAI
Az Alapitvany neve: Pallas Athéné Domus Educationis Alapitvany
Az Alapltvany székhelye: 1013 Budapest, Débrentei utca 2.

Az Alapltvény birésdgi nyilvintartdsba vétell szdma:  01-01-0012482 Févérosi Torvényszék
Az Alapitvany alapitd]a: Magyar Nemzeti Bank

(székhely: 1054 Budapest, Szabadsag tér 8-9.)
Az alapité okirat kelte: 2017. jalius 24.

Az Alapitviny nyitott, ahhoz bérki csatlakozhat, ha az Alaplitvény céljaival egyetért, azt vagyonrendelésse!
tdmogatni kfvénja és az Alapfté Okirat rendelkezéseit elfogadja.

2. AZ ALAP[TVANY CELIA

Az Alapitvany céljai:

a) a kizgazdasdgi, pénzlgyi szakemberek, kiemeiten bankszakmai szakemberek képzésének, fejlesz-
tésének tdmogatdsa, elfsegltése;

b) bankszakmai tanfolyamok, akkreditdlt szakképesftést nydjtd, illetve nemzetkdzileg akkreditalt
banki, valamint az EU pélyézatkezeléshez kapcsclédd képzések szervezésének, a kézgazdaségi ok-
tatdsi tevékenység fejlesztésének elémozditdsa, tdimogatdsa;

c) hitelintézeti szakk8nyvek, szakfolybiratok, szaklapok kiadésa;

d) az a)-c} pontokban foglalt célokhoz hasonlé céli szervezetekkel valé belfdidi és kilfsldi egyiittm(-
kddés eldsegitése és tdmogatdsa, kbzds projektek, programok és intézmények mikddtetése;

e} a hatdron tdli, kiemeiten a Kérpdt-medencei kdzgazdaségi, pénzligy! szzakemberképzés témogats-
sa, el6segltése, kdzgazdasdg!, pénziigyl, valamint Interdiszciplinaris kutatésok elfsegitése, tdmoga-
téss;

f) a mbvelSdés, az oktatds és a tudomény tdmogatésa és fejlesztése hatdron !l felsGoktatés] intéz-
mények, valamint felsGoktatdshoz kapcsoldds egyéb intézmények és tevékenységek (étrehozdsét,
llletve lebonyolitését [ehetbvé tevl intézményes, anyagl és térsadalmi keretek megteremtése ré-
vén;
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g) a hatéron tull, elsSdlegesen Karpat-medencel oktatdsi tevékenység fejlesztése, valamint kutatéhe-
lyek iétrehozdsa és tdmogatésa;

h) hatéron tuli felsGoktatast intézmények és az ehhez kapcsolédé tudomdnyos Intézmények szakmai
és anyag! tdmogatésa;

i) nevelés, képességfejlesztés, ismeretterjesztés;

[) a hatéron tdli, kiemelten a Kérpat-medencei magyarsag fels6oktatdsdnak, és az ehhez kapcsolédéd
tudoményos, kutatds-fejlesztési tevékenységének tdmogatasa;

k) az e)-]) pontokban foglalt célokhoz hasonlé céit szervezetekkel valé belféldi és kilfsldi egylittmd-
ktidés elfsegltése és tdmogatdsa, kozds projektek, programok és intézmények mtkddtetése, ezél-
tal Magyarorszég nemzetkdzi oktatési és kutatds! egyiittm(fkédéseinek, kapesolatainak erSsitése.

i, AZ ALAP[TVANY SZERVEZETE

1. A KURATORIUM

Az Alapitvény ddntéshozé, képvisel6 és vagyonkezels szerve a Kuratérium. A Kuratérium gondoskodik
az Alapftvany céljainak megfelels mGkodésérSl, biztositja az alapftvdnyi vagyon gondos kezelését. A
Kuratérium tagjainak szama 7 f§, megbizatdsuk hatirozatlan id&re szél.

