A Tarsasag a Szabadsagjogokért
Szervezeti és Mukodési Szabalyzata

1. Altalanos szabalyok

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: "SzMSz") a Tarsasag a
Szabadsagjogokért egyesiilet (székhelye: 1136 Budapest, Tatra u. 15/b. I/1., roviditett neve:
TASZ, a tovabbiakban: "Szervezet") jellegének megfeleld vezetési, Szervezeti és miikodési
szabalyokat tartalmazza. Az SzZMSz-t a Szervezet Elndksége fogadja el, illetve modositja.

Az SzMSz betartasa €s betartatdsa a Szervezet tagjai, vezetdi, munkatarsai, onkéntesei €s
szerzOdéses partnerei szamara kotelezo.

A Szervezet munkatarsa: az a személy, aki a Szervezettel munkaszerzodés vagy mas
rendszeres munkavégzésre iranyuldé megallapodas alapjan a Szervezet Alapszabalyaban
rogzitett céljainak elérésé¢hez kapcsolddo tevékenységet végez.

A Szervezet szerzodéses partnere: az a személy, akivel a Szervezet olyan tevékenység
elvégzésére kot szerzodést, amely a fenti célok eléréséhez nem kapcsolddik szorosan.

A Szervezettel rendszeres munkavégzésre iranyuld jogviszonyban allo személy nem lehet
part tagja. Csak olyan személy allhat rendszeres munkavégzésre iranyuld jogviszonyban a
Szervezettel, aki nem tesz az Alapszabalyban lefektetett értékekkel ellentétes kozéleti
megnyilvanulast.

2. A Szervezet felépitése
2.1. Az Igazgatok

A Szervezet napi munkéjanak iranyitasat igazgatd vagy igazgatok latjak el. Amennyiben a
Szervezet kozgytilése altal megvalasztott Elnokség egy igazgatdt nevez ki, 6 6nalldan felelds
a Szervezet irdnyitasaért. Amennyiben az Elnokség tobb igazgatot nevez ki, akkor az
igazgatok kozti feladatmegosztdst is meghatdrozza, ennek megfelelden modositja a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot. Uj igazgatd vagy igazgatok vélasztasakor az Elnokség
a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat sziikséges modositasat is elvégzi.

a) A szakmai igazgaté latja el a TASZ projektjei és kapcsolodo tevékenységek szakmai
feliigyeletét, tovabba részt vesz a stratégiaalkotdsban, illetve a projekteket érintd
forrasteremtéssel kapcsolatos tevékenységben. A

b) Az iigyvezeté igazgato latja el az lgyvezetéssel jard feladatokat, ideértve a
stratégialkotast, annak végrehajtdsa ellendrzését és értékelését, a humanpolitikai
feladatokat, felelds a Szervezet adminisztracidjanak (ideértve a pénziigyi
adminisztraciot is), kommunikéiciojanak és forrasteremtésének feliigyeletéért. A
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TASZ munkavallaloi - kivéve a szakmai igazgat6t - felett a munkaltatoi jogokat az
ligyvezetd igazgatd gyakorolja.

Az egyik igazgatd tartds akadalyoztatasa esetén a masik igazgatd latja el annak feladatkoreit.
Az igazgatok valamelyikének tavolléte esetén a helyettesités vagy feladatkor-ellatds az
igazgatok kozotti és a munkaszervezet részére a levelezdlistan keresztiil Kihirdetett
megallapodas szerint torténik.

2.1.1. AzlIgazgatok munkajara tett panaszok kivizsgalasa

A Szervezet munkatarsai altal az igazgatok munkéjara tett panaszok kivizsgélasa az Elnokség
feladata.

A Szervezet munkatérsainak legalabb 10 %-a altal irasban az Elnokségnek eljutatott panaszt
az Elnokseég koteles kivizsgalni. A panasz beérkezését kovetd 30 napon beliil elndkségi tilést
0sszehivni, amire az igazgatokat is irdsban meghivja. Az iilést kovetden az Elndkség dont az
igazgatok visszahivasardl. Az Elnokség dontésérdl az {ilésrél késziilt jegyzOkonyv
megkiildésével egylitt irasban tajékoztatja a Szervezet munkatarsait.

2.2. A Szervezet altal miikodtetett projektek

A Szervezet céljainak megvalositasa ¢érdekében kiilon projektekben foglalkozik az
egyenldség, a maganszféra és a politikai szabadsagjogok témakorével. Az egyes teamek
kiemelkedden foglalkoznak a kdvetkezd témakkal:

Egyenldség projekt
e fogyatékosok jogai
e HIV-vel ¢l0k jogai
e LMBT emberek jogai
e romak jogai

Maganszféra projekt

drogpolitika

jogok az egészségiigyben

lelkiismereti szabadsag

onrendelkezési jog (eutanazia, reprodukcids jogok)
tanszabadsag

személyes adatok védelme

Politikai szabadsagjogok projekt
® sz0lasszabadsag
e gyiilekezési szabadsag
e informacidszabadsag
e politikai részvételi jogok



Projektvezeték: A projektvezetok iranyitjdk a projekteket. A projektekben ezen tul
szakértOk és munkatarsak vehetnek részt a munkdban. A projektvezetok feladatairdl és
utasitasi jogarol a 2.4. pont rendelkezik.

Projektek 1étrehozdsar6l és megsziintetésérdl az egyik igazgatd vagy az igazgatdk
eloterjesztése alapjan az Elnokség dont. Az el6terjesztéshez csatolni kell a stratégiai
dontéshozo szerv (3.2.2. pont) véleményét is. A dontésnek megfeleléen az SzZMSz mindig
modositasra kertil.

2.3. A Szervezetnél miikodé poziciok

A Szervezet munkaszervezetében az alabbi poziciok miikodnek:
e Jrodavezeto,

Kommunikacids vezeto,

Kommunikacidés munkatars,

Video szerkesztd, operator,

Onkéntes koordinator,

Pénziigyi vezeto,

Maganadomanyozasi felelds,

Koényvelo,

Pénzligyi munkatars,

Projektvezetd

Munkatars,

Koordinator,

Jogsegély szolgalat vezetdje,

Ugyved,

Igazgato.

