A KEK BOLYGO KLIMAVEDELMI
ALAPITVANY

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA

1/16



PREAMBULUM

A Kék Bolygé Klimavédelmi Alapitvany (a tovabbiakban: alapitvany) szervezeti és
mikddési rendjére vonatkozé szabalyzatot (a tovabbiakban: Szabalyzat) az alapitvany
kuratériuma, az alapité okirat XIll. 5. h) pontja alapjan az alabbiak szerint allapitja meg.

A Szabalyzat

a)

b)

<)

d)

e)

az egyesiilési jogrél, a kdzhasznu jogallasrél, valamint a civil szervezetek
mikodésérdl és tamogatasardl sz6lé 2011. évi CLXXV. térvény,

a Polgari Térvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk),

a kdzfeladatot ellaté kozérdekl vagyonkezeld alapitvanyokrdl sz6l6 2021. évi IX.

térvény (a tovabbiakban: Kekva tv)

a Kék Bolygé Klimavédelmi Alapitvany tamogatasarol sz616 1507/2018. (X. 15.)

Korm. hatarozat,

a Kék Bolygd Klimavédelmi Kockazati Tokealaprél sz616 1260/2020. (V. 27.) Korm.

hatarozat.

figyelembevételével készilt.

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

A Szabalyzat célja

a)

b)

c)

d)

az alapitvany ligyvezet6 szerve és a munkaszervezet feladatellatasa bels6

rendjének meghatérozasa,

a kijelolt kuratériumi tag részletes feladatainak, valamint a munkaszervezet

vezetésével kapcsolatos feleldsségének meghatarozasa,

az alapitvany munkaszervezete felépitésének, a szervezeti egységek, az igazgatok
és az alapitvannyal jogviszonyban allok feladatainak, valamint az alapvet

kotelezettségeinek meghatarozasa,

az alapitvany mikddésével kapcsolatos elvi keretek, Iegfontosébb feladatok és

kovetelményrendszer meghatarozasa,
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

e) az alapitvany egységes, dsszehangolt, hatékony mikédésének elbsegitése,
alapveté elvek és el6irasok, jlletve a munkamegosztas rendjének a tevékenységi
koréknek megfeleld kialakitasa, valamint szabalyozasa, '

f) az alapitvany szervezeti felépitésével kapcsolatos alapvetd hataskéri és felel6sségi

szabélyok meghatarozasa.

A Szabélyzat hatélya kiterjed az alapitvany altal foglalkoztatott valamennyi személyre, akik

azt kételesek megismerni és betartani.

ALTALANOS RESZ

Az alapitvany adatai

Az alapitvany elnevezése: Kék Bolygd Klimavédelmi Alapitvany
Idegen nyelv{i elnevezése: Blue Planet Climate Protection Foundation
M(ikodési formaja: kozfeladatot ellatd Kézérdekd, kézhaszni vagyonkezelé alapitvany
Székhelye: 1013 Budapest, Ddbrentei utca 2. V. emelet

Nyilvantartasi szama: 01-01-0012358

Nyilvantarté birésaga: Févarosi Torvényszék

Addszama: 18869891-2-41

K6zdsségi addszama: HU18869891

Az alapitvany weboldala: www.kbka.org

Az alapitéi jogokat ellatéd szerv: az alapitvany kuratériuma

Az alapitvany célja, tevékenységi kérei

Az alapitvany célja és a Kekva tv. 1. mellékletének B) 4. pontjaban meghatarozott
kozfeladatai:

a) akornyezetvédelemmel és a klimavaltozassal kapcsolatos ismeretek tébbszintd
oktatasa kialakitasanak és fejlesztésének tamogatasa,

b) a tarsadalom kérnyezettudatossaga fejlesztésének timogatasa,
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

¢) akérnyezetvédelem és a klimavaltozés kapcsan az egyének és a tarsadalom
értékszemléletének, viselkedésének, termeldi és fogyasztoi szokasainak,
torekvéseinek megvaltoztatasa, a trsadalom és a kornyezet kdz6tti 0j

viszonyrendszer kialakitasanak tdmogatasa,

d) aklimavaltozas hatasaival szemben valé fellépésnek, az alkalmazkodas helyi és

orszagos kbzdsségi programjainak tAmogatasa.

