Szervezeti és Mlukodési Szabalyzat

Keresztyén Vezetdk és Uzletemberek Tarsasaga

A Keresztyén Vezetbk és Uzletemberek Tarsasaga (a tovabbiakban:
Tarsasag) Szervezeti és Mikodési Szabalyzata a Polgari Torvénykonyvrol
sz0l6 1959. évi IV. torvény, az egyesulési jogrol szolo 1989. évi ll. torvény,
valamint a kbézhasznu szervezetekrél szold 1997. évi CLVI térvény alapjan
készult, a Tarsasag Alapszabalyanak megfelel6en.

. fejezet
Altalanos rendelkezések
1.) A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Mikddési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy
rogzitse a Tarsasag mikodési szabalyait, szervezeti felépitését, a vezetdk
és alkalmazottak feladatait, kotelessegeit és jogkoreit. Az SZMSZ-ben
foglaltak kiegészitik a Tarsasag Alapszabalyanak elbirasait, és csak azzal
0sszhangban alkalmazhatoak.

2.) A Szervezeti és MUkodési Szabalyzat hatalya

2.1. A Tarsasag szamara jogszabalyokban, Kozgydllési Hatarozatokban
megfogalmazott feladat- és hataskori, szervezeti és mikodési eldirasokat a
jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

2.2. Az SZMSZ hatalya kiterjed:

- a Tarsasag vezet6 tisztségviselbire,

- a Tarsasag valamennyi dolgozojara,

- a Tarsasag vonatkozasaban a Tarsasag tagjaira

2.3 Az SZMSZ a Kozgyllés jovahagyasaval I1ép hatalyba, és visszavonasig
érvényes.

3.) A Tarsasag adatai

Név : Keresztyén VezetSk és Uzletemberek Tarsasaga

Rovid név: KEVE Tarsasag

Angol név: Christian Business Men's Committee Hungary

Német név: Internationale Vereinigung Christlicher



Geschéftsleute in Ungarn

Székhely: 1091 Budapest, Kalvin tér 7.
Postacim: 1091 Budapest, Kalvin tér 7.
Telefonszam: 215-1555

Telefax szam: 215-1555

E-mail cim: keve@keve.orq 1y

Honlapjanak cime: http://www.keve.org/ [2]

Alapito okirat kelte: 1993. december 02.

Birdsagi nyilvantartasba vétel: 1993. december 15.

Birésagi bejegyzés szama: 5574, F6varosi Birésag
Kdzhasznusagi fokozata: Kézhasznu

Kozhasznusagi végzes kelte: 1998. julius 07.

Bankszamla szam: CIB Bank 10700206-24320601-51100005
Adoigazgatasi azonositdé szam: 18056886-1-43

Torvényes felugyeleti szerv: Févarosi Birdsag

Mikodési terllete: Orszagos

Mikodés id6tartama: Hatarozatlan
3.1. A Tarsasag tagjai

a) A Tarsasag tagjai a rendes tagok. A Tarsasag Kozgyulése tagjai kozul
valasztja a VezetGséget és a Felugyeld Bizottsagot.

b) A Tarsasag rendes tagjairdl nyilvantartast (tagjegyzéket) kell vezetni. A
tagjegyzéket tagnyilvantarté lapok szerint papiralapu adathordozon,
valamint megfelel6 szamitogépes adatbazisban kell vezetni.

c) A tagok tagjegyzéke nem nyilvanos.
4.) A Tarsasag tevékenységének célja
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A Tarsasag tagjait a Tarsasag mikodésében az Alapszabalyban
meghatarozott misszids célok vezeérlik.
5.) A Tarsasag teveékenysegi kore

A Tarsasag tevékenységi kore az Alapszabalyban meghatarozott
feladatokra terjed ki, azokat kilonb6z6 szolgalati agakban fejti ki.
6.) A Tarsasag jogallasa

6.1. A tarsasag onallo jogi személyiséggel rendelkezd, fuggetlen,
demokratikus tarsadalmi szervezet.

6.2. A Tarsasag, mint jogi személy, jogokat szerezhet és kotelezettségeket
vallalhat, igy kulonosen tulajdont szerezhet, szerz6dést kothet, pert indithat
és perelhetd.

6.3. A Tarsasag vagyonaval a jogszabalyok, az Alapszabaly és a
Kozgyllés hatarozatainak keretei kozott onalléan gazdalkodik.

6.4. A Tarsasagot mikodése keretében minden olyan jog megilleti, amelyet
téle jogszabaly, az Alapszabaly és a Kozgyllés hatarozatai kifejezetten
nem vonnak el.

6.5. A Tarsasag gazdasagi jogalanykénti mikodése soran szerzédéses
kapcsolatba kerulhet harmadik személyekkel. A szerz6désekbdl keletkez6
jogok és kotelezettségek nem a tagjait, hanem a Tarsasagot illetik meg,
illetve terhelik.

