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1. Az Alapitvany fobb adatai

1.1 Az Alapitvany neve

Transparency International Magyarorszag Alapitvany

1.2 Az Alapitvany székhelye

1076 Budapest, Garay utca 29-31. I. em.1.

1.3 Miikodési teriilete:

Az alapitvany miikodését a Magyar Koztarsasag teriiletén, valamint nemzetkdzi szinten végzi.

1.4 Az Alapitvany tevékenysége

Az Alapitvany kuratériuménak, tanacsado testiiletének és feliigyel0 bizottsaganak tagjai, az

crer

alapértékeinek, és iranyelveinek megfelelden eljarni.

a.

C.

d.

Kiildetés: A TI Magyarorszag fliggetlen, szakmai szervezetként eldsegiti a korrupcio
megfékezését, Osztonzi az atlathatosagot ¢és szamonkérhetdséget a kozhatalmi
dontéshozatalban €s a kdzpénzeket érintd folyamatokban, valamint javitja a kozérdekii
informaciok elérhetéségét.

Vizié: A kormanyzat, a politikai és iizleti élet szerepldi, és a kozvélemény elitéli a
korrupciot, és elzarkozik a megvesztegetési kisérletektdl. A korrupcidmentes kozélet
nyoman a kozpénzek atlathato modon keriilnek felhasznalasra, az allami palyazati
rendszerek attekinthetéek. A kozérdekli informaciok konnyen elérhetdk vagy
beszerezhetok. A kozhatalmi dontéshozatal és az ahhoz kapcsolodd érdekérvényesités
(érdekkeépviselet, lobbizds) jol szabdlyozott kornyezetben ¢és atlathatd6 modon
miikodik.

Ertékek: atlathatosdg, szamonkérhetdség, szakmaisadg, integritds, szolidaritas,
batorsag, igazsagossag, demokracia, jogallamisag, fliggetlenség, egyiittmilkodés
Iranyelvek:

1. A Transparency International Magyarorszag egy fiiggetlen civil szervezet,

melynek munkamoédszere a pozitiv hozzaallasu egyiittmiikodés a koz-, az

iizleti és a civil szféra legszélesebb korével.

Kapcsolatainkban nyitottsagra, becsiiletességre és felelsségre toreksziink.

Demokratikusak ¢€s politikailag fliggetlenek, partatlanok vagyunk.

4. Hatarozottan elitéljik a korrupcidt, ahol minden kétséget kizaroan
bizonyitott, de egyedi esetek kivizsgalasaval nem foglalkozunk.

5. Allasfoglalasaink objektiv és professzionalis elemezéseken illetve
kutatasokon alapulnak.

6. Csak olyan tamogatast fogadunk el, amely nem veszélyezteti
tevékenységlink fiiggetlenségét, alapossagat és objektivitasat.

7. Meghatarozott id6kozonként jelentésben szamolunk be tevékenységilinkrdl
az érdekelt személyeknek.
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8. Tiszteletben tartjuk az alapvetd emberi jogokat és szabadsagot.

9. Elhivatottak vagyunk abban, hogy egylittmikodjiink nemzetkozi
tagszervezetekkel vilagszerte.

10. A kormanyzatban kiegyensulyozott képviseletért kiizdlink.

1.5 Nemzetkozi kapcsolatok

Az Alapitvany része a Transparency International nemzetkdzi haldzatanak, igy annak
szabalyai az Alapitvanyra nézve kotelezéek. Az Alapitvany tevékenységét és finanszirozasat
tekintve filiggetlen a Transparency International tobbi tagszervezetétdl ¢és a berlini
Titkarsagtol. A Transparency International berlini Titkarsdga kétévente ellendrzi az
alapitvany akkreditacidjahoz sziikséges feltételek teljesiilését. Az Alapitvany képviseldje
szavazati joggal rendelkezik a Transparency International éves Kozgytilésén. Az Alapitvany
tevékenysége soran keletkezett, nemzetkézi érdeklodést kivaltd anyagokat a halozat tobbi
tagja szamara vagy a Titkarsag szamara rendelkezésre bocsatja.

