A KEK BOLYGO KLiIMAVEDELMI ALAPITVANY
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

a moédositasokkal egységes szerkezetben

PREAMBULUM

A Kék Bolygé Klimavédelmi Alapitvany (a tovabbiakban: alapitvany) szervezeti és mkodési
rendjére vonatkoz6 szabélyzatot (a tovabbiakban: Szabalyzat) az alapitvany kuratdriuma, az
alapitd okirat Xlil. 5. h) pontja alapjan az alabbiak szerint allapitja meg.

A Szabélyzat

a)

b)

0

d)

e)

az egyesiilési jogré), a kdzhaszni jogallasrol, valamint a civil szervezetek
miikodésérdl és tamogatasardl szol6 2011. évi CLXXV. térvény,

a Polgari Térvénykanyvrél sz616 2013. évi V. térvény (a tovabbiakban: Ptk.),

a kozfeladatot ellatd kozérdeki vagyonkezeld alapitvanyokrél szol6 2021. évi IX.
torvény (a tovabbiakban: Kekva tv.)

a Kék Bolygé Klimavédelmi Alapitvany tamogatasarol sz6l6 1507/2018. (X. 15.)
Korm. hatarozat, )

a Kék Bolygé Klimavédelmi Kockazati Tékealaprél sz6l6 1260/2020. (V. 27.) Korm.
hatarozat. '

figyelembevételével késziilt.

A Szabdlyzatban foglalt rendelkezéseket a hatalyos jogszabalyokban, az alapit6 okiratban
és a kuratérium altal hozott hatarozatokban foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

A Szabélyzat célja

a)

b)

o)

az alapitvany Ugyvezeté szerve és a munkaszervezet feladatelldtasa belso

rendjének meghatarozasa,

a kijelolt kuratériumi tag részletes feladatainak, valamint a munkaszervezet
vezetésével kapcsolatos felel6sségének meghatérozasa,

az alapitvany munkaszervezete felépitésének, a szervezeti egységek, az igazgatok
és az alapitvannyal jogviszonyban allok feladatainak, valamint az alapveté
kotelezettségeinek meghatérozasa,
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10.

11

12.

13.

14,

15.

16.

d) az alapitvany mlikodésével kapcsolatos elvi keretek, legfontosabb feladatok és
kévetelményrendszer meghatarozasa,

e) az alapitvany egységes, osszehangolt, hatékony miikodésének eldsegitése,
alapvetd elvek és eldirasok, illetve a munkamegosztas rendjének a tevékenységi
koroknek megfelelé kialakitasa, valamint szabalyozasa,

f) az alapitvany szervezeti felépitésével kapcsolatos alapvet6 hataskéri és felel6sségi
szabalyok meghatéarozasa.

A Szabalyzat hatalya kiterjed az alapitvany altal foglalkoztatott valamennyi személyre, akik
azt kotelesek megismerni és betartani.

ALTALANOS RESZ

Az alapitvany adatai

Az alapitvany elnevezése: Kék Bolygd Klimavédelmi Alapitvany
Idegen nyelv(i elnevezése: Blue Planet Climate Protection Foundation
Mkadési formaja: kozfeladatot ellatd kézérdeki, kézhaszni vagyonkezeld alapitvany
Székhelye: 1013 Budapest, Dobrentei utca 2. V. emelet |
Nyilvantartasi szama: 01-01-0012358

Nyilvantarté birésaga: Févarosi Torvényszék

Addszama: 18869891-2-41

Kéz6sségi adoszama: HU18869891

Az alapitvany weboldala: www.kbka.org

Az alapitéi jogokat ellatd szerv: az alapftvény kuratériuma

Az alapitvany célja, tévékenységi korei

Az alapitvany célia és a Kekva tv. 1. mellékletének B) 4. pontjaban meghatarozott

kézfeladatai:

a) a kérnyezetvédelemmel és a klimavaltozassal kapcsolatos ismeretek tdbbszintl
oktatasa kialakitasanak és fejlesztésének tdmogatasa,
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

b) a tarsadalom kérnyezettudatossaga fejlesztésének tdmogatasa,

¢) a kérnyezetvédelem és a klimavéltozés kapcsan az egyének és a tarsadalom
értékszemléletének, viselkedésének, termeli és fogyasztéi szokasainak,
torekvéseinek megvéltoztatdsa, a tarsadalom és a kornyezet kozotti uj
viszonyrendszer kialakitasanak tamogatasa,

d) a klimavaltozas hatasaival szemben val6 fellépésnek, az alkalmazkodas helyi és
orszagos kdz6sségi programjainak timogatasa.