6.6. A Tarsasag szerz6déseit a jogszabalyok, az Alapszabaly és a
Kozgyllés hatarozatainak keretei kozott onalléan, sajat belatasa szerint,
szabadon koti a céljainak megvaldsitasa érdekében.

6.7 Az altala kotott szerz6dések jogositottja, illetve kotelezettje a Tarsasag.
Ez vonatkozik azon szerz6désekre is, amelyeket olyan tevékenységre vagy
szolgaltatasra, termékekre kotott, amely a tagok személyes
kozremUkodésére vagy munkajara épul.

6.8. A Tarsasag perbeli cselekményeit jogi meghatalmazottja utjan végzi.
Sajat nevében all perben a Tarsasag akkor is, ha a Tarsasag valamelyik
tagja all perben a Tarsasaggal szemben.

6.9. A Tarsasag onallé ado-, munkajogi és tarsadalombiztositasi
jogalanyisaggal rendelkezik.
7.) Képviselet és cégjegyzés

7.1 A Tarsasag keépviseldi az EInok, az Alelnok és a Vezetdseég tagjai.



7.2 A Tarsasag a nyilatkozatait képvisel6je utjan teszi meg. A jogi hatasok a
Tarsasag javara, illetve terhére keletkeznek.

7.3 A cégjegyzeés a Tarsasag nevében tett irasbeli nyilatkozat megfelelé
formaban torténd alairasa, amely ugy torténik, hogy a Tarsasag nevéhez a
cégjegyzésre jogosult személy a névalairasat csatolja.

7.4 A Tarsasag torvényes kepviseletét a Tarsasag Elnoke latja el, aki
onalléan jogosult cégjegyzésre, illetve a cég nevében alairasra.

7.5 Az EInOk cégjegyzeésre az Alelnokot és egy Vezetbségi tagot is
felhatalmazhat, akik ezen jogukat egyuttesen gyakorolhatjak.

7.6 A torvényes képviseld képviseleti és cégjegyzesi joga a jogszabaly
el6irasa folytan korlatlan, vagyis kifelé harmadik személyekkel szemben
nem korlatozhato.

7.7 A cég nevében alairasra jogosult a Tarsasag Ugyvezetéje vagy
Koordinatora a cégjegyzésre jogosult valamely masik személlyel
egyuttesen.

II. fejezet
A Tarsasag vezet6 szervei
8.) A Tarsasag vezeto szervei

A Tarsasag vezet6 szervei a kovetkezdk:
- az altalanos vezetést ellatdé Kozgydlés,
- az Ugyvezetést ellatd EInok, Alelndk, Vezetdség

- az altalanos ellenérzési joggal rendelkez6 Felugyel6 Bizottsag.
8.1. A Kozgyilés

A Tarsasag legfébb szerve az altalanos vezetést ellaté Kozgyilés, mely a
rendes tagok 0sszességebdl all.
8.1.1. A Kozgyllés osszehivasa

a) A Kozgyulést minden évben legalabb egy alkalommal, lehetéség szerint
aprilis hé 30. napjaig 0ssze kell hivni. SzUkség esetén a Kozgyulés
barmikor 6sszehivhato.

b) A Kozgyllést kotelezb dsszehivni, ha

- a Tarsasag erdeke ezt megkivanja,

- a Tarsasag a fizetési kotelezettségeinek tartdsan nem tud eleget tenni,
vagyona a tartozasokat nem fedezi.



c) A rendes tagok legalabb egyharmada a cél megjeldlésével - irasban -
barmikor kérheti a Kozgyullés 0sszehivasat. Amennyiben az EInok a
kérelemnek 8 napon bellul nem tesz eleget, a rendes tagok maguk hivhatjak
0ssze a Kozgyulést.

c) A Kozgytllésre a tagokat a napirend kozlésével kell meghivni. A
meghivot a Kozgyilést megel6z6 14 nappal meg kell kildeni a tagoknak.

d) A Kozgyllés csak azokat a napirendi pontokat targyalhatja, amelyek a
legalabb 14 nappal a Kozgyilés meghirdetett id6pontja el6tt kikuldott
meghivoban szerepeltek. A napirendi pontokat késébbi idbpontban mar
nem lehet tartalmilag béviteni.

e) A Kozgyllés Osszehivasaért az EIndk felelbs.

f) Amennyiben a Kozgyllés 0sszehivasa nem szabalyszerl meghivoval
torténik, akkor hatarozatot csak abban az esetben lehet hozni, ha
valamennyi rendes tag jelen van, és a Kozgyillés megtartasa ellen nem
tiltakoznak.

g) A Kdzgyllésen valamennyi tag jogosult az altala el6terjesztett napirendi
pont megtargyalasat kérni. A tag altal a napirendre vonatkozo javaslatot a
Kozgyllés megtartasa el6tt legalabb 14 nappal meg kell ismertetni
valamennyi rendes taggal, és a Felugyel6 Bizottsaggal.

8.1.2. A tagok képviselete

A tagok a tagsagi jogaikat a Kozgyllésen csak személyesen
gyakorolhatjak.