. A Kuratérium kizérolagos hatéskérébe tartozik:

az Alapftvény évas koltségvetési tervének, az arrél vald beszdmolénak &s sz éves beszdmolénak &z
elfogadésa. Az éves kdltségvetési terv az Alapitvény egyszerdsitett éves beszdmoldjéra vonatkozd tar-
talmi elirdsoknak megfeleléen kész(i;

ddntés az Alapftvdnyl vagyon kezelésérdl, ennek sordn az Alapftvény céljainak megfelel8 vagyoni hoz-
zdjéruldsok és pénziigyl forrdsok elfogadésérél, valamint azok felhasznalasérél;

a Kuratérium (igyrendjének elfogadésa;

dontés az Alapltvany igazgatdjanak személyérdl;

kuratériumi tag visszahlvdsaval kapcsolatos javaslattétel;

az Alapitvany Szervezet! és M(ikdési Szabdlyzaténak meghatérozdsa, médositisa;

a palydzatok kilrédsa, dintés azok feltételeirsl, a tdmogatésok odaltélésérs!, nyilvanossdgra hozatalé-
rél, pélyézati szabdlyzat elfogadésa;

a befektetés| szabélyzat elfogadésa;

K&zbeszerzési szabélyzat elfogadésa, mddositasa; kizbeszerzési szabélyzatban megjeldlt, Kuratériumi
hatdskdrbe utalt feladatok ellétédsa

adatkiadds! és adatkezelésl szabdlyzat elfogaddsa, modositésa

beszerzési szabdlyzat elfogadésa, médos(tésa

az Alapftvény munkaszervezete szerkezetének, mksdési rendjének meghatérozése, valamint 2 mun-
kaszervezet mkddésének ellendrzése;

ddntés az Alapfivdnyhoz térténd csatlakozés elfogadésérdl;
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14) minden olyan kérdés, amelynek eld8ntését a Kuratérium hatdrozatéval sajét hatdskdrébe von,

1.3. A Kuratérium gyakorolja a munkaviszony létesftésének &s megszlintetésének jogét az Alapitvany Igaz-
gatdja felett.

1.4. A Kuratérium tagjalt és elndkét az Alapft6 Okirat szerint meghatdrozott tiszteletd(] illeti meg. A kura-
tériumi tagok tevékenységlkkel 8sszefilggésiikben feimerdilt és igazolt kiltségeik megtéritésére Is jo-
gosuitak.

1.5. A Kuratérium m(kddésének részletes szabdlyait Ugyrendjében hatdrozza meg.

2. A KURATORIUM ELNOKE

2.1. A Kuratérium elnéke:
a) azAlapfté Okirathan és jelen SZMSZ-ben meghatérozottak szerint képviseli Kuratériumot,

b) elfkészfti, bsszehlvja, levezeti a Kuratérium Uléseit.

2.2. Az Alapftvany igazgatdja kivételével a Kuratérium elndke gyakorolja a munkaviszony Iétesftésének és
megszlintetésének jogat az Alapitvdny munkavéllalé] felett, valamint a Javadalmazés megdilapitdss-
nak jogat az Alapltvany igazgatdja és egyéb munkavillalél felett.

2.3. A Kuratdrium elndkét akadalyoztatisa, tivolléte esetén az altala— konkrét eset ligyre adott megha-
talmazéssal kijeldit — mésik kuratériumi tag helyettesiti.

3. A FELOGYELS BiZOTTSAG

3.1. Az Alapftvany m(kodésének és gazddlkoddsanak tdrvényességét és célszeriségét a Feligyels Bizott-
sag ellendrzi, A Felligyeld Bizottség tagjainak széma 3 8, megblzdsuk hatarozatlan idére szél. A Fell-
gyel6 Bizottsdg tagjait, illetve az elndkét az Alapftd kéri fel.

3.2. A Fel{igyel§ Bizottsag ellen8rzi:

a) az Alapftvény m(kédését, gazdélkodasat az iigyek telies kérét stfogdan, Igy kiildndsen a kura-
torfumi déntések dsszhangjét az Alapitvény Aiapité Okiratdban meghatdrozott alapltvanyi cé-
lokkal;

b} 2z éves mériegbeszémold és elkészftett kdnywvizsgdis! jelentés alapjén az Alapitvényt és a Ku-
ratdrium tevékenységét,

3.3. A Felligyeld Bizottség célvizsgélatot folytathat, ha az alapftvény! céiok megvaiésitésat, illetve a pénz-
Ugyi-gazdélkodast tevékenység szabdlyszer(iségét veszélyeztetve idtja.