Uj pozicio 1étrehozasa vagy pozicié megsziintetése az igazgatok dontési jogkorébe tartozik,
amelyrdl a stratégiai dontéshozo szervet eldzetesen tdjékoztatni kell. Az Elndkséget a pozicid
létrehozasardl vagy megsziintetésérdl az igazgatok a dontést kovetd iilésen tdjékoztatjak. Az
Elnokség sziikség szerint modositja az SZMSz-t.

2.4. Feladatkorok és utasitasi jogok
2.4.1. A projektvezetdk fébb feladatai

A projektvezetdk - a szakmai igazgatoval torténd egyeztetés alapjan -:
o clsddleges feladatai:
- a projekt tevékenységének koordindldsa, a projektre vonatkozd stratégia
kialakitasaban, végrehajtasaban és értékelésében vald részvétel,
- aprojektben dolgozdk munkdjanak irdnyitasa és felligyelete,
- rendszeres beszdmolas a szakmai és ligyvezetd igazgatonak,



- a projektre vonatkozo6 féléves koltségvetési terv és beszamolok elkészitése, a
jovahagyott koltségvetési terv alapjan valo onalld felelds gazdalkodas,

- az ugyvezetd igazgatd utasitdsa alapjan a palydzatok megirasaban vald
részvétel, a palyazati beszdmolasi kotelezettségeknek a projektre vonatkozéd
részének teljesitése.

jogi és szakpolitikai vélemények irdsa, képviseletre vallalt ligyek vitelében vald
kézremiikddés a munkaszervezetre vonatkozo belsd szabalyzatok alapjan,
dontéshozokkal vald egyeztetésen valo részvétel, partnerekkel valod kapcsolattartas,

a Szervezet képviselete a nyilvanossag elott, cikkek (ideértve blogok) irasa, a
kommunikacios tevékenységekben egyeztetés a kommunikécios vezetdvel vagy
munkatarssal, olvasoi megjegyzésekre valo valaszadas,

a TASZ filmek gyartasaban valo részvétel,

a Szervezet képviselete hazai és nemzetkdzi forumokon, konferencidkon.

A szakmai igazgat6 a projektvezetok kdzvetlen felettese.

A ligyvezetd igazgato a fenti feladatok tekintetében az egyes projektek vonatkozasdban eseti
jelleggel atruhaztatja az utasitisi €és ellendrzési jogok gyakorldsat a Szervezet valamely
munkatarsara.

2.4.2. A projektben dolgozé szakértok és munkatarsak fobb feladatai

A projektvezetdvel vald kozvetlen egyeztetés alapjan meghatarozott tevékenységek végzése,
kiilondsen:

jogi és szakpolitikai vélemények irasa, képviseletre vallalt tigyek vitelében valo
kozremiikodés a munkaszervezetre vonatkozé belsd szabalyzatok alapjan,
dontéshozokkal valo egyeztetésen valo részvétel, partnerekkel valé kapcsolattartas,

az adott projekt témaihoz kapcsolodostratégia kialakitasaban valo részvétel,
beszamolas a projektvezetonek,

a Szervezet képviselete a nyilvanossag elott, cikkek (ideértve blogok) irdsa, a
kommunikacios tevékenységekben egyeztetés a kommunikéacios vezetdvel vagy
munkatérssal, olvasdi megjegyzésekre vald valaszadas,

a TASZ filmek gyartasaban valo részvétel,

a Szervezet képviselete hazai és nemzetkozi forumokon, konferenciakon.

Az ellendrzési és utasitdsi jogokat a projektvezetd gyakorolja a szakérték és munkatérsak

felett.

2.4.3. Kommunikacios vezetd

A kommunikacids vezetd fobb feladatai az alabbiak:
e a Szervezet nyilvanos csatorndi hasznalatanak koordinalasa,
e a kommunikaciés munkatarssal, a video szerkesztovel, operatdrrel és az onkéntes

koordinatorral valé kdzvetlen kapcsolattartas, munkajuk kozvetlen feliigyelete,



a Szervezet kampanyainak kialakitdsa az érintett projektvezetokkel és az ligyvezeto
igazgatoval kozosen, a kampany végrehajtasa és értékelése,

a Szervezet altal szervezett eseményekkel kapcsolatban az ligyvezetd igazgat6 altal
kijelolt munkatarsakkal az esemény témajanak, menetrendjének kialakitasa,
szervezésében valo részvétel, a lebonyolitas feliigyelete és az esemény értékelésében
valo részvétel,

kapcsolattartas a sajtoval,

a Szervezet kommunikacios stratégiajanak kialakitasa az ligyvezet6 igazgaté altal
kijelolt munkatarsak bevondsaval, valamint a stratégia végrehajtasa és koordindlasa,
a Szervezet munkatarsainak nyilvanos szereplésre valo felkészitése,
kommunikacios tevékenységekre vonatkozo féléves koltségvetési terv készitése €s a
Jjovahagyott koltségvetési terv szerinti 6nallo felelds gazdalkodas,

az ligyvezetd igazgatd utasitasa alapjan a palyazatok megirasaban val6 részvétel, a
palyazati beszamolasi kotelezettségeknek a relevans részének teljesitése.

A kommunikacios vezetd felett a munkaltatdi és az ellendrzési €s utasitasi jogot az ligyvezeto
igazgatd gyakorolja.

A fenti feladatok ellatdsa soran a kommunikécios vezetd szoros egylittmiikodésben dolgozik
az forrasteremtés teriiletén dolgozd munkatarsakkal.

2.4.4. A Kommunikacios munkatars

A kommunikacios munkatars fobb feladatai az alabbiak:

a Szervezet nyilvanos csatorndi hasznalatdnak koordinalasa, azok karbantartasa, a
nyilvanos csatornakon valé megjelenések esetében a szoveg kommunikacios
szempontbdl valdé gondozasa,

a Szervezet sajat csatornain megjelend anyagoknak valamint a sajtokozleményeknek
valo cimadas és a bevezet? irasa,

kapcsolattartas a sajtoval, a sajtolistak gondozasa,

sajtofigyelés,

a kommunikacios vezetdvel vald kdzvetlen egyeztetés alapjan meghatarozott
tevékenységek végzése, palyazati beszamolok elkészitésében valo részvétel,
rendszeres beszamolas a kommunikacios vezetOnek,

crer

igazgat6 altal kijelolt munkatarsak bevonasaval, valamint a stratégia végrehajtasa.;

A kommunikacidés munkatars felett a munkaltatoi jogot az ligyvezetd igazgatod gyakorolja. A
kozvetlen felettese a kommunikacios vezetd.