8.1.3. A tisztségvisel6k megvalasztasa

8.1.3.1. A jeldlés

a) A Kozgydlés altal barmely tisztségre megvalasztando személyre (jeldltre)
csak a rendes tagok tehetnek javaslatot.

b) A jeldlttel kapcsolatos javaslatot legkésébb a Kozgydllés napjan, de
lehet6seg szerint a Kozgyllést megel6z6 14 nappal el kell juttatni a KEVE
Tarsasag EInokének.

c) A javaslat az alabbiakat tartalmazza:
-a jelolt neve

-a jelolés rovid indoklasa

-a jelolés datuma

d) Az Ugyvezet6/Koordinator gondoskodik arrdl, hogy a Kézgylilésen a
szavazocédulak rendelkezésre alljanak.
8.1.3.2. A Szavazatszamlalo Bizottsag



Amennyiben a Kozgyullésen tisztségvisel6k megvalasztasara kerul sor, a
Kozgyilés nyilt szavazassal Szavazatszamlalo Bizottsagot valaszt, amely
annak elnokeébdl és tovabbi két tagbal all.

A Szavazatszamlalo Bizottsag

a) megbizatasa csak az adott Kdzgydllés idétartamara szdl,

b) a Kozgyllésen kiosztja a szavazasra jogosultaknak a szavazdcédulakat,
c) 6sszegyljti a szavazocédulakat,

d) megszamolja a jeloltekre adott szavazatok szamat, és arrol
jegyzbkonyvet készit,

e) tajékoztatja a Kdzgyllést a szavazas eredményérol.
8.1.4. A Kozgydulési jegyz6konyvek nyilvantartasa

a) A Kozgyulésrdl minden esetben jegyzokonyvet kell késziteni az
Alapszabalyban meghatarozott tartalommal.

b) A Kbzgyilésen készult jegyz6kdnyvbe barki betekinthet, és a
jegyz6konyvekrdl az EInok, vagy Alelnok altal hitelesitett masolatot kérhet a
masolasi koltség megfizetése ellenében.

8.2. A Vezetbseg

a) A Tarsasag ugyvezetését a Kozgydlés altal valasztott 7 tagu Vezet6seg
latja el. A Vezetbség sajat tagjai kozul EInokot és Alelndkot valaszt.

b) A Vezet6ségi tag e tisztségérél a Kozgylilésnek cimzett, az EIndknek (az
EIndk az Aleindknek) atadott irasbeli nyilatkozatban mondhat le.

b) A Vezetbség tevékenysegét sajat Ugyrendje alapjan végzi.

c) A vezetbség Uléseit az elndk hivja 6ssze szlkség szerint, de legalabb
negyedévenként, a napirend el6zetes kozlésével. A meghivét a Vezetbseég
ulését megel6z46 8 nappal meg kell kuldeni a Vezet6ség tagjainak.

d) A Vezetdség ulései nyilvanosak. A Vezetdség uléseir6l minden esetben
jegyz6konyvet kell késziteni, mely tartalmazza az elére megallapitott
napirend alapjan elhangzottak vazlatos kivonatat.

e) A VezetOseg Ulésein sziletett hatarozatokrol Hatarozatok Konyvét
koteles vezetni a Tarsasag Ugyvezetdje/Koordinatora.



f) A Hatarozatok Konyve nyilvanos, abba barki betekinthet.
8.3. A Felugyel6 Bizottsag

a) A Tarsasag Kozgytlése 3 tagu Fellgyeld Bizottsagot valaszt, mely
feladata a Tarsasag céljainak és tevékenységi korének megfelelé6 mikodés
ellenérzése.

b) A Fellgyeld Bizottsag sajat tagjai kozul FB EInokot valaszt.

b) A Fellgyeld Bizottsag tevékenységét sajat ugyrendje alapjan végzi.

c) Az FB EIndk a Vezet6ségi Ulések allanddé meghivottja.

d) A Kozgyllés elé a Kozhasznusagi Jelentést csak a Fellgyeld Bizottsag
véleményével egyltt lehet beterjeszteni.

8.3.1. Az EInok feladata, hataskore

A Tarsasag EIndke az Alapszabalyban megfogalmazottakon tulmenéen
a) felugyeli, iranyitja és szervezi a Tarsasag tevékenyseégét;

b) gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Tarsasag alkalmazottai felett,

c) meghatarozza a szakmai munkamegosztast és jévahagyja a munkakori
leirasokat;

d) a beszerzések és szolgaltatasok igénybevételéhez kapcsolodd
szerz6déseket megkoti;

e) iranyitja a kapcsolattartast a kulsé, illetve a szakhatosagi felugyeleti
szervekkel;

f) altalanos szinten iranyitja és felugyeli a Tarsasag gazdasagi
tevékenyseégét;

g) biztositja a szakmai kovetelményeknek megfelel6 mikodést;
8.3.2. Az Alelnok feladat- és hataskore

Az Alelnok az EInok altal megjelolt tertleteken és modon segiti munkajat,
és szukseég esetén altalanosan helyettesiti Ot.

