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1. ALTALANOS SZABALYOK

Jelen Szervezeti és MUkodési Szabalyzat (tovabbiakban: "SZMSZ") a Tarsasag a Szabadsagjogokért
egyesilet (székhelye: 1136 Budapest, Tatra u. 15/b. I/1., roviditett neve: TASZ, a tovabbiakban:
"Szervezet") jellegének megfelel® vezetési, szervezeti és m{ikddési szabalyokat tartalmazza. Az SZMSZ-t a
Szervezet EInOksége fogadja el, illetve mddositja.

Az SZMSZ betartasa és betartatdsa a Szervezet tagjai, vezetOi, munkatarsai, dnkéntesei és szerz8déses
partnerei szamara kotelez6.

A Szervezet munkatarsa: az a személy, aki a Szervezettel munkaszerz6dés vagy mas rendszeres
munkavégzésre iranyulé megallapodds alapjan a Szervezet Alapszabalyaban rogzitett céljainak eléréséhez
kapcsolédd tevékenységet végez.

A Szervezet szerzOdéses partnere: az a személy, akivel a Szervezet olyan tevékenység elvégzésére kot
szerz8dést, amely a fenti célok eléréséhez nem kapcsolddik szorosan.

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

2. A SZERVEZET FELEPITESE

2.1. Az Igazgatok

A Szervezet napi munkajanak iranyitasat igazgatd vagy igazgatok latjak el. Amennyiben a Szervezet
kozgyllése altal megvélasztott ElnOkség egy igazgatdt nevez ki, & ondlléan felel6s a Szervezet
irdnyitasaért. Amennyiben az Elnokség tobb igazgatét nevez ki, akkor az igazgatok kozotti
feladatmegosztast is meghatarozza, ennek megfeleléen mddositja a Szervezeti és M{ikddési Szabalyzatot.
Uj igazgatd vagy igazgatok valasztasakor az Elnokség a Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzat sziikséges
maodositasat is elvégzi.

a. A szakmai igazgatd latja el a TASZ projektjei és kapcsolddd tevékenységek szakmai felligyeletét,
tovabbd részt vesz a stratégiaalkotasban, illetve a projekteket érint§ forrasteremtéssel
kapcsolatos tevékenységben.

b. Az ligyvezetd igazgatdé litja el az ligyvezetéssel jaré feladatokat, ideértve a humanpolitikai
és forrasteremtésének felligyeletéért. A TASZ munkavallaléi - kivéve a szakmai igazgatot és a
stratégiai igazgatot - felett a munkaltatoi jogokat az tigyvezetd igazgatd gyakorolja.

c. Astratégiai igazgato a stratégiaalkotast, annak végrehajtasa ellenfrzését és értékelését, a
szervezet kommunikdcidjat és narrativaépitését, maganadomadnyozasi tevékenységét, illetve
dltaldaban az Ujitast jelentd tevékenységek kialakitasat felugyeli.



Valamelyik igazgatd tartds akadalyoztatdsa esetén a masik két igazgaté latja el annak feladatkoreit. Az
igazgatok valamelyikének tavolléte esetén a helyettesités vagy feladatkor-ellatas az igazgatok kozotti és a
munkaszervezet részére a levelez8listan keresztll kihirdetett megallapodas szerint torténik.

2.2. A Szervezet dltal miikédtetett projektek

A Szervezet céljainak megvaldsitasa érdekében kilén projektekben foglalkozik az egyenlBség, a
maganszféra és a politikai szabadsagjogok témakoérével. Az egyes teamek kiemelked&en foglalkoznak a
kovetkezd témakkal:

Egyenl®ségprojekt
e fogyatékosok jogai
e LMBT emberek jogai
e romadk jogai

Magdnszféra és kapcsolddd jogok Projekt
e drogpolitika
® jogok az egészségiligyben
e lelkiismereti szabadsag
e onrendelkezési jog (eutanazia, reprodukcids jogok)
® jogok az oktatasban
e személyes adatok védelme
e HIV-vel él6k jogai
e munkavallaldk jogai

Politikai szabadsagjogok Projekt
® szOlasszabadsag
e gylilekezési szabadsag
e informdcidszabadsag
e politikai részvételi jogok

ProjektvezetOk: A projektvezetSk irdnyitjdk a projekteket. A projektekben ezen tdl szakért6k és
munkatarsak vehetnek részt a munkaban. A projektvezetdk feladatairdl és utasitasi jogardl a 2.4. pont
rendelkezik.

Projektek létrehozasardl és megszlintetésérdl az egyik igazgatd vagy az igazgatok elSterjesztése alapjan
az ElnGkség dont. Az elBterjesztéshez csatolni kell a stratégiai dontéshozd szerv (3.2.2. pont) véleményét
is. A dontésnek megfelel6en az SZMSZ mindig modositasra kerl.

2.3. A Szervezetnél miikédo poziciok
A Szervezet munkaszervezetében az aldbbi poziciék miikodnek:

Igazgatd
Projektvezetd
Szakértd
Munkatars

Kommunikacios és maganadomanyozasi vezetd
Tartalomgyartasi vezet§
Maganadomanyozasi vezet§
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Regionalis Programvezet§

Kommunikdaciés munkatars, illetve szakért®
Magédnadomanyozasi munkatars, illetve szakértd
Onkéntes koordinator

Video szerkesztd, operat6r

Pénziigyi és adminisztrativ vezet®
Irodavezetd

Pénzligyi munkatars

Adminisztrativ munkatars

Konyvel§

Jogsegélyszolgdlat koordinatora

Ugyvéd

Koordinator

Uj pozicié létrehozésa vagy pozicié megsziintetése az igazgatdk dontési jogkdrébe tartozik, amelyrél a
stratégiai dontéshozé szervet elGzetesen tajékoztatni kell. Az Elnokséget a pozicid |étrehozasardl vagy
megszlintetésér6l az igazgatok a dontést kovetd Ulésen tadjékoztatjak. Az Elnbkség szikség szerint
maodositja az SZMSZ-t.

2.4. Feladatkordk és utasitdsi jogok

2.4.1. A projektvezetOk fobb feladatai
A projektvezet6k els6dleges feladatai:

a projekt tevékenységének koordinalasa, a projektre vonatkozé stratégia kialakitasaban,
végrehajtasaban és értékelésében vald részvétel;

a projektben dolgozdk munkajanak irdnyitdsa és felligyelete;

rendszeres beszamolas az igazgatdknak;

a projektre vonatkozo féléves koltségvetési terv és beszamolodk elkészitése, a jovahagyott
koltségvetési terv alapjan valé 6nall6 felel&s gazdalkodas;

az Ugyvezet® igazgato utasitasa alapjan a palyazatok megirdsaban valo részvétel, a palyazati
beszamoldsi kotelezettségeknek a projektre vonatkozd részének teljesitése.

A projektvezet8k tovabbi feladatai az igazgatdkkal valo egyeztetés alapjan:

jogi és szakpolitikai vélemények irdsa, képviseletre vallalt tigyek vitelében valé kozrem(ikodés a
munkaszervezetre vonatkozd belsd szabalyzatok alapjan;

dontéshozdkkal valé egyeztetésen valo részvétel, partnerekkel valé kapcsolattartas;

a Szervezet képviselete a nyilvdnossag el6tt, cikkek (ideértve blogok) irdasa, a kommunikacios
tevékenységekben egyeztetés a kommunikacidés vezetbvel vagy munkatarssal, olvaséi
megjegyzésekre valo vélaszadas;

a TASZ vizualis anyagainak (fotd és vided) gyartasaban valé részvétel;

a Szervezet képviselete hazai és nemzetkozi forumokon, konferencidkon.

A szakmai igazgato a projektvezetOk kozvetlen felettese.
Az Ugyvezet§ igazgatd a fenti feladatok tekintetében az egyes projektek vonatkozasaban eseti jelleggel
atruhdaztatja az utasitasi és ellenGrzési jogok gyakorlasat a Szervezet valamely munkatarsara.