2. Szervezeti struktara

2.1 Testiiletek

2.1.1 Kuratérium

Az alapitvany legfobb ligydontd, ligyintézo, képviseld és kezeld szerve a Kuratérium (angolul
a ,,Board”).

- feladatai:
a. Az alapitvany céljara rendelt vagyon mukodtetése és gyarapitasa
b. Mikodés ellenérzése
C. Stratégiatervezeés

- hataskor:

a tartos kozérdekil cél eléréséhez sziikséges konkrét feladatok meghatarozésa,
0sztondij és nyudjtott tamogatas feltételeinek meghatarozasa, dontés,

az éves beszamolo elkészitése, jovahagyasa és a kozhasznlsagi jelentés elfogadasa,
az alapitvanyhoz valo csatlakozas elfogadasa,

az alapitvany Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak elfogadasa, és modositasa
évi koltségvetés elfogadasa,

munkaltatoi jogok gyakorlasa az alapitvany ligyvezetd igazgatoja tekintetében.

@roao0ow

- taggd valas, manddtum hossza, tagsdg megszlinése, sziinetelése, visszahivas:

A kuratériumot az alapitd bizza meg a kuratorok konszenzusos javaslata alapjan. A
kuratorium tagjai szakértelmiikkel, szakmai tapasztalataikkal és a szervezet céljai iranti
elkotelezettséggel jarulnak hozza a TI sikeréhez. Torekedni kell arra, hogy a kuratérium
Osszetétele kiegyensulyozott legyen, mind a tagok szakmai hatterét, mind nemiiket tekintve. A
kuratorium tagjai politikai partnak nem lehetnek tagjai, €s amennyiben kuratori mindségiikben
szerepelnek, dontéshozataluk sordn ¢és nyilvanos megnyilvanulasaikban mindenkor az
objektivitds és a partsemlegesség elvét kovetik. Amennyiben kuratori mindségiikben
szerepelnek, a kuratéorium tagjai a nyilvanossag felé a testiilet egységesen elfogadott
allaspontjat képviselik.




A kuratorium az Alapitdé Okirat szellemében latja el munk4jat. A kuratorium tagjai vallaljak,
hogy a TI Etikai Kodexét betartjdk, és a lehetséges érdekellentét keletkezését a
Kuratériumnak és az Alapitonak azonnal bejelentik. A kuratorium tagjai rendszeresen
latogatjak a kuratoriumi iiléseket, valamint ésszerli idén beliil e-mailen véleményt
nyilvéanitanak a kuratorium elé az egyes kuratorok vagy az Ugyvezeté Igazgato altal referalt
stirgds ligyekben. A kuratorium tagjai feladataik ellatasaért dijazasban nem részesiilnek.

A kuratériumi tagsag megsziinik az alapito altali visszahivassal, a tag sajat dontése alapjan
kilépéssel. A kuratérium tagjait az alapitd hivja vissza a tobbi kurator abszolut tobbségének
javaslatara.

A kuratérium tagjai koziil egyszerii tobbséggel elnokot €s tarselndkoket valaszt. A megbizatas
egy évre szol, amely megbizas meghosszabbithato. A kuratorium elndkének (tarselndkeinek)
feladata az iilések Osszehivasa, illetve az e-mail Gtjan torténd dontéshozatal lebonyolitdsa, és a
TI nemzetkdzi munkdjaban a szervezet képviselete Egyebekben az elndk (tarselndk) jogai €s
kotelezettségei megegyeznek a kuratériumi tagokéval. Az elndki (tarselndki) megbizas
megszlinik az elndk (tarselnok) sajat dontése alapjan lemondassal, illetve ha a kuratérium
tobbi tagja egyszerli tobbséggel a megbizast visszavonja. Visszahivas esetén az elndk
(tarselnok) sajat szavazata a tobbség szamitasanal nem szamit, és az egyszerli tobbséget a
visszahivast kezdeményezOok szdmara kedvezden kell értelmezni (pl. négy kuratériumi tagbol
kettd tobbségnek tekintend?).