A fentiekben felsorolt feladatok kozfeladatok, azok folyamatos ellatésa az alapitvany
kételezettsége és feleléssége. Az alapitvany tamogatéi felé tovabbi olyan feladatok
ellatasat is vallalhatja, amelyek az alapcéljai megvalosulasat segitik.

Az alapitvany képviselete

Az alapitvany képviseletét a kuratérium elndke és a kuratérium altal az alapitvany
képviseletére kijeldlt kuratériumi tag 6nalidan latjak el, a képviselet médja mind a két
esetben altalanos. A kuratérium 22/2022. (VII. 27.) szam( kuratériumi hatarozata szerint

az alapitvany képviseletére kijeldIt kuratdriumi tag Csepreghy Nandor.

Az alapitvany jegyzése akként térténik, hogy az 6nallo alairasi jogosultsaggal rendelkezd
torvényes képviseld az alapitvany kézzel vagy géppel eléirt, elényomott vagy
elényomtatott elnevezése alatt ir ala a hiteles alairasi cimpéldanynak, vagy alairas-

mintanak megfelelden.

Az alapitvany bankszamlai felett rendelkezési joga kizarélag a kuratérium elndkének és az
alapitvany kuratériuma altal az alapitvany képviseletére kijeldlt kuratoriumi tagnak

értékhatarra tekintet nélkul, 6nalldan van.

Az alapitvany képviseletére vonatkozd alapvetd szabalyokat a Ptk. és az alapitvany alapito
okirata - valamint a 2. pontban foglaltakra is tekintettel a jelen Szabaélyzat - tartalmazza.

AZ ALAPITVANY SZERVEZETE
Az alapitvany szervezeti felépitése

Az alapitvany UgWezetését az alapité okiratban és e Szabalyzatban meghatarozottak

szerint a kuratorium latja el.

Az alapitvany altal létrehozott munkaszervezetben az aldbbi 6nalld szervezeti egységek

mikédnek:

a) Jogilgazgatdsag,
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24.

25.

26.

27.

28.

29.

i. Titkarsag,
b) Klimavédelmi Igazgatdsag,
) Kommunikacios Igazgatosag.
Az alapitvany m(ikédésének ellenérzését az aldbbiak végzik:
a) %elUgyelébizottség,
b) vagyonellenér,
¢ éallandd konyvvizsgalo.
A kuratorium

A kuratérium az alapitvany alapitéi jogait gyakorlo, gyvezetd és vagyonkezelé szerve.
Hataskorét és feladatait a Ptk., a KEKVA tv. és az alapitvany alapité okirata, mikodésenek

rendjét az Ggyrendje tartalmazza.
A kuratérium az igyrendjét maga allapitja meg.
Az alapitvany képviseletére kijelolt kuratériumi tag

Az alapitvany képviseletére kijeldlt kuratériumi tag hataskorét az alapitvany alapitd okirata

hatarozza meg.
Az alapitvany munkaszervezetét a képviseletére kijelolt kuratoriumi tag vezeti.
Hataskorének gyakorlasa soran onalléan eljarva:

a) képviseli az alapitvanyt harmadik személyek el6tt, '

b) munkaltatéi jogkort gyakorol az alapitvany munkavalialéi felett, gondoskodik a
képzésiik és teljesitményiik ellenérzésérdl és felligyeletérdl, képviseli az
alapitvanyt a megbizott tanacsadokkal valé egyijttmﬁkédés soran,

) tervezi, szervezi, 6sszehangolja és iranyitja a szervezeti egységek munkajat,

d) meghatarozza az alapitvany mikodésével kapcsolatos folyamatos és egyedi,
kiilsé és belsé feladatok végrehajtasanak rendjét,

e) ellenérzi a feladatok hataridére térténd elvégzését, elvégzi szamonkérésiiket,
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30.