3.4. Amennyiben a Feiligyel§ Bizottsdg elntke feladatainak eilitassban akadélyoztatott, akker a Felligyel§
Bizottsdg éltal megbfzott tag gondoskodik a feladatok végzésérsl.
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3.5. A Feliigyel§ Bizottsdg szervezeti rendjét &s mikddésének részletes szabélyait ligyrendjében maga
hatérozza meg. A Feiligyel§ Blzottség tagjait s elndkét az Alapfté Okiratban meghatarozott dfjazés il-
leti meg, tovébbd tevékenységiikkel &sszefiggésiikben feimerilt és igazolt kisltségelk megtéritésére is
Jogosultak

4. A KURATORIUMI TITKAR

4.1. A Kuratérium mak8déséhez szlkséges szakmai és adminisztrativ feladatokat a kuratériumi titkr lstia

4.2, A kuratériumi titkar:

a)

b)
c)
d)
e)

f}

g)
h)

i

seglti a Kurat6rium elnbkének munkéjét a kuratériumi lilések elSkészitésében és Bsszehlvdss-
ban,

segfti a Kuratérium tagjalnak munkéjat,

déintésre elbkészitl 2 Kuratérium hatdskdrébe tartozé ligyeket,
elidtja a Kuratdrium &itai a hatdskdrébe utalt feladatokat,

jelzi a Kuratériumnak, ha déntésiiknél jogszabélysértést észlel,

gondoskodik a Kuratérium Ulései jegyz6kdnyveinek elkészitésér6l és aidlrja azokat, biztoslija
azok irattdrozasat, gondoskodik az iratok id&rend leflizésérsl, folyamatos hozzaférhetfségé-
rél,

alairja a Kuratérium hatdrozatait, végzéseit és zaré hatérozatait,
gondoskodik a kuratdriumi hatdrozatok kdnyvének vezetésérsl,
elSterjesztésekhez iktatoszdmot ad, azok nyilvéntartdsst vezet,

biztosftja a pdlydzati anyagok sorrendben torténd lefizését, hataridBket figyeli, azok betarté-
séra figyelmezteti az igazgatét és/vagy a kuratériumelntkét/tagjait.

5. AZ IGAZGATG

5.1. Az Alapftvény munkaszervezetet hoz iétre, amelyet az igazgaté vezet.

5.2. Az Alapltvdny igazgatdja

a)

b}
c)

d)

a Kuratérium dltal meghatdrozott elvek alapjén és keretek kzétt irdnyitja az Alapftvany mun-
kaszervezetének mikidését,

gondoskodik a Kuratérium déntések el6készitésérsl, végrehajiasarol és eilenbrzésérs!,
figyelemmel kiséri a k&ltségvetési terv végrehajtdsat,
gondoskodik a beérkez& és kimend iratok megfeleld kezelésérs, adminisztricibiérd),
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e) folyamatosan tartja a kapcsolatot az Alapftvany kdnyvelSjével és kényvvizsgdl6jdval.

5.3. Az Alapftvény igazgatdja gyakorolja a munkéltatéi jogokat a munkaviszony létesitése, megsziintetése
és a javadalmazas megdllapitdsa kivételével az Alapitvény munkavéllaléi felett.

5.4. Az igazgatd kbteles gondoskodni a jogszabélyban eléfrt szémviteli, konyvelés rend kialakitds4rél, az
dllammal szembeni kbtelezettségek teljesitésérsl.

5.5. Az igazgat6 az operatlv teend6k elvégzéséhez titkdrsigvezetst alkalmazhat, akinek munkakdrét mags
édllapithatja meg.

