LEVEGO MUNKACSOPORT
ORSZAGOSKORNYEZETVEDO SZOVETSEG

SZERVEZETI ESMUKODESI SZABALYZAT

A Levegé Munkacsoport Orszagos Kornyezetvéds Szovetség (a
tovébbiakban: Szovetség) Szervezeti és Miikodési Szabalyzata a
Polgari Torvénykdnyvrdl szold 1959. évi V. torvény, az
egyesiilés jogrol szol6 1989. évi Il. torvény, vaamint a
k6zhaszn( szervezetekrél szold 1997. évi CLVI toérvény aapjan
készillt, a Szovetség Alapszabalyanak megfelel sen.

|. FEJEZET
ALTALANOSRENDELKEZESEK

1.) A Szervezeti és Miik0dési Szabdlyzat célja

A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat (a tovabbiakban: SZMSZ)
célja, hogy rogzitse a Szdvetség adatait és szervezeti felépitését, a
vezetbk és akamazottak feladatait és jogkorét, a Szbvetség
miikodés szabdlyait. Az SZMSZ-ben foglatak kiegészitik a
Szovetség Alapszabdlyénak eléirésait, és csak azzal Gsszhangban
alkalmazhat6ak.

2.) A Szdvetség adatai

A Szbvetség neve: Levegé
K &rnyezetvédé Szovetség

A Szbvetség nevének roviditése: L evegé Munkacsoport

Székhelye: 1114 Budapest, Ul&szl6 utca 15. 11. emelet 2.

Postai cime: 1465 Budapest, Pf.: 1676

Telefonszama: 209-3822, 209-3823, 209-3824, 361-3630, 361-3631,

Telefax szdma: 365-0438

E-posta: levego@levego.hu

Az dapitd okirat kelte: 1995. 06. 24.

A Szovetsdg miikddéstnek kezds idépontjac 1995. 09. 01. (Ez a
birésagi bejegyzés idspontja. A Levegd Munkacsoport valéjaban
1988 novemberében dakult tébb kornyezetvédé csoport
egyuttmiikddés forumakent.)

A biréségi bejegyzés szama: 6775. Févaros Birdsig

Bankszamlgjanak szdma: 10200830-32321418

Adbigazgatas azonosité szama: 18223254-2-43

Torvényesfdigyeleti szerve: Févaros Ugyészség

A Szovetsdg mikddésének idétartama hatérozatlan, a Szovetség
céljainak maradéktalan eléréséig.

Munkacsoport  Orszagos

2.1. A Szovetség tagjai

a) A Szovetség tagja arendestagok (a Szovetség tagszervezete, 1.
melléklet), az Elndkség tagjai (2. melléklet), a Szakértdi Testlilet
(3. meléklet) tagjai, a partold tagok és a Feliigyelé Bizottsg
tagjal (4. melléklet).

b) A Szdvetség rendes tagjairdl, partol6 tagjairdl és a Szakértsi
Testilet tagjairdl nyilvantartast (tagjegyzéket) kell vezetni. A
tagjegyzéket az 5. mellékletben kozzétett tagnyilvantartd
lapok szerint papiralapl adathordozdn, valamint megfeleld
szamitogépes adatbazisban kell vezetni.

c) A rendestagok tagjegyzéke nyilvanos, barki megtekintheti.

d) Az EInokség és a Feluigyel§ Bizottség tagjainak csak a neve
nyilvanos.

e) A Szakeértsi Testilet tagjainak és a partol6 tagoknak a
jegyzéke nem nyilvanos, ezeket csak az Elntkség és a
Felligyel6 Bizottsag tagjai, a Gazdasagi Vezets, az
Irodavezetd, a Koérnyezeti Tanacsadd Iroda vezetje és a
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Pénziigyi Ugyintézé tekintheti meg UGgy, hogy az
adatokat nem adhatja tovabb, kivéve, ha az érintett tag
mésként nyilatkozik.

3.) a SzOvetség tevékenységének célja

A Szbvetség tagjait a Szovetssg mikodésében az
alapszabdyban meghatéarozott  kérnyezetvédelmi  célok
vezérlik.

4.) a Szervezeti ésMiikddési Szabdlyzat hatalya

a) A Szovetség szaméra jogszabalyokban, Kozgyiilési
Hatérozatokban megfogalmazott feladat- és hataskori,
szervezeti és mitkddési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben
foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

b) Az SZMSZ hatdlyakiterjed:

A Szbvetség vezetf tisztségvisel Sire,

A Szovetség valamennyi dolgozéjéra,

A SzOvetseg vonatkozasdban értelemszeriien a Szbvetség

tagjaira, azonban a tagok ©Ondll6sagat, fliggetlenségét

egyébként nem korl&ozza.

c) Az SZMSZ aKozgytilés jévahagyasaval 1ép hatdlyba, és
visszavonasig érvényes.

5.) A Szbvetség tevékenységi kore
A Szdvetség tevékenységi kore az Alapszabalyban
meghatérozott feladatokra terjed ki.

6.) A Szbvetség jogallasa

a) A Szovetség mint jogi személy, neve — Levegd
Munkacsoport — aatt jogokat szerezhet és
kotelezettségeket vélahat, igy kilondsen tulajdont
szerezhet, szerzédést kothet, pert indithat és perelhetd.

b) A Szbvetség vagyonava ajogszabdlyok, az Alapszabdly
és a Kozgyiilés hatérozatainak keretei kozétt onalléan
gazddkodik.

c) A Szovetséget mitkodése keretében minden olyan jog
megilleti, amelyet téle jogszabdly, az Alapszabdy és a
Kozgytilés hatérozatai kifejezetten nem vonnak el.

d) A Szovetség gazdasagi jogalanykénti miikddése sorén
szerzdéses kapcsolatba kerllhet harmadik
személyekkel. A szerzédésekbol keletkezé jogok és
kotel ezettségek nem atagjait, hanem a Szovetséget illetik
meg, illetve terhelik.

€) A Szovetség szerz6déseit ajogszabdlyok, az Alapszabdy
és a Kozgyiilés hatarozatainak keretei kozott onalldan,

sgjat belatdsa szerint, szabadon koti a céljainak
megval 6sitasa érdekében.
f) Az dtaa kotott szerz6dések jogositottja, illetve

kotelezettie a Szovetség. Ez vonatkozik azokra a
szerzédésekre is, amelyeket olyan tevékenységre vagy
szolgdltatasra, termékekre kotott, amely a tagok
személyes kdzremiikddésére vagy munkdjara épiil.

g A Szbvetség perbeli cselekményeit jogi
meghatalmazottja Gtjan végzi. Sajat nevében all perben a
Szovetség akkor is, ha a Szovetség valamelyik tagja all
perben a Szovetséggel szemben.

h) A  Szovetség 6ndl6 add-, munkaogi és
térsadalombiztositési jogalanyisaggal rendelkezik.