A fentiekben felsorolt feladatok kodzfeladatok, azok folyamatos ellatasa az alapitvany
kételezettsége és feleldssége. Az alapitvéany tamogatoi felé tovabbi olyan feladatok
ellatasat is vallalhatja, amelyek az alapcéljai megvaldsulasat segitik.

Az alapitvany képviselete

Az alapitvany képviseletét a kuratérium eindke és a kuratérium altal az alapitvany
képviselétére kijelolt kuratériumi tag énalldan latjak el, a képviselet médja mind a két
esetben altalanos. A kuratérium 22/2022. (VII. 27.) szam kuratériumi hatarozata szerint az
alapitvany képviseletére kijeldlt kuratoriumi tag Csepreghy Nandor.

Az alapitvany jegyzése akként torténik, hogy az 6nall6 alairasi jogosultsaggal rendelkezd
torvényes képviseld az alapitvany kézzel vagy géppel el6irt, elényomott vagy elényomtatott
elnevezése alatt ir ala a hiteles alairasi cimpéldanynak, vagy alairas-mintanak megfelelden.

Az alapitvany bankszamlai felett rendelkezési joga kizardlag a kurat6rium elnckének és az
alapitvany kuratériuma é&ltal az alapitvany képviseletére kijeldlt kuratériumi tagnak
értékhatarra tekintet nélkal, 6nalléan van.

Az alapitvany képviseletére vonatkozo alapvetd szabélyokat a Ptk. és az alapitvany alapité
okirata - valamint a 2. pontban foglaltakra is tekintettel a jelen Szabalyzat - tartalmazza.

AZ ALAPITVANY SZERVEZETE

Az alapitvany szervezeti felépitése

Az alapitvany Ugyvezetését az alapité okiratban és e Szabalyzatban meghatarozottak

szerint a kuratérium latja el.

Az alapitvany ltal létrehozott munkaszervezetben az aldbbi 6nalid szervezeti egységek

mukddnek:

a) Jogilgazgatosag,
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24.

25.

26.

27.

28.

29.

i. Titkarsag,
b) Klimavédelmi Igazgatdség,
¢) Kommunikaciés lgazgatésag.
Az alapitvany mikodésének ellenérzését az aldbbiak végzik:
a) feligyel6bizottség,
b) vagyonellendr,
¢) allando kénywvizsgalo.
A kuratérium

A kuratérium az alapitvany alapitéi jogait gyakorld, lgyvezetd és vagyonkezeld szerve.
Hataskorét és feladatait a Ptk, a KEKVA tv. és az alapitvany alapito okirata, mikodésének

rendjét az iigyrendje tartalmazza.
A kuratérium az tigyrendjét maga allapitja meg.
Az alapitvany képviseletére kijel6lt kuratériumi tag

Az alapitvany képviseletére kijelolt kuratériumi tag hataskorét az alapitvany alapité okirata

hatarozza meg.
Az alapitvany munkaszervezetét a képviseletére kijeldlt kuratdriumi tag vezeti.
Hataskorének gyakorlasa soran 6nalléan eljarva:

a) képviseli az alapitvanyt harmadik személyek elétt,

b) munkaltatéi jogkért gyakorol az alapitvany munkavallalSi felett, gondoskodik a
képzésiik és teljesitményiik ellenbrzésérdl és felligyeletérdl, képviseli az alapitvanyt
a megbizott tanacsaddkkal vald egyiittmikddés soran, '

o tervezi, szervezi, 6sszehangolja és irdnyitja a szervezeti egységek munkajat,

d) meghatarozza az alapitvany milkddésével kapcsolatos folyamatos és egyedi, kiilsé
és belsd feladatok végrehajtasanak rendjét,

e) ellendrzi a feladatok hataridére térténé elvégzését, elvégzi szamonkérestiket,

f) szilkség esetén gondoskodik az eréforrasok megfeleld atcsoportositasarol,
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30.