- Ulések gyakorisdga, Osszehivasa:

A kuratoriumi iilést sziikség szerint, de negyedévente legalabb egy alkalommal a kuratérium
elndke hivja dssze oly mddon, hogy az irdsbeli meghivo a tagok részére, a tervezett idépontot
megeldzden legalabb 6t naptari nappal megérkezzen. A meghivo tartalmazza a napirendi
pontokat, valamint a hatdrozatképtelenség esetén megtartandd esetleges megismételt
kuratoriumi iilés helyének és datumanak pontos megjeldlését.

A Kuratoriumot ezen feliil barmikor 6sszehivhatja a Kuratérium barmely tagja, valamint az
Ugyvezetd igazgato.

A Kuratérium iilésein az Ugyvezetd Igazgatd is részt vesz, aki felel az iilés napirendi
pontjainak el6készitéséért, a szavazasok lebonyolitasért és a jegyzOkonyvvezetésért.

A Kuratérium negyedéves iiléseinek esedékességét az Ugyvezetd igazgatd jelzi a Kuratorium
elnoke felé. A Kuratorium iiléseit az Ugyvezet6 igazgatd szervezi.

- dontéshozatal: A kuratérium Onalléan dont valamennyi, az alapitvanyra vonatkozé
kérdésben. A kuratorium hatarozatképes, ha a tagok tobbsége jelen van. A kuratorium
hatdrozatait egyszerli szotobbséggel, nyilt szavazassal hozza. Szavazategyenldség esetén az
Elnok szavazata dont.  Siirgés esetekben irasban, e-mailen vagy telefonon, abszolut
szOtobbséggel torténik.

A kuratorium dontéseirdl az iligyvezetd igazgatd nyilvantartast vezet (Hatarozatok Konyve).
Az ligyvezetd igazgato felelds a kuratorium dontéseinek az érintettekkel valo, igazolhato
modon torténd kozléséért. A dontés kozlése az érintettekkel e-mailben is torténhet. Az
igyvezetd igazgatdé gondoskodik tovabbd a kuratérium dontéseinek nyilvanossagra
hozatalarol az alapitvany honlapjan (http://www.transparency.hu) torténd kozzététele utjan.



http://www.transparency.hu/

2.1.2 Feliigyel6 Bizottsag
A feliigyel6 bizottsag az alapitvany feliigyeld szerve (angolul Supervisory Board).
- feladatai: az alapitvany miikodésének és gazdalkodasanak az ellenbrzése.

- taggd valas, tagsdg megszinése, szlinetelése: Tagjait az Alapitd nevezi ki, és hivhatja vissza.
A feliigyel6 bizottsag tagja a tisztségérdl az Alapitohoz megkiildott levélben irdsban mondhat
le. A feliigyel6 bizottsag haromtagi testiilet, melynek tagjai a kuratorium tilésén tanacskozasi
joggal vehetnek részt. A feliigyeld bizottsag elndkét a bizottsag tagjai maguk koziil valasztjak
ki,

- lilések gyakorisaga, Osszehivasa: A felligyeld szerv sziikség szerint, de évente legalabb
egyszer Ulésezik. Az lilést a feliigyeld bizottsag elnoke — a napirend egyidejii kozlésével —
hivja 0ssze oly moédon, hogy az irasbeli meghivo a tagok részére, a tervezett idOpontot
megeldzden legalabb 6t naptari nappal megérkezzen.

- dontéshozatal: A feliigyelé bizottsag hatarozatait egyszerli szotobbséggel hozza. A
feliigyeld bizottsadg hatarozatainak az érintettekkel vald, igazolhatd modon torténd kozléséért
a feligyeld bizottsag elndke felelds.

2.1.3 Tanacsadé testiilet
Az Alapitvany munkajat Tanacsado testiilet segiti (angolul Advisory Board).

- feladatai:

A Kuratérium és az Ugyvezetd igazgatdé munkajanak tdmogatésa szakmai javaslatokkal,
tanacsokkal.

Az alapitvany pénziigyi stabilitdsdnak eldsegitése.