2.4.2. A szakértok és munkatarsak fobb feladatai



A vezetBvel, illetve a koordinatorral va
végzése, kiilonosen:

- jogi és szakpolitikai vélemények irdsa, képviseletre vallalt Ggyek vitelében val6 kbzremikodés a
munkaszervezetre vonatkozé belsd szabalyzatok alapjan;

- jogitanacsadas lgyfeleknek;

- dontéshozokkal vald egyeztetésen vald részvétel, partnerekkel valé kapcsolattartds;

- a stratégia kialakitdsaban valé részvétel;

- beszdmolas a vezetOnek illetve a koordinatornak;

- aSzervezet képviselete a nyilvanossag el6tt, cikkek (ideértve blogok) irdasa, a kommunikacios
tevékenységekben egyeztetés a kommunikacios vezetével vagy munkatarssal, olvaséi
megjegyzésekre vald vdlaszadas;

- aTASZ vizualis anyagainak (fotd és vided) gyartasaban valé részvétel;

- aSzervezet képviselete hazai és nemzetkozi forumokon, konferencidkon.

0 kozvetlen egyeztetés alapjan meghatarozott tevékenységek

Az ellenBrzési és utasitasi jogokat a vezetd illetve a koordinator gyakorolja a szakérték és munkatarsak
felett.
2.4.3. Kommunikacios és maganadomanyozasi vezetd
A kommunikacids és maganadomanyozasi vezetd fObb feladatai az alabbiak:
- a Szervezet kommunikacids és maganadomanyozdsi csapatanak vezetése, a munkatdrsak
munkajanak irdnyitdsa és felligyelete;
- a kommunikdciés és maganadomdnyozasi stratégia kialakitdsa és a végrehajtas felligyelete;
- aszervezet kampdnyai tervezésének stratégiai vezetése;
- sajtékapcsolatok apolasanak vezetése;
- aSzervezet kommunikacids és maganadomanyozasi anyagai elkésziiltének a fellgyelete;
- kiemelt TASZ események, rendezvények tervezésének stratégiai vezetése (Szabad-dij, téli buli);
- maganadomanyozassal kapcsolatos stratégia kialakitdsa és a végrehajtasi feladatok felligyelete;
- a szervezet maganadomanyozdsi és kommunikaciés tevékenységéhez kapcsolddd rendszerek
folyamatos fejlesztésének felligyelete;
- aSzervezet munkatarsainak nyilvanos szereplésre valo felkészitése;
- kommunikacids tevékenységekre vonatkozo féléves koltségvetési terv készitése és a jovahagyott
koltségvetési terv szerinti 6nallo felel®s gazdalkodas;
- az Ugyvezetd igazgatd utasitasa alapjan a palyazatok megirdsaban vald részvétel, a palyazati
beszdmolasi kotelezettségeknek a relevans részének teljesitése, illetve egyéb feladatok.

A kommunikaciés és maganadomanyozasi vezetd felett a munkaltatéi jogot az lgyvezetd igazgatd
gyakorolja, szakmai felettese a stratégiai igazgato.

2.4.4. Tartalomgyartasi vezeto

A tartlomgyartasi vezetd f6bb feladatai:

- a Szervezet kommunikacids csapatanak vezetése, a munkatdrsak munkajanak irdnyitasa és felligyelete,
vizualis és szOveges tartalomgyartas koordinalasa;

- a szervezet kommunikacios csatornainak menedzselése;

- a kommunikacids stratégia végrehajtasanak feligyelete;

- sajtokapcsolatok dpoldsanak felligyelete;

- a szervezet kommunikacios tevékenységéhez kapcsoldodd rendszerek folyamatos fejlesztésének
fellgyelete;



- a Szervezet munkatarsainak nyilvdnos szereplésre valo felkészitése;
- az Ugyvezet® igazgatd utasitdsa alapjan a palydzatok megirdsaban vald részvétel, a palyazati
beszdmolasi kotelezettségeknek a relevans részének teljesitése, illetve egyéb feladatok.

2.4.5 Magédnadomanyozasi vezet§

A maganadomanyozasi vezetd fObb feladatai az alabbiak:

a Szervezet forrasteremtési stratégiajanak kialakitasa az tigyvezet® igazgatdval, stratégiai igazgatoval és

a kommunikacios és maganadomanyozasi vezetOvel kozbsen, a stratégia végrehajtasaban vald

részvétel;

- a maganadomanyozdasi stratégia végrehajtasahoz tartozéan magdnadomdnyozdi kampanyok és
események kitalalasa, szervezése, lebonyolitdsa, maganadomanyozdk felkutatasa és velik
kapcsolattartas;

- a Szervezet hirdetési stratégiajanak kialakitasa és végrehajtasa;

- a Szervezet adomanyért adott termékeire vonatkozé stratégia kialakitasa és végrehajtdsa;

- a maganadomanyozokkal kapcsolatos tevékenységekre vonatkozd koltségvetési terv készitése a
pénzugyi vezetBvel és jovahagyott koltségvetési terv szerinti 6nallo felelds gazdalkodas;

- magdnadomanyozdi nyilvantartas vezetése;

- a fenti feladatokon dolgozé kommunikaciés és magdnadomdnyozasi munkatarsak munkajanak
koordinalasa, felligyelete;

- a fenti feladatokhoz kapcsoléddan kapcsolattartas a Szervezet partnereivel;

- a fentiekhez kapcsolddd, a Szervezet eredményeirdl statisztikak készitése a kommunikacids és

maganadomanyozasi vezetd utasitasa alapjan;

a kommunikacids és maganadomanyozasi vezets altal megjel6lt tovabbi feladatok ellatasa.

2.4.6. Kommunikaciés munkatars és szakértd
A kommunikacidés munkatars és szakértd f6bb feladatai az aldbbiak:

- a Szervezet nyilvanos csatorndi haszndlatanak koordinalasa, azok karbantartdsa, a nyilvdnos
csatorndkon vald megjelenések esetében a szoveg kommunikacids szempontbdl valé gondozasa,
illetve ezekre valé tartalomgyartas;

- kapcsolattartas a sajtoval, a sajtolistak gondozdsa;

- sajtofigyelés;

- a kommunikacios vezetbvel vald kozvetlen egyeztetés alapjan meghatéarozott tevékenységek
végzése, palydzati beszamoldk elkészitésében vald részvétel, rendszeres beszamolas a
kommunikacios vezetOnek;

- a Szervezet kommunikacios stratégiajanak kialakitdsaban valo részvétel az ligyvezet igazgatd
altal kijel6lt munkatarsak bevonasaval, valamint a stratégia végrehajtasa.

A kommunikacids munkatars és szakértd felett a munkaltatdi jogot az ligyvezet igazgatd gyakorolja. A
kozvetlen felettese a kommunikacios és maganadomanyozasi vezetd.

A fenti feladatok ellatdsa soran a kommunikacids munkatars és szakért® szoros egylittmUkodésben
dolgozik az magdnadomanyozas teriiletén dolgozd munkatdarsakkal.

2.4.7. Maganadomanyozasi munkatars és szakértd
A maganadomanyozasi munkatars és szakért6 f8bb feladatai az aldbbiak:
- aSzervezet maganadomdnyozasi  stratégidjanak kialakitdsa a stratégiai  igazgatdval és a
kommunikacids és maganadomanyozasi vezetOvel kdzdsen, a stratégia végrehajtasaban valo
részvétel;



- amaganadomanyozasi stratégia végrehajtasahoz tartozéan maganadomanyozéi kampdanyok és
események kitalalasa, szervezése, lebonyolitdsa, magdnadomanyozdk felkutatdsa és velik
kapcsolattartas;

- amaganadomanyozdkkal kapcsolatos tevékenységekre vonatkozd koltségvetési terv készitése a
pénziigyi vezetBvel és jovahagyott kdltségvetési terv szerinti 6nall6 felel&s gazdalkodas;

- maganadomanyozdi nyilvantartds vezetése;

- a kommunikacios és maganadomanyozasi vezetd altal megjeldlt tovabbi feladatok ellatasa.

A maganadomanyozasi munkatars és szakért® felett a munkaltatéi jogokat az ugyvezetd igazgatd
gyakorolja.

Kozvetlen felettese a kommunikacids és maganadomanyozasi vezetd.

A maganadomanyozasi munkatars és szakértd szorosan egyuttm(ikodik a pénzigyi és adminisztrativ
vezetGvel.