g) 6sszehivja és vezeti a munkaértekezleteket,

i) gondoskodik az alapitvany szabalyzatainak kidolgozasarol és felllvizsgalatardl, a
kuratérium hatarozata alapjan kiadmanyozza azokat, a kuratérium tajékoztatasa
mellett egyedi projekt esetében gondoskodik kiilon eljarasi rend kidolgozasarol és

kiadmanyozasarél,

j) gondoskodik a kuratérium hataskorébe tartozé eldterjesztések elSkészitéserdl, a

kuratériumi déntések végrehajtasardl,

k) gondoskodik a kuratériumi déntések, hatarozatok nyilvantartasarol, felel az tlések

jegyzokonyveinek elkészitéséért,
) gondoskodik az alapitvany mikédésével kapcsolatos iratok megdrzésérd|,

m) ellatja az alapitvany tulajdonosi joggyakorlasa soran a kuratérium tulajdonosi
képviseletét, sziikség szerint kezdeményezi a kuratérium eljarasat,

n) évente egy alkalommal beszamol a kuratérium részére a tevékenységérdl,

Az alapitvany képviseletére kijeldlt kuratoriumi tag akadalyoztatasa esetén a Szabalyzatban
foglalt jogkéreit a kuratérium elnéke latja el.

Az igazgatodsig
A munkaszervezet belsé &néll6 szervezeti egységei az igazgatosagok.

Az igazgatdsag a kuratérium hataskorébe tartozé kérdésekben a kuratérium hatarozatainak
és az alapitvany képviseletére kijeldlt kuratoriumi tag dontéseinek legmagasabb szintl
végrehajtdja, 6nallé szervezeti egység.

Az igazgat6sag szakmai vezetSje az igazgatd. Az igazgaté az alapitvany vezetd allasd

munkavallaldja.

Az igazgatot tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén — utdlagos beszamolasi kotelezettség
mellett — a Szabalyzatban kijelélt szervezetiegység-vezet helyettesiti. Az igazgato felels
az igazgatdsag jogszer(i és hatékony és folyamatos mikddéséért, ennek érdekeben koteles
gondoskodni az igazgatdsag munkatarsai tavolléte esetén helyettes kijelolésérdl.
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31.

32.

33.

Az igazgat6 éltalanosan:

a)

b)

<)

d)

e)

9)

ell4tja a Szabalyzatban meghatarozott szervezeti egység szakmai vezetését, ennek
keretében feladatokat jeld| ki, képviseli az éltala vezetett szervezeti egység altal
készitett .vagy azt érint6, a feligyelSbizottsadg, vagy a kuratérium elé szant
eléterjesztéseket, jelentéseket, tajékoztatokat,

képviseli a kuratdrium altal adott eseti felhatalmazas keretei k6z6tt az alapitvanyt
harmadik személyekkel szemben,

részt vesz az alapitvany éves és kozéptavu célkitlizéseinek és munkatervének
kidolgozasaban, és azok szervezeti egységekre torténd lebontasaban,

kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz sziikséges
intézkedések megtételét,

részt vesz a vezetdi értekezleten,
kiadmanyozza a feladatkdrébe tartozé tigyekkel kapcsolatos leveleket, iratokat,

kapcsolatot tart és szitkség szerint egyeztet a munkaszervezeten belili mas

igazgatdval.

Jogi Igazgatdsag

Az igazgatosag ellatja az alapitvany milkodésével dsszefiiggd valamennyi jogi és pénziigyi
feladatot, ideértve a beszerzési eljarasok lebonyolitasat.

