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l. Bevezetés

1. Az Alapitvany atlathato miikddése, valamint a hataskorok vildgos elvalasztasa
érdekében Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot alkot.

N

A Szabalyzatot az Alapitvany kuratoriuma jogosult kiadni, modositani és visszavonni.

3. Az Alapitvany valamennyi szabalyzatit az Alapitvany céljaval és tevékenységével
Osszhangban kell értelmezni.

4. Az Alapitvany célja

Az Alapitvany célja az allatvédelem fejlesztésével és népszertsitésével kapcsolatos feladatok
hatékony ellatasa, tovabba az allattartas feleldsségének tudatositasa.

5. Az Alapitvany tevékenysége

a)

b)

9)

az allatvédelemmel kapcsolatos informéciok kozvetitésének kezelése érdekében
létrehozott tajékoztatd portal l1étrehozéasa, milkodtetése (Alapitvanyi tv. 2. § (1)
bekezdés a) pontja szerint),

allatvédelmi szakmai konferencidk koordinalasa (Alapitvanyi tv. 2. § (1) bekezdés
b) pontja szerint),

allatvédelemmel kapcsolatos orszdgos kommunikacios €s érzékenyité kampanyok,
illetve allatvédelemi palyazatok lebonyolitasa és feliigyelete (Alapitvanyi tv. 2. §
(1) bekezdés c) pontja szerint),

allatvédelem fontossdganak a tudatositdsa €s tovabbaddsa a fiatal generaciok
szdmara (Alapitvanyi tv. 2. § (1) bekezdés d) pontja szerint),

allatvédelem népszerlisitését célz6 tudoméanyos ¢és oktatdsi tevékenység
Osztonzeése, képzési programok kidolgozasa €és koordinalasa (Alapitvanyi tv. 2. §
(1) bekezdés e) pontja szerint),

allatvédelemmel foglalkoz6 civil szervezetek ¢és gazdalkodo szervezetek
tdmogatasa, egylittmiikddésiik 0sztonzése (Alapitvanyi tv. 2. § (1) bekezdés f)
pontja szerint).

nemzetkozi jO gyakorlatok adaptalasi lehetdségeinek feltérképezése a hazai
allattartasi kultura fejlesztése érdekében (Alapitvanyi tv. 2. § (1) bekezdés g)
pontja szerint).
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Az Alapitvany adatai

Az Alapitvany alapadatai

Szgrvezet nyilvantartasi 01-01-0013423
szama
Megnevezés Kdzds ugylnk az allatvédelem Alapitvany

Roviditett név

Roviditett név nincs bejegyezve

Idegen nyelvii elnevezés

Idegen nyelvi elnevezés nincs bejegyezve

Székhely orszag

Magyarorszag

Szervezet székhelye

1149 Budapest, Rona utca 135.

Szervezet tipusa

Alapitvany, kdzalapitvany

Alapitvany tipusa

Alapitvany

Allapot

Nyilvantartasba vett

Orszagos azonosité

0100/60066/2023/2300072571593

Eljaré birésag neve

Foévarosi Torvényszék

Ugyszam 0100/Pk.60066/2023
Birésagi hatarozat szama | 4
Jogerére emelkedésének 2023.02.21

idépontja

Bejegyzés tipus

Rendszerautomatizmus altal bejegyzett Uj adat

Az Alapitvany képviseloje

Neve

Dr. Vetter Szilvia Eva

Képviseleti jog terjedelme | Altalanos
Ke,leseletl joggyakorlas Onallo
modja

Megbizas idotartama 2¢év
Megbizas megsziinésének 2025.02.19

idopontja

Alapitvany iigyvezeto szerve
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Ugyvezet6 szerv neve | Kuratérium

Tagok:

Tag neve Dr. Vetter Szilvia Eva
Megbizas idotartama | 2 év

Megbizas

megsziinésének 2025.02.19
idopontja

A megsziinés

tényleges idopontja

A megsziinés tényleges idOpontja nincs bejegyezve

Tag neve Gajdos Laszlo Attila
Megbizas idotartama | 2 ¢€v

Megbizas

megsziinésének 2025.02.19
idopontja

A megsziinés

tényleges idopontja

A megsziinés tényleges idépontja nincs bejegyezve

Tag neve Pintér Adrienn
Megbizas idotartama | 2 ¢v
Megbizas

megsziinésének 2025.02.19
idopontja

A megsziinés

tényleges idopontja

A megsziinés tényleges idépontja nincs bejegyezve

Tag neve Gregor Bernadett
Megbizas idotartama | 2 v

Megbizas

megsziinésének 2025.02.19
idopontja

A megsziinés

tényleges idopontja

A megsziinés tényleges idépontja nincs bejegyezve

Tag neve Dr. Fekete Sandor Gyorgy
Megbizas idotartama | 2 év

Megbizas

megsziinésének 2025.02.19

idopontja

A megsziinés

A megsziinés tényleges idOpontja nincs bejegyezve




Kozos Ugyiink az Allatvédelem Alapitvany a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat ’jcq
Hatalyos: 2023. jinius 13. napjatol

tényleges idopontja

Adoészamadatok
Adoszam 19354417-2-42
Adészam statusza Bejegyzett

Addészam megszerzésének
| felfiiggesztésének / | 2022.07.14
torlésének idépontja

Statisztikai szamjel 19354417-9499-569-01
Statisztikai szamjel

megszerzésének /

felfiiggesztésének / 2022.01.25

torlésének idopontja

A szervezet szamlajat vezeté pénzforgalmi szolgaltatok

Neve MBH Bank Nyrt.
Pénzforgalmi szamlaszam | 10300002-13435817-00024903
Pénzintézet cime 1056 Budapest, Vaci utca 38.

I11l. Az Alapitvany belso viszonvai

1. Az alapitvanyi vagyon kezeldje és legfobb ligyvezetd szerve az Alapito altal 1étrehozott
Kuratérium. A Kuratorium tagjai az Alapitvany vezetd tisztségviseloi.

2. Az Alapitvanyi munkafolyamatokra vonatkozoan a Kuratorium jogosult szabéalyzatokat
kiadni.

3. Az Alapitvanynal foglalkoztatottak a munkédjuk soran kotelesek egymassal
egylittmiikddni, munkéjuk sordn az altalanosan elvarhato tarsadalmi viselkedés normakat
¢s a vonatkozd jogszabalyokat betartani.

4. Az Alapitvany miikddésével kapcsolatos probléma esetén a Kuratorium Elnokét, a
Kuratériummal kapcsolatos panaszok esetén Kuratoériumot kell kdzvetleniil értesiteni. A
bejelentd kérésére az Alapitvany koteles annak adatait bizalmasan kezelni.

5. Az Alapitvanyndl 1étrehozhat6 szervezeti egységek:

a. Titkarsag
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1V. Az Alapitvany szervezete

1V.1. A Kuratorium

1) A Kuratérium kizarolagos feladat- és hataskore:

— gazdalkodik az Alapitvany vagyonaval és felelds az alapitvanyi vagyon kezeléséért,

— dont az Alapitvanyhoz torténd csatlakozas elfogadasarol vagy visszautasitasarol,

— dont az Alapitvany éves koltségtervérol

— elfogadja a tevékenységrdl és a gazdalkodasrol sz6ld éves beszamolot, valamint a
kozhasznusagi mellékletet,

— jovahagyja az Alapitvany mérlegét,

— jovahagyja az Alapitvanynak juttatott adomanyok, felajanlasok elfogadasat,

— az Alapitvanyhoz beérkezd egyedi kérelmekben foglalt tamogatasi igényekrdl
hatarozatban dont,

— elfogadja az Alapitvany szabalyzatait,

— sziikség szerint, de legaldbb félévente tajékoztatja az Alapitdét a munkajarol, igy
kiilondsen az alapitvanyi vagyon kezelésérol és felhasznalasarol,

— viszi az Alapitvany napi iigyeit, dont az ligyvezetés hataskorébe tartozo ligyekben,

— dont minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly vagy az alapitd okirat a hataskorébe
utal.