2.4.8. Videds szerkesztO, operatOr
A videds szerkeszt®, operatdr fébb feladatai az alabbiak:
- aSzervezet szamara emberi jogi témaju anyagok, filmek forgatdsa, fényképek készitése, azok
kitalaldsdban és megszervezésében valo részvétel;
- operat0ri és videdszerkesztési feladatok végzése a Szervezet tevékenységével 6sszefliggésben;
- a kommunikacios vezetBvel vald kbzvetlen egyeztetés alapjan meghatarozott tevékenységek
végzése, palydzati beszamoldk elkészitésében valé részvétel, rendszeres beszamolas a
kommunikacios vezetdnek;
- aSzervezet kommunikdacios stratégidjanak kialakitasaban valo részvétel a stratégiai igazgato
altal kijelolt munkatarsak bevonasaval, valamint a stratégia végrehajtdsa.

A videds szerkeszt®, operat6r felett a munkaltatoi jogot az Ugyvezetd igazgatd gyakorolja. A kbzvetlen
felettese a kommunikacios és maganadomanyozasi vezetd.

A fenti feladatok ellatdsa soran a vided szerkeszt®, operat6r szoros egyuttmilkodésben dolgozik az
maganadomanyozas terlletén dolgozdé munkatarsakkal.

2.4.9. Pénziigyi és adminisztrativ vezet®
A pénzligyi vezet® f6bb feladatai az alabbiak:

- a Szervezet pénzlgyi és adminisztrativ mikodésének irdnyitasa az Ggyvezetd igazgato feligyelete
mellett;

- a Szervezet forrasteremtési stratégiajanak kialakitasa az Ugyvezet® igazgatdval, a stratégiai
igazgatéval és maganadomanyozasért felel6s munkatarsakkal kozosen, a  stratégia
végrehajtasaban vald részvétel és annak koordinalasa;

- palyazati lehetOségek felkutatdsa, a palyazatok el6készitése, azok megirasanak koordinalasa az
lgyvezet( igazgatd fellgyelete mellett, palyazatok kdltségvetésének elkészitése;

- a palyazatokrdl szolé beszamoldk készitésének koordinadldsa és elkészitése, a beszamoldk
pénziigyi részének elkészitése;

- a konyvelBcég, az irodavezetd és a pénziigyi munkatars munkajanak koordinalasa és kozvetlen
feligyelete;

- a koltségvetési tervek vizsgélata, a Szervezet féléves koltségvetésének elkészitése az ligyvezetd
igazgatd utasitasai alapjan, a koltségvetés végrehajtasanak felligyelete;

- a szervezet gazdalkodasanak vitele az egyesilet dontéshozd testlletei, az lgyvezetd igazgatd
dontései és a belsd szabalyzatok alapjan;

- aszervezet intézményi donoraival vald kapcsolattartas és Uj donorokkal valé kapcsolatépités;



- a szervezet adminisztracidjanak, kapcsolodd belsé folyamatainak miikodtetése és fejlesztése,
ideértve a szerz8déses viszonyokat, a bels® szabalyzatokat, a nyilvantartasokat, az Ugyvezetd
igazgato utasitdsa alapjan talalkozok szervezését és egyéb folyamatokat;

- azirodai Ugyintézés, a hazipénztar kezelése, a koltségelszamoldsok adminisztracidja és konyvelés
el6készités feligyelete;

- aziroda karbantartasanak és az irodai tér fejlesztésének felligyelete (irodai beszerzések pl.).

A pénziigyi és adminisztrativ vezet felett a munkaltatdi jogot az ligyvezet® igazgatd gyakorolja.
A pénzigyi és adminisztrativ vezetd szorosan egylttm(ikodik a kommunikacids és maganadomanyozasi
vezetOvel.

2.4.10. Onkéntes koordinator
Az 6nkéntes koordinator f6bb feladatai az alabbiak:
- a Szervezet Onkénteseinek toborzasa, regisztralasa, nyilvantartdsa, az oOnkéntes adatbazis
karbantartasa;
- Onkéntes szerz8dések megirasa;
- az onkéntesekkel val6 kapcsolattartas, a levelezOlista kezelése;
- aszervezet 6nkéntesei munkajanak koordindlasa;
- az Onkéntes stratégia kialakitdsdban vald részvétel, annak megvaldsuldsanak figyelemmel
kisérése;
- a Szervezet rendezvények, kampanyok szervezésében vald részvétel a Kommunikacios vezet®
irdnyitasa alapjan;
- az oOnkéntes koordinacidval kapcsolatos koltségvetési terv készitése és a jovahagyott
koltségvetési terv szerint valo 6nalld, felel®s gazdalkodas.

Az Onkéntes koordinator felett a munkaltatéi jogot az ligyvezetd igazgatd gyakorolja. Az Onkéntes
koordinator kozvetlen felettese a pénziigyi és adminisztrativ vezet®.

2.4.11. Irodavezetd
Az irodavezetd fGbb feladatai az aldbbiak:
- aSzervezet irodai munkdajanak, valamint az irodan kivili tevékenységeknek a szervezésével
kapcsolatos feladatok elvégzése a pénziigyi és adminisztrativ vezetd altal kijeldlt korben;
- aSzervezet kdzponti e-mail cimére beérkezd levelek folyamatos figyelése, az illetékes
munkatarshoz tovabbitasa;
- aziroda kozponti telefon- és fax hivasanak fogadasa, illetékes munkatarshoz tovabbitdsa;
- aSzervezet rendezvényeinek szervezésében valo részvétel;
- dltaldnos szervezeti postdzas;
- amunkatdrsak kilféldi munkavégzéséhez sziikséges szervezési feladatok ellatdsa;
- targyi eszkdzok beszerzése;
- karbantartasi munkdlatok megszervezése a Szervezet irodajdban és targyi eszkozeivel
kapcsolatban;
- nyilvantartasi feladatok elvégzése, idetartozik a Szervezet targyi eszkozeinek leltarozasa,
selejtezés;
- aziroda vezetésre vonatkozo koltségvetési terv készitése és a jovahagyott koltségvetési terv
szerint a targyi eszkdzok és irodaszer beszerzése, szolgdltatdsok megrendelése;
- munkaszerz8dések, megbizasok intézése, kozérdek kikuldés;



a Szervezet teljeskor( ligyintézéséhez szorosan kapcsolddé egyéb feladatokban vald besegités az
irodavezet® kdzvetlen felettese utasitasa szerint;

a Szervezet jogsegély e-mail cimére beérkez levelek folyamatos figyelése, az illetékes
munkatarshoz tovabbitasa, elutasitd e-mailek kikiildése;

az Egyenl@ségprojekt, a Maganszféra projekt, az Politikai Szabadsagjogi projekt, valamint a
Magdnadomanyozasi és kommunikacids csapat munkajanak adminisztrativ tamogatdsa.

Az irodavezetO felett a munkaltatdi jogokat az ligyvezet® igazgatd gyakorolja. Az irodavezet® kdzvetlen
felettese a pénziigyi és adminisztrativ vezet®.

2.4.12. A KonyvelO fobb feladatai
A konyvel6 fObb feladatai az aldbbiak:

torvény altal el6irt f6konyvi nyilvantartasok vezetése;

bevallasok hatarid6re vald elkészitése, éves beszamolo elkészitése, adatszolgaltatasok az addzasi
és tarsadalombiztositasi kotelezettség tekintetében;

a Szervezet HUF, USD, EUR pénztarainak és bankszamlainak kdnyvelése, egyeztetése;

szallitdi és vev® szamlak konyvelése;

folyészamla egyeztetés, értékpapirok lekotésének hozamanak, kamatanak figyelemmel kisérése,
konyvelése;

targyi eszk6zok konyvekben vald nyilvantartasa, konyvelése;

a Szervezet konyvelésével és pénziigyi gazddlkoddssal kapcsolatos kérdések megvalaszoldsa, a
konyvelés adatai alapjan tdjékoztaté adatok szolgaltatasa a koltségvetési terv elkészitéséhez az
lgyvezet§ igazgatd utasitasai alapjan;

munkalgyi feladatok elvégzése, bérszamfejtés,

adatszolgdltatas és kapcsolattartas az addhivatallal, magannyugdij és egészségpénztarakkal,
illetve a nyugdijintézettel valé kapcsolattartas.