7.) Képviselet és cégjegyzés

a) A Szovetség képviselsi az Elndk és az Elndkhelyettes (2.
melléklet).

b) A Szbvetség a nyilatkozatait képviselgje Gtjan teszi meg. A
jogi hatésok a Szovetség javara, illetve terhére kel etkeznek.

c) A cégjegyzés a Szovetség nevében tett irasbeli nyilatkozat
megfelelé forméban torténs alairdsa, amely Ugy torténik,
hogy a Szbvetség nevéhez a cégjegyzésre jogosult személy a
néval dirésat csatolja.

d) A Szovetség torvényes képviseletét a Szovetség Elnoke létja
el, aki 6ndlldan jogosult cégjegyzésre, illetve a cég nevében
aléirasra.

e) Az EInbk cégjegyzésre
felhatalmazhatja.

f) A torvényes képvisel6 képviseleti és cégjegyzés joga a
jogszabaly eléirésa folytan korlétlan, vagyis kifelé harmadik
személyekkel szemben nem korl&tozhaté.

g) A cég nevében aairésra jogosult a Szovetség gazdasagi

vezetéje, a cégjegyzésre jogosult valamely mésik személlyel

egyttesen.

az EIndkhelyetteseket is

Il. FEJEZET
A SZOVETSEG VEZETO SZERVEI

8.) A Szbvetség vezeté szervel

A Szbvetség vezetd szervei akovetkezok:

(a) az dtaanos vezetést dllatd Kozgyiilés,

(b) az ligyvezetést ellétd Elnok és Elnokhelyettesek,

(c) az dtaanos ellenérzés joggal rendelkezd
Bizottsag,

(d) aszakmai segitséget nyUjtd Szakértsi Testiilet.

Felligyel6

8.1. A Kdzgyiilés
A Szovetség legfébb szerve az dtdédnos vezetést ellatd
Kozgyiilés, mely arendes tagok Osszességébdl dl.

8.1.1. A Kozgyiilés tsszehivasa

a) A Kozgytlést minden évben legaldbb egy alkalommal,
gprilis h6 30. napjaig 6ssze kell hivni. Szikség esetén a
K ozgylés barmikor dsszehivhato.

b) A Kozgyiilést kbtelezé Gsszehivni, ha

- aSzovetség érdeke ezt megkivanja,

- a Szovetség a fizetési kotelezettségeinek tartésan nem tud
eleget tenni, vagyona a tartozasokat nem fedezi.

c) A rendes tagok legaldbb 20%-a a cél megjeldlésével —
frisban — barmikor kérheti a Kozgyllés Osszehivasit.
Amennyiben az EIndk a kérelemnek 8 napon belll nem tesz
eleget, arendes tagok maguk hivhatjék dssze a Kdzgyiilést.

c) A Kozgyllésre a tagokat a napirend kozlésével kell
meghivni. A meghivét a Kozgyilést megel6zé 14 nappal
meg kell kiildeni atagoknak.

d) A Kozgyiilés csak azokat a napirendi pontokat targyalhatja,
amelyek a legaldbb 14 nappal a Kozgyiilés meghirdetett
idépontja el6tt  kikulddtt meghivoban  szerepeltek. A
napirendi pontokat késgbbi idépontban mé& nem lehet
tartalmilag boéviteni (pl. ) tagszervezetek felvételénél a
felvétellket kér6 szervezetek listgjat sem).

e) A Kozgyiilés Osszehivasaért az EInok felelds.

f)  Amennyiben a Kozgyiilés Osszehivasa nem szabdlyszeri
meghivoval torténik, akkor hatarozatot csak abban az esetben
lehet hozni, ha valamennyi rendes tag jelen van és a
K 6zgyiilés megtartésa ellen nem tiltakoznak.

g) A Kozgyllésen valamennyi tag jogosult az dtada
elterjesztett napirendi pont megtérgyalasét kérni. A tag dltal
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a napirendre vonatkoz6 javaslatot a Kozgyiilés
megtartédsa €l6tt legaldbb 2 héttel meg kell ismertetni
valamennyi rendes taggal, és a Felligyelé Bizottsaggal.

8.1.2. A tagok képviselete

a) A tagok atagségi jogaikat a Kozgytilésen az erre jogosult
képvisel6 Utjdn gyakorolj&k. Az erre vonatkozd
nyilatkozatokat & kell adni a jegyzékdnyvvezetének, és
azokat barki megtekintheti.

b) Kivételes esetben a tagot més is képviselheti, ha ezt a
jogat kozokiratba, vagy teljes értékii bizonyitd ergjli
maganokiratba foglaltak, amit szintén a
jegyzékonyvvezetének kell &tadni.

c) A Kozgyiilésen tag képviseletét a levezets EIndk nem
|&thatjael.

d) A tagok nyilvantartasa tartalmazza a képviseletre
jogosult személy nevét.

8.1.3. A tisztségvisel 6k megvalasztasa

8.1.3.1. Ajelolés

a) A Kozgytilés dta barmely tisztségre megvéasztandd
személyre (jeloltre) csak a rendes tagok tehetnek
javaslatot.

b) A jelolttel kapcsolatos javasiatot a Kdzgyiilés idépontja
el6tt legalabb 30 nappal e kell juttatni a Levegd
Munkacsoport Elnokének.

c) A javadat az aldbbiakat tartalmazza:

— ajeldlt neve

— ajelolésrovid (legfeljebb 2000 lelités) indoklasa

— ajeldlt nyilatkozata a kovetkez6 szbveggel: , Alulirott ...
kijelentem, hogy a Levegd Munkacsoport Orszagos
Kornyezetvéds Szovetség ... tisztségét — megvalasztasom
esetén — elfogadom. Egyuttal kijelentem, hogy magyar
allampolgar vagyok, a koziigyektsl nem tiltottak el,
tovdbba a Levegé Munkacsoport Alapszabdlydban és
Szervezeti és Mitkddési Szabalyzataban meghatarozott
feltételeknek és a kdzhasznl szervezetekre vonatkozd
torvényi eldirasoknak megfelelek. Jelenleg az alabbi
tarsadalmi szervezetekben a kovetkezs tisztségeket téltém
be: ... Datum, aléiras, lakcim, telefon.”