A fenti feladatok ellatdsa soran a kommunikaciés munkatars szoros egyiittmiikodésben
dolgozik az forrasteremtés teriiletén dolgozé munkatarsakkal.

2.4.5. Videos szerkeszto, operator

A video6s szerkesztd, operatdr fobb feladatai az alabbiak:



a Szervezet szamara emberi jogi témaju anyagok, filmek forgatasa, azok kitalaldsdban
¢s megszervezésében vald részvétel,

operatdri és videdszerkesztési feladatok végzése a Szervezet tevékenységével
Osszefliggésben,

a kommunikacios vezetdvel vald kozvetlen egyeztetés alapjan meghatarozott
tevékenységek végzése, palyazati beszamolok elkészitésében vald részvétel,
rendszeres beszamolas a kommunikacios vezetOnek,

a Szervezet kommunikacios stratégiajanak kialakitasaban valo részvétel az ligyvezetd
1gazgat6 altal kijelolt munkatarsak bevonasaval, valamint a stratégia végrehajtasa.

A video szerkesztd, operatOr felett a munkaltatoi jogot az ligyvezetd igazgatd gyakorolja. A
kozvetlen felettese a kommunikacios vezeto.

A fenti feladatok ellatdsa sordn a vided szerkesztd, operatdr szoros egyiittmitkodésben
dolgozik az forrasteremtés teriiletén dolgoz6 munkatarsakkal.

2.4.6. Onkéntes koordinator

Az Onkéntes koordinator fobb feladatai az alabbiak:

a Szervezet oOnkénteseinek toborzéasa, regisztralasa, nyilvantartdsa, az Onkéntes
adatbazis karbantartdsa

Oonkéntes szerzOdések megirasa,

az onkéntesekkel valo kapcsolattartas, a levelezd lista kezelése,

a szervezet onkéntesei munkéjanak koordinalésa,

az Onkéntes stratégia kialakitdsaban vald részvétel, annak megvalosulasanak
figyelemmel kisérése,

a Szervezet rendezvények, kampanyok szervezésében vald részvétel a
Kommunikacids vezetd iranyitasa alapjan,

az onkéntes koordinacioval kapcsolatos koltségvetési terv készitése és a jovahagyott
koltségvetési terv szerint valo 6nallo, felelds gazdalkodas.

Az Onkéntes koordinator felett a munkaltatéi jogot az iigyvezetd igazgatd gyakorolja. Az
Onkéntes koordinator kdzvetlen felettese a Kommunikacios vezetd.

2.4.7. A Pénziigyi vezeto fobb feladatai

A pénziigyi vezet6fobb feladatai az alabbiak:

crer

maganadomanyozasi feleldssel kdzosen, a stratégia végrehajtasaban vald részvétel és
annak koordinalasa,

palyazati lehetdségek felkutatdsa, a palyazatok elokészitése, azok megirasanak
koordinalasa az ligyvezetd igazgato felliigyelete mellett, palyazatok koltségvetésének
elkészitése,

a palyazatokrol sz6l6 beszamolok készitésének koordindlasa és elkészitése, a
beszamolok pénziigyi részének elkészitése,

a konyvelés,a pénziigyi munkatars munkéjanak koordinalasa és kozvetlen feliigyelete,



a koltségvetési tervek vizsgalatdban, a Szervezet féléves koltségvetésének
elkészitésében valo részvétel az ligyvezetd igazgatd utasitdsai alapjan,
adomanyszervezési, forrasteremtési tevékenységekre vonatkozo koltségvetési terv
készitése és jovahagyott koltségvetési terv szerinti 6nallo felelds gazdalkodas.

A pénziigyi vezetd felett a munkaltatdi jogot az ligyvezetd igazgatd gyakorolja.
A pénziigyi vezetd szorosan egyiittmiikodik a kommunikacios vezetovel.

2.4.5. A Maginadomanyozasi felelés f6bb feladatai

A maganadomanyozasi felelds fobb feladatai az alabbiak:

crer

pénziigyi vezetdvel kozosen, a stratégia végrehajtasaban vald részvétel,

a maganadomanyozasi stratégia végrehajtdsahoz tartozéan magidnadomanyozoi
kampanyok és események kitaldlasa, szervezése, lebonyolitdsa, magdnadomanyozdok
felkutatasa €s veliik kapcsolat tartasa,

a maganadomanyozdkkal kapcsolatos tevékenységekre vonatkozo koltségvetési terv
készitése a pénziigyi vezetovel és jovahagyott kdltségvetési terv szerinti 6nallo felelds
gazdalkodas,

maganadomanyoz6i nyilvantartas vezetése,

a pénziligyi vezetd altal megjelolt tovabbi feladatok ellatasa.

A maganadomanyozasi felelds felett a munkaltatoi jogokat az ligyvezetd igazgatd gyakorolja.
Kozvetlen felettese a pénziigyi vezeto.
A magéanadomanyozasi felelds szorosan egylittmiikodik a kommunikéacios vezetdvel és
munkatarssal és a pénziigyi vezetdvel.