Ennek keretében:

a)

b)

o)

d)

gondoskodik az alapitvany mikodésével osszefliggésben sziikséges szerz6dések
kidolgozésardl, jogi szaktanacsadassal, jogi vélemények készitésevel kézremiikddik
a szerzédések megkotésében, kotelezettségek vallalasaban, elldtja az ezekkel
sszefilggd egyéb jogi teendéket,

gondoskodik az alapitvany peres, peren kivili és nemperes eljarasokban valé

képviseletérdl,

gondoskodik az alapitvany részben vagy egészben tulajdonaban allé tarsasagokkal
osszefiiggésben az alapitdi joggyakorlas kérében felmerils jogi feladatok
ellatasarol,

gondoskodik az alapitvany belsé szabélyozottsaganak alapjainak megteremtésérdl,
kidolgozza szabalyozasi rendszerét, a szabalyozési elveket, az egyes
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szervezetiegység-vezetGkkel egyeztetve meghatdrozza a szabalyozand6
tevékenységeket,

e) figyelemmel kiséri feladatkorébe tartozoéan az alapitvany mikodesét érintd
hatélyos hazai és kozosségi szabalyozast,

f) elkésziti és karbantartja a kuratérium és a feligyel6bizottsag lgyrendjét, valamint

a jelen Szabélyzatot,
g) -el6késziti a kuratérium és a feliigyel6bizottsag uléseit,

h) kapcsolatot tart a vagyonellenérrel és az éllandd konywvizsgaloval, és az
adatvédelmi tisztviselével,

i) iranyitja az alapitvany altal megbizott jogi és pénzigyi (kdnywviteli) szakertdk, -
tanacsadok, képviseldk, megbizottak tevékenységét (ide nem értve az éllandd

kénywvizsgalo tevékenységét),

j) koordinélja és teljesiti a mas szervezeti egység feladatkorébe tartozoként nem
nevesitett megkereséseket,

k) gondoskodik az alapitvany Uzleti konyveinek szabalyszer( vezetésérdl, a mérleg-
és a vagyonkimutatasanak elkészitésérdl, elkészittetésérdl,

) gondoskodik a pénzigyi politika kialakitasardl, az alapitvany pénzigyi
miiveleteinek tervezésérédl, elemzésérdl és ellendrzésérol,

m) ellendrzi a pénzeszkdzok hatékony felhasznalasat,

n) a Titkarsaggal egylittmikddve a beérkezé elbterjesztések, jelentések, beszamolok,
tajékoztatok észrevételezésével és véleményezésével kapcsolatos koordindciés
feladatokat, meghatarozza az irattarozés rendjét, felelés az ugyiratok, beérkezé
egyéb dokumentumok iktatasaért, nyilvantartasaért és drzéséért, iranyitja az iratok
kezelésével Gsszefiiggd tevékenységet, ellatja az expedialasi feladatokat, intézi az
elektronikus iratkezelé rendszerekkel kapcsolatos feladatokat, miikédteti az

irattarakat, az iratkezelési szabalyzat szerint,

0) tadmogatja- az alapitvéany képviseletére kijelolt kuratoriumi tagot a szignalassal
dsszefiiggd feladatainak ellatasaban.

34, Az igazgatésdg munkajat a jogi igazgaté vezeti, akinek a munkajat pénzigyi
adminisztratorok és a tﬁkérség segitik.
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35.

36.

37.

38.

39.

A pénziigyi adminisztrator felel6s az alapitvany teljeskorl pénziigyi adminisztracidjaért, a
beszerzési és kozbeszerzési és tamogatasi folyamatok elékészitéséért, és kapcsolatot tart a
feladatkoérébe tartozo ligyekben az igazgaté utasitésa alapjan.

Az igazgatdsag a feladatai ellatasahoz igénybe veheti Ggyvéd vagy ugyvédi iroda,
kényvelési, adétanacsaddi, vagy szaktanacsaddi tevékenységet ellatd gazdasagi tarsasag
munkajat.