f) szikség esetén gondoskodik az eréforrasok megfeleld atcsoportositasardl,
g) Osszehivja és vezeti a munkaértekezleteket,

h) kezdeményezi az alapitvany mikodtetéséhez és tevékenységéhez sziikséges
kéltségvetési forrasok rendelkezésre bocsatasat,

i) gondoskodik az alapitvany szabalyzatainak kidolgozasarél és felllvizsgalatarol, a
kuratérium hatérozata alapjan kiadmanyozza azokat,

i) gondoskodik a kuratérium hataskorébe tartozé elGterjesztések elbkészitésérdl, a

kuratériumi dontések végrehajtasarol,

k) gondoskodik a kuratériumi déntések, hatarozatok nyilvantartasardl, felel az

ulések jegyzokonyveinek elkészitéséért,
) gondoskodik az alapitvany miikédésével kapcsolatos iratok megérzésérdl,

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

n) teljesiti az alapitvany mikodésének ellendrzését végzd szervek adatszolgaltatasi

igényeit,
0) évente egy alkalommal beszamol a kuratorium részére a tevékenységérol.

Az alapitvany képviseletére kijeldlt kuratoriumi tag akadalyoztatasa esetén a
Szabalyzatban foglalt jogkéreit a kuratorium elndke latja el.

Az igazgatasag
A munkaszervezet belsé 6nallé szervezeti egységei az igazgatdsagok.

Az igazgatésag a kuratérium hataskérébe tartozé kérdésekben a kuratorium
hatarozatainak és az alapitvany képviseletére kijeldlt kuratériumi tag dontéseinek
legmagasabb szint(i végrehajtéja, 6nall6 szervezeti egység.

Az igazgat6sag szakmai vezetdje az igazgat6. Az igazgaté az alapitvany vezetd allasu

munkavallaléja.

Az igazgat6t tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén - utdlagos beszamolasi kételezettség
mellett — a Szabalyzatban kijeldIt szervezetiegység-vezetd helyettesiti. Az igazgato felelés
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31.

32.

33.

az igazgatosag jogszer(i és hatékony és folyamatos mikodéséért, ennek érdekében

kételes gondoskodni az igazgatésadg munkatarsai tavolléte esetén helyettes kijeldlésérdl.

Az igazgato altalanosan:

a)

b)

Q

d)

e)

¢))

ellatja a Szabalyzatban meghatérozott szervezeti egység szakmai vezetését, ennek
keretében feladatokat jels| ki, képviseli az altala vezetett szervezeti egység altal
készitett vagy azt érint6, a felligyeldbizottsag, vagy a kuratérium elé szant
eléterjesztéseket, jelentéseket, tajékoztatokat,

képviseli a kuratérium altal adott eseti felhatalmazas keretei kdzott az alapitvanyt

harmadik személyekkel szemben,

részt vesz az alapitvany éves és kozéptavi célkitizéseinek és munkatervének
kidolgozaséaban, és azok szervezeti egységekre torténd lebontasaban,

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

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

kapcsolatot tart és sziikség szerint egyeztet a munkaszervezeten beliili mas

igazgatoval.

Jogi lgazgatdsag

Az igazgatdsag ellétja az alapitvany mikédésével Gsszefliggd valamennyi jogi és pénzigyi
feladatot, ideértve a beszerzési eljarasok lebonyolitésat.

Ennek keretében:

a)

b)

gondoskodik az alapitvany mikodésével osszefliggésben sziikséges szerz6dések
kidolgozasard|, jogi szaktandcsadassal, jogi vélemények készitésével
kdzremGkodik a szerzédések megkdtésében, kotelezettségek véllalasaban, ellatja

az ezekkel ¢sszefliggd egyéb jogi teenddket,

gondoskodik az alapitvany peres, peren kiviili é&s nemperes eljarasokban val6

képviseletérdl,
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<)

d)

e)

9)

h)