2.4.6. A Jogsegélyszolgalat vezet6 fobb feladatai

A jogsegélyszolgalat vezetd fobb feladatai az alabbiak:

a Szervezet jogsegélyszolgalatdnak ¢és peres képviseletre vallalt iigyeinek
koordinalasa, annak biztositdsa, hogy az iigyvitel megfeleljen a Szervezet stratégiai
céljainak,

a pervitelre vonatkoz6 stratégiak kialakitasaban valo részvétel a teamvezetokkel és a
szakmai igazgatoval egyiittmiikodve,

az ligyek iligyvédek kozott vald elosztdsa, az iligyvédek munkajanak szakmai
ellenbrzése,

meghatarozott iigyekben jogi képviselet ellatasa,

a fenti tevékenységekhez kapcsoloddan jogi kutaté munka végzése,

a Szervezet jogsegélyszolgalata nyilvantartasanak koordinalasa,

a Szervezet képviselete meghatarozott forumokon és a nyilvanossagban,

a jogsegélyszolgalat milkodésére vonatkozd koltségvetési terv készitése, a
Jjovahagyott koltségvetési terv szerinti onalld felelds gazdalkodas,



a Szervezet céljahoz szorosan nem tartoz6, de annak eléréséhez, a Szervezet
torvényes mikddéséhez sziikséges jogi tevékenységben valo részvétel.

A jogsegélyszolgalat vezetdje felett az utasitasi €s ellendrzési jogokat az altalanos tligyviteli
feladatok tekintetében az iligyvezetd igazgatd, a pervitel szakmai kérdései tekintetében a
szakmai igazgat6 gyakorolja.

2.4.7. Az Ugyvédek fébb feladatai

Az tuigyvédek fobb feladatai az alabbiak:

jogi képviselet nyijtasa a jogsegélyszolgalatvezetdvel, az érintett projektvezetdvel és
a szakmai igazgatoval k6zosen kialakitott perstratégia mentén,

az uigyfelekkel valo kapcsolattartas,

a projektvezetd és a jogsegélyszolgalat vezetd tajékoztatasa az tiggyel kapcsolatos
eseményekrdl, hatarnapokrol,

az ligyek nyilvantartésa,

a projektvezetdvel torténd egyeztetés alapjan, az altala vitt tigyekhez kapcsoloddan
nyilatkozas a sajtonak,

a Szervezet képviselete hazai és nemzetkdzi forumokon a jogsegélyszolgélat
vezetdjével vald egyeztetés alapjan.

Az ligyvédet a megbizasi dijon feliil az utazési koltségeit illetden térités illeti meg.
A projektvezetOk ¢és az ligyvédek kozotti egyiittmiikodés részletes szabalyait kiilon szabalyzat
allapitja meg.

2.4.8. AzIrodavezeto fobb feladatai

Az irodavezet6 fobb feladatai az alabbiak:

a Szervezet irodai munkijanak valamint az irodan kivili tevékenységeknek a
szervezésével kapcsolatos feladatok elvégzése az ligyvezetd igazgatd altal kijelolt
korben,

a Szervezet kozponti e-mail cimére beérkezé levelek folyamatos figyelése, az
illetékes munkatarshoz tovabbitasa,

az iroda kozponti szdmara érkezd telefon- ¢és faxhivasok fogadasa, illetékes
munkatarshoz tovabbitasa,

a Szervezet rendezvényeinek szervezésében valo részvétel,

postazas a Szervezet ligyeiben,

a munkatarsak kiilfoldi munkavégzéséhez sziikséges szervezési feladatok ellatasa,
targyi eszk6zok beszerzése a Szervezetben sziikséges munkavégzéshez,

karbantartasi munkalatok megszervezése a Szervezet irod4jaban €s targyi eszkdzeihez
kapcsolodoan,

nyilvantartasi feladatok elvégzése, idetartozik a Szervezet targyi eszkozeinek
leltarozasa, archivalas,

az irodavezetésre vonatkozd koltségvetési terv készitése ¢és a jovahagyott
koltségvetési terv szerint a targyi eszk6zok és irodaszer beszerzése,



a Szervezet dnkéntesei munkdjanak koordinalasa.

Az irodavezetd felett a munkaltatoi jogokat az ligyvezetd igazgatd gyakorolja.

2.4.9. A Konyvel6 fobb feladatai

A konyvel6 fobb feladatai az alabbiak:

torvény altal eldirt fokdnyvi nyilvantartasok vezetése,

bevallasok  hataridore  vald  elkészitése, éves  beszamold  elkészitése,
adatszolgaltatasok az adozasi €s tarsadalombiztositasi kotelezettség tekintetében,

a Szervezet HUF, USD, EUR pénztarainak ¢és bankszamlainak konyvelése,
egyeztetése, szallitdi és vevo szamlak konyvelése,

folyoszamla egyeztetés, értékpapirok lekotésének hozamanak, kamatanak
figyelemmel kisérése, konyvelése,

targyi eszk6zok konyvekben vald nyilvantartasa, konyvelése,

a Szervezet konyvelésével és pénziigyi gazdalkodassal kapcsolatos kérdések
megvalaszolasa, a konyvelés adatai alapjan tdjékoztaté adatok szolgaltatdsa a
koltségvetési terv elkészitéséhez az ligyvezetd igazgatd utasitasai alapjan

munkatigyi feladatok elvégzése, bérszamfejtés,

adatszolgaltatds és  kapcsolattartdas az  adohivatallal, magannyugdij ¢és
egészségpénztarakkal, illetve a nyugdij intézettel valo kapcsolattartas.

Az ligyvezetd igazgatd gyakorolja a konyveld felett a munkaltatéor jogot. A konyveld
kozvetlen felettese a pénziigyi vezeto.

2.4.10. A Pénziigyi munkatars fobb feladatai

A pénziigyi munkatars fobb feladatai az alabbiak:

forint és kilfoldi pénzeszk6zok, hazi pénztarak teljeskorii kezelése, nyilvantartasa,
elszamolasa, konyvelésre elOkészitése, banki forgalom eldkészitése konyvelésre,
szallitoi és veviszamlak eldkészitése konyvelésre,

alland6 munkavégzésre irdnyuld jogviszonyban 1évé dolgozdink kikiildetési
rendelvényeinek kitoltése, a dolgozé elszdmolasa alapjan, elszdmolasra kiadott eldleg
kezelése és nyilvantartasa, napidijak kiadésa,

banki utalas,

kintlévéségek nyilvantartasa és behajtasardl valo gondoskodas,

a Szervezet pénziigyeihez szorosan kapcsolodo egyéb feladatokban vald besegités a
pénziigyi munkatars kozvetlen felettese utasitasa szerint.