— a jelolé tagszervezet megnevezése és képviseldjének
aléirasa,

— ajelolésdatuma

d) A jeloltek list§at az indoklasokka egyitt az Elndk a
Kozgyiilés elétt legaldbb 14 nappal megkiildi a rendes
tagoknak, az Elnokség tagjainak és a Fellgyeld
Bizottsagnak.

€e) Az Elndk gondoskodik arrdl, hogy a Kozgyllésen a
szavazocédul &k rendelkezésre dljanak.

8.1.3.2. A Szavazatszamlal6 Bizottsag

Amennyiben a Kozgyiilésen tisztségvisel6k megvélasztésara

kertl sor, a Kozgytlés nyilt szavazéssal Szavazatszamldo

Bizottsagot véaszt, amely annak elnokébdsl és tovabbi két

tagbdl al.

A Szavazatszamlalé Bizottsag

a) megbizatasa csak az adott Kdzgyiilésidbtartamara szdl,

b) a Kozgyiilésen kiosztja a szavazésra jogosultaknak a
szavazdeédul &kat,

c) Osszegyiijti a szavazdcédul &kat,

d) megszamolja a jeldltekre adott szavazatok szamét, és
arrdl jegyzskonyvet készit,

e) t§eékoztatjaa Kozgyiilést a szavazés eredményérol.

8.1.4. A Kozgyiilés jegyzékonyvek nyilvantartasa

a) A Kozgyilésrdl minden esetben jegyzokonyvet kell
késziteni az SZMSZ 6. mellékletében taldhatd
tartalommal.



b) A Kozgyilésen készitett jegyzékonyvekrél folyamatos
nyilvantartast kell vezetni a Kozgyiilés jegyzokonyveit
nyilvantartd kdnyvben, amelynek a kovetkezd adatokat kell
tartalmaznia:

sorszam,
- ajegyzékonyv kelte,
- aKozgyiilésen készilt jegyzékonyv oldalszama (-tél —
i),
- ahitelesitok alairésa.

c) A nyilvantartd koényvet az eléirt
mellékletben foglalt formédban az
vezetni.

d A  nyilvantatd6 konyvbe béarki betekinthet, és a
jegyzékonyvekroél az EIndk, vagy Elnokhelyettesek dltal
hitelesitett mésolatot kérhet a mésolasi koltség megfizetése
ellenében.

tartalomma a 7.
Irodavezetd koteles

8.2. A Felligyelé Bizottsag

a) A Felligyel§ Bizottsag tevékenységét sgjét ligyrendje alapjan végzi.
b) A Kozgyiilés dé a Kozhasznlsagi Jelentést csak a Feliigyeld
Bizottsag véleményéve egylitt lehet beterjeszteni.

8.3. Az EIntkség

a) A SzOvetség irédnyitésat az Elndkség l&tja € a Gazdasagi
Vezetével egyuttmiikddve.

b) Az EIndkségi tag e tisztségérél a Kozgytlésnek cimzett, az
Elndknek (az EIndk barmely Elndkhelyettesnek) atadott
irésbeli nyilatkozatban mondhat le.

c) Az Elndkség uUléseirdl minden esetben emlékeztetst kell
késziteni, amelyekrdl folyamatos nyilvantartést kell vezetni
az EIntkség Uléseinek emlékeztetdit nyilvantartd konyvben.

d) az Elndkség Uléseinek emlékeztetsit nyilvantartd kdnyvnek a
kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

- sorszam,
- ahatérozat kelte,
- az Elndkségi Ulésen késziilt emlékeztetd oldalszama (-tél

-i9),

- ahitelesitok alairésa.

e) A nyilvantartd konyvet az eldirt
mellékletben foglalt formaban az
vezetni.

f) A nyilvantartd konyvbe bérki betekinthet, és az
emlékeztetokrél az Elndk, vagy EIndk-helyettesek dltal
hitelesitett mésolatot kérhet a mésolasi koltség megfizetése
ellenében.

tartalomma a 7.
Irodavezet koteles

8.3.1. Az EInok feladata, hataskore

A Szbvetség Elndke az Alapszabalyban megfoga mazottakon
tdlmenden

a) felgydi, iranyitjaés szervezi a Szovetség tevekeny ségét;

b) gyakoroljaamunkaltat6i jogokat a Szovetség akamazottai felett,

c) meghat&rozza a szakmai munkamegosztést és jévéhagyja a
munkakori lefrasokat;

d) a beszerzéssk és szolgdtatdsok igénybevételéhez kapesol6dd
szerzédéseket megkati;

e) kapcsolatot tat a kiilss, illetve a szakhatdsagi felligyeleti
szervekke;

f) dtdanos szinten irdnyitja és felligyeli a Szovetség gazdasagi
tevékenységét;

g) biztositjaaszakmai kvetelményeknek megfelelé mikodést;

h) gondoskodik amarketing- és reklamtevékenységrél;

i) gondoskodik az Ujabb pdyézati lehet6ségek és a Szovetsig
tevékenységéve egyetérté adoményozok keresésérol.

8.3.2. Az EIndkhelyettesek feladat- és hataskore

Az EIndkhelyettesek az Elnok &lta megjelolt terlileteken és
maddon segitik munkajét, és szilkség esetén helyettesitik 6t.

Az egyes EInokségi tagok feladat- és hataskdrének
részletesebb leirasat a 2. melléklet tartalmazza.

1. FEJEZET
A SZOVETSEG SZERVEZETI FELEPITESE

A Szovetség szervezeti felépitését d& és folérendeltség,
illetéleg munkamegosztés szerint a 8. melléklet tartalmazza.

9.) A Szdvetség belss szervezeti egységel

A) A témafelel 6sok

a) A témafelelésoket az EInok jeldli ki annak érdekében,
hogy egy vagy tobb szakterlleten Osszehangoljék és
feleljenek a SzOvetség tevékenységéért.

b) A témafelelds szakmai tervet készit koltségvetéssel,
melyet az Elndkség jovéhagydsa utan lehet
megval ésitani.

c) A témafelelés koteles arabizott téma minden vonatkozasat a
fellelhet6 adatok aapjan megismerni, és a megszerzett tudas
birtokdban a témgéba tartoz6 munké Ggy szervezni és
irdnyitani, hogy az lehetéleg minéd elébb dérje a téma
meghatérozéasakor kitiizott célt.

d A témaedds figydemme kis&i a Szovetségnd
parhuzamosan futd més munkakat, annak érdekében, hogy
ugyanazt a munkd ne végezzék egyszerre tobb téma
keretében is, illetve hogy munkga illeszkedien az dsszes
tevékenység egészébe.

e A témafdedés sg& bdddsa seint osztia be a
rendelkezésére bocsdtott forrdsokat, minden esetben szem
détt tartva a felhasznédés ésszeriiségét és a takarékossagot.
Anyagi kotdlezettségvdlaéas détt a témafdeds kotdes
egyeztetni az EIndkkel aforrés dkilonitéserdl.