2.4.13. Pénziigyi munkatars
A pénziigyi munkatars f6bb feladatai az alabbiak:

forint és kulfoldi pénzeszk6zok, hazipénztarak teljes korl kezelése, nyilvantartasa;
konyvelésre elGkészités;

bankszamlak tgyintézése, banki forgalom elGkészitése kbnyvelésre, banki utalasok;
szallitdi és vevl szamlak elBkészitése konyvelésre;

kiktldetési rendelvények teljes kor(i adminisztracidja, napidijak kiadasa;

el6leg kezelése és nyilvantartasa;

kintlévOségek nyilvantartasa és behajtasardl valé gondoskodas;

eseti kimutatasok vezetése;

palyazati elszdmolasok soran felmerild feladatok;,

egyéb feladatok elvégzése a pénzlgyi és adminisztrativ vezet§ utasitasa szerint;,.

A pénziigyi munkatars felett a munkaltatoi jogokat az ligyvezet§ igazgatd gyakorolja.
A pénzugyi munkatars kozvetlen felettese a pénzigyi és adminisztrativ vezet®.

2.4.14. Adminisztrativ munkatars
Az adminisztrativ munkatars fObb feladatai az alabbiak:

a szervezet mikodéséhez kapcsolddd adminisztrativ feladatok elvégzése, kiilonosen:
- az adomanyért elérhet® SZABAD. termékekkel kapcsolatos tevékenységek végzése,
kilénosen: a megrendelések Osszekészitése, csomagoldsa, a beérkezd rendelések preciz



utdnkdvetése, a rendelések kézbesitésének elOkészitése, a termékek kikiildéséhez
sziilkséges alapvetd kellékek és a csomagold anyagok beszerzése, megrendel®kkel vald
e-mailes és telefonos kapcsolattartds, kapcsolattartas a gyartéval, futarcéggel;
kézrem(ikodés a szervezet rendezvényeinek megszervezésében és lebonyolitasaban;
egyéb feladatok elvégzése a pénziigyi és adminisztrativ vezet® utasitdsa alapjan.

Az adminisztrativ munkatars felett a munkaltatéi jogokat az Ugyvezetd igazgatd gyakorolja. Az
adminisztrativ munkatars kézvetlen felettese a pénzlgyi és adminisztrativ vezetd.

2.4.15. Jogsegélyszolgalat koordinator
A jogsegélyszolgalat vezetd f6bb feladatai az alabbiak:

a Szervezet jogsegélyszolgalatira érkezd megkeresések megvélaszolasanak megszervezése,
illetve ezek alapjan 6sszefoglaldk és nyilvanos tdjékoztaték készitése;

a Szervezet jogsegélyszolgalatdnak munkaszervezési és adminisztracids feladatainak ellatdsa;

a fenti tevékenységekhez kapcsoldddan jogi kutatémunka végzése;

részvétel a Szervezet személyes, telefonos és helyszini (forrédrot, jogi megfigyelés) feladatainak
ellatasaban;

egyéb feladatok elvégzése az ligyvezet( igazgatd utasitasa alapjan.

A jogsegélyszolgalat koordinatora felett az utasitasi és ellenBrzési jogokat az dltalanos lGgyviteli feladatok
tekintetében az ligyvezet® igazgatd, a pervitel szakmai kérdései tekintetében a szakmai igazgatd
gyakorolja.

2.4.16. Regiondlis Programvezet®

A Regionalis Programvezetd f6bb feladata:

a Szervezet regionalis programjanak, a regionalis irodak munkajanak koordinacidja elsGsorban a
kapcsolatépitési, szervezési és a miihelyekkel kapcsolatos feladatok tekintetében;

rendszeres egyeztetés a regiondlis program jogasz szakértOjével illetve a szervezet ezen
tevékenységén dolgozd kollégdkkal;

a regiondlis program stratégidjanak kialakitdsdaban, végrehajtdsdban és értékelésében vald
részvétel;

a regiondlis programra vonatkozd féléves terv, koltségvetési terv és beszamoldk elkészitése, a
jévahagyott koltségvetési terv alapjan valo 6nallé felel6s gazdalkodas;

az ugyvezet® igazgatd utasitdsa alapjan a palydzatok megirdsaban vald részvétel, a palyazati
beszamolasi kotelezettségeknek a projektre vonatkozé részének teljesitése;

rendszeres beszamolas a stratégiai igazgaténak;

a képzésekhez, mlhelyekhez kapcsolodo szervezési és adminisztrativ feladatok feltigyelete;

a tevékenységhez kapcsolddd valamennyi szervezési feladat ellatasa;

a tevékenységrdl valo nyilvanos kommunikacioban valé részvételt;

egyéb feladatok a szervezet ligyvezet®i igazgatdjanak utasitasa alapjan.

A REgionalis Programvezet® felett a munkaltatdi jogokat az Ugyvezet® igazgatd, kozvetlen felettese a
szakmai igazgato.
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2.4.14. Az Ugyvédek f6bb feladatai
Az tgyvédek fébb feladatai az alabbiak:
- jogi képviselet nyujtasa a jogsegélyszolgélat koordinatoraval, az érintett projektvezet&vel és a
szakmai igazgatéval kozosen kialakitott perstratégia mentén;
- az ugyfelekkel valé kapcsolattartas;
- aprojektvezetd és a jogsegélyszolgalat koordinator tajékoztatasa az tiggyel kapcsolatos
eseményekr6l, hatarnapokrdl;
- az tgyek nyilvantartasa;
- aprojektvezetBvel tortén® egyeztetés alapjan, az altala vitt igyekhez kapcsoléddan nyilatkozas a
sajtonak;
- aSzervezet képviselete hazai és nemzetkozi férumokon a jogsegélyszolgalat vezet6jével vald
egyeztetés alapjan.

Az ligyvédet a megbizasi dijon fellil utazasi koltségtérités illeti meg.
A projektvezetdk és az ugyvédek kozotti egyuttmlkodés részletes szabalyait kiilon szabalyzat allapitja
meg.

2.4.15. A projekten ativel6 tevékenységek koordinatorainak fobb feladatai
A koordinator fébb feladata a mas projekt felligyelete ald nem tartozé tevékenységek koordinalasa, az
ligyvezet®- és stratégiai igazgatoval vald egyeztetés, az 6 a munkaltatdi, valamint ellen8rzési és utasitasi
joga alapjan.
A koordinalds magaban foglalja:

- a tevékenységhez kapcsolédd valamennyi szervezési feladatot (ideértve utazast, autébérlést,

esetleges terembérlést, szallasfoglalast);

- arendszeres beszamolast az Ggyvezet® igazgatdnak és stratégiai igazgaténak;

- kapcsolattartast a tevékenységben résztvevOkkel;

- atevékenység szakmai megvaldsitasanak 6ndllé koordindlasat;

- atevékenységr6l vald nyilvanos kommunikacidban valo részvételt;

- atevékenységhez kapcsolédd beszamoldk elkészitését;

- atevékenységhez kapcsolddod koltségvetési terv készitését;

- ajbévahagyott koltségvetési terv szerinti 6nallé felels gazdalkodast;

- egyéb feladatok az ligyvezetd igazgato és a stratégiai igazgatd utasitasa alapjan.

A koordinator szakmai felettesét a munkaszerz6désben jeloli ki az gyvezetd igazgatd.

2.4.16. Valamennyi munkatars feladata

Valamennyi itt felsorolt és fel nem sorolt munkatars feladata a Szervezet adomanyszerz$ és szakmai
rendezvényein vald részvétel az ligyvezet® igazgatd és stratégiai igazgatd utasitdsa alapjan, valamint

részvétel a Szervezeti munkavégzés helyén tartott megbeszéléseken az SZMSZ vagy az igazgatd(k)
utasitasa alapjan.