Az ellendrzési és utasitasi jogokat a pénziligyi munkatars felett a munkaltatoi és az ligyvezetd
igazgato gyakorolja. A pénziigyi munkatars kdzvetlen felettese a pénziigyi vezeto.



2.4.11. A projekten ativel6 tevékenységek koordinatorainak f6bb feladatai

A koordinator fobb feladata a mas projekt feliigyelete ala nem tartoz6 tevékenységek
koordinalasa, az ligyvezetd igazgatdval vald egyeztetés, az 6 a munkaltatoi, valamint
ellendrzési €s utasitasi joga alapjan. A koordindlds magaban foglalja a tevékenységhez
kapcsolodd valamennyi szervezési feladatot (ideértve utazast, autobérlést, esetleges
terembérlést, szallasfoglalast), a heti beszamolast az ligyvezetd igazgatonak, kapcsolattartast
a tevékenységben résztvevokkel, a tevékenység szakmai megvalositasanak o6nalld
koordinalasat, a tevékenységrol vald6 nyilvanos kommunikdcioban vald részvételt, a
tevékenységhez kapcsolodd beszamolok elkészitését, a tevékenységhez kapcsolodd
koltségvetési terv készitését és a jovahagyott koltségvetési terv szerinti 6nalldo felelds
gazdalkodast.

2.4.12. Valamennyi munkatars feladata

Valamennyi itt felsorolt €és fel nem sorolt munkatars feladata a Szervezet adomanyszerzo €s
szakmai rendezvényein vald részvétel az ligyvezetd igazgatd utasitisa alapjan, valamint
részvétel a Szervezeti munkavégzés helyén tartott megbeszéléseken az SzMSz vagy az
igazgatd(k) utasitasa alapjan.

3. Dontéshozatali mechanizmusok
3.1. Pénziigyi dontések
3.1.1. A koltségvetési terv

Minden projektvezetd, a kommunikéacios vezetd, a pénziligyi vezetd, az igazgatok, 2.4.11.
szerinti koordinator(ok) ¢és az irodavezeté féléves koltségvetési tervet készit a sajat
tevékenységre vonatkozoan.

A tervnek tartalmaznia kell a projekt vagy tevékenység korébe tartozd valamennyi varhatd
kiadast, ideértve a szerzddéses partnerek juttatasait, kivéve a Szervezet munkatarsainak bérét,
illetve megbizasi dijat.

A koltségvetési tervet minden év december 15., illetve junius 15-ig kell benyujtani az
ligyvezetd igazgatonak elektronikus uton. A koltségvetési tervet a benyujtast kdvetd honap
elsejétdl kezdddo feléves iddtartamra kell elkésziteni.

A koltségvetési terveket vagy azok egy részét - a rendelkezésre 4116 forrasok fliggvényében —
az ligyvezetésért felelos igazgatd és a pénziigyi vezetd vizsgaljak meg. A terveket vagy azok
egy részét az ligyvezetésért felels igazgatd hagyja jova, a dontésrdl értesiti az adott projekt
vezetdjét vagy a tevékenység feleldsét.

A jovahagyott koltségvetés keretein beliil ezt kdvetden a koltségvetési tervet készité onalloan
hozhatja meg a dontéseket.
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A koltségvetési tervek benytjtasaval egyidoben a fent felsoroltak az el6z6 koltségvetési terv
megvalosuldsardl is beszdmolnak az ligyvezetd igazgatonak.

3.1.2. A koltségvetési terven feliili kiadasok

A terv elkészitését kovetden felmeriilo, elore nem latott kiadasokat az adott koltségvetési terv
elkészitdje a pénziigyi vezetonek és az ligyvezetd igazgatonak terjeszti eld, elektronikus tton.
A pénzligyi vezetd és az ligyvezetd igazgaté a kiadasok jovahagyasarol a Szervezet
koltségvetésének €s pénziigyi kereteinek megvizsgalasat koveté 5 munkanapon beliil dont. A
dontésrol értesitik az adott projekt vezetdjét vagy a tevékenység felelosét.

3.1.3. A Feliigyel6 Bizottsag
A Feliigyel6 Bizottsagra (FB) vonatkozo szabalyokat a Szervezet Alapszabalya rendezi.

Az lgyvezetd igazgatd legalabb félévente beszamol a Szervezet Feliigyeld Bizottsaganak a
Szervezet gazdasagi, pénziigyi helyzetérdl.

A beszamolot ¢és az FB tagjai altal feltett kérdéseket jegyzOkonyvben kell rogziteni. A
jegyzékonyveket a Szervezet éves beszdmoldjardl dontd kozgylilésen a Szervezet tagjai
szamara megismerhetove kell tenni. A jegyzokonyveket az irodavezetd archivalja.

3.2. Szakmai dontések

A Szervezet a munkatarsak altal kialakitott stratégia mentén, a Szervezet Alapszabalyaban
foglalt célok elérése érdekében miikodik.

crer

feliilvizsgalataért. A stratégia megalkotdsa a munkatarsakkal kozdsen torténik.

A stratégiaalkotasba az tligyvalasztasi rend kialakitdsa és az SzMSz-t érint0 esetleges
kérdések megvalaszolasa is beletartozik.

Az adott projektre vonatkozé stratégiat az igazgatok és projekt vagy tevékenység valamennyi
érintett munkatérs kdzosen alkotja meg.

A projektvezetd a perstratégidt egyezteti a szakmai igazgatoval €s a jogi képviseletet nyajtd
igyvéddel, valamint a jogsegélyszolgalat vezetdjevel.

A projektvezetok ¢és a szakmaiigazgatd kozosen dontenek a projekt témaihoz tartozd
iigyekben azzal, hogy a szakmai igazgat6 gyakorolhatja utasitasi jogat.

A projektvezet6 jovahagyasa sziikséges a kovetkezd anyagokhoz:

- elsd és masodfoku eljarasokban a beadvanyok tartalmarol
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- blog, honlaphir, k6z6sségi média megjelenés,

- a program tevékenységéhez kapcsolédd kozérdekli adatigénylés, hivatalos
megkeresések alairasa és megvalaszolasa,

- sajtomegkeresésekre valaszolas,

- jogsegélyes megkeresésekre valaszolas,

- partnerekkel kapcsolattartas,

- rendezvényeken a Szervezet képviselete.