B) A Gazdasagi r észleg

A Gazdasigi részleg — az EIndk irdnyitédsa mellett — felelés a
Szovetség gazdasagi-pénziigyi tevékenységéért. Miikodtetése a
Gazdasagi Vezet§ irdnyitésa ésteljes feld ssége mellett torténik

A Gazdasagi részleg a kdvetkezo feladatokat 1&jad:

a) Szamvitdi feladatok

Vezeti a Szovetsdg gazdasigi eseményeit dokumentdld, azt

tikrozs anditikus, szintetikus nyilvantatasokat, —azokat

rendszeresen egyezteti, megszervezi és elvégzi azarés munkakat.

Mindezek keretében

1. vezeti a konyvelést és az ehhez kapcsol6dd analitikus
nyilvantartasokat,

2. nyilvantartja az eszkdzok és forrasok véltozasait,

3. egyezteti a pénztéri bizonylatokat, a vevék, szallitok
folyészamlgjét, illetdleg elvégzi az azokkal kapcsolatos
konyvel éseket,

4. konyveli abankszamlak forgalmat,

5. meghatarozott rendszer szerint kivonatokat készit.

b) Adéuligyek intézése
Gondoskodik a mindenkori  hatdlyos  jogszabdyokban
meghatérozott ad6bevallasok hatéridgben torténd elkészitésérsl.

c) Bankigyletek lebonyolitasa

Gondoskodik a szdllit6i és egyéb kovetelések banki atutalésardl.
Az Elndkség felé rendszeresen jelzi a Szovetség likviditas
helyzetét.

d) Pénztér kezdése

A Szovetség székhelyén hazipénztart mikodtet.
A hézipénztart a Pénziigyi Ugyintézé miikodteti.
A Pénziigyi Ugyintézd gondoskodik:

1. aszikséges készpénz felvételérol,
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5.

6.

a szabalyszertien utalvanyozott 6sszegek kifizetésérol,

apénz és egyéb értékek biztonsdgos 6rzésérol,

a napi bevételek és kiadasok tételes — bizonylatokkal
aldtamasztott — pénztérkdnyvben torténd el szdmolasérdl,

a megszabott hézipénztar-kereten  fellli  Osszegek
bankszamlara torténd befizetésérol,

a munkabérfelvételrsl, a kifizetésrol
nyilvantartas kotelezettségek vezetésérol.

és a kapcsol6dd

A pénztér feladata, hogy a Szovetség mitkddéséhez a Szdvetség
pénzeszkozeibil a szilkséges készpénz rendelkezésre dljon.

A hézipénztarra vonatkozd kezelési szabdlyok a vonatkozo
jogszabayoknak megfelel6en a kdvetkezok:
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A hazipénztérban tarthat6 legmagasabb 6sszeg 300.000,—Ft.
A keret tUllépése esetén a pénztéros kotelessége, hogy a
tobblet haladéktalanul befizetésre kerlljon a szervezet
bankszamlgara. Ez aldl kivételt képez a bérfizetés napja, és
az azt kovetd nap, illetve, ha az EIndk a hazipénztar
thltoltését frasban elrendeli.
A hézipénztarba torténd befizetés és a hazipénztari kifizetés
kiz&rblag az utalvanyozd engedélyével torténhet. Az
utalvanyozd akaddlyoztatdsa esetén helyettest koteles
kijel6lni, a helyettesités tényét koteles személyesen kozolni a
pénztarossal.
Amennyiben az utalvanyozd masképp nem rendelkezik a
helyettesitését minden esetben a Gazdasagi Vezeté és egy
Elndkhelyettes egyittesen 1&thatja el.
A pénzforgllommal egy idében kotelezd a pénzmozgast
bizonylatolni. A bizonylatolasra a hivatalosan €lgirt bevételi
illetve kiadas pénztarbizonylat haszndlata kotelezs. A
bizonylatok kidllitasaért és szabdlyszeri aairatésaért a
pénztéros felelés. Amennyiben egy bizonylaton tébb ember
részére torténik kifizetés (pl. bérfizetés bérjegyzék alapjan) a
bizonylat mellékleteként kotelezd azt a dokumentumot
csatolni, mely személyenként aléirdsokka igazolja a pénz
avételét.
A pénzforgalmat a bevételek és kiadasok idérendi
sorrendjében  rogziteni  kell a pénztarkbnyvbe. A
pénztarkdnyv egyenlegének és a hézipénztarban 1évd
pénzdsszegnek minden esetben egyeznie kell.
A hézipénztarban 1év6 pénzkészletet kotelezen ellendriznie
kell a Gazdasagi Vezetének havonta legaldbb egyszer, az
utalvanyozénak legaldbb évente kétszer. Az ellendrzést
bizottsagilag kell lefolytatni, a bizottsag legaldbb két
személybdl &l. Az ellendrzésen a pénztarosnak kotelezs
részt venni. Akaddyoztatdsa esetén a 8. pontban
foglaltaknak megfeleléen kell eljarni. Az ellendrzést az
SZMSZ pénztarkezelésre vonatkozd pontjainak figyelembe
vételével kell végezni.
Az elendrzésrsl  jegyzokonyvet  kell
jegyzékonyvnek tartalmaznia kell:

(a) az ellendérzés idejét, ajelenléviket, az ellenérzés

felvenni. A

elrendel 6jét, okét,

(b) pontonkeént az ellendrzés tapasztal atait,

(c) amennyiben sziikséges a tett intézkedéseket,

(d) barmely érintett személy megjegyzését,

(e) az ellendrzést végzok és a pénztaros aléirésat.
Helyettesités vagy Uj pénztaros kijeldlése esetén a pénztar
atadésa-atvétele bizottsdgilag torténik. A bizottsagban
mindenképpen jelen kell lennie az utalvanyozonak, vagy a
gazdasagi vezetének, rajtuk kivil még legaldbb két
személynek, az &add pénztérosnak és a kijeldlt avevd
pénztarosnak. A bizottsdg a pénztéart tételesen ellendrzi, a
tapasztaltakat és a szilkséges intézkedéseket a fent leirt
modon  jegyzékonyvbe rogziti, majd rogziti a pénztar
avételét. A jelenlévok a jegyzékonyvet aairasukkal
hitel esitik.