- taggd valas, tagsdg megsziinése, sziinetelése:

A Tanécsado testiilet tagjait a Kuratorium jovahagyasa utdn az Ugyvezetd igazgato kéri fel és
hivhatja vissza. A Tanacsado testiilet tagjaira javaslatot tehet barmelyik tanacsado, kurétor,
igyvezetd igazgatd vagy munkatirs. A Tandcsado testiilet tagjaira az Alapitvany Etikai
Kodexének 0sszeférhetetlenségi szabalyai vonatkoznak. A Tanacsado testiilet tagjai politikai
partnak nem lehetnek tagjai, és amennyiben tanacsaddi mindségiikben szerepelnek,
dontéshozataluk soran ¢€s nyilvanos megnyilvanuldsaikban mindenkor az objektivitds €s a
partsemlegesség elvét kovetik. Amennyiben tanacsado testiileti mindségiikben szerepelnek, a
testiilet tagjai a nyilvanossag felé az alapitvany egységesen elfogadott allaspontjat képviselik.

- illések gyakorisaga, 6sszehivésa:

A Tanacsado testiilet iilését sziikség szerint az Ugyvezetd igazgatd hivja 6ssze. A Tanicsadd
testiilet tagjai a kuratorium felkérésére részt vehetnek a kuratorium iilésein, amelyeken
allaspontjukat fejtik ki.

- dontéshozatal:

A Tanécsado testiilet tagjai dontési jogkorrel nem rendelkeznek.



2.2 Az Alapitvany tamogatasa

Az alapitvany nyilt, azt barmely belfoldi vagy kiilfoldi természetes személy, jogi személy
vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd gazdasagi tarsasag tdmogathatja, ha az alapitvany
céljaval egyetért, azokat elfogadja. Amennyiben a felajanlas 6sszege eléri a megel6z6 naptari
évben az alapitvany szamara rendelkezésre all6 forrasok 1%-at, a felajanlas elfogadasarol az
alapitvany kuratoriuma dont. Az alapitvanyt tdmogatd meghatidrozhatja, hogy az altala
nyujtott pénzbeli vagy természetbeli adomany felhasznalasara az alapitvany céljain beliil mely
konkrét tevékenység/cél érdekében kertilhet sor.

2.3 Vallalati Tamogaté

Az Alapitvany lehetdséget biztosit a Vallalati Tamogatd részére, hogy csatlakozzon a
Transparency International Vallalati Tamogatdi Férumédhoz. A Vallalati Tamogatéi Forumral,
a tagsag feltételeirdl és a tagsaggal jard elonyokrol kiilon szabalyzat rendelkezik.

2.4 Tisztségvisel6k, munkatarsak

2.4.1 Ugyvezeté igazgato:

Az Alapitvany szervezetét, napi miikddését az Ugyvezetd Igazgaté iranyitja (angolul
Executive Director). Az Ugyvezetd Igazgatdé munkdjat a Kuratorium és a Feliigyeld Bizottsag
ellendrzi, felette a munkaltatoi jogokat a Kuratorium gyakorolja.

Az lgyvezetd igazgatd feladata az alapitvany milkddése sordn a mindennapi iigyviteli
feladatok ellatasa, igy kiilonosen.

koordinalja az alapitvany mindennapi munkajat;

operativ dontéseket hoz;

felel az Alapit6 Okiratban ra vonatkozé feladatok végrehajtasaért;

gondoskodik az alapitvany Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak, éves koltségvetési

tervének €s kdzhasznu jelentésének elokészitésérol;

gondoskodik az Alapitvany céljainak megvalodsitasa érdekében forrasok felkutatasarol

gondoskodik az Alapitvany céljainak megfeleld tevékenységek végrehajtdsanak

koordinacidjardl, valamint a kuratorium dontése értelmében Osztondijak és
tamogatasok folydsitasarol;

g. biztositja a kdzhasznusagi jelentések, éves beszdmolok, adomanyok €s mas bevételi
forrasok, ¢és az alapitvdny mikodésével kapcsolatos mas kozérdekli adatok
nyilvanossagra hozatalat az alapitvany honlapjan, valamint a honlap rendszeres
frissitését;

h. kapcsolatot tart a Transparency International nemzetkdzi halozat tobbi tagjaval, a
sajtoval, és az alapitvany kuratériumaval

I. munkaltatoi jogokat gyakorol az alapitvany munkatarsai felett.

o0 ow
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Az Ugyvezetd Igazgatoa kuratoriumi iiléseken tdjékoztatia a Kuratériumot az
eredményekrél, illetve a jovobeni munkatervrél. Az Ugyvezetd Igazgatd havonta pénziigyi
jelentést kiild a Kuratérium szdmdra a szervezet pénziigyi helyzetérdl, és személyesen vagy
elektronikus levél formajaban szamol be a szervezet tevékenységének eredményeirdl.