. A szakértOnek 6nallo dontési és alairasi jogkore van az alabbi tigyekben:

® beszamolas a program tevékenységérél a szorosan a programhoz kapcsolodd
kommunikaciés  csatorndkon, posztolds kozosségi média  feliileteken a
kommunikaciés munkatarssal egyeztetve,

sajtomegkeresésekre valaszolas,
jogsegélyes megkeresésekre valaszolas,
partnerekkel kapcsolattartas,
rendezvényeken a Szervezet képviselete.

Szakmai igazgato jovahagyasa sziikséges a kovetkez6 anyagokhoz:

- feliilvizsgélati inditvany, Alkotmanybir6sagi panasz ¢és Emberi Jogok Eurdpai
Birdsagéanak cimzett panasz és tovabbi kommunikécio a birosdgokkal,

- jogalkotési javaslatok,

- nemzetkozi szervezeteknek kiildott jelentés,

- sajtokozlemény, video.

3.2.1. Elnokség

Az igazgatok félévente legaldbb egyszer beszamolnak az Elndkségnek a Szervezet stratégiai
céljainak megvaldsulasarol, szakmai munkajardl, nyilvanos allasfoglalasdnak valtozasairol,
valamint szakmai terveikrol.

A beszamolot és az Elndkség tagjai altal feltett kérdéseket jegyzékonyvben kell rogziteni, a
jegyzOkonyveket a Szervezet éves beszdmolojarol dontd kozgylilésen a Szervezet tagjai
szamara megismerhetdvé kell tenni. A jegyzOkonyveket az irodavezetd archivalja, azzal
kapcsolatban a Szervezet tagjainak kérdéseket tehetnek fel.

3.2.2. Ugyvivéi testiilet (stratégiai dontéshozé szerv)

Olyan, a Szervezet napi miikddésben résztvevd 6t tagbol allo testiilet, amely meghatarozott
stratégiai kérdésekben dontéshozatali joggal bir.

3.2.2.1. Aziigyvivdi testiilet tagjai
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A ligyvivoi testiilet mindig péaratlan szdmu tagbol all. A szerv éalland6 tagjai: a szakmai
igazgat0, az ligyvezetd igazgato €s a jogsegélyszolgalat vezetdje. A szerv valtozo tagjai két a
poziciora, szakmai tapasztalat alapjan megvalasztott munkavallalo.

A két munkavallalét a Szervezettel rendszeres munkavégzésre iranyuld jogviszonyban allo
személyek, a Szervezet munkatéarsai valasztjadk maguk koziil. A megvalasztas harom évre
sz6l, a tag a harom ¢év leteltét kdvetden jravalaszthato.

3.2.2.2.  Jelolés és valasztas

A Szervezet munkatarsai koziil barki jelolhet €s jelolhetd. A jeloléseket a jelolési idészakban
az irodavezetd gyijti. A jelolési idészakot €s a valasztds idOpontjat az ligyvezetd igazgatd
jeloli ki és hirdeti ki.

Az els6 ilyen valasztast az SzZMSz hatalyba 1épését kdvetd 14 napon beliil meg kell tartani.
Ezt kovetden az ligyvivoi testiiletben vallalt tagsdg megsziinését megel6z6 30 napon beliil
kell megtartani a valasztast. Amennyiben ez nem lehetséges, akkor a megsziinést kovetd 14
napon beliil.

A valasztasrol jegyzokonyvet kell késziteni. A jegyzOkonyvezetdt a szavazdson résztvevok
maguk koziil egyszerli tobbséggel valasztjak meg. A vélasztadson az irodavezetd ismerteti a
jelolt személyeket, akik ott jelzik, hogy a jelolést vallaljak-e.

Ervényes a szavazas, ha azon a Szervezet munkatarsainak tobb mint fele érvényesen szavaz.
Nem jelolt munkatarsak koziil a jelenlévok egyszerli szotObbséggel megvalasztjak a
szavazatszamlalo bizottsag 3 tagjat. A jelolést vallalok koziil a jelenlévik titkos szavazason
valasztanak.

A legtobb szavazatot kapo két jelolt lesz a stratégiai dontéshozo szerv tagja.
Szavazategyenldség esetén 0j szavazast kell tartani, amelyen mar csak az egyenld szamu
szavazatot kapo jeloltek koziil lehet valasztani. Ha az ismételt szavazason is
szavazategyenldség all fenn, akkor sorsoldssal dontik el a tagsagot.

A szavazasrol jegyzokonyv késziil, amelyet az irodavezetd archival.

3.2.2.3. Aziigyvivéi testiilet feladatai:

A stratégiai dontéshozo szerv dontési jogkorébe tartozik a kovetkezé dontések meghozatala:

([ ]
e mas Szervezetbe valo belépés, csatlakozas véleményezése,
e aldirasi kezdeményezés tamogatasa, ha a Szervezet kozvetlen — valamely

projekttémaihoz kapcsolodo — tevékenységet nem 14t el az adott ligyben,
e tlintetéshez, rendezvényhez valo csatlakozas,
e part altal szervezett rendezvényen, konferencian valo részvétel,
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e valamely projekt tevékenységének, karakterének megvaltoztatdsa, ) védendd jog
vagy csoport felvétele

e valamely projekt megsziintetésére, Aatalakitasara, témainak bovitésére vagy
sziikitésére, Uj projekt alakitasara vonatkozo dontés véleményezése,

e barmelyik munkatars altal a stratégiai dontéshozé szerv elé utalt iigyben valoé dontés,

e amennyiben két igazgatd dontési korébe tartozd ligyben az érintett igazgatdk nem
tudnak dontést hozni, a kérdést a stratégiai dontéshozo szerv donti el.

A Szervezet a kdvetkezd témakdrokben hoz nyilvanosan kozzétett allasfoglalasokat:
e ligyvallalas,
e kartéritéses ligyekben jogi képviselet nyujtasanak esetei €s perkoltség vallalas,
e politikai partokkal valé6 kommunikécio.

A kozzététel a Szervezet honlapjan torténik. Ezek kidolgozésa és modositasa az ligyvivoi
testiilet feladata.