Az EIndk és az Alelnok munkajat kozvetlenll a VezetGsegi tagok es a
Tarsasag Ugyvezet6je vagy Koordinatora segiti.

1. fejezet
A Tarsasag szervezeti felépitése



9.) A Tarsasag bels6 szervezeti egységei
9.1) A Munkacsoportok

a) A Tarsasag egészének illetve szolgalati againak mikodtetéséhez a
Vezet6ség Munkacsoportokat alakit. Minden Munkacsoportnak két vezetdje
van, akik a Vezet6ség tagjai. A Munkacsoportok vezet6it egyeztetést
kovetéen a KEVE Tarsasag EInoke vagy Alelnoke kéri fel, hogy egy vagy
tobb szaktertleten 6sszehangoljak és feleljenek a Tarsasag
tevékenyseégeéért.

b) A Munkacsoport vezetdk torekednek a téma minden vonatkozasat a
fellelhet6 adatok, tapasztalatok alapjan megismerni, és a témaba tartozo
munkat ugy szervezni és iranyitani, hogy az elérje a kitlizott célt. A
Munkacsoport szlikséges létszamanak biztositasa, a tagok bevonasa az
adott vezet6k feladata. Minden Munkacsoport mikodését a Tarsasag
Ugyvezet6je/Koordinatora és Asszisztense segiti.

¢) A Munkacsoport vezetdi munkatervet készitenek célkitlizésekkel és
koltségvetéssel, felel6sokkel és hataridokkel, melyet a Vezetbség
jovahagyasa utan lehet megvaldsitani.

d) A Munkacsoport vezet6i koordinaljak csoportjuk tevékenységét, hogy az
illeszkedjen a Tarsasag tevékenyseégének egészebe.

e) A Munkacsoportok mikodési rendije

* A Munkacsoport vezetdi legalabb kéthavi rendszerességgel személyes
konzultacion egyeztetik az elvégzend6 feladatokat, az elért eredményeket
* A Munkacsoport vezetdi és tagjai elektronikus kommunikacio utjan, a
feladatoktdl flggben rendszeresen kapcsolatot tartanak egymassal

* A Munkacsoport a KEVE Tarsasag Vezet6ségének a Vezetésegi
uléseken szamol be munkajarol

* A Munkacsoport elvégzett munkajardl a KEVE Tarsasag
Ugyvezetdjét/Koordinatorat folyamatosan tajékoztatja

A Tarsasag az alabbi munkacsoportokban tevékenykedik:

* Missziéi Munkacsoport

* Képzési Munkacsoport

* Kulkapcsolatok Munkacsoport

* Fit-KEVE Munkacsoport

* Tagi Ugyek Munkacsoport

* Gazdasagi és Szponzoracios Munkacsoport
* Operativ Munkacsoport



9.1.1) Misszi6éi Munkacsoport
A Munkacsoport célja

A Misszioi Munkacsoport célja a KEVE Tarsasag misszids
tevékenységének iranyitasa, koordinalasa. Ezen belul célja a vezet6k és
uzletemberek kozt végzendd evangélizacio és tanitvanyképzés alapjainak
lefektetése, kereteinek kialakitasa, a megoldasok, az eszkdzrendszer
kidolgozasanak valamint mikodtetésének iranyitasa.

A Munkacsoport feladata

* A meglévé szolgalati agak (pl. Munkareggelik, Central reggelik, Monday
Manna, Gzleti vacsorak, konferenciak, személyes tanitvanyképzés, The
Trinity Forum, stb.) misszios jellegének folyamatos ellendrzése és
fenntartasa

* Uj missziés agak lehetéségének vizsgalata, javaslatok értékelése, az Uj
ag misszios jellegének biztositasa

* A tagok kozotti misszioi képzés iranyitasa

9.1.2) Képzési Munkacsoport
A Munkacsoport célja

A Képzési Munkacsoport célja a KEVE Tarsasag tagjai €s nem tagjai kozott
végzends képzési munka iranyitasa, koordinalasa. A képzési munkat ugy
kulonbozteti meg a Tarsasag a misszios munkatol, hogy elébbiben a
hangsuly a résztvev6k tudas- és ismeretanyaganak bévitésén van,
beleértve a vezetéselméleti, Uzletviteli, tarsadalomtudomanyi, etikai,
teologiai, bibliaismereti stb. tertleteket.

A Munkacsoport feladata

* A meglévd képzési agak (pl. Bethesda Klub) minéségén val6 6rkodés
* Uj képzési agak lehetéségének vizsgalata

* Meglévo és uj képzeési eseményekhez a Tarsasag szamara elérhet6
ismeretanyag felmérése, azonositasa; ,menurendszer" kialakitasa

* Bels6 vagy kulso potencialis el6adok listajanak Osszeallitasa és
karbantartasa

9.1.3) Kulkapcsolatok Munkacsoport
A Munkacsoport célja

A Kulkapcsolatok Munkacsoport célja a KEVE Tarsasag mas
szervezetekkel, egyénekkel valé egyuttmikodésének iranyitasa,



koordinalasa; a Tarsasag kulsé megjelenitése, ismertségének és a rola
kialakult képnek karbantartasa; bels6 kommunikacio a tagok kozt.