Az Ugyvezetd Igazgatd a Kuratérium jovahagyasat kéri varhatoan nagy sajtonyilvanossagot
kivalto vagy egyébként nagy horderejii  vagy kockazatos iigyekben tervezett
megszolalasokkal, allasfoglalasokkal kapcsolatban, valamint a munkatarsak felvételével és
bérezésével kapcsolatban.

Az ligyvezetd Igazgatd kozvetlen iranyitasa alé tartozik az Alapitvany 6sszes munkatarsa, a
munkaltatéi jogokat a munkatarsak irdnyaban az Ugyvezetd Igazgatd gyakorolja. Az
Ugyvezetd Igazgatd egyes munkatarsak, illetve a szervezet dnkénteseinek napi munkajanak
iranyitasat atruhdzhatja mas munkatarsakra, ez azonban munkaltatoi felelésségét nem érinti.

24.2 Jogivezet6

A Jogi vezet6 (angolul: Head of Legal Affairs) vezeti a szervezet szakmai programjait.
Feladatai kozé tartozik még a hatadskorébe tartozd szakmai projektek megvalositasa és
szakmai anyagok készitése.

2.4.3 Fejlesztési és kommunikacios vezet6

A Fejlesztési és kommunikacids vezetd (angolul Head of Development and Communications)
tematikusan vezeti a szervezet kommunikicidjatés az iizleti szektorral kapcsolatos
valamennyi programot. Feladatai k6z¢ tartozik a fundraising (vallalati timogatok bevonasa,
szolgaltatasok értékesitése, palyazati forrasok felkutatdsa), az lizleti szektorral kapcsolatos
programok, valamint a szervezet kiils6 kommunikacidjanak iranyitasa, a programstratégiak
kidolgozasa.

2.4.4 Pénziigyi menedzser

A Pénziigyi menedzser (angolul: Financial Manager) felel a pénziigyi folyamatokat
iranyitasaért. Feladatai koz¢ tartozik a pénziigyi beszamolok készitése, a havi és negyedéves
koltségvetés tervezése, az alapitvany éves koltségvetésének az elkészitése.

245 Irodavezetd

Az Irodavezetd (angolul: Office Manager) felel a szervezet adminisztrativ folyamatainak
iranyitasaért. Feladatai kozé tartozik az ligyvezetd igazgatd adminisztrativ tdmogatasa,
szerzOdések eldkészitése ¢és nyilvantartdsa, pénziigyi adatbazis vezetése, Onkéntesek
feladatainak koordinalasa, valamint az tigyfelek fogadasa.

2.4.6 Projektmenedzserek

A projektmenedzser (angolul: Project Manager) felel a rabizott szakmai projekt
megvalositasaért. Feladatai kozé tartozik a programok szakmai és pénziigyi tervezése (a
mukodési koltségek tekintetében a pénziigyi menedzserrel egyiittmiikédve), a szakmai
programok lebonyolitasa, a projektekhez kapcsolddd beszerzések intézése, és szerzddések
elokészitése.



2.5 Szervezeti abra

___________________________ i KURATORIUM

. TANACSADO -~ E

. TESTOLET | [
ugyvezet6 igazgato Pénziigyi menedzser

Irodavezetd —

Fejlesztési és
kommunikaciés
vezetd

Jogi vezet6

Projekt menedzser Projekt menedzser

3. Szervezeti miukodés

3.1 Kommunikacio

A szervezet kiils6 kommunikacidés tevékenységét a Fejlesztési ¢€s kommunikacios
vezetd koordindlja. A Fejlesztési és kommunikacids vezetd a munkatarsakkal vald egyeztetés
utan, illetve veliik kozosen heti kommunikécids tervet készit.