3. DONTESHOZATALI MECHANIZMUSOK

3.1. Pénziigyi dontések
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3.1.1. A koltségvetési terv

Minden projektvezet, a kommunikacids és maganadomanyozasi vezetd, a pénziigyi és adminisztrativ
vezet®, az igazgatok, 2.4.11. szerinti koordinator(ok) és az irodavezet§ féléves koltségvetési tervet készit
a sajat tevékenységre vonatkozéan.

A tervnek tartalmaznia kell a projekt vagy tevékenység korébe tartozé valamennyi varhatd kiadast,
ideértve a szerz8déses partnerek juttatasait, kivéve a Szervezet munkatarsainak bérét, illetve megbizasi
dijat.

A koltségvetési tervet minden év december 1-ig, illetve junius 15-ig kell benyujtani a pénzigyi és
adminisztrativ vezet&nek elektronikus Uton. A koltségvetési tervet a benyujtast kovetd honap elsejétdl
kezd8dd féléves id6tartamra kell elkésziteni. A beérkezett tervek alapjan elkészil az ligyvezetd igazgatd
dontését kovetBen a féléves koltségvetés, melyet kbvetben a tervet leadok megkapjak a rajuk vonatkozo
jévahagyott koltségvetést. A terv elkészitését megel6z8en a projektvezetdk tajékoztatast kapnak az el6z6
koltségvetésiik alakuldsardl.

A koltségvetési terveket vagy azok egy részét - a rendelkezésre allé forrasok fliggvényében — az ligyvezetd
igazgatd és a pénzigyi és adminisztrativ vezetd vizsgéljak meg. A tervekrél az lgyvezetd igazgatd hoz
dontést, a dontésr8l a pénzlgyi és adminisztrativ vezetd értesiti az adott projekt vezetdjét vagy a
tevékenység felel@sét. Az Ugyvezetd igazgatd koltségvetési igényeit a szakmai igazgatd és a stratégiai
igazgato egylttes dontéssel hagyja jova.

A jovahagyott koltségvetés keretein belil a tervet készit6 6nalléan hozhatja meg a dontéseket.

3.1.2. A koltségvetési terven feliili kiadasok

A terv elkészitését kovetGen felmeriil6, el6re nem latott kiadasokat az adott kdltségvetési terv elkészitbje
a pénzlgyi és adminisztrativ vezetOnek és az ligyvezet® igazgatonak terjeszti el®, elektronikus Gton. A
pénzigyi vezetd és az lgyvezetd igazgatd a kiadasok jovahagyasardl a Szervezet koltségvetésének és
pénziigyi kereteinek megvizsgdldsat kovetd 5 munkanapon belil dont. A koéltségeket brutté 100.000
forintig a pénzligyi és adminisztrativ vezetd hagyja jova az ligyvezet® igazgato egyidejli értesitése mellett.
A brutté 100.000 forint feletti koltségvetési terven feliili kiadashoz az ligyvezet igazgatd jovahagyasa is
szikséges. Az ligyvezet( igazgatd ilyen targyu elGterjesztésér6l a pénzigyi vezetd,  a szakmai igazgatd
és a stratégiai igazgatd egylttesen dontenek. A dontésr6l értesitik az adott projekt vezet§jét vagy a
tevékenység felelGsét.

3.1.3. A Feliigyel0 Bizottsag
A Fellgyeld Bizottsagra (FB) vonatkozo szabalyokat a Szervezet Alapszabalya rendezi.

Az Ugyvezet® igazgatd legaldbb félévente beszamol a Szervezet Feligyeld® Bizottsaganak a Szervezet
gazdasagi, pénzlgyi helyzetérdl.

A beszamoloét és az FB tagjai altal feltett kérdéseket jegyz6konyvben kell régziteni. A jegyzGkonyveket a

Szervezet éves beszamolojardl dontd kozgylilésen a Szervezet tagjai szamara megismerhet6vé kell tenni.
A jegyz6konyveket az irodavezetd archivalja.
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3.2. Szakmai dontések
A Szervezet a munkatarsak altal kialakitott stratégia mentén, a Szervezet Alapszabalyaban foglalt célok
elérése érdekében mikodik.

A stratégiai  igazgatd felel8s a Szervezet stratégidjanak megalkotasaért és rendszeres felllvizsgalataért.
A stratégia megalkotdsa a munkatdrsakkal kbzosen torténik, az igazgatdk jovahagydasaval.

A stratégiaalkotasba az Ugyvalasztdsi rend kialakitdsa és az SZMSZ-t érint§ esetleges kérdések
megvalaszolasa is beletartozik.

Az adott projektre vonatkozé stratégidt az igazgatdk és projektben vagy tevékenységben érintett
valamennyi munkatdrs kdzosen alkotja meg.

A projektvezetd a perstratégiat egyezteti a szakmai igazgatdval és a jogi képviseletet nyujto tigyvéddel,
valamint a jogsegélyszolgalat vezet6jével.

A projektvezet6k és a szakmai igazgatd k6z6sen dontenek a projekt témaihoz tartozd lgyekben azzal,
hogy a szakmai igazgaté gyakorolhatja utasitasi jogat.

A projektvezetd jovahagyasa sziikséges a kovetkez$ anyagokhoz:
- els6 és masodfoku eljarasokban a beadvanyok tartalmardl;
- blog, honlaphir;
- munkatars esetében a kozosségi média megjelenés;
- a program tevékenységéhez kapcsolddo kdzérdekl adatigénylés, hivatalos megkeresések aldirasa
és megvalaszolasa;
- sajtémegkeresésekre valaszolas;
- jogsegélyes megkeresésekre valaszolas;
partnerekkel kapcsolattartas;
- rendezvényeken a Szervezet képviselete.

A szakért&nek 6nallo dontési és aldirasi jogkore van az alabbi Gigyekben:
- beszamolas a projekt tevékenységérdl a szorosan a projekthez kapcsolddé kommunikacios
csatornakon, posztolas kozosségi média fellleteken a kommunikaciés munkatarssal egyeztetve;
- sajtémegkeresésekre valaszolas;
- jogsegélyes megkeresésekre valaszolas;
partnerekkel kapcsolattartas;
- rendezvényeken a Szervezet képviselete.

Szakmai igazgat6 jovahagyasa szliikséges a kdvetkez® anyagokhoz:
- felllvizsgalati inditvany, Alkotmdanybirésagi panasz és Emberi Jogok Eurdpai Birdsagdnak cimzett
panasz és tovabbi kommunikacié a birésagokkal;
- jogalkotasi javaslatok;
- nemzetkozi szervezeteknek kildott jelentés;
- sajtékozlemény, vided.

3.2.1. EIndkség
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Az igazgatdok félévente legaldbb egyszer beszamolnak az EIndkségnek a Szervezet stratégiai céljainak
megvaldsuldsdrdl, szakmai munkajardl, nyilvdnos allasfoglaldsanak valtozasairdl, valamint szakmai
terveikrol.

Minden esetben az Elndkség elOGzetes és dokumentalt dontése sziikséges palyazat beadasdhoz, adomany
elfogadasahoz, ha az a szervezet m(kodését, képviselt témait vagy tevékenységét érintd alapvetd
valtozast eredményezne. Az Elndkség dontésének beszerzésérOl az Ugyvezetd igazgatd feladata
gondoskodni.

Az EIndkség dontése sziikséges valamely projekt megsziintetéséhez, projekt karaktarét megvaltoztatd
atalakitasahoz, illetve Uj projekt alapitdsahoz.

A beszamolét és az Elnokség tagjai altal feltett kérdéseket jegyz6konyvben kell rogziteni, a
jegyzBkonyveket a Szervezet éves beszamoldjardl dontd kozgylilésen a Szervezet tagjai szamara
megismerhet6vé kell tenni. A jegyz6konyveket az irodavezetd archivalja, azzal kapcsolatban a Szervezet
tagjai kérdéseket tehetnek fel.

3.2.2. Ugyvivodi testiilet (stratégiai dontéshozo szerv)
Olyan, a Szervezet napi m(ikddésben résztvevd hét tagbdl all6 testilet, amely meghatarozott stratégiai
kérdésekben dontéshozatali joggal bir.