)

k)

gondoskodik az alapitvany részben vagy egészben tulajdonaban all6
tarsasagokkal dsszefliggésben az alapitoi joggyakorlas korében felmerild jogi

feladatok ellatasardl,

gondoskodik az alapitvany belsé szabalyozottsaganak alapjainak
megteremtésérdl, kidolgozza szabalyozasi rendszerét, a szabalyozasi elveket, az
egyes szervezetiegység-vezetdkkel egyeztetve meghatérozza a szabélyozando

tevékenységeket,

figyelemmel kiséri feladatkérébe tartozoan az alapitvany mikodését érint6

hatalyos hazai és kozdsségi szabalyozast,

elkésziti és karbantartja a kuratorium és a feliigyelébizottsag Ggyrendjét, valamint

a jelen Szabalyzatot, X
el6késziti a kuratorium és a felugyelSbizottsag Gléseit,

kapcsolatot tart a vagyonellendrrel és az 4llandé konyvvizsgaloval, és az
adatvédelmi tisztvisel6vel,

irdnyitja az alapitvany altal megbizott jogi és pénzigyi (konyvviteli) szakértok,
tanacsadok, képviselk, megbizottak tevékenységét (ide nem értve az allandd

konyvvizsgalo tevékenységét),

koordinalja és teljesiti a mas szervezeti egység feladatkdrébe tartozoként nem

nevesitett megkereséseket,

gondoskodik az alapitvany lzleti kdnyveinek szabalyszer(i vezetésérél, a mérleg-

és a vagyonkimutatasanak elkészitésérdl, elkészittetésérol,

gondoskodik a pénziigyi politika kialakitasarél, az alapitvany pénziigyi

miiveleteinek tervezésérdl, elemzésérél| és ellendrzésérdl,
ellenérzi a pénzeszkdzok hatékony felhasznalasat,

a Titkarsaggal egyuttmiikodve a beérkezd elGterjesztések, jelentések, beszamolok,
tajékoztatok észrevételezésével és véleményezésével kapcsolatos koordinacios
feladatokat, meghatérozza az irattarozas rendjét, felels az Ugyiratok, beérkezd
egyéb dokumentumok iktatasaért, nyilvantartasaért és érzéséért, iranyitja az
iratok kezelésével dsszefliggé tevékenységet, ellatja az expedialasi feladatokat,
intézi az elektronikus iratkezelé rendszerekkel kapcsolatos feladatokat, mikodteti

az irattarakat, az iratkezelési szabalyzat szerint,
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34.

35.

36.

37.

38.

0) tadmogatja az alapitvany képviseletére kijelSlt kuratoriumi tagot a szignélassal

Bsszefiiggb feladatainak ellatasaban.

Az igazgatosag munkéjat a jogi igazgato vezeti, akinek a munkajat pénzigyi

adminisztratorok és a titkarsag segitik.

,,,,,

A pénzigyi adminisztrator felelds az alapitvany teljeskdr( pénzigyi adminisztrédqaert, a
beszerzési és kbzbeszerzési és tamogatasi folyamatok el6készitéséért, és kapcsolatot tart
a feladatkorébe tartozé lgyekben az igazgatd utasitasa alapjan.

Az igazgatdsag a feladatai ellatasahoz igénybe veheti Gigyvéd vagy (igyvédi iroda,
kényvelési, addtanacsadoi, vagy szaktanacsadadi tevékenységet ellatd gazdasagi tarsasag

munkajat.
Titkarsag

A titkarsag a jogi igazgatd kozvetlen iranyitasa ala tartozé nem 6néll6 szervezeti egység,
amely a tevékenységét a jogi igazgatonak alarendelve, annak utasitasa szerint végzi. A
titkarsag személyi asszisztensi, titkarsagi feladatokat lat el, tamogatja a kuratérium, az
alapitvany szervezeti egységei, és az alapitvany makoddését végzé szervek szakmai

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

b) ellatja az dltalanos titkarsagi feladatokat, szervezi a megbeszéléseket,
értekezleteket,

¢) fogadja az alapitvanyhoz érkezé tigyfeleket,
d) bonyolitja az iratkezelést,

e) formailag ellen6rzi az altalanos kimené leveleket, feljegyzéseket, hivatalos

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

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

térténd végrehajtasat,
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39.

40.

4.

h) dokumentalja a vezetdi, szakmai értekezleteket, kuratériumi, feligyel8bizottsagi

Uléseket, vezeti az ehhez kapcsolédé nyilvantartasokat, ideértve a Hatarozatok
Tarat.