A Munkacsoport feladata

* A meglévé kilkapcsolatok (pl. Europartners, CBMC International,
MEKDSZ, egyéb misszios szervezetek, egyhazak, gyulekezetek, stb.)
apolasa illetve ellenbrzése; szikség esetén megsziintetése

* Uj kiilkapcsolati lehetéségének vizsgalata; javaslattétel az Gj kapcsolat,
stratégiai szOvetseég, egyuttmikodés kialakitasara vagy annak elvetésére
* A Tarsasaghoz ill6 PR tevékenység, az ismertség novelése

* A rendszeres, tagok kozotti, bels6 kommunikacio iranyitasa (pl.
Hirlevelek)

9.1.4) Fit-KEVE Munkacsoport
A Munkacsoport célja

A Fit-KEVE Munkacsoport célja, hogy biztositsa és tdmogassa a Fit-KEVE
autondm, onszervezo jellegl, de mindenkor a Tarsasag céljainak és
elhivasanak megfelel6 mikodését; a Tarsasag és a Fit-KEVE legszorosabb
egyuttmikodését; az eréforrasok és tapasztalatok cseréjét.

A Munkacsoport feladata

* Hid, koordinatori szerep betdltése a Tarsasag és a Fit-KEVE kozt

* Annak elésegitése - a Tarsasag kulkapcsolatait is felhasznalva - , hogy a
Fit-KEVE iranti érdekl6dés fennmaradijon, a folyamatos utanpotias
mikodjon.

* Annak el6segitése, tamogatasa, hogy Fit-KEVE tagok idovel a Tarsasag
tagjaiva valjanak.

* A Fit-KEVE igények (pl. el6éadok, alkalmak) felmérése és jelzése a
Tarsasag felé; a misszids és egyéb tapasztalatok kdlcsonds cseréjenek
megszervezese.

9.1.5) Tagi Ugyek Munkacsoport
A Munkacsoport célja

A Tagi Ugyek Munkacsoport célja, hogy a tagi viszonnyal kapcsolatos
procedurakat gyakorolja, a szabalyokat érvényesitse, felugyelje;
megbizhatod, de zart nyilvantartasokat, adatbazisokat alakitson ki és tartson
karban. Szikség esetén lassa el az Etikai Bizottsag funkciojat. Aktivan
jaruljon hozza a tagok kozotti lelki kapcsolatépitéshez, a
kozOssegépitéshez.



A Munkacsoport feladata

* Uj tagjeldltek jelentkezésének / jeldlésének / felkérésének elézetes
elbiralasa, majd elbterjesztése tagsagra a KEVE Tarsasag Vezetéségének
* Tagi vallalasok és teljesitések szamon tartasa - az ehhez szikséges
dokumentacios rendszer kidolgozasa

* Tagi adatbazis karbantartasa az adatbiztonsag teljes figyelembevételével
* KbzOsseégepités a tagok és csaladtagjaik kozott - kllondsen tekintettel a
KEVE Tarsasag helyi csoportjaira

* Esetlegesen felmerulé etikai Ugyekben a Tarsasag Etikai Bizottsagakent
valdé mikodeés, az etikai Ugyek gondos elemzése, megoldasukra
javaslattétel a KEVE Tarsasag Vezet6seégeének

* Egyéb tagsagi ugyek

9.1.6) A Gazdasagi és Szponzoraciés Munkacsoport
A Munkacsoport célja

A Munkacsoport célja a Tarsasag kuldetésének, céljainak, hitvallasanak
megfelel6 mikddés gazdasagi hatterének biztositasa, a gazdasagi
torvények mindenkori pontos betartasa, az adok pontos befizetése. A
Tarsasag szponzoracios alapelveinek kialakitasa, a szponzoralas
szervezese.

A Munkacsoport feladata

* A KEVE Tarsasag gazdalkodasanak folyamatos figyelése a pozitiv
pénzugyi egyenleg fenntartasa érdekében. Negativ pénzlgyi egyenleg
esetén soron kivuli azdasagi intézkedésekre javaslattétel a KEVE Tarsasag
Vezet6ségének

* Eves, havi tervezés; napra kész informaciék a Tarsasag pénziigyeird|

* A tagdij-rendszer alapelveinek érvényesitése; Tagdijak befolyasanak
folyamatos figyelése, elmaradasok esetén kapcsolatfelvétel az érintettekkel
* A tamogatoi rendszer alapelveinek érvényesitése, amennyiben
szukséges, modositasara javaslattétel. A vallalt tamogatasok befolyasanak
folyamatos figyelése, elmaradasok esetén kapcsolatfelvétel az érintettekkel.
Uj potencialis tamogatokra javaslattétel a KEVE Tarsasag Vezetéségének
* A kdzhasznusagi kivanalmaknak megfelel6 torvényes mikodés
(nyilvantartasi és ado kotelezettségek, stb.) folyamatos figyelése,
biztositasa.