A pénztéros tartés és vérhatdan hosszantart6 akadalyoztatasa
esetén helyettesitét kell kijelolni, ebben az esetben a
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hézipénzt&r a pénztaros tavollétében is kinyithatd. A
pénztar nyitésat a tartalék kulccsal lehet elvégezni, az
ElInok dtal kijeldlt bizottsag jelenlétében. A bizottsagban
mindenképpen jelen kell lennie az utalvanyozénak vagy
a Gazdasagi Vezetének, rajtuk kivil még legaldbb két
személynek és a kijelolt helyettesité pénztérosnak. A
bizottsag a pénztért tételesen ellendrzi, a tapasztaltakat és
a szikséges intézkedéseket a fent leirt maddon
jegyzékonyvbe rogziti, majd rogziti a pénztér atvételét.
A jegyzékonyvet minden jelenlévének kotelezo
hitelesités céljabdl alairnia.

10. Pénztérhidny megdllapitésa esetén a hianyz0 Osszegért
teljes egészében a pénztéros felel. A hiany megallapitasat

szerint kell eljarni.

€) Szamlaellenérzés

1. A zdlitéktdl  torténd  beszerzések  szédmlainak
ellendérzése, szdllitolevéllel torténd egyeztetése,

2. aszalitéi szamlék aaki, tartalmi ellendrzése, a szamlék
régzitése, nyilvantartasa (terhelési, jovéirasi szamlak),

3. a téves szmlézés széllitoval torténd rendezése, a
kifogésolt szamlék szdllitonak torténd visszakiildése.

f) Munkaligy
1. A felvételre kerlilé dolgozok jogszerii foglalkoztatasi
feltételeinek biztositésa (@  munkaszerzédések

elkészitésének ellendrzése, a foglalkoztatas feltételek
figyelemmel kisérése, sth.),

2. atarsadalombiztositési szolgétatasok igénylése (tdppénz,
csalédi potlék).

g) Bértigy

1. A foglalkoztatottak jarandésagainak szamfejtése,

2. a dolgozdkat terhel6 levondsok eléjegyzése és a
tartozésok levonésa,

3. a betegdloményban lévé dolgozok téppénz igényének
érvényesitése,

4. havonta az el6irt adok és jarulékok levonasa, a
bérkifizetést terhelé tovabbi jarulékokkal 6sszevonva
azok utalasa és a konyvelése,

5. az éves adbelszamoléshoz
elkészitése,

6. az adokkal és jarulékokka kapcsolatos jelentések
elkészitése, az adéhatsaghoz térténd tovabbitasa.

jovedel emigazol asok

C) A Titkérsag

A Titkarsag anyagi-technikai szempontbdl biztositja az iroda

mindenkori miikddoképességét. Ezen belil a kovetkezd

feladatokat végzi:

a) amindennapi munkéhoz szilkséges beszerzések intézése,
a miikodéshez szilkkséges anyagok pétlésa a fogyas
Utemében, a takarékossagot mindenkor szem el6tt tartva,

b) telefoniigyelet minden munkanapon reggel 8 és délutan
18 dra kozott,

c) takaritas, mosogatas, rendrél gondoskodas az irodaban,

d) egyéb kisegité munkdk (postai Ugyintézés, a Lélegzet
széllitésa, egyéb kézbesités, fénymésolés, fax-kildés,
boritékolés sth.) végzése,

€) az iroda milkddésével kapcsolatos
elvégzése, illetve elvégeztetése,

f) a Leveg6 Munkacsoporthoz érkezé sajtdanyagok és

javitomunkak

egyéb kiadvanyok rendszerezése,
g) anyomdaval kapcsolattartas (a Lélegzet elkészilésének
figyelemmel  kisérése, a polgéri  szolgdlatosok

téjékoztatasa annak id6pontjardl), az elkésziilt lap gyors
postazasa, illetve kézbesitése,



h) aLevegé Munkacsoport tagszervezeteinek, partol ¢ tagjainak,
a Szakértsi Testllet tagjainak, valamint a Lélegzet
elofizetdinek és tiszteletpéldany-cimzettjeinek naprakész
nyilvantartasa,

i) Ugyintézdi segitségnyljtés a Levegd Munkacsoport
tagszervezeteinek, elsdsorban a Magyar Kozlekedési
Klubnak.

A Titkérsagot az Irodavezet irdnyitja az EInok &tal adott

Utmutatésok alapjan, a Szovetség Alapszabdyanak és SZMSZ-

ének megfelelden.

D) A Kdrnyezeti Tanacsado Iroda

A Kornyezeti Tanacsad6 Iroda az orszag alampolgarainak és

azok kozdsségeinek szolgdlatét latja el idoszerii kdrnyezetvédel mi

informéciok biztositdsaval és segitségnyljtéssal a kornyezeti

problémék megoldésdban. Ennek érdekében a kornyezet- és

természetvédelemmel, az életmindséggel, valamint az 6kologiai

fogyasztovédelemmel  kapcsolatos informéaciok teljes  korii,

folyamatos megujitésdt végzi a Leveg6 Munkacsoport éves

munkatervében megjeldlt feladatkoron belll. Egyuttmikddik a

céljd elésegiteni tudd személyekkel, korményzati és nem

korményzati szervezetekkel, hazai és nemzetkdzi szinteken

egyarant.

A Kornyezeti Tanacsadd Iroda a kovetkezd tevékenységeket

végzi:

a) az emberek éscivil szervezédések térgyilagos t§jékoztatasa a
Levegé Munkacsoport tevékenységi korébe tartozo témakral,

b) az a) pontban megjeldlt feladathoz szikséges adatbazis
kialakitasa, folyamatos frissitése,

c) vezetéjének és mas munkatarsainak folyamatos képzése,

d) tajékoztatd kiadvanyok készitése, szerkesztése,

€) szikség esetén a sgjtd taékoztatdsa az irodahoz érkezett
kornyezeti problémakrol,

f) egylttmikddés haza és nemzetkozi
kapcsolatok kiépitése és apoléasa.

A Kornyezeti Tanacsado Iroda a beérkezett kérdésekre, kérésekre,

panaszokra, észrevételekre lehetéleg azonnal, de legkéssbb 72

oran belll (a munkasziineti napokat nem szamitva) vélaszt kell,

hogy adjon.

szervezetekkel,

E) A Léegzet Szerkesztisége

A Lélegzet Szerkesztéségének munkdjaért a Foszerkeszts felel.