A titkdrsag munkajat a titkarsagvezet6 vezeti, akinek a munkajat titkarsagi asszisztens és
altalanos irodai adminisztrator segitik. A titkarsdg munkajahoz szakmai segitséget nydjt az

adminisztrativ tevékenységet iranyit6 vezeto.

Klimavédelmi lgazgatésag

Az igazgatdsag gondoskodik a Szabalyzat 16. és 17. pontjaban meghatarozott
kdzfeladatokat, egyéb vallalt feladatokat, alapitvanyi célokat megval6sité javaslatok
kidolgozasardl, a megvalésitasukhoz sziikséges egyeztetések lebonyolitasarol, tamogatoé

déntés alapjan-a projektek elkészitésérdl, megszervezésérdl, a sziikséges beszamolok

elkészitésérdl. Az igazgatésag mikddteti az alapitvany akceleracios (iizleti fejlédést

felgyorsito) programjait, és 6sztondij programjait.

Ennek keretében:

a)

b)

)

d)

e)

javaslatot tesz és az alapitvany képviseletére kijeldlt kuratdriumi tag
jovahagyasara eldkésziti az alapitvany kozfeladatai és vallalt szakmai feladatai
korében végzett tevékenységéhez kapcsolodd teljes szakmai és pénziigyi

programot,

gondoskodik az alapitvany kozfeladatai és vallalt szakmai feladatainak
teljesitéséhez sziikséges tudomanyos és miiszaki szakértdk és projektek,
nemzetkozi palyazatok felkutatasardl, ajanlatok beszerzésérdl, egylttmikodések,
az alapitvany részvételének szakmai és pénziigyi kialakitasardl, lebonyolitasard|,

az alapitvany képviseletére kijelolt kuratoriumi tag részére &sszeallitja az
alapitvany miikodésének ellenérzését végzd szervek részére nydjtando6

adatszolgaltatas tervezetét,

javaslatot tesz az a) pontban korillirt feladata soran felkutatott szakértGkkel valé
szakmai és pénziigyi egyittmikodésre, projektekben valo részvételre,

egyuttm(kodések kialakitasara,

dsszedllitia a dontés-elbkészitési, jovahagyasi lépésekhez sziikséges
dokumentaciokat, ideértve a beszerzési, kozbeszerzési eljdrasok miszaki

tartalmait, pénziigyi terveit,
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42.

43.

9)

h)

)

k)

m)

n)
0)

p)

felel6s a projektekben és az alapitvany éltal folyésitott 6sztondijakban résztvevd
személyekkel valé megbeszéléseken, szakmai és litemezési feladatok
egyeztetéséért, a sziikséges szerzGdések szakmai eldkészitéséért,

biztositja a projektek és az 6szténdijak lebonyolitasat érint6 szervezetek és
munkatarsak felé térténd informacidéaramlast és kommunikaciot,

a megfelel szervezeti egységekkel egyittmuikodve részt vesz a projektekhez és
az dsztdndijakhoz kapcsolodd jogi, beszerzési és pénzigyi eIJarasok szakmai
elékészitésében, valamint a lebonyolitisaban,

nyilvantartja és koveti az alapitvany projektjeihez és dsztdndijaihoz kapcsol6dé
tanacsadasi tevékenységet, szlikség esetén intézkedéseket kezdeményez,

ellatja az alapitvany részvételével zajlé projektek és 6sztdndijak iranyitdsahoz

kapcsolodo feladatokat,
iranyitja az alapitvany altal megbizott projekt tandcsad6k tevékenységét,

gondoskodik az alapitvény részvételével zajlo projektek és 6sztondijak
befejezésével, lezarasaval kapcsolatos feladatok szabalyszer( ellatasardl, ideértve

a sziikséges teljesitési igazolasok kiallitasat,

javaslatot tesz és mikodteti az alapitvany startup - palyazat alapt - kivalasztsi

rendszerét,
javaslatot tesz és mikodteti az alapitvany akceleracios tevékenységét,
el6késziti az alapitvany szakmai és pénzligyi beszamoloit,

szitkség szerint dsszefoglaldkat készit a kuratérium és a feligyelSbizottsag

részere.