A Fejlesztési és kommunikacids vezetd hetente egyeztet az Ugyvezetd igazgatoval a
kommunikécios tervrél. A heti kommunikécids terv Ugyvezetd igazgatd altali jovahagyasa
utan, annak végrehajtasaért a Fejlesztési és kommunikacios igazgato felel.

A sajtd felé a szervezet képviseletét az Ugyvezetd igazgaton kiviil a Fejlesztési és
kommunikacios vezet, valamint a Jogi vezetd latja el. A projektmenedzserek sajat
projektjeikkel kapcsolatban nyilatkozhatnak a sajtéo felé. Egyes iligyekben, az Ugyvezetd



igazgatoval vald eldzetes egyeztetés utan, a Kuratorium és a Tanacsado testiilet tagjai is
nyilatkozhatnak a sajt6 felé.

3.2 Teljesitményértékelés, szamonkérés

Munkakéri leirds szerint fé] éves lebontasban az Ugyvezetd igazgatd értékeli a munkatarsak
munkajat.

Az iroda f0 tevékenységein belill dolgozé munkatarsak kozotti munkafolyamat
megszervezése €s szamonkérése az Ugyvezetd igazgatd feladata.

Az Ugyvezetd igazgatd vezeti a heti értekezleteket, ahol minden munkatirs részvétele
kotelezd. Az értekezleten a munkatarsak beszdmolnak az el6z6 hét eredményeirdl és az adott
hét feladatairdl, javaslatokat tesznek a szervezet projektjeinek menetére és az egyéb felmeriild

feladatok megvaldsitasara.

A heti értekezleten feliil az Ugyvezetd igazgatd hetente egyszer minden munkatarssal kiilon-
kiilon egyeztet a munkatarsak részfeladatainak végrehajtasarol.

3.3 Szankciok

Nem megfeleld teljesitmény esetén, a szankciok fokozatai a kdvetkezdek:
- szobeli figyelmeztetés, a hibak felsorolasaval;
- irasbeli figyelmeztetés a hibak felsorolasaval, tiirelmi 1d6 kijelolésével;

- szerz6désbontas.

3.4 Helyettesités

Két hetet meghaladoé tavollét esetén a helyettesitések Igazgatoi engedéllyel a kdvetkezo rend
szerint torténnek:

Az Ugyvezetd igazgatét tavollétében szakmai, operativ és kommunikacios kérdésekben a
Jogi vezetd helyettesiti. Jogi vezetd tavollétében az Ugyvezetd igazgatot szakmai, operativ és

kommunikécios kérdésekben a Fejlesztési €és kommunikécids vezetd helyettesiti.

Az Ugyvezetd igazgatd tavollétében az alapitvany képviseletére alairasi joggal rendelkezé
kuratorok jogosultak.

A Fejlesztési és kommunikacios vezet6t, illetve a Jogi tanacsadot az altaluk gondozott
projektek témaja szerint a Projektmenedzserek helyettesitik.

A helyettesités a munkakorben rogzitett szerinti teljes hataskort magéaban foglalja.



3.5 Pénziigyi menedzsment

A szervezet pénziigyeinek koordinacidjat a Pénziigyi menedzser végzi az Irodavezetd
kozremiikodésével. A projektek megvaldsitasaért felelds munkatirsak a Pénziigyi
menedzserrel egyiittmiikodve vezetik az egyes projektek pénziigyeit.

A Pénziigyi Manager minden kiadasrol, bevételrdl projektenként kodolt analitikus
nyilvantartdst vezet a szervezet Yaffa nevii pénziigyi rendszerében.

Minden szerzddést, banki atutalast, beszerzést az Irodavezetd tart nyilvan, a Pénziligyi
menedzser hetente ellendriz, majd az Ugyvezetd igazgatd hitelesit. Ettdl eltérni nem lehet.

3.5.1 Banki utalasok

Minden banki tranzakcié szamlan vagy szerzddésen, illetve egyéb bizonylaton alapul, kivéve
a folyoszdmlardl kartyaszamlara vald utalas. A folyoszamlarol — kértyaszamléra
utaland6 0sszeg nagysagara a heti értekezlet utdn a Pénziigyi menedzser tesz javaslatot és az
Ugyvezeté igazgatd hagyja jova.