Az ligyvivoi testiilet dontéseit egyszerli szo6tobbséggel hozza, szavazategyenldség esetén a
dontés targyat érintd kérdés szakmai feliigyeletét ellato igazgatd szavazata dont. A dontések
meghozataldban az érintett projektvezetd vagy tevékenység feleldse konzultacios joggal vesz
részt.

A dontéseket emailes, telefonos vagy személyes egyeztetést kovetden hozzak meg a szerv
tagjai. A dontéshozatal nem nyilvanos, azonban az azokrol késziilt emlékeztetd a Szervezet
munkatarsai €s a Szervezet tagjai szamara nyilvanosak.

Az emlékeztetdt az irodavezetd archivalja. A dontést minden esetben a Szervezet levelezd
listajan kell kommunikalni, ez az ligyvivoi testiilet erre esetileg kijelolt tagjanak a feladata.

3.2.2.4.  Lemondas
Az ligyvivoi testlilet tagja a testiiletnek cimezve irasban vagy elektronikus uton lemondhat a

tagsagarol. Ebben az esetben 14 napon beliil 0j valasztast kell tartani. Az 10j tag
megvalasztasdig a lemondo tag koteles a szerv mitkodésében résztvenni.

3.2.2.5. A tagsag megsziinése

A tagsag megsziinik az rendszeres munkavégzésre vonatkozd jogviszony megsziinésével
illetve a tagsag idOtartamanak lejartaval.

A tag tartos akadalyoztatasa esetén U tagot kell valasztani.

Ha a tag az ligyvivoi testiilet munkdjaban nem vesz részt, az utasitasi jogot gyakorld
felszolitja a részvételre. Ha a kdvetkezd dontésben sem vesz részt, akkor az tigyvivoi testiilet
kizarja és 1j valasztast kell kiirni 14 napon beliil.
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4. Képviseletre vallalt ligyek

Jogi képviselet nyujtasardl — amennyiben a kérdés nem tartozik az iligyvivoi testiilet
hataskorébe — a jogsegélyszolgalat vezetdje, az érintett projekt (e vezetd és a szakmai
igazgato kozosen dontenek.

SzavazategyenlOség esetén a szakmai igazgato szavazata a donto.

5. Kiemelt és stratégian kiviili ligyek

Kiemelt vagy stratégian kiviil esé ligyben vald jogi képviselet nyajtasarol, illetve egyéb
tevékenységrol az érintett projekt vezetdje, a jogsegélyszolgalat vezetd, a szakmai igazgato €s
az ligyvezet6 igazgatd kozosen dontenek.
Kiemelt vagy stratégian kiviil es6 ligynek szamit:
e kartéritési perben vald jogi képviselet nyujtdsa a megbizott ligyvédek valamelyike
utjan,
e part, orszaggyllési, Onkormanyzati vagy europai parlamenti képviseld
perképviseletének vallalasa,
e a szervezeti és projekt stratégidkon kiviil es6 iigy,
e minden olyan gy, amely kozvetleniil és ténylegesen alkalmas a szervezet jo
hirnevének, jogos gazdasdgi érdekének vagy a misszidja betdltésének
veszélyeztetésére.

Szavazategyenldség esetén az ligyvezetd igazgatd szavazata a donto.

5. A Szervezet képviseletére jogosultak

A két igazgatd Onalldéan jogosult a Szervezet képviseletére, a Ptk. 3:30. § (1) bekezdésben
foglaltaknak megfelelden.

Amennyiben a Szervezet nemzetkozi vagy hazai szervezethez, munkacsoporthoz, dontéshozé
testiilethez, tanacsado testiilethez csatlakozik, a Szervezet abban vald képviseletére jogosult

személyt am szakmai s igazgato jeldli ki.

Az Elnokség egyes tevékenységekre vagy ligycsoportokra vonatkozoan a Szervezet
munkatarsat meghatalmazhatja a Szervezet nevében valo alairésra.

6. Kommunikacié a Szervezeten kiviil
6.1. A Szervezet képviselete a nyilvanossagban:

A Szervezet allaspontjat a sajtoval valdé kommunikacioban az adott ligyért, tevékenységért
felelos projekt vezetdje vagy az altala kijelolt, a projektben dolgozd személy képviseli. A
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helyettesitést a szakmaiigazgato is ellathatja. A kommunikacios lizenet kialakitdsdban részt
vesz a kommunikécios vezeto.

A Szervezet egészét érintd ligyekben az igazgatok valamelyike képviseli a Szervezetet a
nyilvanossag eldtt, a képviselet delegalhato.

A peres iigyekben az igazgatokon kiviil a jogi képviseletet ellato ligyvéd, illetve az érintett
projektvezetd, szakértd vagy munkatars nyilatkozik. A jogi képviseletet ellatdo tligyvéd a
sajtoban valé kommunikéciorol azt megel6zden egyeztet a projektvezetdvel.

A megjelenések nyilvantartasa és archivalasa a kommunikacios munkatars feladata.
6.2. A Szervezet képviselete szakmai forumokon:

Konferencian, kerekasztalon, szakmai egyeztetésen a Szervezetet a meghivott személy
képviseli. Ennek hidnyaban, vagy ha a meghivott személy nem tud részt venni, a szakmai
igazgato6 altal kijelolt személy képviseli a Szervezetet.

6.3. Politikai partokkal valé kommunikacio:

A Szervezet atlathat6 modon, a Szervezet Alapszabalyanak V. fejezet 1./ pontjaban
foglaltakat szem el6tt tartva kommunikal politikai partokkal.

A partok, illetve valasztott képviseld részérél barmilyen modon érkezd megkeresést a
Szervezet nyilvantartasba vesz, a part/képviseld és a téma megnevezésével. A nem a kdozponti
cimekre, szamokra érkezd megkeresésrdl a cimzett értesiti az irodavezet6t. A nyilvantartast
az irodavezetd vezeti.

Amennyiben a megkeresés szobeli konzultaciora szol és a Szervezet stratégiai dontéshozo
szerve ugy dont, hogy a Szervezet részt vesz konzultacion, akkor ennek tényét is rogziteni
kell a nyilvantartasba.