9.1.7 Operativ Munkacsoport

A Munkacsoport célja



Az Operativ Munkacsoport célja, hogy a két Vezetdségi Glés kozott
felmeruld, esetleg azonnali dontést igényld kérdésekben hozzon dontést,
iranyitsa a Tarsasagot, adjon iranymutatast az
Ugyvezetének/Koordinatornak.

A Munkacsoport feladata

* Legalabb kéthetente operativ Ulés az EInok, AleInok és
Ugyvezetd/Koordinator részvételével. Az operativ ligyek attekintése, elsé
elemzése és szukség esetén dontéshozatal

* Az Ugyek delegalasa a megfelel6 Munkacsoportnak

* Vezetbségi Ulésen beszamold az operativ munkardl az ,,Operativ" vagy
~Egyebek" naprendi pontok kdzott.

9.2) Az Iroda

Az Iroda anyagi-technikai és logisztikai szempontbdl biztositja a KEVE
Tarsasag mindenkori mikodbképessegét. Az Irodat a Tarsasag teljes
munkaidében alkalmazott Ugyvezet&je vagy Koordinatora vezeti az EIndk
vagy Alelndk altal adott utmutatasok alapjan, a Tarsasag Alapszabalyanak
és SZMSZ-ének megfeleléen. Segitségére van teljes vagy rész-
munkaidében alkalmazott Asszisztense. Az Iroda altal elvégzett fébb
feladatok:

a) a Tarsasag egyeztetett programjainak szervezése, résztvevok
meghivasa, nyilvantartasa

b) a mindennapi munkahoz szikséges beszerzések intézése, a
mikddéshez sziukséges anyagok potlasa a fogyas Utemében, a
takarékossagot mindenkor szem elétt tartva,

c) kommunikacios munkak (postai ugyintézes, kézbesités, féenymasolas,
fax-kuldés, boritékolas stb.) végzése,

d) az iroda mikodésével kapcsolatos javitdmunkak elvégzése, illetve
elvégeztetése,

e) a beérkez6 sajtbanyagok és egyéb kiadvanyok rendszerezése,
f) kapcsolattartas beszallitokkal,
g) a KEVE Téarsasag tagjai, a rendezvények résztvevdi adatainak

naprakész és biztonsagos nyilvantartasa; beleértve az adomanyokat és az
azokrol szol6 igazolasokat



h) érdemi és Ugyintézdi segitségnyujtas a Tarsasag Munkacsoportjainak és
a vidéken mikodé csoportoknak.

Fentieken tul az Iroda a kdvetkezd, elsésorban gazdasagi feladatok
elvégzéséért vagy elvégeztetéséért felelds:

9.2.1) Szamviteli feladatok

Vezeti a Tarsasag gazdasagi esemeényeit dokumentalo, azt tikr6zo
analitikus, szintetikus nyilvantartasokat. Az adatokat rendszeresen a
tovabbitja a konyveldnek, és azokat egyezteti vele ugy, hogy a
torvényekben meghatarozott pénzigyi kimutatasok, bevallasok hataridére
elkészuljenek.

9.2.2) Adougyek intézése

Az Iroda gondoskodik a mindenkori hatalyos jogszabalyokban
meghatarozott addbevallasok hataridében torténd elkészitésérdl és az adok
befizetéseérdl.

9.2.3) Bankugyletek és készpénz fizetések lebonyolitasa, likviditas

a) A Tarsasag bankszamlgja felett az EIn6k egy személyben rendelkezhet.
Az alairas-bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyat az Iroda koteles
6rizni. Az atutalasok térténhetnek elektronikus uton. Az Ugyvezet® vagy
Koordinator intézhet elektronikus atutalast az EIndk irasos felhatalmazasa
alapjan.

b) Az Iroda gondoskodik az ellen6rzotten jogos szallitoi és egyeb
kovetelések banki atutalasanak elbkészitéséral.

c) Az Iroda a mindenkori torvenyi es a biztonsagi eléirasoknak megfelel6en
kezeli a Tarsasag hazipénztarat, vezeti a pénztarkonyvet. Az Ugyvezet6t
vagy Koordinatort az EIndk ruhazza fel utalvanyozasi joggal.

d) Az Iroda a Vezet6ség felé rendszeresen jelzi a Tarsasag likviditasi
helyzetét.