A banki utalasokrol az Irodavezet6/Pénziigyi menedzser vezet nyilvantartast. A banki
utalasokrol a Pénziigyi menedzser hetente jelentést készit az Ugyvezetd igazgatod szdmara.

3.5.2 Készpénzfelvétel a bankbdl

A heti értekezleten a munkatarsak eldre meghatdrozzdk milyen Gsszeglli €s milyen céli
eldlegre lesz sziikség az adott héten, illetve milyen egyéb altaldnos kiaddsok terhelik a
pénztarat. Az Ugyvezetd igazgato dltal jovahagyott dsszeget a Pénziigyi menedzser veszi fel
a bankbol a szervezet bankkartyajanak hasznalata utjan. A felvett készpénzt az
Irodavezet6 kezeli.

3.5.3 Pénztar, készpénzfizetés:

A hézi pénztarat az Irodavezet6 kezeli. Az Irodavezetd hetente 9sszesitést készit a Pénziigyi
menedzser szamara a bevételekrdl és a kiadasokrdl, és minden ho utols6 napjan zarja azt. A
Pénziigyi menedzser hetente ellendrzi a zarast és egyenleget.

3.6 Szerzodések

A szerzédéseket a projektekért felelés munkatirsak és az Irodavezetd készitik eld, a jogi
vezetd ellendrzi, a Pénziigyi menedzser ellenjegyzi, és az Ugyvezetd igazgatd irja ala. A
szerzOdéseket az Irodavezetd iktatja datum szerint. A szerzOdések teljesitését a programokért
felelos munkatarsak projektenként nyomon kovetik. A szerzddésekben foglalt pénziigyi
kotelezettségek ¢€s jogosultsagok teljestiléséért a Pénziigyi menedzser felel. A Pénziigyi
menedzser hetente jelentést készit az Ugyvezetd igazgatd szamara a szerzddések
teljesitésének allasarol.

3.7 Iratkezelés



Minden beérkezé ¢€s kimend postai levél és fax lefiizésre, minden beérkez6 és kimend e-mail
elektronikus uton mentésre keriil. A beérkez6 szerzodések az elektronikus iktatorendszerben
két napon belil iktatasra keriilnek.

Az Irodavezetd feleldssége az iktatas naprakész és pontos vezetése.

Az Irodavezeté minden nap Osszegyiijti a bejovo és kimend leveleket, faxokat, szerzédéseket
¢s tovabbitja az Ugyvezetd igazgatd felé elfogadasra, illetve alairasra.

A szamldkat az Irodavezetd elkiilonitve gytjti és kezeli, illetve tovabbitja a Pénziigyi
menedzser fele, aki ellendrzi, ellenjegyzi, pénzigyileg kodolja és tovabbitja oket az
Ugyvezet6 igazgat6 felé aldirasra.

3.8 Dokumentaciok

A naprakész belsd pénziigyi nyilvantartas vezetése a Pénziigyi menedzser feladata. Minden
pénziigyi dokumentumot (szamla, szerzédés, banki dokumentumok, konyvelési anyag,
eszkozlista) a vonatkozo jogszabdlyi eldirdsok €s unios kovetelmények szerint 6t plusz egy
vagy tiz plusz egy évig kell meg0rizni.

A munkatarsak sajat projektjiikr6l — amennyiben keletkeznek, az eredeti dokumentumok
fénymasolatdnak hasznalatdval —részletes (jegyzOkonyveket, szerzddéseket, pénziigyekkel
Osszefiiggd —szamlakat, eseménynaplot magaba foglald) dokumentaciot kotelesek vezetni .

3.9 Koltségvetés

A havi ¢és negyedéves elozetes koltsegvetést a Pénziigyi menedzser késziti el, az
Ugyvezetd igazgatd hitelesiti. A Pénziigyi menedzser és az Ugyvezetd igazgatd kovetik a
kiadéasokat, bevételeket, és folyamatosan (hetente) dsszevetik a tervezett havi koltségvetéssel.