Titkarsag

A titkarsag a jogi igazgatd kdzvetlen iranyitasa ala tartozé nem 6nall6 szervezet egység,
amely a tevékenységét a jogi igazgatonak alérendelve, annak utasitasa szerint végzi. A
titkarsag személyi asszisztensi, titkarsagi feladatokat lat el, tdmogatja a kuratorium, az

alapitvany szervezeti egységei, és az alapitvany mikodését végzé szervek szakmai

munkajat.
Ennek keretében:
a) kidolgozza és végrehajtja az alapitvany iratkezelési rendjét,

b) elldtia az altalanos titkarsagi feladatokat, szervezi a megbeszéiéseket,

értekezleteket,
¢) fogadja az alapitvanyhoz érkezd ligyfeleket,
d) bonyolitja az iratkezelést,

e) formailag ellendrzi az A&ltaldnos kimend leveleket, feljegyzéseket, hivatalos

kiildeményeket,
f) nyilvantartja és iktatja az érkezé és a kimené kiilldeményeket,

g) tovabbitja az alapitvany képviseletére kijelolt kuratériumi tag vagy a jogi igazgatod
altal szignalt feladatokat, és figyelemmel kiséri a kiosztott feladatok hataridében

torténd végrehajtasat,

h) dokumentalja a vezetdi, szakmai értekezleteket, kuratoriumi, feliigyelébizottsagi
liléseket, vezeti az ehhez kapcsoldédd nyilvéntartasokat, ideértve a Hatarozatok

.Tarat.

A titkarsag munkajat a titkarsagvezetd vezeti, akinek a munkajat titkarsagi asszisztens és
altalanos irodai adminisztrator segitik. A titkarsag munkéjahoz szakmai segitséget nyujt az
adminisztrativ tevékenységet iranyit6 vezetd.
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40.

41.

Klimavédelmi Igazgatosag

¥

Az igazgatésdg gondoskodik a Szabalyzat 16. és 17. pontjgban meghatarozott
kozfeladatokat, egyéb vallalt feladatokat, alapitvanyi célokat megvaldsito javaslatok
kidolgozasardl, a megvaldsitasukhoz sziikséges egyeztetések lebonyolitasarol, tdmogatd
déntés alapjan a projektek el6készitésérél, megszervezésérdl, a sziikséges beszamol6k
elkészitésérdl. Az igazgatdsdg mikédteti az alapitvany akceleracibs (Uzleti fejlédést
felgyorsit6) programjait, és 6sztoéndij programjait.

Ennek keretében:

a)

b)

o)

e)

9)

h)

javaslatot tesz és az alapitvany képviseletére kijelolt kuratSriumi tag jovahagyasara
elékésziti az alapitvany kézfeladatai és véllalt szakmai feladatai kdrében végzett
tevékenységéhez kapcsolédo teljes szakmai és pénziigyi programot,

gondoskodik az alapitvany kozfeladatai és vallalt szakmai feladatainak
teljesitéséhez sziikséges tudoméhyos és moszaki szakérték és projektek,
nemzetkdzi pélyazatok felkutatésardl, ajanlatok beszerzésérdl, egytttmuakodések,
az alapitvany részvételének szakmai és pénziigyi kialakitésarol, lebonyolitasardl,

az alapitvany képviseletére kijeldlt kuratoriumi tag részére dsszedllitja az alapitvany
mikodésének ellendrzését végzd szervek részére nyujtandé adatszolgaltatas

tervezetét,

javaslatot tesz az a) pontban koriilirt feladata soran felkutatott szakértékkel vald
szakmai és pénziigyi egyuttmiikédésre, projektekben vald részvételre,

egyuttm(ikodések kialakitasara,

osszedllita a  dontés-elSkészitési, jovahagyasi lépésekhez  szikséges
dokumentaciokat, ideértve a beszerzési, kozbeszerzési eljarasok mszaki tartalmait,

pénziigyi terveit,-

felelés a projektekben és az alapitvany altal folyositott &sztdndijakban résztvevd
személyekkel valé megbeszéléseken, szakmai és Utemezési feladatok
egyeztetéséért, a szilkséges szerz6dések szakmai eldkészitéseért,

biztositja a- projektek és az Osztdndijak lebonyolitasat érinté szervezetek és

i

munkatarsak felé térténé informécidaramlést és kommunikaciot,

a megfelel6 szervezeti egységekkel egyittmiikodve részt vesz a projektekhez ésaz
dsztondijakhoz kapcsolédd jogi, beszerzési és pénziigyi eljarasok szakmai
elékészitésében, valamint a lebonyolitasaban,
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42.