5.6. Az alapftvdny munkasszervezetének organigramja:

lgazgatd

Kuratdriumi Titkdrsagvezet
titkar

6. TANACSADO TESTULETEK

6.1. Az Alapft6 Okirat rendelkezési alapjan a Kuratérium Iétrehozhat tandcsadé testilfeteket munkéjénak
segitésére,

6.2. A tanacsado testliietek elndkét és tagjait a Kuratorium kéri fel feladataik elldt4séra. A tanicsadé tes-
thletek a Kuratérium &ltal meghatérozott témakban, az Alapftvdny tevékenységéhez igazodéan iilé-

sezhetnek.

6.3. A tandcsadé testiiletek Ulésein az Alapitvény igazgatdja és a Kuratérium tagjai tandcskozasi joggal
vesznek részt.
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11.

12

1.3.

1.4,

1.5.

1.6.

2.1

2.2,

23,

2.4.

1. AZ ALAPITVANY MOKODESI RENDSE

1. AZ ALAPITVANY GAZDALKODASA

Az Alapltvény céljaira rendelt vagyon felhasznéidsi médjai:
a) dsztdndlj vagy egyéb tdmogatds nyujtdsa (a tovabbiakban egylitt: témogatas),

b) az Alapitvdny makddési kbltségeinek, vagy més szerz6déses kitelezettségvéllaldsainak kifize-
tése,

¢) egyéb, az Alepitd Okiratban foglalt céiokat szolgélé pénzigyi teljesitések, befektetések.

Az alapitvanyl vagyonbdl részesed6kkel az Alapftvény tdmogatési megdllapodést vagy més szerz8dést
két. A megéliapodésokrol, szerz6désekrs| az alapltvény titkdra nyilvéntartdst vezet (szerz8déstér). A
tdmogatdsok elbirdidsanak, elszdmoldsénak, dokumentélésdnak pontos rendjét a Témogatési Sza-
balyzat tartalmazza.

Az alapitvinyi vagyon felhasznélésa esetén a mindenkori kozbeszerzési tdrvény, a Kbzbeszerzési Sza-
bélyzat, valamint a kzbeszerzési térvény hatélya ald nem tartozé esetekben a beszerzési szabdlyzat
rendelkezéseire figyelemmel kell eljérni. A k8zbeszerzési szabalyzatot, valamint a beszerzési szabaly-
zatot a Kuratérium hagyja jéva.

Az Alapftvény véllalkozdsi tevékenységet csak kivételesen, az alapftvanyi céliok eiérése érdekében
folytathat. Az Alapftvany gazdélkoddsa sordn elért eredményét nem osztia fel, azt az alapfté okiraté-
ban meghatérozott tevékenységére forditja.

Az Alapftvdny adomanygy(ijt6 tevékenységet az zlapftd okirat rendelkezései szerint folytathat.

Szabad pénzeszkdzelt az Alapltvény kiteles hasznosftani. A befektetésekrél sz616 szabélyzatot a Kura-
térium hagyja jova.

2. AZ ALAPITVANY KEPVISELETE

Az Alapftvanyt az Alapfté Okirat rendelkezései szetint a Kuratérium elnéke és a Kuratérium egy fig-
getlennek tekintends tagjz egyiittesen képviselik.

A Kuratérium az Alapitvény Iigazgatoja részére az Alapfté Okiratban és Jelen SZMSZ-ben foglalt, a Kura-
térium Kizédrélagos hatdskdrébe tartozd tigyek kivéteiével és értékhatdrokat meg nem haladé esetek-
ben, az Alapltvdny képviseletének elldtdsira dliandd felhatalmazést adhat.

A Kuratérium déntésével az Alapité Okirat Vi. 1. pontjdra tekintette! az Alapltvény igazgatsja vagy
aikalmazottal részére eseti képviseleti foget biztosithat a Kuratérium &ital meghatdrozott dontések
végrehajtdsa tekintetében.

Az Alapitvény nevében aléirdsra az dliand6 képviseleti jogosultsdggal rendelkezé személyek jogosul-
tak. A képviseletre jogosult szeméiyek névaldlrdsukat az alapitvany elsirt, elényomott vagy nyomta-
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tott neve alatt a kézjegyz6 altal hitelesitett aldlrdsl cimpéldény szerint kotelesek hasznélni az alapit-
vany képviselete sordn.