1V.2. A Kuratorium Elnoke

1. Az Alapitvany képviseldje a Kuratorium Elnoke.

2. A Kuratorium Elnoke szervezi a Kuratorium munkajat, gyakorolja a munkaltatoi jogokat
az Alapitvany alkalmazottaival szemben,

3. A Kuratérium Elnoke 0sszehivja és vezeti a Kuratorium iiléseit, végrehajtja ¢€s
végrehajtatja annak hatarozatait,

4. A Kuratérium Elnoke irdnyitja az Alapitvany operativ tevékenységét,

5. A Kuratorium Elnoke gondoskodik a jogszabéalyban eldirt szamviteli, konyvviteli rend
kialakitasarol, az abban foglaltak végrehajtasardl, az dllammal szembeni kotelezettségek
teljesitéseérdl

IV.3. Az Alapitvany titkarsaga

1. Az Alapitvany napi adminisztrativ feladatainak biztositasa érdekében titkarsag miikodik.
2. A titkarsagot a titkarsagvezeto vezeti.
3. A titkarsag felelds

a) az irodai koriilmények kozott zajlo adminisztracios feladatok végrehajtasaért (pl.
adatrogzités és -nyilvantartas, dokumentumkészités és -szerkesztés, dokumentumok
kezelése, irodai és kommunikacios eszk6zok kezelése, kiadvanyszerkesztés),



Kozos Ugyiink az Allatvédelem Alapitvany a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 3@
Hatalyos: 2023. jinius 13. napjatol

w

b) az altalanos irodai és adminisztrativ készségeket igényld egyéb tevékenységeket
ellatd  dolgozok munkajanak megtervezéséért, koordinalasaért , a feladatok
kiosztasaért;

C) igény szerint a megbeszélésekkel kapcsolatos emlékeztetok elkészitésért;

d) az irasbeli kapcsolattartast szolgaldé levelek, egyéb belsé szervezeti iratok
elokészitésért (pl. beszamolok, eldterjesztések, megallapodasok, jelentések stb.)
leirasaért (iranyité szempontok szerint) €s megszerkesztéséért,

e) jegyzOkonyvek vazlatainak el6készitéséért,

f) iratok, egyéb dokumentumok szakszerii kezelésért, iktatasaért és tarolasaért,

g) hataridék nyomonkdovetésért és betartasaért,

h) korszerii tigyviteli és kommunikacios eszkdzok, informacioforrasok kezeléséért;

i) ugyfélmegkeresések fogadasaért és tovabbitasaért;

V. Az Alapitvany altal kiadando szabalyzatok

Az Alapitvdny rendszeres munkafolyamatainak rendezése valamint jogszabalyi
kovetelményeinek teljesitése érdekében szabalyzatokat alkot.
Az Alapitvany adott esetben tobb munka vagy szervezési folyamatot egy szabdlyzatba
foglalva is kiadhat, tobb jogszabalyi kovetelménynek — ha azt jogszabaly kifejezetten
nem tiltja - egy szerkezetbe foglalt szabalyzat megalkotasaval is eleget tehet.
Az Alapitvany szabalyzatait a belsé haldzaton teszi kozzé.
Az Alapitvany koteles szabalyzatot kiadni:

a) az alapvetd gazdalkodasi és pénzkezelési szabalyokrdl,

b) a juttatasok és szabadsagolasok rendjérél,

¢) munkavédelemrdl, a munkavégzés alapvetd szabalyair6l,

d) szamviteli politikarol,

A Kuratorium a szabalyzatokat az Alapitvany létrehozasat kovetd 6 honapon beliil
koteles kiadni, és azokat évente feliil kell vizsgélni.

VI. Képviselet, cégjegyzés, bélyegzohasznalat

Az Alapitvanyt a Kuratorium Elndke képviseli teljes jogkorrel.