43.

44,

45.

46.

47.

48.

i) nyilvantartja és kdveti az alapitvany projektjeihez és &szténdijaihoz kapcsolédé
tanacsadasi tevékenységet, sziikség esetén intézkedéseket kezdeményez,

j) elldtja az alapitvany részvételével zajlé projektek és Osztondijak iranyitasahoz

kapcsolédé feladatokat, -
k) iranyitja az alapitvany altal megbizott projekt tanacsadok tevékenységét,

) gondoskodik az alapitvany részvételével zajlé projektek és oszténdijak
befejezésével, lezarasaval kapcsolatos feladatok szabélyszerG ellatasarol, ideértve a
sziikséges teljesitési igazolasok kiallitasat,

m) javaslatot tesz és mikddteti az alapitvany startup - palyazat alapu - kivalasztasi

rendszerét,
n) javaslatot tesz és miikédteti az alapitvany akceleracids tevékenysegét,
o) el6késziti az alapitvany szakmai és pénziigyi beszamoloit,
p) sziikség szerint 8sszefoglalokat készit a kuratérium és a feliigyel6bizottsag részére.

Az igazgatésag munkajét az igazgato vezeti. Az igazgaté munkajat az igazgato-helyettes

segjiti.

Az igazgat6-helyettes timogatja az alapitvany képviseletére kijelolt kuratériumi tagot a Kék
Bolygé Klimavédelmi Tékealapokkal kapcsolatos feladatai ellatasaban.

Az igazgato és az igazgato-helyettes munkajat projekt menedzserek (ligyvivo szakértd), és

projekt asszisztensek segitik.

Az igazgatdsag a feladatai ellatdsahoz igénybe veheti tanacsadoi tevékenységet ellatd

személyek, vagy gazdaségi tarsasagok munkajat.

Az igazgat6sig feladatai ellatasa sordn egyittmiikédik a Jogi és a Kommunikaciés

Igazgatdsaggal.
Kommunikaciés lgazgatosag
Ennek keretében:

a) részt vesz a kuratérium tagjai, munkatarsai nyilvanos megjelenésének,

nyilatkozatainak el6készitésében,
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49.

50.

51.

52.

53.

54.

b) az érintett szervezeti egységekkel egyiittmiikédve gondoskodik az alapitvany
tomegkommunikaciés eszkézokben valé megjelenésérdl, sajtokozlemények
elkészitésérdl, azok eljuttatasardl a hirkozlé és sajtoszervekhez,

¢) szervezi és bonyolitia az alapitvany médiaban valé megjelenését: elkésziti a
programok sajtétervét, szervezi lebonyolitasat, figyeli a sajtoban tdrténd
megjelenését, tovabba e tevékenység keretében sajtofigyelést, sajtoelemzést és

archivalast végez,

d) .kapcsolatot tart a belfoldi és kiilféldi sajtoszervekkel, tudositéi  haldzatokkal,
hiriigynokségekkel, reagél a felkérésekre, tajékoztat a programokro|,

Az igazgatésdg munkajdt a kommunikacios igazgatd vezeti, akinek a munkajat
kommunikaciés asszisztensek és filmszakmai tanacsado segitik.

Az igazgatéség a feladatai ellatésahoz igénybe veheti tanacsadoi tevékenységet ellatd

személy munkajat. .
A feliigyel6bizottsag

A feliigyeldbizottsag az alapitvany makodését és gazdalkodésat ellenorzé testiilet.
Hataskorét és feladatait a Ptk., a KEKVA tv. és az alapitvany alapité okirata, mikodésének

rendjét az ligyrendje tartalmazza.
A feliigyel6bizottsag az tigyrendjét maga allapitja meg.
A vagyonellenér

A vagyonellenér ellenérzi, hogy az alapitvany vagyonkezelési tevékenysége megfelel-e a
jogszabélyokban, az alapité okiratban és a vagyonkezelési tevékenységre vonatkozd
alapitvanyi szabalyzatokban foglaltaknak. Hataskorét és feladatait a KEKVA tv. és az
alapitvany alapité okirata tartalmazza.