3.2.2.1. Az iigyviv0i testiilet tagjai

Az Ugyvivli testlilet mindig paratlan szdmu tagbdl all. A szerv allandd tagjai: a szakmai igazgatd, az
UgyvezetO igazgatd és a stratégiai igazgatd. A szerv valtozd tagjai négy a munkatarsak altal szakmai
tapasztalat alapjan megvalasztott négy munkatars.

A négy valasztott tagot a Szervezettel rendszeres munkavégzésre iranyuld jogviszonyban allo személyek,
a Szervezet munkatdrsai valasztjdk maguk kozil. A megvalasztas harom évre szd6l, a tag a harom év
leteltét kovetOen ujravalaszthatd.

3.2.2.2. Jeldlés és valasztas

A Szervezet munkatarsai kozul barki jeldlhet és jel6lhetd. A jel6léseket a jelolési idOszakban az
irodavezet® gydijti. A jel6lési idOszakot és a valasztds idBpontjat az Ggyvezetd igazgatd jeldli ki és hirdeti
ki.

Az els6 ilyen valasztast az SZMSZ hatalyba 1épését kovetd 14 napon belil meg kell tartani. Ezt kdvet&en
az Ugyvivli testiiletben vallalt tagsag megsz(inését megel&z6 30 napon belll kell megtartani a véalasztast.
Amennyiben ez nem lehetséges, akkor a megsz(inést kovetd 14 napon beldl.

A valasztast személyesen vagy biztonsagos elektronikus hirkozl® eszkdzon keresztiil lehet megtartani. A
valasztasrol jegyz6konyvet kell késziteni.

Személyes valasztas esetén a jegyzBkonyvvezet6t a szavazason résztvevOk maguk kozil egyszer(
tobbséggel valasztjak meg. A vélasztason az irodavezetd ismerteti a jelolt személyeket, akik ott jelzik,
hogy a jelolést vallaljak-e.

Ervényes a szavazas, ha azon a Szervezet munkatdrsainak tobb mint fele érvényesen szavaz. Nem jeldlt
munkatarsak kozil a jelenlévOk egyszer(l szétobbséggel megvalasztjdk a szavazatszamlald bizottsag 3

tagjat. A jelolést vallaldk kozil a jelenlévBk titkos szavazason vélasztanak.
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Online rendszeren keresztili vélasztas esetén a jegyzOkonyvet az irodavezetd késziti el. Nem jeldlt
munkatarsak kozil a harom legfiatalabb munkatars valik a szavazatszamlald bizottsag tagjava, akik az
online szavazas lezarultat kovetOen az irodavezetBvel kézosen ellendrzik a szavazas tisztasagat. A jel6lést
vallalék koziil a munkatarsak titkos szavazason valasztanak.

A legtobb szavazatot kapo két jelolt lesz a stratégiai dontéshozo szerv tagja.

SzavazategyenlBség esetén Uj szavazast kell tartani, amelyen mar csak az egyenl szdmu szavazatot kapo
jeléltek kozul lehet valasztani. Ha az ismételt szavazdson is szavazategyenlGség all fenn, akkor sorsolassal
dontik el a tagsagot.

A szavazasrol jegyzOkonyv készil, amelyet az irodavezet® archival.

3.2.2.3. Az iigyviv0i testilet feladatai:
A stratégiai dontéshozo szerv feladatai:

- mas Szervezetbe vald belépés, csatlakozas véleményezése;

- alairasi kezdeményezés tdmogatdsa, ha a Szervezet kozvetlen — valamely projekt témaihoz
kapcsolédd — tevékenységet nem |at el az adott ligyben;

- tlntetéshez, rendezvényhez vald csatlakozas;

- part altal szervezett rendezvényen, konferencian vald részvétel;

- valamely projekt tevékenységébe Uj védend® jog vagy csoport felvétele, illetve elhagyasa;

- valamely projekt megsziintetésére, a projekt karakterét megvaltoztaté atalakitdsara, Uj projekt
alakitasara vonatkozé dontés véleményezése az EIndkség dontését megel&zben;

- a szervezet mikodését alapvetd befolydsolé belsd szabalyok véleményezése (kildndsen:
Ggyvallalds, kartéritési Ugyekben jogi képviselet nydjtdsdnak esetei és perkoltség vallalas,
politikai partokkal valé kommunikacio);

- az adomanygyljtési és adomanyszervezési kddex alapjan, az ott meghatarozottak szerint
adomany elutasitasardl sz616 dontés;

- bdrmelyik munkatars altal a stratégiai dontéshozé szerv elé utalt ligyben valé dontés;

- amennyiben az igazgatdk dontési korébe tartozod lgyben az érintett igazgatdék nem tudnak
dontést hozni, a kérdést a stratégiai dontéshozo szerv donti el.

A kozzététel a Szervezet honlapjan torténik. Ezek kidolgozasa és mddositasa az Gigyvivli testulet feladata.
Az Ugyvivli testllet dontéseit egyszer(i sz6tbbbséggel hozza, szavazategyenl&ség esetén a dontés targyat
érint® kérdés szakmai fellgyeletét ellatd igazgatd szavazata dont. A dontések meghozataldban az érintett
projektvezet vagy tevékenység felel8se konzultacios joggal vesz részt.

A dontéseket e-mailes, telefonos vagy személyes egyeztetést kovetGen hozzdk meg a szerv tagjai. A
dontéshozatal nem nyilvanos, azonban az azokrdl készilt emlékeztetd a Szervezet munkatarsai és a

Szervezet tagjai szamara nyilvanosak.

Az emlékeztet6t az irodavezetd archivalja. A dontést minden esetben a Szervezet levelezd listdjan kell
kommunikalni, ez az tigyvivli testllet erre esetileg kijelolt tagjanak a feladata.

3.2.2.4. Lemondas

15



Az Ugyvivli testllet tagja a testiletnek cimezve irasban vagy elektronikus Gton lemondhat a tagsagarol.
Ebben az esetben 14 napon belll 4j valasztast kell tartani. Az Uj tag megvalasztasaig a lemondod tag
koteles a szerv m{ikodésében részt venni.

3.2.2.5. A tagsag megszlinése
A tagsag megsz(inik az rendszeres munkavégzésre vonatkozé jogviszony megszlinésével, illetve a tagsag
id6tartamanak lejartaval.

A tag tartds akadalyoztatdsa esetén Uj tagot kell valasztani.

Ha a tag az ugyvivOi testllet munkajaban nem vesz részt, az utasitasi jogot gyakorld felszdlitja a
részvételre. Ha a kovetkez$ dontésben sem vesz részt, akkor az tUgyvivli testillet kizarja és (j valasztast
kell kiirni 14 napon beldl.

4. KEPVISELETRE VALLALT UGYEK

Jogi képviselet nyljtasarél — amennyiben a kérdés nem tartozik az lgyvivOi testiilet hataskorébe — a
jogsegélyszolgalat vezet6je, az érintett projektvezetd és a szakmai igazgato kozosen déntenek.
SzavazategyenlOség esetén a szakmai igazgatd szavazata a dont6.

Az Ugyvallalasrdl az Ugyvivli testilet altal véleményezett, az igazgatdk altal el6irt rendben dontenek az
arra kijel6lt munkatarsak.

5. A SZERVEZET KEPVISELETERE JOGOSULTAK

Az igazgatdk onalléan jogosultak a Szervezet képviseletére, a Ptk. 3:30. § (1) bekezdésben foglaltaknak
megfelelGen.

Amennyiben a Szervezet nemzetkozi vagy hazai szervezethez, munkacsoporthoz, dontéshozd testiilethez,
tanacsado testlilethez csatlakozik, a Szervezet abban vald képviseletére jogosult személyt a szakmai
igazgato jeloli ki.

Az Elnokség egyes tevékenységekre vagy Ugycsoportokra vonatkozéan a Szervezet munkatdrsat
meghatalmazhatja a Szervezet nevében valé aldirdsra.

6. KOMMUNIKACIO A SZERVEZETEN KivUL

6.1. A Szervezet képviselete a nyilvanossagban

A Szervezet alldspontjat a sajtoval valé kommunikacidban az adott tgyért, tevékenységért felel8s projekt
vezetOje vagy az altala kijelolt, a projektben dolgozd személy képviseli. A helyettesitést a szakmai
igazgatd is elldthatja. A kommunikacids Uzenet kialakitasaban részt vesz a kommunikdciés és
maganadomanyozasi vezet® vagy az altala kijeldlt munkatars.
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A Szervezet egészét érint® ligyekben az igazgatok valamelyike képviseli a Szervezetet a nyilvanossag el6tt,
a képviselet delegalhato.