A Szerkesztéség feladata a Szovetség Lélegzet cimii havilapjanak

szerkesztése, ezen belll kuldndsen:

a) alap tartalmi tervének elkészitése minden honap 20-ig,

b) kapcsolattartas a cikkek szerzéivel,

c) a koérnyezetvédelemmel kapcsolatos hazai és nemzetkozi
események, hirek figyelemmel kisérése.

d) a Levegé Munkacsoport tevékenysegének figyelemmel
kisérése, kilonds tekintettel a Levegé Munkacsoport
Uléseire,

e) cikkek Osszegyiijtése minden hoénap 30-ig, vagyis ez a
kovetkezd havi szamba megjelentethets cikkek |eadésanak
haté&rideje,

f) gondoskodés a szakmai és stilisztikai szerkesztésrél, a lap
formai éstartalmi egységességérdl,

g) gondoskodas a pélyazatokban vdlat tartalmi

megjelenéséért,

h) annak biztositdsa, hogy a lapterv és az elkésziilt cikkek a
Szovetség irodgdban mindenki szdméra folyamatosan
hozz&férhet6ek legyenek,

i) az elkészilt cikkek megmutatésa a Szovetség Elndkének és a
szerzéknek &tolvasasra legaldbb két nappal a technikai
szerkesztés megkezdése elétt, és kérés esetén a nyomda
leadés el6tt is,

j) anyomdai el6készités megszervezése, lebonyolitasa,

k) a nyomdakész anyag bemutatasa a Szovetség Elndkének a
nyomdaba adés el 6tt,

elemek
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1) anyomdakész anyag levildgitésa és nyomdéba juttatésa
legkéssbb minden hénap 16-4n az eddig megszokott
vagy anndl jobb mindségben (a megadott koltségkeretek
kozott).

IV.FEJEZET
A SZOVETSEG MUK ODESENEK FOBB SZABALYAI
10.) A Szévetség munkavégzéssel kapcsolatos szabélyai

a) A munkaviszony létrejdtte

A munkaviszony |étrejotte a vonatkozd jogszabayoknak
megfelel6en torténik.

A munkakori leirésokra vonatkozo részletes tartalmi és formai
kovetelményeket, valamint az egyes munkakorok leirasat a 9.
melléklet tartalmazza.

A munkakori lefrasok elkészitéséért és aktualizdlaséért az
EIndk afelelds:

b) A munkavégzés, munkakori kotelezettségek, hivatali
titkok megérzése
A munkavégzés az EInok dtal megjeldlt munkahelyen, az ott
érvényben 1évé szabdlyok és a munkaszerzédésben vagy a
kinevezési okméanyban leirtak szerint torténik.
A dolgoz6 koteles a munkakorébe tartozd munkat az elvarhatd
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot
megérizni. Amennyiben adott esetben jogszabdyban eléirt
adatszolgdltatasi kotelezettseg nem al fenn, nem adhaté
felvildgositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali
titoknak mindsilnek és amelyek nyilvanossagra keriilése a
Szovetség érdekeit sértené. Nem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével
Osszefliggésben jutott tudomaséra és amelynek kozlése a
munkéltatdra, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgoz6 munkgjat az arra
vonatkozd szabdyoknak és elbirdsoknak, a munkahelyi
vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak
megfelel6en koteles végezni.

A Szbvetségnél hivatali titoknak mindsilnek kuléndsen a

kovetkezok:

1. atisztségvisel6k és munkatérsak személyi adatai,

2. apartolo tagok és a Szakértdi Testllet tagjainak minden
adata, aneveis,

3. atisztségvisadk, illetve a munkatarsak személyi jellegli
kapcsolataival dsszefliggé informaciok,

4. az adomanyozdkra vonatkozd azon adatok, amelyeket az
adomanyoz6 nem kivan nyilvanosségra hozni,

5. minden egyéb adat, amely a személyes adatok
védelmérdl és a kdzérdekii adatok nyilvanossagardl sz6l6
térvény alapjan nem hozhat6 nyilvanossagra.

A hivatali titok megsértése vétségnek mingsll, és feleldsségre

vonassal jar. A SzOvetség valamennyi dolgozdja koteles a

tudomaséra jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig

annak kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

c) Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tdmegtdjékoztatod eszkdzok munkatarsainak tevékenységét a

Szévetség dolgozdinak az aldbbi szabdlyok betartdsa mellett

kell el 6segitenitk:

A televizio, a radi6 és az irott sajtd képviseldinek adott

mindennemii  felvilégositds nyilatkozatnak minésil. A

nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkezo eléirésokat:

1. A Szovetség nevében taékoztatésra, illetve
nyilatkozatadasra az EIndk vagy az dtala esetenként
megbizott személy jogosullt.



2. Elvérés, hogy a nyilatkozatot ad6 a tdmegtdjékoztatd
eszkdzok munkatdrsainak udvarias, konkrét, szabatos
védaszokat adjon. A kozolt adatok szakszeriiségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozd
és az Elndk kdzdsen felel.

3. A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell
lenni a hivatali titoktartdsra vonatkozd rendelkezésekre,
vaamint a Szovetség j6 hirnevére és érdekeire.

4. Nem adhat6 nyilatkozat olyan Uggyel, ténnyel és
korilménnyel  kapcsolatban, amelynek  id6  elotti
nyilvanosségra hozatala a Szovetség tevékenységében

zavart, a Szovetségnek anyagi, vagy erkolcs kért okozna,
tovébba olyan kérdésekrél, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

5. A nyilatkozattevé koteles kérni az Ujsagirét, riportert, hogy
az anyagnak azt a részét, amely az ¢ szavait tartalmazza,
kozlés el6tt lehetdség szerint vele egyeztesse.

d) A munkaidé beosztésa

a) A Szovetségndl a hivatalos munkarend minden munkanapon
(dtaldban hétfétél péntekig), 8 dra munkaidét és 20 perc
pihendidst (ebédidst) tartalmaz.

b) A Szbvetség irodga minden munkanapon reggel 8 6rétol
délutén 18 6réig van nyitva

c¢) Egyes munkatarsak a hivatalos munkarendtsl eltéréen, az
Elnok dtal kiadott munkaidébeosztas szerint dolgoznak.

d) Aki aszokésos, illetve el6re meghatarozott munkarendjének,
illetve feladatanak nem tud eleget tenni (pl. betegség vagy
egyéb ok miatt), azt haladéktalanul — amint az tudomasara jut
— koteles kozolni az Irodavezetsvel, illetve kozvetlen
felettesével.

€) Szabadsag

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivétel éhez elzetesen az
EIndkkel egyeztetett tervet kell késziteni. A rendes, rendkivili és
fizetés nélkili szabadsdg engedélyezésére minden esetben csak az
EInok jogosult. A dolgozdk éves rendes szabadsagénak mértékét a
Munka Torvénykonyvében foglat eldirdsok szerint kel
megdllapitani. A dolgozokat megilleté és kivett szabadsagrol
nyilvantartast kell vezetni.