9.2.4) Munkaugy és bérek
Az Iroda

a) biztositja a felvételre kertil6 munkavallaldk jogszerl foglalkoztatasi
feltételeit (a munkaszerz6dések elkészitésének ellenbrzése, a
foglalkoztatasi feltételek figyelemmel kisérése, kiértékelés, visszajelzés



stb.). Az Ugyvezet6 vagy Koordinator esetében a feladat az EInéké vagy az
Alelnoke

b) gondoskodik a tarsadalombiztositasi szolgaltatasok igénylésérél
(tAppénz, csaladi potlek)

c) gondoskodik a kdvetkez6krél: A foglalkoztatottak jarandésagainak
szamfejtése, a béreket terhel6 levonasok kezelése, azok utalasa és
konyvelése,

az éves adodelszamolashoz jovedelemigazolasok elkészitése, az adokkal és
jarulékokkal kapcsolatos jelentések elkészitése, az adohatosaghoz torténd
benyujtasa.

9.2.5) Palyazati dokumentaciok

A palyazatok

a) nem tartalmi (pénzlgyi stb.) mellékleteinek Osszeallitasaert az
Ugyvezeté/Koordinator felel,

b) tartalmi beszamoldjanak hataridére torténé elkészitése a palyazat
témafelel6s Munkacsoport a feladata,

c) hataridére torténé elkészitése és beadasa az Ugyvezeté/Koordinator
feladata,

d) nyilvantartasa (beszamolas elkészitésének és az elszamolas hatarideje
stb.) az Ugyvezet6/Koordinator feladata.

V. fejezet
A Tarsasag mikodésének egyeb f6 szabalyai
10.) A Tarsasag munkavegzéssel kapcsolatos szabalyai

10.1) A munkaviszony létrejotte

A munkaviszony létrejotte a vonatkozo jogszabalyoknak megfelel6en
torténik.

A munkakori leirasokra vonatkozo6 részletes tartalmi és formai
kovetelményeket, valamint az egyes munkakorok leirasat a munkatarsak
munkaszerz6dései tartalmazzak.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért az EInok a felelbs.

10.2) A munkavegzés, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megérzése

A munkavégzeés az EInok altal megjelolt munkahelyen, az SZMSZ és a
munkaszerz6désben leirtak szerint torténik.



A dolgozé koteles a munkakorébe tartoz6 munkat az elvarhaté
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megorizni.
Jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettsegtél eltekintve nem
adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
mindsulnek és amelyek nyilvanossagra kerulése a Tarsasag vagy annak
tagjainak, szponzorainak érdekeit sértené. A munkavallalé munkajat az arra
vonatkozé szabalyoknak és elbirasoknak, a munkahelyi vezetbje
utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles
végezni.

A Tarsasagnal hivatali titoknak minésulnek kulonosen a kovetkezok:

a) a Vezet6ség és a Felugyel6 Bizottsag tagjainak, valamint a munkatarsak
személyi adatai (név kivételével),

b) a tagok minden adata (név kivételével),

c) a tagok, a Vezetbség és a Felugyel6 Bizottsag tagjainak, illetve a
munkatarsak személyi jellegl kapcsolataival 6sszefuggd informaciok,

d) az adomanyozokra vonatkozo6 azon adatok, amelyeket az adomanyozo
nem kivan nyilvanossagra hozni,

e) minden egyéb adat, amely a személyes adatok védelmérél és a
kozérdekl adatok nyilvanossagarol sz6l6 torvény alapjan nem hozhaté
nyilvanossagra.

A hivatali titok megsértése vétségnek mindsul, és jogi felelésségre vonassal
jar. A Tarsasag valamennyi dolgozoéja koteles a tudomasara jutott hivatali
titkot mindaddig megdrizni, amig annak kozlésére a titok gazdajatol
engedélyt nem kap.

10.3) Nyilatkozat tomegtajékoztatd szervek részére

A tomegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak tevékenységét a Tarsasag
dolgozdinak az alabbi szabalyok betartasa mellett kell elésegiteniuk:

A televizid, a radié és az irott sajtd képviselbinek adott mindennem
felvilagositas nyilatkozatnak mindsul. A nyilatkozattétel esetén be kell
tartani a kovetkez6 el6irasokat:

a) A Tarsasag nevében tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az EInok,
az Alelnok vagy az altaluk esetenként megbizott szemeély jogosult.

b) Elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatd eszkbzok
munkatarsainak udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt



adatok szakszerlségeéert és pontossagaert, a tények objektiv
ismertetéséeért a nyilatkozo és az EInok kozosen felel.

c) A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a
hivatali titoktartasra vonatkozé rendelkezésekre, valamint a Tarsasag jo
hirnevére és érdekeire.

d) Nem adhato nyilatkozat olyan uggyel, ténnyel és korulménnyel
kapcsolatban, amelynek id6 eldtti nyilvanossagra hozatala a Tarsasag
tevékenységében zavart, a Tarsasagnak, tagjainak, adomanyozdinak
anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a
dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

e) A nyilatkozattevd koteles kérni az ujsagirot, riportert, hogy az anyagnak
azt a részét, amely az 6 szavait tartalmazza, kozlés el6tt lehetbség szerint
vele egyeztesse.