A peres lgyekben az igazgatokon kivil a jogi képviseletet ellatd Ggyvéd, illetve az érintett projektvezetd,
szakért® vagy munkatars nyilatkozik. A jogi képviseletet ellatd tigyvéd a sajtdban valé kommunikaciorol
azt megel6zB8en egyerztet a projektvezetSvel.

A megjelenések nyilvantartasa és archivdldsa a kommunikaciés munkatars feladata.

6.2. A Szervezet képviselete szakmai férumokon

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

6.3. Politikai partokkal valé6 kommunikacié
A Szervezet atlathaté modon, a Szervezet Alapszabalyanak V. fejezet 1./ pontjaban foglaltakat szem el6tt
tartva kommunikal politikai partokkal.

A partok, illetve vélasztott képvisel® részér6l barmilyen modon érkezd megkeresést a Szervezet
nyilvantartasba vesz, a part/képvisel® és a téma megnevezésével. A nyilvantartas vezetésérdl az

irodavezet6 gondoskodik.

Amennyiben a megkeresés szdbeli konzultaciéra szél és a Szervezet stratégiai dontéshozd szerve ugy
dont, hogy a Szervezet részt vesz konzultacion, akkor ennek tényét is rogziteni kell a nyilvantartasba.

Amennyiben a megkeresés a Szervezet allaspontjanak kikérésérdl szol, azonban a megvalaszolas mar
meglévd anyagok segitségével torténik, ugy ezt a tényt kell jeldIni a nyilvantartasban.

Amennyiben a Szervezet munkatdarsa part vagy a valasztott képvisel® szdamara barmilyen irdsbeli anyagot
allit el6, akkor azt a Szervezet a honlapjan kozzéteszi és a nyilvantartasban is feltiinteti.

A Szervezet a nyilvantartasbdl szarmazo statisztikakat havonta frissitve publikalja a honlapjan.

7. SZERVEZETEN BELULI KOMMUNIKACIO

7.1. Heti megbeszélés

A heti megbeszélések résztvevOi: projektvezetbk, igazgatok, jogsegélyszolgadlat koordinatora,
kommunikaciés és maganadomanyozasi vezetd, a tartalomgyartasi vezetd, a pénzigyi és adminisztrativ
vezet0, és az Ugyvezetd igazgato altal kijelolt tovabbi munkatarsak.

A heti megbeszélésen minden résztvev® beszamol az adott hétre vonatkozo feladatokrdl, a képviseletre
vallalt gyekrél, a mas szervezetek megkereséseirdl és azokra adott valaszokrol.
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A heti megbeszélésrdl készilt jegyzetet a Szervezettel valamennyi tartés munkavégzésre iranyuld
jogviszonyban |év® munkatarsa megkapja a Szervezet levelezflistajan keresztil. Az irodavezet6 feladata a
jegyzetet a levelezBlistara minden héten elkildeni és archivalni.

7.2. Kétheti megbeszélés
A kétheti megbeszéléseken a munkatarsak részt vesznek. Az EInokség tagjai a megbeszélésen részt
vehetnek.

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

Amennyiben dontéshozatal sziikséges, Ugy a dontésre vonatkozé egyéb szabdlyok szerinti kor jogosult a
dontés meghozatalara.

A megbeszélésr6l készilt jegyzetet a Szervezet valamennyi munkatdrsa megkapja a Szervezet
levelezOlistajan keresztil, err6l az ligyvezetd igazgatd koteles gondoskodni.

8. A SZERVEZET MUNKATARSAINAK JOGAI ES
KOTELEZETTSEGEI

A szervezet munkatarsainak jogait és kotelezettségeit a Munka Torvénykonyve (2012. évi I. torvény, a
tovabbiakban: "Mt."), a Polgéri Torvénykdnyv (2013. évi V. torvény, a tovabbiakban: "Ptk."), az egyes
munkaszerz6dések, az SZMSZ és a Szervezet egyes szabdlyzatai tartalmazzak.

8.1. Az Igazgatok munkajara tett panaszok kivizsgalasa

A Szervezet munkatdrsai (1. pontban foglalt definicié szerint) altal az igazgatok munkajara tett panaszok
(ide nem értve a 7.2 alatti panaszokat) kivizsgalasa az Elnokség feladata kiilondsen a Szervezetre
vonatkozd jogszabalyoknak, a bels6 mUlkodést szabalyozé6 dokumentumoknak, a stratégianak, a
szervezeti értékeknek valé megfelelés tekintetében.

A Szervezet legaldbb 3 munkatarsa altal irasban az EInékségnek eljuttatott panaszt az EIndkség koteles
kivizsgalni a fentiek szerint. Az EInokség vezetOje a panasz beérkezését kdvetd 30 napon beliili id6pontra
elnokségi (lést hiv 6ssze, amire az igazgatdkat is irdasban meghivja. Az EInOkség a panasz elintézéséhez
szlikséges tovabbi informacidkat, dokumentumokat szerezhet be, valamint flggetlen és elfogulatlan
szakért6t vehet igénybe. Az EInGkség a panasz beérkezését kovet® 45 napon belil dont a panaszrél és a
megfelel® intézkedésekrdl, sziikség esetén, indokolt esetben az érintett igazgatd(k) munkaviszonyanak
megsziintetésérdl. Az Elnokség dontésérdl az lilésrl késziilt jegyz&konyv megkildésével egyltt irdsban
tajékoztatja a Szervezet munkatarsait és a kozgy(lést.

A panaszost nem érheti hatrany a panasz megtétele miatt. A Szervezet a kozérdek(d bejelentOkre
vonatkozo hazai és eurdpai unids szabalyozast magara kotelezOnek ismeri el azzal, hogy a bejelentBkre

kedvez6bb szabalyokat kell irdnyaddnak tekinteni.

8.2. Emberi méltésag védelme
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A Szervezet a munkatarsai szamara olyan munkakornyezetet biztosit, amely mentes megalazastdl,
hatranyos megkilénboztetés, zaklatas barmely formiajatdl, bantalmazastdl és megfélemlitéstdl. A
szervezet munkatarsai kotelesek egymas, valamint az tigyfelek és a tamogatdk emberi méltosagat sértd
cselekményektdl tartdzkodni.

8.2.1. Emberi méltdsagot tiszteletben tartd szervezeti kultira elémozditasa

A Szervezet Ugyvezetd igazgatdja felel6s az ehhez szikséges intézkedések megtételéért mind a
szervezeten bellil, mind a harmadik felekkel valé kapcsolat soran (partnerek, tamogatok, tgyfelek stb.).
Ezen intézkedések korébe tartozik olyan szervezeti forumok létrehozdsa, mikodtetése, valamint
készségek fejlesztésére szolgald intézkedések megtétele, amelyek azt szolgaljak, hogy minden munkatars
emberi méltésdgat maradéktalanul tiszteletben tartsak, és a munkatdrsak a személykozi vitds
helyzeteket, konfliktusokat kezelni tudjak.

8.2.2. Munkahelyi panaszok kivizsgdlasa

A Szervezet minden formdlis panaszt és informalis kozlést alaposan és haladéktalanul kivizsgal. A
vizsgalatot kovetben a kijel6lt munkatarsak megfelel® és indokolt intézkedéseket tesznek, amelyek
magukban foglalhatjak a felek kdzti mediacidt, az irasbeli figyelmeztetést és a szerzOdéses jogviszony
megsziintetését is. Az intézkedések meghatdrozdsa sordn az egyedi eset mellett a hasonlé helyzetek
jovBbeli megelBzését is szem elbtt kell tartani.