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

segiti.

Az igazgaté-helyettes tamogatja az alapitvany képviseletére kijelSlt kuratériumi tagot a
Kék Bolygd Klimavédelmi T6kealapokkal kapcsolatos feladatai ellatasaban.

Az igazgaté és az igazgatd-helyettes munkajat projekt menedzserek (igyvivs szakértd), és

projekt asszisztensek segitik.
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45.

46.

47.

48.

Az igazgatdsag a feladatai ell4tasahoz igénybe veheti tanacsadéi tevékenységet ellato

személyek, vagy gazdasagi tarsasagok munkéjat.

Az igazgatdsag feladatai ellatisa soran egyuttmikodik a Jogi és a Kommunikacids

lgazgatdsaggal.

Kommunikaciés Igazgatésag

Az igazgatdsag kidolgozza és végrehajtja az alapitvany kommunikaciés stratégiajat.

Ennek keretében:

a)

b)

9]

d)

€)

9)

h)

részt vesz a kuratérium tagjai, munkatarsai nyilvanos megjelenésének,

nyilatkozatainak el6készitésében,

az érintett szervezeti egységekkel egyuttmikodve gondoskodik az alapitvany
tomegkommunikécids eszkdzokben vald megjelenésérdl, sajtokdzlemények

" elkészitésérdl, azok eljuttatasardl a hirkozl6 és sajtdszervekhez,

szervezi és bonyolitja az alapitvany médiaban valé megjelenését: elkésziti a
programok sajtotervét, szervezi lebonyolitasat, figyeli a sajtéban t8rténd
megjelenését, tovabbé e tevékenység keretében sajtofigyelést, sajtoelemzést és

archivalast végez,

kapcsolatot tart a belféldi és kulfoldi sajtoszervekkel, tudésitdi halézatokkal,
hiriigynékségekkel, reagal a felkérésekre, tajékoztat a programokrol,

osszehangolja az alapitvany és az alapitvany tulajdonosi joggyakorlasaval
osszefiiggd kommunikécios tevékenységét, kozremikodik a kommunikacids terve

kidolgozasaban,

ellatja az alapitvany altal tamogatott rendezvények, valamint az alapitvany
dsztondij programjank kommunikacios feladatait,

gondoskodik az alapitvany honlapjan, valamint a kozésségi média feliletein
talalhaté tartalom naprakészen tartasarol,

részt vesz az alapitvany éves beszamoloit érintéen a kommunikécios tartalom

kidolgozasaban,

kezeli az alapitvany sajtokapcsolatait érinté megkeresések céljabdl létrehozott
sajto@kbka.org e-mail cimet, és a Titkarsag kozremlkodésével intézkedik az
elektronikus iratok iratkezelési szabalyzatban foglaltaknak megfelel6 kezelésérdl.

12/16



49.

50.

51.

52.

53.

54.

55.

56.

Az igazgatésag munkajat a kommunikacios igazgaté vezeti, akinek a munkajat
kommunikécios asszisztensek és filmszakmai tanacsado segitik.

Az igazgat6sag a feladatai ellatasahoz igénybe veheti tandcsadoi tevékenységet ellato

személy munkajat.
A feliigyel6bizottsag

A felugyelSbizottsag az alapitvany miksdését és gazdalkodasat ellendrzé testilet.
Hataskorét és feladatait a Ptk., a KEKVA tv. és az alapitvany alapit6 okirata, mikodésének

rendjét az tgyrendje tartalmazza.
A feliigyelébizottsag az ugyrendjét maga allapitja meg.
A vagyonellendr

A vagyonellenér ellendrzi, hogy az alapitvany vagyonkezelési tevékenysége megfelel-e a
jogszabalyokban, az alapité okiratban és a vagyonkezelési tevékenységre vonatkozo
alapitvanyi szabalyzatokban foglaltaknak. Hataskorét és feladatait a KEKVA tv. és az

alapitvany alapité okirata tartalmazza.
Az allandé kényvvizsgalo

Az allandd kénywizsgalo ellatja az alapitvany szamviteli rendjének ellendrzését.
Hataskorét és feladatait a szamvitelrdl sz6l6 2000. évi C. térvény, a Ptk, KEKVA tv. és az

aIapifvény alapité okirata tartalmazza.
AZ ALAPITVANY MUKODESENEK SZABALYAI
Szolgalati at