A cégjegyzési jog az Alapitvany irasbeli képviseletére, az Alapitvany nevében torténd
alairasra/kotelezettségvallalasra vald jogosultsag. A képviselet, valamint a cégjegyzés
modja 6nallo.

A Kuratorium az Alapitvany mas munkavallalojanak egyedileg irasban (teljes bizonyito
erejlil maganokiratban vagy kozokiratba foglalva), vagy belsé szabalyzatokban
szerzOdéskotési, teljesitésigazolas vagy mas képviseleti jogosultsdgot ruhazhat at az
Alapitvany mas munkavallaljara vagy megbizottjara.

Az Alapitvany alairasbélyegz6t nem hasznal.

Az Alapitvany elektronikus alairast az erre vonatkozé kiilon szabalyzat szerint jogosult
hasznalni.
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VIl. Munkakorok

1. Az Alapitvanynal barmilyen, az alapitvany céljaihoz vagy mukodtetéséhez kapcsolodod
munkakor 1étrehozhato.

2. A munkakoroket a Kuratorium Elndke hozza 1étre és adja ki a hozzajuk kapcsolddo
munkakori leirdsokat.

3. Kozvetleniil a Kuratérium Elndkéhez rendelt munkakorok:

VIL.1. Konyvel6

1. Szamviteli kérdésekben tanicsadassal koteles segiteni az Alapitvany tobbi vezetdjét, e
tekintetben toliik kérést/utasitast kaphat.

2. Iranyitési és feliigyeleti jogkort nem gyakorol, de a konyvelés folyamatos és szakszerii
biztositdsdhoz valamennyi munkavallalotol kérhet be informaciokat.

3. Feladatai:

a) analitikus konyvelés (anyagkonyvelés, termelés és értékesités konyvelése,
targyieszkdz-nyilvantartas) elokészitése, kontirozas, analitikus szdmla és naplo
vezetése, idoszak végén feladasok (0sszesitések) készitése;

b) ellen6rz6 és Osszesitd kimutatasok készitése, havi zarasi feladatok el6készitése,
zarotételek kontirozasa, konyvelése;

C) részvétel az eredménykimutatas és a mérleg elkészitésében;

d) bizonylati renddel kapcsolatos feladatok végzése;

e) az adatok, a konyvelés és a dokumentumok ellenérzése a bevitt adatok
megfeleldsége, matematikai pontossaga és megfeleld kodolasa szempontjabol;

f) szamviteli szoftverrel rendelkez6é szamitogépeken informaciok rogzitése, tarolasa és
elemzése;

g) készpénzbevételekkel, kiadasokkal, kotelezettségekkel ¢és  kovetelésekkel,
nyereséggel és veszteséggel kapcsolatos statisztikai, pénziigyi, szamviteli vagy
konyvvizsgalati jelentések és tablazatok Osszeallitasa.

V1. Munkakorok atadasa

1. Munkavallalo felvételekor, athelyezésekor vagy munkaviszony megsziinésekor a
munkakort és a kapcsolddé munkaeszkozoket at kell venni.
2. Munkakdrt f6 szabaly szerint a munkakorbdl tavozo adja 4t a munkakor atvevdjének.

a) Ha a munkakor Gjonnan létesiilt, a munkakort iranyitdé vezetd koteles a munkakor
betoltéjét tajékoztatni a projekt vagy munkakor eldzményeirdl, 1ényeges
koriilményeirdl valamint a kapcsolddo feladatokrol és elvarasokrol.

b) Ha a munkakdr megsziintetésre keriil, gy a munkakdr atvevdje a munkakort betdltd
kozvetlen felettese.