3. A KULSO KAPCSOLATTARTAS RENDJE

3.1. A nyilvénossig érdekifdésére a Kurat6rium eindke sz6ban vagy irdsban részletes td[ékoztatést ad az
Alapitvany makédésérdi (sajtonyilatkozat). Ezt a jogét a Kuratérium tagjaira, a Feliigyel§ Bizottség el-
nBkeére és taglaira étruhdzhatja. Sajtétajékoztatéd dsszehfvaséra a Kuratrium elnéke vagy 2 Kuratéri-
um dBntése alapjén az igazgatd jogosult.

3.2. Az elbterjesztésnek sziikség szerint tartalmaznia kell javaslatot arra vonatkozéan, hogy a déntésrdl
vagy a megtargyalt témardl a nyllvanossdg milyen forméban és mikor kapjon téjékoztatast {sajtokéz-
lemény).

3.3. Az Alapftvany nemzetkdzi szakmal kapcsolatainak, a Kuratérium és a Feliigyel6 Bizottsag elniike, illet-
ve tagjai bel- és kiilfédi konferencldkon vald részvételének, ilietve utazdsanak, kiiféldi vendégek fo-
gaddsénak szervezésér6l az igazgat6 gondoskodik.

o
>

. Az Alapltvény testiilet] tagjainak és dolgozdinak reprezentécids keretét a Kuratérium dliapftja meg.

w
n

. Az Alapitvény a kbzérdekd és kozérdekbdi nyilvénos adatok megismerésére irdnyui6 igények teljesfts-
sének rendjét az adatkiaddsl szabdlyzat szabalyozza. Az adatkiaddsi szab&lyzatot a Kurat6rium hagy-
ja jova.

4. A BANKSZAMLA FELETTI RENDELKEZES ES A KOTELEZETTSEGVALLALAS

4.1. Az Alapftvéry bankszémldjz feletti rendelkezésre — értékhatdrra tekintet nélkiil — a Kuratdrium elndke
és a Kuratérium egy fliggetiennek tekintend§ tagja egyiittesen jogosult.

4.2, Az Alapltvény bankszdmiéja feletti rendelkezésre 25.000.000,- Ft azaz Huszon&tmillié forint értékhats-
rig az Alapltvény igazgatdja 6ndlléan jogosult,

4.3. Az Alapftvany mUkbdéséhez szilkséges dologi kiadésok, beszerzések, valamint eseti megblzdsok kap-
csén 500.000,- Ft azaz dtszdzezer forint és jarulékai erejéig - eitérS jogszabalyi, vagy egyéb rendelke-
zés hldnydban - szerz6dések (rasba foglaldsa nem kételez, elegend6 a beszerzés egyéb médon (pl.
frésbeli megrendel6vel, drajdniattal stb.} 18rténé (résos dokumentdidsa. E2t meghaladé Bsszegben az
Aiapitvany terhére kotelezettséget véllalni csak frésbell szerz8déssel lehet, figyelemmel a k&zbeszer-
2ésl szabdlyzat és a beszerzési szabélyzatban meghatdrozott eljardsrendre.

4.4. Az Alapltvény terhére kdtelezettségvéilaldsra jogosuit:

a) szerz6désenként 100.000.000,- Ft azaz Szézmillié forint értékhatdrt meghaladdan &
Kuratérium;
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b} szerz8désenként 25.000.000,- Ft és 100.000.000,- Ft értékhatar kzbtt a Kuratdrium elndke és
a Kuratérium egy flggetlennek tekintendd tagja egyiittesen;

c) szerz6désenként 25.000.000,- Ft értékhatdr alatt, a Kuratorium dltal jévdhagyott éves
koltségvetés keretein belll az Alapitvény igazgatdja.

4.5. A meghatdrozott értékhatirok megéllapitdsa sordn a hatdrozatlan id6tartamu kételezettségvéllalas

egy évre vetitett nett6 értékét, llietve a hatdrozott Idej kdtelezettségvillaliss teljes idStartamara es§
nettd értékét kell figyelembe vennl. A kézbeszerzésl t8rvény hatdlya alé tartozd esetekben az érték-
hatérok megéllapftésa tekintetében a mindenkori kiizbeszerzési térvény és a kdzbeszerzési szabélyzat
rendelkezési az irdnyaddk.