Az allandé kdnyvvizsgalé

Az llandoé-konywvizsgald ellatja az alapitvany szamviteli rendjének ellenSrzését. Hatéaskorét
és feladatait a szamvitelrdl szolé 2000. évi C. térvény, a Ptk, KEKVA tv. és az alapitvany

alapit6 okirata tartalmazza.
~

AZ ALAPITVANY MUKODESENEK SZABALYAI
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55.

56.

57.

58.

59.

Szolgalati at

Az alapitvény munkatarsai az tgyek intézése soran kotelesek a szervezeti viszonyoknak
megfeleld, egymésra épiilé rendben eljarni. Az alapitvany kuratériuma altal az alapitvany
képviseletére kijelolt kuratériumi tag az alapitvany barmely munkavallalojat kozvetlendl
utasithatja munkakoréhez illeszkedd feladat végrehajtasara. Az egyes igazgatokat az adott

igazgat6sag munkatarsai felé utasitési jog illeti meg.
Szignalas és kiadmanyozas

A kiildemények atvételének, felbontéasanak, ellenérzésének, csoportositasanak, kiadasanak,
valamint tarolasanak, kikiildésének, védelmének és selejtezésének a rendjét az iratkezelesi

szabalyzat allapitja meg.

Amennyiben az alapitvany kuratériuma altal az alapitvany képviseletére kijellt kuratoriumi
tag masként nem rendelkezik, nem kell bemutatni szaméra azt az iratot, amelynek
elézménye van, azaz az ligy feldolgozaséra illetékes dolgozé mar korabban ki volt jeidlve.

Az alapitvanynal keletkezé iratfajtakat az alapitvany képviseletére kijelSlt kuratériumi tag,
akadalyoztatisa esetén a jogi igazgatd téma szerint csoportokba osztja és az adott
témaban illetékes igazgaté részére igyintézés céljabol atadja. Az igazgato az iratot tovabbi
ligyintézés céljabol az igazgatdsag illetékes munkatérsa részére tovabbitja (szignélas).

Az ligyintézésért felelés munkatars az eljérasa soran az alabbi feladatokat latja el:
a) attanulményozza az iigyre vonatkozo iratokat és mas informaciokat,

b) sziikség szerint intézkedik kell a korabban keletkezett iratok potidlagos

dsszegy(ijtésérdl, csatolasarodl,

¢ gondoskodik, hogy az iggyel kapcsolatban a szitkséges allasfoglalasok, egyéb maés
szervhez, szervezeti egységhez kapcsolédé eljarasi cselekmények végrehajtasa

megtdrténjen,

d) feljegyzést, jegyzékonyvet készit az iigy kapcsan lefolytatott targyalasrol,
értekezletrdl, megbeszélésrdl, megallapodasrél, egyeztetésrdl, amely tartalmazza

‘megaéllapitésait, javaslatat,

e) elkésziti a kiadmany tervezetét, amelyhez szilkség szerint igénybe veszi az
alapitvany feladatai ellatdsahoz igénybe vett szakértdk segitségét.
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60.

61.

62.

63.

65.

66.

67.

68.

A kiadmanyozas magaba foglalja az irasbeli intézkedés kiadasanak jogat, az érdemi
déntéshozas jogat, valamint a vonatkozd tgyirat irattarba helyezésének a jogat. A
kiadményozas joga lehet folyamatos és eseti.

A kiadmanyozasi jogok gyakorléi:

a) akurat6rium elndke és az alapitvany képviseletére kijeldlt kuratériumi tag onalldan,

barmely tigyben,

b) azigazgaté az igazgatdsag feladatkorébe tartozé iigyekben.
A kiadmanyozasra elékészitett {igyiratot az el6készité munkatars, majd az igazgaté a sajat
kézjegyével latja el. Amennyiben a kiadményozéas pénzigyi intézkedést von maga utén, a
Jogi lgazgatésag erre jogkorrel rendelkezé munkatarsa a fedezetigazolas tényét az

Ugyiratra felvezeti.