A Szovetségnél a szabadsag-nyilvantartas vezetéséért a Gazdasagi
Vezets afelelds.

f) Sajat gépkocsi hasznélata

A sgja tulajdont gépjarmiivek hasznédlaténak téritési dijat és
elszdmolasi rendszerét a mindenkor érvényes kdzponti eldirdsok
rendelkezésel, illetve az addjogszabdlyok szerint kell kialakitani.
A sgja gépkocsihaszndlat részletes szabalyait kilon utasitdsban
kell régziteni, melyet évente felll kell vizsgélni. A szabdyzatban
meg kell hatérozni a kdvetkezoket:

- sajét gépkocsi haszndlatrajogosultak kore,

- asagjét gépkocs haszndlatéért fizetends dij mértéke,

- az éveskilométer keret nagysaga stb.

11.) Kértéritési kotelezettség

A munkavdlad a munkaviszonydbdl eredd kotelezettségének
tartozik a Munka Térvénykonyvének és a Ptk.-nak megfelelsen.
Szandékos karokozas esetén a munkavallalé a teljes kart koteles
megtériteni.

A munkavallalé vétkességére tekintet nélkil a teljes kéart koteles
megtériteni a  visszaszolgaltatasi vagy elszéamolasi
kotelezettséggel éatvett olyan dolgokban bekdvetkezett hiany
esetén, amelyeket dlanddan 6rizetben tart, kizarélagosan hasznal
vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjén vette &.

A pénztarost e nélkil is terheli feleldsség az dtaa kezelt pénz,
értékpapir és egyéb értéktargy tekintetében.

Amennyiben a Szovetségnél a kéart tobben egylttesen
okozték, vétkességik ardnydban felelnek. A megérzésre
dtadott dolgok esetén, amennyiben a kart tobben okoztak,
egyetemleges feleldsségnek van helye. A kér 0Osszegének
meghatérozésand a Munka Torvénykonyve 172-173. §-a az
iranyado.

12.) Anyagi feleldsség

a) A Szovetsdg a dolgozé ruhdzatdban, haszndati
térgyaiban a munkavégzés folyaman bekdvetkezett karért
vétkességre tekintet nélkdl felel, ha a kar a dolgozo
munkahelyén vagy mas megbrzésre szolgdd helyen
elhelyezett dolgokban keletkezett.

b) A dolgozé a szokasos személyi hasznalati térgyakat
meghaladd mértékii és értékii, a Szdvetség tulajdondban
lévé haszndlati térgyakat csak a Gazdasagi Vezetd
engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki
onnan (pl. irégép, szamitégép, diktafon stb.).
Amennyiben  nyilvanvald, hogy ez érdemben
befolyasolja més dolgozok munkavégzését, akkor a
Gazdasagi Vezet6 koteles elézetesen konzultdni az
Elnokkel.

c) A Szovetség valamennyi dolgozéja felel6s a berendezési
és felszerelés targyak rendeltetésszerii haszndlatéért, a
gépek, eszkdzok, szakkdnyvek sth. megbvéasaért.

13.) A munkaterv

Az EInbk a Szovetség feladatainak végrehgjtasara éves
munkatervet készit, amelyet az éves Kozgyilés hagy jova A
munkaterv dsszedllitdsdhoz, annak tervezésekor javaslatot kell
kérni a Szovetségen belll mikdds, vezetést segitd
testUletektsl, szervektdl, kozosségektsl. A  munkatervnek
tartalmaznia kell:

- afeladatok konkrét meghatarozasét,

- afeladat végrehajtasaért felel 6sok megnevezését,

- afeladat végrehajtasanak hataridejét,
- a végrehajtasra vonatkoz6 t4j ékoztatési
kétel ezettségeket.

Az Elndkség a munkaterv végrehajtésat folyamatosan
ellenérzi és értékeli.

14.) A kapcsolattartasrendje

A Szbvetség feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a
belsd szervezeti egységek egyméssal szoros kapcsolatot
tartanak.

Az egylttmiikddés sorén a szervezeti egységeknek minden
olyan intézkedésndl, amelyik masik szervezeti egység
mikodési terlletét érinti, az intézkedést megel6z6en
egyeztetési kotelezettségik van.

Az eredményesebb miikddés elésegitése érdekében a
Sz6vetség szakmai szervezetekkel, gazdalkodd szervezetekkel
egylttmiikddési megdllapodast koéthet.

15.) A Szovetség Ugyir atkezelése
A Szovetségnél az Ugyiratok kezelése kdzpontositott
rendszerben torténik.

a) Papir alapu adatforgalom:
Beérkezé tigyek
A szervezethez beérkezd, a Szovetség szempontjdbdl fontos
levelek, dokumentumok beérkezésiik utén azonna iktatasra
kerlilnek, iktatdszamuk az iktatokonyv lapszamabdl és alapon
belil a sor tételszamdbdl al. Az iktatokényvbe fel kell
jegyezni, hogy az adott dokumentum:
- honnan érkezett (szervezet,
maganszemély neve),
- milyen Ugyben érkezett,
- az eredeti Uigyszam, vagy iktatészam, hailyet tartalmaz,

hivatak neve, vagy



- amennyiben az iratbdl kiderdl: kinek érkezett,

- mikor érkezett.

Iktatds utdn a dokumentumok kiosztésra kertinek azokhoz,
akikhez érkeztek. Azok az iratok, melyekrél a cimzés aapjan nem
dlapithatd meg, hogy kit illet, az EIndk postajdba kerilnek, aki
eldonti, hogy személyesen foglalkozik az liggyel, vagy kiosztja
azt az egyik témafelelds, vagy Ugyintézé nevére. Amennyiben
dtadésra keriil valakinek a részére, ennek tényét rogziteni kell az
iktatokonyv megfelelé soraban.

Az iktatokonyv megdrzési ideje 5 év.

A kiadott iratok meglétéért minden esetben az a személy afelelés,
aki az iratot eredetileg megkapta.

Az iratokat 5 évig kotelezd megérizni, utdna a felelés dont az
esetleges tovabbi megérzésrol.

b) Kimené dokumentumok:

A postdn, vagy személyes kézbesitéssel  elklldott
dokumentumokat be kell vezetni a postakonyvbe. A
postakonyvnek tartalmaznia kell:

- akilds személyét,

- acimzettet (cég esetén a cég nevét, és ha név szerint kerdl
valakinek kiklldésre egy cégnél, akkor acimzett nevét is),

- az elkuldott dokumentum targyat,

- apostézésaért, vagy elviteléért felels személy nevét,

- akikuldésidspontjat.