4.6. Az Alapftvany hitelt, visszatéritend§ tdmogatdst csak (gy kaphat, ha a visszatérftési kdtelezettség nem

haladja meg az Alapltvény rendelkezésre &li6 vagyondt. E rendelkezés alkalmazésdban figyelembe keil
venni a kbvetelések és tartozdsok egyenlegét, valamint a tdmogatdsi déntéshen meghatérozott kbit-
ségvetési tdmogatés értékét.

5. AZ UTALVANYQZAS

Az Alapftvdny terhére — értékhatarra tekintet nélkiil - egy személyben az Alapftviny igazgatdja rendelkezik
utalvdnyozasi jogkérrel.

6.1.

6.2

6.3.

6.4.

6.5.

6. AZ ELEKTRONIKUS HATARCZATHOZATAL

A Kuratérium kivéteies esetben az elektronikus és internet alapi kommunikiciés eszkdz5k {e-mail)
Utjan is hozhat hatédrozatot. £z esetben a kuratériumi tagok fizikai részvétele helyettesithets technikai
eszkBz6k igénybevételével.

A Kuratdrium eindke — az éltaia meghatarozott esetekben — kezdeményezheti az elektronikus déntés-
hozatalt.

A szavazatot elektronikusan kell elkiildeni a szavazat leaddsdra vonatkozé felkérést tartzlmazé e-
mailben megadott cimre.

Az elektronikus dontéshozatal érvényes, amennylben az e-maiiben kikildétt el6terjesztésrél 2 megha-
térozott id6pontig legaidbb 4 kuratdérium! tag szavaz, akik kdzii a flggetlennek tekintend§ tagok van-
nzk tdbbségben. Amennyiben az egyes kuratériumi tag nem szavaz & kijeidit hatéridSig, hailgatdsa
nem mindsill sem té&mogatasnak, sem elienkezésnek, sem tart6zkoddsnzk.

Az elektronikus és internet alap kommunikécids eszkbz6k tjdn hozott hatdrozat akkor lép hatélyba,
amikor a hatérozati javaslatra [eadott szavazatok — a megéllapltott hatdridén, de legkésSbb a kezde-
ményezéstd! szémftott 3 munkanapon beliil, 8 harmadik munkanap 18.00 6éréjaig — megérkeznek a
Kuratdrium titkdrdnak. Amennyiben az érvényességhez sziikséges szémi szavazatok alapjdn a hatdro-
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zat elfogaddsdt vagy elutasftdsdt a még le nem adott szavazatok befolydsoihat]ak, a hatdrozat csak a
fent! hatdrid§ elteltével |ép hatélyba.

6.6. Az elektronlkus dontéshozatal okdrél, téméjarél és a szavazés eredményér6l jegyz6kidnyvet kell kész(-

7.1

7.2.

7.3,

7.4.

7.5.

7.6.

71.7.

7.8.

7.9

teni. melyet a Kuratérium elndke és titkdra Ir ala. A jegyz6konyvet valamennyi kuratériumi tag részé-
re meg kell kilideni a szavazatszamldlds lezérdsét kdvetd 15 napon beliil.

7. EGYES MUNKAUGYi SZABALYOK, MUNKAVALLALGK HELYETTESITESE

Az Aiapitvény igazgatéjéval a Kurat6rium munkaszerzfdést két, melyet az elndk és egy képviseletre
Jogosult tag ir ald. Az igazgato felett a munkaviszony létesitésének és megsziintetésének joga kivéte-
lével a munkélitatéi jogokat a Kuratérium elndke gyakorolja.

Az Alapftvény dolgoz6i vonatkozdsdban a munkéitatdi jogok gyakorldséra az Alapftvany igazgatéja
Jogosult, kivéve a munkaviszony létesitését megsziintetését és a javadalmazds megallapftdsit. Az Ala-
pitvény dolgozdira a Munka Térvénykdnyvkényvében foglaltak irdnyaddk.