A kiadmanyokat a kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezd sajatkez(i alairasaval latja el.- A
kiadmanyoz6 tavollétében a kiadményozas a helyettesitési rendnek megfeleléen végezhetd

el.
Vezetbi értekezlet

Az alapitvany kuratériuma altal az alapitvany képviseletére kijeldlt kuratoriumi tag altal
javasolt idépontban, igény szerint a Titkarsdg vezetéi értekezletet szervez. Célja az
igazgatdsagok heti munkéjanak és feladatainak éttekintése, az egyes feladatokat érintd
aktualis kérdések megvitatasa, koordinalasa.

A vezetdi értekezleten az alapitvany képviseletére kijelolt kuratériumi tag, a Jogi és
lgazgatéség, a Klimavédelmi lgazgatésdg, a Kommunikacios lgazgatésag igazgatoi,
munkatérsai, a Titkarsagvezetd, és az alapitvany képviseletére kijeldlt kuratoriumi tag altal
meghivottak vesznek részt. A vezetdi értekezletet az alapitvany képviseletére kijelolt

kuratériumi tag hivja ssze.
Helyettesitések rendje

Az alapitvany kuratériuma altal az alapitvany képviseletére kijeldlt kuratdriumi tag altalanos
helyettesitését a kuratérium elndke latja el.

A jogi igazgatét és a kommunikacios igazgatot tavollétében az altaluk az adott igazgatosag
munkavallaléi kéziil kijelolt személy helyettesiti.

A klimavédelmi igazgat6t tavollétében az igazgaté-helyettes helyettesiti.
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69.

70.

71.

72.

73.

74.

75.

76.

A titkarsagvezetSt tavollétében a jogi igazgatd altal kijeldlt, a titkarsagon dolgozé

munkavallalé helyettesiti.

A helyettesitési jog — az alapitvany kuratériuma altal az alapitvany képviseletére kijelolt
kuratériumi tag eltérd rendelkezése hianyaban — nem terjed ki az alapitvény kuratériuma
altal az alapitvany képviseletére kijel6lt kuratoriumi tagot megillet, az alapitvany
munkavallaloi feletti munkaltatoi joggyakorlas kozill a munkaviszony létesitésére,
megsziintetésére, a munkaszerz6dés modositaséra, javadalmazas megallapitasara. -

A beosztott munkavallaldk helyettesitéséré| az igazgatok jogosultak és kételesek kijelSini a
helyettest, akadalyoztatdsa esetén az alapitvany kuratoriuma altal az alapitvany
képviseletére kijelolt kuratériumi tag jeldli ki.

Munkak®ér atadas-atvétel szabélyai

A munkakér megsz(inése, tartds sziineteltetése, tovabba Uj munkakdr (megbizas) esetén a
munkakér atadasrél — atvételrd! jegyzokonyvet kell késziteni. '

A jegyzékonyvben a munkakdrre vonatkozé kételezettségek minden pontjara ki kell térni.
A jegyzékonyvben rdgziteni kell minden aktudlis feladat statuszat, a slirg6s ligyek
kiemelésével, tovabba a leadott eszkdzok listajat is.

A munkakdr atadas-atvétel kérilményeirl készitett jegyzokonyvet alairasaval kell ellatnia
a munkakoért 4tadd és a munkakort atvevé személyeknek, valamint az atadast elrendel6

igazgatonak.
ZARO RENDELKEZESEK
A jelen Szabélyzat az elfogadés napjan lép hatalyba.

Az alapitvany valamennyi munkavallaléja koteles a Szabalyzat rendelkezéseit megismerni
és erré| irasban nyilatkozni a Szabélyzat hatélyba lépésétél szamitott 6t munkanapon beldl,
igazolt tavollét esetén annak megsz(inésétdl szémitott 6t munkanapon bellil. Az
alapitvannyal munkaviszonyt létesité Gj munkavallalé e kételezettségének a munkaba
allassal egyidejﬁlég koteles eleget tenni.

Budapest, 2023. februar 15.

A Szabalyzatot az alapitvany kuratoriuma 2023. februar 15. napjan 2/2023. (li. 15,) szdmd
hatérozataval fogadta el. \ ;{': \
(' j&v T

Ader Janos
a kuratérium elndke
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