Amennyiben a megkeresés a Szervezet allaspontjanak kikérésérél szol, azonban a
megvalaszolds mar meglévd anyagok segitségével torténik, ugy ezt a tényt kell jelolni a
nyilvantartasban.

Amennyiben a Szervezet munkatdrsa part vagy a valasztott képviseld szamara barmilyen
irasbeli anyagot allit el6, akkor azt a Szervezet a honlapjan kdzzéteszi és a nyilvantartasban is

feltiinteti.

A Szervezet a nyilvantartdsbol szarmazo statisztikdkat havonta frissitve publikdlja a
honlapjan.

7. Szervezeten beliili kommunikacio

7.1. Heti megbeszélés
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A heti megbeszélések résztvevoi: projektvezetok, igazgatdk, jogsegélyszolgalat vezetd,
kommunikacids vezetd, pénziigyi vezetd, irodavezetds.

A heti megbeszélésen minden résztvevd beszamol az adott hétre vonatkozd feladatokrodl, a
képviseletre vallalt tigyekrdl, a mas Szervezetek megkereséseirdl és azokra adott valaszokrol.

A heti megbeszélésrdl késziilt jegyzetet a Szervezettel valamennyi tartdés munkavégzésre
iranyul6 jogviszonyban lévé munkatarsa megkapja a Szervezet levelezdlistajan keresztiil. Az
irodavezetd feladata a jegyzetet a levelezOlistara minden héten elkiildeni és archivalni.

7.2. Kétheti megbeszélés

A részvétel a projektvezetdk €s a stratégiai dontéshozo testiilet tagjai szdmara kotelezd. A
kétheti megbeszéléseken barmely munkatars részt vehet. Az EIndkség tagjai a megbeszélésen
részt vehetnek.

A kétheti megbeszéléseken stratégiai jelentdségii ligyeket targyalnak meg a résztvevok.

A napirend Osszeallitdsa az ligyvezetésért felelds igazgatd feladata. Barmely munkatars
javasolhat napirendi pontot. A munkatarsak felének javaslata alapjan felmeriilt napirendi
pontot az ligyvezetd igazgatd koteles a napirendbe felvenni.

Amennyiben dontéshozatal sziikséges, ugy a dontésre vonatkozd egyéb szabalyok szerinti kor
jogosult a dontés meghozatalara.

A megbeszélésrol késziilt jegyzetet a Szervezet valamennyi munkatdrsa megkapja a
Szervezet levelezolistajan keresztiil, errdl az ligyvezetd igazgato koteles gondoskodni.

8. A munkavégzésre iranyulo jogviszonyban lévok, illetve a Szervezet munkatarsainak
jogai és kotelezettségei

A munkavallalok jogait és kotelezettségeit a Munka Torvénykonyve (2012. évi . térvény, a
tovabbiakban: "Mt."), a Polgari Torvénykonyv (2013. évi V. térvény, a tovabbiakban:
"Ptk."), az egyes munkaszerzdédések, az SzMSZ ¢és a Szervezet egyes szabalyzatai
tartalmazzak.

A munkavégzéshez sziikséges eszkdzoket (laptop, kamera, stb.) a Szervezet biztositja — az
errdl valdo megallapodés a jogviszony létrejottekor torténik. A munkavégzéshez sziikséges
irodaszereket igény szerint az irodavezet6tol, a koltségvetés keretei kozott lehet igényelni.
Belépéskor birtokba adott tdrgyakra a munka térvénykonyvében a megdrzési feleldsségre
vonatkoz6 szabalyok vonatkoznak.

8.1. Karokozas
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A karokozasért vald felelosségre az Mt. és a Ptk. szabdlyai iranyaddak. Ettdl eltérden, az
ligyvezetd igazgatd, illetve az igazgatok, mint a Szervezet munkatarsai javara a Szervezet
Elnoksége eltérhet az dltalanos szabalyoktol.

9. Szabalyzatok

A Szervezet az alabbi szabalyzatokkal rendelkezik:
e befektetett eszkdzokkel kapcsolatos szabalyzat,
pénzkezelési szabalyzat,
leltarkészitési szabalyzat,
szamviteli politika (a Szervezet gazdalkodasara vonatkozo f0szabalyok),
cafeteria szabalyzat,
eljarasi és iligyviteli szabalyzat.

10. Iratkezelés

Az iratok kezelése a személyes adatok védelmérdl szolo, és az tligyvédi titokra vonatkozd
torvények szabdlyainak megtartasaval torténik.

Az képviseletre vallalt ligyek nyilvantartasara kiilon szabalyzat vonatkozik, amelynek
Osszeallitasa a jogsegélyszolgalat vezetd feladata. Az vonatkozo szabalyzat egy példanyat
elektronikusan minden alland6 munkavégzésre iranyuld jogviszonyban 1év0 személy
megkapja a jogviszony keletkezésékor. Ennek betartasa mindenkinek munkakdri kotelessége.

Az rodavezetd a Szervezet céljainak eléréséhez szorosan kapcsolddva keletkezett iratokrol —
ideértve kiilondsen jogszabaly véleményezések, dontéshozokkal wvald levelezés, nem
képviseletre vallalt ligyekben sziiletett beadvanyok — formatumtol fliggetleniil kozos

nyilvantartast vezet.

Az irodavezetd a kimend és a bejovo postat, illetve a kapcsoldodo iratokat és tértivevényeket
minden esetben eredeti példanyban, sorszamozast és datumozast kovetden archivalja.

A fenti korbe tartozod iratok elektronikus Gton valod elkiildése esetén minden esetben masolatot
kell kiildeni a tasz@tasz.hu email cimre az archivalds érdekében.

A targyi eszk6zok nyilvantartasat és hasznalatat, a Szervezet tulajdonanak nyilvantartasat az
irodavezetd vezeti a 8. pontban foglaltaknak megfelelden.

11. Zaroé rendelkezések

Jelen SzMSz-t a Szervezet Elnoksége 3/2014. szama hatarozataban elfogadta, ezt az 1/2015.,
1/2016. és az 1/2017. szamu hatarozataival modositotta.

2014. szeptember 3.
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