Az Alapltvény igazgatéja nem jogosult normatfv, szabélyozési jellegl utasités kiad4séra. Az Alapftvany
mikddését meghatdrozé szabédlyzatokat a Kuratérium hagyja jévé, amelyeken fel kell tiintetni a J6vé-
hagyt hatdrozat szdmdt. Nyilvantartdsukat 2z Alapitvény titkdrs latja.

Az Alapltvény igazgatéja tdjékoztaté jelleg( kdrlevelet adhat ki papiron vagy elektronikus formdban. A
munkavégzés rendjét — a jogszabdly keretei kzbtt - az igazgaté hatérozza meg.

Az Alapftviny igazgat6ja a napl feladatok ellatésa érdekében az Alapitviny dolgozdl részére munkaér-
tekezletet tarthat. Amennyiben a feladatok, a felel8stk és a hatdrid6k rdgzitése érdekében sziikséges,
akkor az értekezletr§l emlékeztetst kell késziteni.

Az Alapftvény dolgozdi szdméra munkaiigyi szabélyzatot csak nagyobb létszémi munkavéllalé esetén,
a Kuratérium rendelkezésétdi fliggden kell késziteni. A dolgozdk feladatait és hatdskorét az igazgatd
éltal alélrt munkakori lefrésok tartaimazzdk. A munkavégzés specislis szabélyairdl és a helyettesftés
rendjérél is a munkakdri lelrésban kell rendelkezni.

A dolgoz6k személyi anyagdnak Srzésérdl és felel8sérs| az Alapltvény lgazgatsja gondoskodik.

Az lgazgatét akaddlyoztatdsa esetén a munkaszervezet mikddtetésével 8sszefliggs operativ feladatok
tekintetében a TitkdrsdgvezetS helyettesiti, amely azonban nem terjed ki az Alapitviny nevében tér-
téné kbtelezettségvdilaldsra és 2 bankszdmla feletti rendelkezésre. Az Alapftvdny més alkalmazottal-
nak helyettesitésl rendjére vonatkozéan az igazgaté rendelkezik.

Az Alapitvény minden alkalmazottfa k&teles a munkéja sordn tudomdséra jutott bizalmas és alapvets
fontossdgt Informécidkat megérizni.
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8. IRATKEZELES

8.1. Az Alapitvdny iratkezelése, az iratok tdroldsa az alapitvény székhelyén térténik. A Kuratérium maks-
désével kapcsolatos iratok kezelése az Alapltvény titkdrénak, az Alapltvany egyéb Iratainak kezelése
kbzvetleniil az igazgatd mellett dolgozé titkdrsdgvezetdnek a feladata és kistelessége.

8.2, A keletkezett iratokrél és bizonyiatokrdl nyilvantartast kell vezetni, melynek tartaimaznia kell legaldbb
az egyes iratok keletkezésének idejét, térgydt és nyllvantartdsi szdmét (iktatérendszer).

8.3. Az Alapitvdny iratkezelési rendjét a Kuratérium &ltal jévdhagyott iratkezelésl szabélyzat hatdrozza
meg.

8.4. Az Alapitvany képviseletére a kivetkez6 bélyegzé hasznélhaté: téglalap alakd bélyegz6 a Pallas Athé-
né Domus Educationis Alapltvany, Székhely: 1013 Budapest, Ddbrentei utca 2. Adészém: 18908903-1-
41 Bankszdmlaszam: 10300002-10620737-49020012 lenyomattzl.

8.5. A bélyegz6k térolasardl oly mddon kell gendoskodni, hogy ahhoz llletéktelen személy ne férhessen
hozzd.

. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen SZMSZ az elfogaddsénak napjdn iép hatdlyba. Az SZMSZ médositdsdra az elfogaddsdra vonatkozé
szabdlyokat kell alkalmazni. Jelen SZMSZ-ben nem szabélyozott kérdésekben az Alapité Okirat, a Polgéri
Torvénykonyy, illetve a hatdlyos jogszabdlyok rendelkezéseit kell figyelembe venni.
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