C) Munkakorok atadas-atvételekor a XII. 1. pontban meghatarozott melléklet kitoltése
kotelezo, azt f6 szabaly szerint az 4tado koteles eldkésziteni.
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IX. Helvettesités

1. Az Alapitvanyal a helyettesités rendjét minden szervezeti egységnél a szervezeti egység
vezetdje hatarozza meg.

2. A szervezeti egység vezetdje a helyettesitési rendrél a beosztottakat kdzvetleniil,
elektronikus uton tajékoztatja.

X. Bankszamla feletti rendelkezés

1. A bankszamla felett f6 szabaly szerint a Kuratorium Elndke rendelkezik.

2. A Kuratérium Elndke az online banki feliileten hozzaférést biztosithat a konyveld részére
a napi pénziigyi folyamatok kovetése €és a konyvelés naprakészségének biztositasa
érdekében.

3. A pénziigyi teljesitések folyamatos és hataridében torténd teljesitése érdekében a
Kuratérium Elnoke jogosult:

a. az online bankolasi rendszert mobileszkdzén keresztiil is kezelni,
b. névre és az Alapitvany nevére sz0lo bankkartyat igényelni és az alapitvanyi
kiadasok rendezésé¢hez hasznalni.
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XI1. Uzleti titkok megérzése

1. Az Alapitvanynal keletkez6 valamennyi kutatdsi anyag és ismeret f0 szabaly szerint az
iizleti titok védelmérol szolo 2018. évi LIV. térvény szerinti iizleti titoknak mindsiil.

2. Azzleti titkot az Alapitvany munkavallaldi és megbizottjai kotelesek megtartani.

3. Uzleti titoknak mindsiil kiilondsen:

a. az Alapitvany tulajdonat képezd, birtokomba keriilt minden, jogi oltalom ala es6
(szabadalom, know-how, stb.) és jogi oltalom ala nem esé (pl.: az Alapitvany
tizletmenetét, gazdalkodasat érintd elképzelések) szellemi alkotas, Gtletek,

b. valamint az Alapitvany ilizletmenetére, iizleti kapcsolataira, kutatasi tevékenységére,
altalam az Alapitvanynak nyujtott szolgaltatas kapcsan €s azon kiviil tudomasomra
jutott informacidk, gazdalkodasra vonatkozé adatok, illetve minden olyan adat és
informécio, amit az Alapitvany lizleti titoknak mindsitenek, vagy jogosan annak
tekint vagy tekinthet.

4. Az iizleti titkot képezd informacidkat az Alapitvany alkalmazéasaban allok — fiiggetleniil
az alkalmazas jogi keretitél - nem jogosultak harmadik személy tudomasara hozni,
publikdlni, vagy barmely mas moddon hasznositani, az Alapitvany vagy partnereinek
érdekei ellen felhasznalni.

5. Az Alapitvany alkalmazasaban allok kotelesek tartozkodni minden olyan magatartastol,
amely az Alapitvany vagy partnerei gazdasagi érdekeit veszélyeztetné.

XI1. Mellékletek
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XI11.1. Atadas-atvételi jegyz6konyv minta

MUNKAKOR ATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV

Jelen vannak

Atadé: név: munkakor/beosztas:
Atvevé: név: munkakor/beosztas:
Helyszin:

Iddpont:

Az atadas-atvételben kozremitkodok még:

név: munkakor/beosztas
név: munkakor/beosztas
1) Atadd a .ooiiii

AtvevO részére atadja:

munkakorével kapcsolatosan az

2.) Atadd a folyamatban 1év6 iigyekrdl és a sziikséges intézkedésekrdl az alabbi tajékoztatast

adja:

(atadott dokumentaciok, folyamatban lévo tigyek, tigykorok felsorolasa)

3.) Az Atad¢ nyilatkozik arrol, hogy

- az altala kezelt iratokat, nyilvantartdsokat maradéktalanul atadta, a folyamatos
munkavégzéshez sziikséges tajékoztatast valamennyi ligykorben megadta,
- amegszlint ... informatikai hozzéaférési jogosultsagokrol az Atvevdt tajékoztatta,

- egyéb:..

Budapest, 20 ,

atado

Tovabbi jelen 1évo kdzremitkdok:

Joévahagyom:

atvevo

Jovahagyo