A Szervezet barmely munkatdrsa panaszt tehet, ha magat vagy mds munkatdrsat érintéen
megfélemlitést, hatrdnyos megkiilonboztetés, zaklatds barmely formajat, bantalmazast vagy megalazast
tapasztal. A panasztétel a munkatarsak joga, de nem kotelessége, és a panasz az eljaras barmely
szakaszadban visszavonhatd, amig az eljarast lezaré déntés meg nem sziiletett. A panaszt az igazgatdknak
kell megtenni. Ha legaldbb az egyik igazgatd érintett, akkor a panaszt az EInokség bamely tagjanal kell
megtenni. A panaszt lehet&ség szerint haladéktalanul kell megtenni, széban vagy irdsban az incidens vagy
helyzet részletes és konkrét leirasaval. A szbban megtett panaszrdl irdsos feljegyzést kell késziteni. Az
irasbeli panasz meg6rzésérdl, a szdbeli panaszrél feljegyzés készitésérdl és megbrzésérél az gondoskodik,
akinél a panaszt tették. Ennek sordn az elvarhato bizalmassagra tekintettel kell eljarni.

A panasz beérkezését kovetBen az igazgatdk, illetve ha a panasz az Elndkséghez érkezett, akkor az
EIn6kség 30 napon belil kivizsgalja azt, és dont a vizsgalat eredménye alapjan sziikséges intézkedésekrdl,
ideértve a szervezeten belili és kivili kommunikaciot is (bels® vizsgalat). Amennyiben a panaszban
foglaltak 6sszetettsége vagy a vizsgalat kiils® ok miatt akadalyozottsaga indokolja, akkor ez a hatarid®
egyszer 45 nappal meghosszabbithatd. A vizsgalat eredményérdl, illetve az intézkedésekr6l az igazgatdk
vagy - ha igazgatd(k)ra vonatkozott a panasz - az EIn6kség irasban tajékoztatjak a panaszost.

Amennyiben a vizsgdlat eredménye, illetve a szlikséges intézkedések a panaszos szamara nem
elfogadhatdak, akkor ezt a tajékoztatast kdovetd 30 napon belil jelezheti. Ebben az esetben a panaszos
jelzését kovetd 30 napon belll fuggetlen és partatlan szakért6t vagy bizottsagot kell kijelolni a panasz
kivizsgdlasara, illetve a bels® vizsgalat értékelésére (szakértOi vizsgalat). A szakértd, illetve a bizottsag
tagjainak megbizasa az ligyvezet® igazgato feladata, kivéve, ha a panasz az igazgatok barmelyikét érinti;
ebben az esetben a megbizads az Elnokség feladata. A kivizsgaldashoz megfelel koltségkeretet kell
biztositani az ligyvezet6i igazgatoi féléves koltségvetés terhére. A szakértOi vizsgalatot az elrendelésétél
szamitott 30 napon belil kell lefolytatni, amely a panaszban foglaltak dsszetettsége vagy kiils6é ok miatti
akadalyozottsag esetén egyszer 45 nappal meghosszabbithaté. A szakértd vagy a bizottsag a lefolytatott
vizsgalatrdl, annak megallapitasairdl és a javasolt intézkedésekrdl tajékoztatja az 6t megbizd igazgatdkat,
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vagy Elnokséget. A javaslatoknak ki kell terjednilik a szervezeten beliili és kivili kommunikaciéra is. Az
igazgatok, illetve az EInokség gondoskodik az intézkedések végrehajtdsardl.

A panaszokat az érintettek emberi méltdsaganak maradéktalan tiszteletben tartasaval és a legnagyobb
objektivitasra torekedve kell kivizsgalni. A panaszok kivizsgalasa sordn minden ésszer(l intézkedést meg
kell tenni a felekkel kapcsolatos informacidk bizalmassaganak megtartdsa érdekében. A vizsgdlat sordn a
panasztevOt és a bepanaszolt személyt meg kell hallgatni, vagy t6liik irasbeli nyilatkozatot lehet kérni. A
bels® és a szakértBi vizsgalat soran a Szervezet munkatarsaival interjukat készithetnek; a munkatarsak az
interju-megkeresést egyes kérdések vonatkozasaban vagy egészében visszautasithatjak. Az eljarast lezaré
dontés meghozatala el6tt a keletkezett dokumentumokat, feljegyzéseket mind a panasztevdvel, mind
pedig a bepanaszolt személlyel meg kell osztani, és szamukra 3 munkanapos hatariddvel biztositani kell a
reagalas lehetdségét.

Senkit nem érhet hatrany a panasz megtételéért, akkor sem, ha azt nem talaltdak megalapozottnak. Ez a
szabdly minden olyan esetre kiterjed, amikor a panaszos a panasztételkor alapos okkal bizott az
informacio valdsagtartalmaban.

Az igazgatdk az Elndkségnek szolo beszamoldjukban tajékoztatjak az ElnOkséget a panaszok szamardl,
osszefoglalé mddon azok tartalmardl, valamint az alkalmazott intézkedésekrdl. Amennyiben az eljarast az
Elnokség folytatta le, az EInokség dontésérfl az Glésrél készilt jegyz6konyv megkildésével egylitt irdsban
tajékoztatja a Szervezet munkatarsait és a Kozgy(lést.

8.3. A munkavégzéshez sziikséges eszkdz6k

A munkavégzéshez sziikséges eszkdzokre vonatkozd szabdlyokat a tdvmunka szabdlyzat rendezi. A
munkavégzéshez sziikséges irodaszereket igény szerint az irodavezet6tdl, a koltségvetés keretei kdzott
lehet igényelni. Belépéskor birtokba adott tirgyakra a munka torvénykdnyvében a megOrzési
felel&sségre vonatkozo szabalyok vonatkoznak.

8.4. Karokozas

A karokozasért valo felelGsségre az Mt. és a Ptk. szabalyai iranyaddak. Az Ugyvezetl igazgatd
illetve a Szervezet elnbksége  a Szervezet munkatdrsai javara eltérhet az altaldanos szabalyoktdl.

9. SZABALYZATOK

A Szervezet az alabbi szabalyzatokkal rendelkezik:
® pénzkezelési szabdlyzat,
leltarkészitési szabdlyzat,
selejtezési szabalyzat,
szamviteli politika (a Szervezet gazdalkodasara vonatkozo f8szabélyok),
béren kivili juttatasok szabalyzata,
szamlarend és bizonylatol3s,
adomanygy(jtési etikai kddex,
tadvmunka szabalyzat.
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10. IRATKEZELES

Az iratok kezelése a személyes adatok védelmér6l szdlo, és az tgyvédi titokra vonatkozd térvények
szabdlyainak megtartasaval torténik.

Az képviseletre vallalt lgyek nyilvantartasara kilon szabalyzat vonatkozik, amelynek 0Osszeallitdsa a
jogsegélyszolgalat vezetd feladata. Az vonatkozd szabalyzat egy példanyat elektronikusan minden allandé
munkavégzésre iranyuld jogviszonyban lév® személy megkapja a jogviszony keletkezésekor. Ennek
betartdsa mindenkinek munkakéri kdtelessége.

Az irodavezet§ a Szervezet céljainak eléréséhez szorosan kapcsolddva keletkezett iratokrol — ideértve
kiilondsen jogszabaly véleményezések, dontéshozdkkal vald levelezés, nem képviseletre vallalt ligyekben

szliletett beadvanyok — formatumtdl fliggetleniil kozos nyilvantartast vezet.

Az irodavezetd a kimen§ és a bejovd postat, illetve a kapcsolddd iratokat és tértivevényeket minden
esetben eredeti példanyban, sorszdmozast és datumozast kdvetben archivilja.

A fenti korbe tartozo iratok elektronikus Uton vald elkildése esetén minden esetben masolatot kell
kuldeni a tasz@tasz.hu email cimre az archivalas érdekében.

A targyi eszk6zOk nyilvantartasat és hasznalatat, a Szervezet tulajdonanak nyilvantartasat az irodavezet®
vezeti a 8. pontban foglaltaknak megfelel6en.

11. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen SZMSZ-t a Szervezet Elnoksége a 3/2014. szdmu hatarozataban elfogadta, és azt a 1/2015., 1/2016.,
1/2017.,az 1/2018., 2021/2., a 2022/2.,a 2023/1. és 2023/2. szamu hatarozataival mddositotta.

Elfogadva: 2014. szeptember 3.
Utolsé mddositas: 2023. december 18.
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