Az alapitvany munkatérsai az (igyek intézése soran kotelesek a szervezeti viszonyoknak
megfeleld, egymasra épuilé rendben eljarni. Az alapitvany kurat6riuma altal az alapitvany
képviseletére kijeldlt kuratériumi tag az alapitvany barmely munkavallaléjat kozvetlentl
utasithatja munkakéréhez illeszkedd feladat végrehajtasara. Az egyes igazgatokat az adott
igazgatdsag munkatarsai felé utasitasi jog illeti meg.

Szignalas és kiadmanyozas

A kiilldemények atvételének, felbontasanak, ellenérzésének, csoportositasanak,
kiadasanak, valamint tarolasanak, kikiildésének, védelmének és selejtezésének a rendjét az

iratkezelési szabalyzat allapitja meg.
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57.

58.

59.

60.

61.

62.

Amennyiben az alapitvany kuratériuma altal az alapitvény képviseletére kijel6lt
kuratériumi tag masként nem rendelkezik, nem kell bemutatni szamara azt az iratot,
amelynek elézménye van, azaz az ligy feldolgozésara illetékes dolgoz6 mar korabban ki

volt jeldlve.

Az alapitvanynal keletkezé iratfajtékat az alapitvany képviseletére kijeldit kuratoriumi tag,
akadalyoztatasa esetén a jogi igazgat6 téma szerint csoportokba osztja és az adott
témaban illetékes igazgaté részére ligyintézés céljabol dtadja. Az igazgato az iratot
tovabbi Gigyintézés céljabol az igazgatdség illetékes munkatarsa részére tovabbitja

[szignélas).
Az Uigyintézésért felelds munkatars az eljardsa soran az alabbi feladatokat latja el:
a) attanulmanyozza az Ugyre vonatkozoé iratokat és mas informaciokat,

b) sziikség szerint intézkedik kell a korabban keletkezett iratok pétlélagos

dsszegyljtésérdl, csatolasarol,

¢ gondoskodik, hogy az iggyel kapcsolatban a sziikséges éllasfoglalasok, egyéb
més szervhez, szervezeti egységhez kapcsol6do eljarasi cselekmények

végrehajtasa megtérténjen,

d) feljegyzést, jegyzékdnyvet készit az ligy kapcséan lefolytatott targyalasrol,
értekezletrdl, megbeszélésrél, megallapodasrdl, egyeztetésrél, amely tartalmazza

megéllapitasait, javaslatat,

e) elkésziti a kiadmany tervezetét, amelyhez szitkség szerint igénybe veszi az
alapitvany feladatai ellatasahoz igénybe vett szakértdk segitségét.

A kiadmanyozas magaba foglalja az irasbeli intézkedés kiadasanak jogat, az érdemi
déntéshozas jogat, valamint a vonatkozo Ugyirat irattarba helyezésének a jogat. A

kiadmanyozas joga lehet folyamatos és eseti.
A kiadmanyozasi jogok gyakorloi:

a) a kuratdrium elnéke és az alapitvany képviseletére kijeldlt kuratoriumi tag

énéallodan, barmely tigyben,
b) az igazgatd az igazgatdsag feladatkorébe tartozé ligyekben.

A kiadmanyozasra el6készitett Uigyiratot az el6készité munkatars, majd az igazgato a sajat
kézjegyével latja el. Amennyiben a kiadmanyozas pénziigyi intézkedést von maga utan, a
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63.

64.

65.

66.

67.

68.

69.

70.

71.

Jogi lgazgatésag erre jogkdrrel rendelkezé munkatarsa a fedezetigazolds tényét az

Ugyiratra felvezeti.