3.10 Irodai miukodés

Az iroda 4altaldnos milkddésével kapcsolatos feladatok (iktatds, postazés, informatika
megszervezeése, a munkahoz sziikséges eszk6zok megfeleld allapotarol vald gondoskodas)
elvégzése az Irodavezet6 feladata.

Az Irodavezetd fogadja a bejovo telefonhivasokat, rogziti az lizeneteket, dokumentalja azokat
¢s tovabbitja a feladatért (projektért) feleldsmunkatarsnak. Az Irodavezeté fogadja a
vendégeket, illetve tajékoztatdst ad a programokrol az érdeklédoknek. Az Irodavezetdt
kizarolag az Ugyvezetd igazgatd bizhatja meg fénymasolassal, postdzassal, névjegyek
rogzitésével, levelek megirasaval vagy egyéb adminisztrativ feladatokkal.

3.11 Felelosség

A munkatarsak sajat alairasukkal ellatva kiildhetnek ki e-maileket, amelyekben azonban nem
vallalhatnak szerzGdeses vagy pénziigyi kotelezettségeket. Ilyen jellegli ¢és uton torténd
kotelezettségvallalasra kizardlag az Ugyvezetd igazgatd jogosult..



Leveleket kizarolag az Ugyvezetd igazgatd és az aldirasi joggal rendelkezé kuratorok
irhatnak ala.

Minden munkatars felelés a munkakori leirasaban felsorolt tevékenységek elvégzéséért,
valamint a bels6 szabalyzokban lefektetett ra vonatkozod szabalyok betartasaért. Minden
munkatars pénziigyileg felelds az olyan hibaért, amely feladatk6rébdl adédoan egyértelmiien
az 0 hibdjabol esett, ¢és amely azért kovetkezett be, mert nem tartotta be a
belsé szabalyzatokat.

3.12 Szabadsag

Két napig terjedd szabadsag esetén 2 nappal elébb, szoban kell az Ugyvezetd igazgatd felé a
kérelmet jelezni. Az egy munkahetet vagy azt meghalad6 szabadsagot egy honappal eldre kell
bejelenteni, az egyben kivett szabadsag hossza legfeljebb két hét lehet. A szabadsagolasi
kérelmekrél az Ugyvezetd igazgatd dont.

3.13 Munkaido

A napi rendes munkaid6 reggel 9:00 6ratol délutan 17:00 6rdig tart, ettdl eltérés lehetséges.
Azok a munkatarsak, akik ett6]l valamilyen okndl fogva eltérnek, azt kotelesek egy nappal
elore jelezni, megnevezve tavolmaradasa okat az Ugyvezetd igazgaté és az Irodavezetd felé.

3.14 Ajandékok, vendéglatas

Az Alapitvany munkatarsai és kuratorai az Etikai Kodexben lefektetett mértékben
fogadhatnak el ajandékokat, meghivasokat. Az ajandékokat a Kuratorok az Irodavezetdnek
jelzik. Az ajandékok regisztracigjakor meg kell jeleniteni az ajandékozd személyét,
intézményét, az ajandék targyat és az ajandékozas datumat.

Az ajandéklistat az Ugyvezetd igazgaté minden év decemberében eljuttatja tajékoztatasul a
Kuratérium szamara.

4. SZMSZ modositasa

Jelen Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatot a Kuratorium jogosult egyszeri szotobbséggel
hozott hatarozattal modositani.

5. A nyilvanossag biztositasa

Az alapitvany miikodésével kapcsolatosan keletkezett iratokba barki betekinthet, azokrol sajat
koltségén masolatot készithet. A betekintés lehetdségét az ligyvezetd igazgatd biztositja az
érdeklodok részére munkanapokon, eldzetesen egyeztetett idOpontban, az alapitvany
székhelyén, feliigyelet mellett.

Az alapitvany mitkddésének modjarol, szolgaltatasai igénybevételének modjarol, valamint a
beszamoloi kozlésérdl az alapitvany ligyvezetd igazgatdja az alapitvany honlapjan tajékoztatja
a nyilvanossagot.