10.4) A munkaid6 beosztasa

a) A Tarsasagnal a hivatalos munkarend teljes munkaidében dolgozdo
munkatars esetén minden munkanapon (hétfétél péntekig), 8 6ra munkaidét
és 20 perc pihendidét (ebédidét) tartalmaz, részmunkaidében dolgozo
munkatars esetén munkanapon 4 6ra munkaidét és 20 perc pihenbidét
tartalmaz.

b) A Tarsasag irodaja munkanapon reggel 9 6ratol délutan 15 6raig van
nyitva.

c) Az Ugyvezetést ellatd munkatars a hivatalos munkarendtél eltéréen, az
EInok altal kiadott munkaidd beosztas szerint dolgozik.

d) Ha a munkavallal6 a szokasos, illetve elére meghatarozott
munkarendjének, illetve feladatanak nem tud eleget tenni (pl. betegség
vagy egyéb ok miatt), azt haladéktalanul - amint az tudomasara jut - koteles
kozOIni az ugyvezeteést ellatd munkatarssal vagy az EInokkel.

10.5) Szabadsag

A rendes, rendkivuli és fizetés nélkuli szabadsag engedélyezésére minden
esetben csak az EInok jogosult. A dolgozdk éves rendes szabadsaganak
mértékét a Munka Torvénykonyvében foglalt el6irasok szerint kell
megallapitani. A dolgozdkat megilleté- és kivett szabadsagroél nyilvantartast
kell vezetni.

A Tarsasagnal a szabadsag-nyilvantartas vezetéséért az
Ugyvezeté/Koordinator a felel6s.



10.6) Sajat gépkocsi hasznalata

A sajat tulajdonu gépjarmivek hasznalatanak téritési dijat és elszamolasi
rendszerét a mindenkor érvényes kdzponti eléirasok rendelkezései, illetve
az adojogszabalyok szerint kell kialakitani.

11.) Ugyiratkezelés

A Tarsasagnal az ugyiratok kezelése kozpontositott rendszerben torténik.
11.1) Papir alapu adatforgalom:

A szervezethez beérkezd, a Tarsasag szempontjabdl fontos levelek,
dokumentumok beérkezésuk utan azonnal az ugyvezeteést ellatd munkatars
postajaba kerulnek, majd a dokumentumok kiosztasra kerulnek azokhoz,
akikhez érkeztek. Azok az iratok, melyekrdl a cimzés alapjan nem
allapithaté meg, hogy kit illet, az lUgyvezetést ellaté munkatars postajaba
kerulnek, aki eldonti, hogy személyesen foglalkozik az uggyel, vagy kiosztja
azt.

A Tarsasag szempontjabdl fontos levelek megbrzési ideje 5 év.

A kiadott iratok meglétéért minden esetben az a személy a felelGs, aki az
iratot eredetileg megkapta, vagy aki létrehozta és kiadta.

11.2) Kimend dokumentumok

Ertékndvelt és ajanlott feladas esetén az igazold bizonylatot (feladévevény,
tértiveveény) a keltezést6l szamitott 1 évig meg kell 6rizni.

11.3) Elektronikus adatforgalom

Elektronikus formaban beérkezett, vagy elkuldott, a Tarsasag
szempontjabol fontos dokumentumot, iratot, levelet a levelez6 rendszerbdl
tilos torolni.

A levelez6 programbadl 3 havonta a 3 honapnal régebbi dokumentumokat
archivalni kell, ezutan torolhet6 a programbal.

Az elektronikus formaban beérkezdé dokumentumrdl értesités eljuttatasa a
cimzettnek minden esetben annak a feleléssége, aki azt a levelez6
szerverr6l letoltotte.

11.4) Konyvek, tanulmanyok tarolasa

Az irodaban talalhato konyveket, tanulmanyokat olyan modon kell
rendszerezni, tarolni és nyilvantartani, hogy azok szukseg esetén konnyen
elérhetbk, hozzaférhetdk legyenek A feladat elvégzéséért és naprakészen



tartasaért az gyvezetést ellatd munkatars felel.

Az Ugyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az ugyvezetést ellato
munkatars felelbs.

12.) A helyettesités rendje

A Tarsasagnal folyd munkat a dolgozdk iddleges vagy tartos tavolléte nem
akadalyozhatja.

a) A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa
az EInok, illetve felhatalmazasa alapjan az ugyvezetést ellatdé munkatars
feladata.

b) A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érinté konkrét
feladatokat a munkakoari leirasokban kell rogziteni.

c) A Tarsasagon beluli helyettesités rendjét az EInok belsé utasitasban
szabalyozhatja.

V. fejezet
Zaro rendelkezések
13.) Az SZMSZ hatalybalépése

13.1) Az SZMSZ-t a KEVE Tarsasag Kozgyulése 2005. aprilis 10-én hagyta
jova.

13.2) A mellékleteket a Vezetbség is jogosult mddositani.
13.3) Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartasarol, a
modositasoknak az Vezetbseég altali jovahagyasarol az EInok gondoskodik.