A kiadmanyokat a kiadmanyozasi jogkérrel rendelkezé sajatkezl alairasaval latja el. A

‘kiadmanyozé tavollétében a kiadmanyozas a helyettesitési rendnek megfelelden

végezhetd el.

e z

Vezetdi értekezlet

Az alapitvany kuratériuma 4ltal az alapitvany képviseletére kijelolt kuratoriumi tag altal
javasolt idépontban, igény szerint a Titkarsag vezetéi értekezletet szervez. Célja az
igazgatdsagok heti munkajanak és feladatainak attekintése, az egyes feladatokat érintd

aktualis kérdések megvitatésa, koordinalasa.

A vezetéi értekezleten az alapitvany képviseletére kijel6lt kuratoriumi tag, a Jogi és
Igazgatdsag, a Klimavédelmi Igazgatosag, a Kommunikacids Igazgatosag igazgatdi,
munkatarsai, a Titkérsagvezetd, és az alapitvany képviseletére kijelolt kuratériumi tag altal
meghivottak vesznek részt. A vezetdi értekezletet az alapitvany képviseletére kijelolt

kuratériumi tag hivja dssze.
Helyettesitések rendje

Az alapitvany kuratériuma &ltal az alapitvany képviseletére kijellt kuratériumi tag

altaldnos helyettesitését a kuratorium elndke latja el.

A jogi igazgatét és a kommunikacios igazgatét tavollétében az altaluk az adott
igazgatdsag munkavallaloi kozil kijeloit személy helyettesiti.

A klimavédelmi igazgatét tavollétében az igazgato-helyettes helyettesiti.

A titkarsagvezet6t tavollétében a jogi igazgato altal kijelolt, a titkarsagon dolgoz6

munkavallalé helyettesiti.

A helyettesitési jog — az alapitvany kuratériuma altal az alapitvany képviseletére kijeldlt
kuratoriumi tag eltéré rendelkezése hianyaban — nem terjed ki az alapitvany kuratériuma
altal az alapitvany képviseletére kijelolt kuratoriumi tagot megilletd, az alapitvany
munkavallaléi feletti munkaltatéi joggyakorlas kozil a munkaviszony létesitésére,
megsziintetésére, a munkaszerzodés modositasara, javadalmazas megallapitasara.

A beosztott munkavallalék helyettesitésérél az igazgatok jogosultak és kotelesek kijeldIni
a helyettest, akadalyoztatasa esetén az alapitvany kuratériuma altal az alapitvany

képviseletére kijelblt kuratdriumi tag jeldli ki.
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72.

73.

74.

75.

76.

Munkakér atadas-atvétel szabalyai

A munkakér megsziinése, tartds szlineteltetése, tovabba j munkakér (megbizas) esetén a

munkakdr atadasrol — atvételrdl jegyzokonyvet kell késziteni.

A jegyzokonyvben a munkakdrre vonatkozo kételezettségek minden pontjara ki kell térni.

A jegyzékonyvben rogziteni kell minden aktuélis feladat statuszat, a stirgés Ugyek

kiemelésével, tovabbé a leadott eszkozok listajat is.

A munkakér atadas-atvétel koriilményeirdl készitett jegyzokanyvet alairasaval kell ellatnia

a munkakort 4tadé és a munkakort atvevé személyeknek, valamint az atadast elrendeld

igazgatdnak.

ZARO RENDELKEZESEK

A jelen Szabalyzat az elfogadas napjan lép hatalyba.

Az alapitvany valamennyi munkavallaloja kételes a Szabalyzat rendelkezéseit megismerni
és errdl irasban nyilatkozni a Szabalyzat hatélyba lépésétél szamitott 6t munkanapon
beliil, igazolt tavollét esetén annak megsziinésétdl szamitott 6t munkanapon belul. Az
alapitvannyal munkaviszonyt létesité j munkavallald e kételezettségének a munkéba

allassal egyidejlleg koteles eleget tenni.

Budapest, 2022. szeptember 5.

A Szabalyzatot az alapitvany kuratériuma 2022. szeptember 5. napjan 23/2022. (IX. 5)

szdmu hatarozataval fogadta el.

Ader Janos\ |
a kuratérium elndke
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