A postakényvbe minden kimené dokumentumot be kell jegyezni.

A csoportos feladas (sok azonos dokumentum, kilénbozé

cimekre) esetén a cimzetteket nem kell tételesen bejegyezni, de a

kikUldott darabszamot kdtelezé beirni.

Ertéknoévelt feladas esetén az igazold bizonylat (feladévevény,

tértivevény) a postakdnyv mellékletét képezi, azt a postakonyv

megbrzési idejéig szintén meg kell 6rizni. A postakényv

megorzési ideje 5 év.

A szervezethez érkezé, illetve elkildétt nem hivatai targyu

levelek (Udvozletek, gratulciok, magéanbeszamol 6k

eseményekrél, nyomtatvanyok, szorélapok stb.) iktatésatilos.

Az iktato-, illetve postakonyvek rendszeres és pontos vezetéséért

az lrodavezeté a felelés. A postazando levelet a postakonyvbe

iktatni a levél feladdja vagy az &ltala meghizott személy koteles,

ennek elmulasztésa esetén a dokumentum nem kerdil kikuldésre.

c) Elektronikus adatfor galom

Kimené és bej6vé dokumentumok:
Elektronikus formaban beérkezett, vagy elkildott dokumentumot,
iratot, levelet a levelezd rendszerbdl torolni szigortan tilos. A
levelezd programb6l havonta az egy hénapnd régebbi
dokumentumokat archivalni kell, ezutan tordlheté a programbdl.
Az archivdlas rendszeres végrehajtaséért az adott postafiok
tulgjdonosa afelelés.
Az elektronikus formaban beérkezé6 dokumentumrol értesités
eljuttatésa a cimzettnek minden esetben annak a felelssége, aki
azt alevelezd szerverrdl letdltotte.

d) Koényvek, tanulmanyok tarolasa

Az iroddban taldhaté konyveket, tanulmanyokat olyan mdédon
kell rendszerezni, tarolni és nyilvantartani, hogy azok szilkség
esetén konnyen elérheték, hozzéférhetok legyenek A feladat
elvégzéseért és naprakészen tartéséért az Irodavezets felel.

Az Ugyiratkezelés irdnyitésaért és ellenérzéseért az Irodavezets
felelos.

16.) A kiadméanyozasrendje

a) Az EIndk, valamint az d&taa megbizott
egyszemélyben jogosultak kiadmanyozni.

b) Az EIndk akaddyoztatdsa esetén — amennyiben az EIndk
masképp nem rendelkezik — a kiadményozéasi jog gyakorl6i:
két Elnokhelyettes egyittesen.

személyek

c) Az Elndkség tagjainak akaddlyoztatdsa esetén —
amennyiben az EIndk mésképp nem rendelkezik — a
kiadmanyozési jog egyittes gyakorl6i a Gazdasgi
Vezetd és a Pénziigyi Ugyintézo.

d) Bélyegzok haszndlata, kezelése

Valamennyi cégszerii al&irdsnd cégbélyegzét kell haszndini.

A bélyegzékkel elldtott, cégszeriien aléirt iratok tartama

érvényes kotelezettségvallaldst, jogszerzést, jogrol vao

lemondast jelent.

A Szbvetség bélyegzsit a Gazdasgi Vezetd koteles naprakész

dlapotban nyilvantartani.

A Szovetségnél cégbélyegz6 haszndatéra a kovetkezok

jogosultak:

- Elndk,

- Elndkhelyettesek,

- Gazdasagi Vezetd,

- Pénziigyi Ugyintézs,

Az &vevék személyesen felelések a cégbélyegzok

megorzéséért. A cégbélyegzok beszerzésérsl, kiadasérdl,

nyilvantartasérol, csergérél  és  évenként  egyszeri

leltérozasarol a Gazdasdgi Vezeté gondoskodik, illetve a

bélyegzd elvesztése esetén az eldirasok szerint jar el.

17.) A Szbvetség gazdalkodasanak rendje

A Szovetség gazddkodésaval, ezen belll kiemelten a
munkaterv  elkészitésével, végrehajtdsaval  Osszefliggs
feladatok, hataskorok szabdlyozésa — a jogszabdlyok és a
Kozgyiilés rendelkezéseinek figyelembevételével — az EIndk
feladata.

a) Bankszamlak feletti rendelkezés

A banknd vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat
az Elnok jeloli ki. Neviiket és alairasukat be kell jelenteni az
érintett pénzintézethez. Az aairés-bgelentési kartonok egy-
egy masolati példanyét a gazdaségi vezets koteles érizni.

b) Az utalvanyozasrendje

Az utalvanyozasi jog azt a jogosultsagot jelenti, amellyel, az
ezzel felruhdzott személy igazolja a pénztar felé valamely
kifizetés jogossagat.

Pénz, anyag utalvanyozésara csak az utalvanyozési joggal
felruhdzott munkatars jogosult.

A Szbvetség mas vezetéit, illetve alkalmazottait az Elndk
ruhézzafel utalvanyozasi joggal.

Az utalvanyozasi jog tartalmét, esetleges korléatozasait frasban
kell kdzolni az e jogosultsaggal felruhézott dolgozéval.

Az utalvanyozasi joggal felruhdzott személyekrésl a Gazdaségi
Vezetd naprakész nyilvantartast vezet, amely tartalmazza az
utalvanyozésra jogosultakrél a kovetkezd adatokat: név,
beosztas, utalvényozas jog tartalma, esetleges korléatozasai, a
jog megadasénak, illetve megvonésanak idépontja, sajat kezi
névaléirasa

18.) A pélyéazati dokumentumok kezelési rendje

A palyazatok
nem tartami  (pénzlgyi  stb.)
Osszedllitaséért a Gazdasagi Vezets felel,

b) tartalmi beszdmoldjnak hatéridére torténd elkészitése a
palyéazat témafelel 6sének afeladata,

C) pénzigyi beszdmoldjanak hatériddre torténd elkészitése a
Gazdasagi Vezet6 feladata,

d) nyilvantartésa (beszdmolds elkészitésének és az
elszamolas hatérideje sth.) a Gazdasagi Vezet6 feladata.

mellékleteinek

19.) A helyettesitésrendje
A Szbvetségnél folyd munkét a dolgozok idéleges vagy tartds
tavolléte nem akadalyozhatja.



a) A dolgozdk tévolléte esetére a helyettesités rendszerének
kidolgozésa az EIndk, illetve felhatal mazésa alapjan az adott
szervezeti egység vezetdjének feladata.

b) A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd
konkrét feladatokat a munkakori leirasokban kell rdgziteni.

c) A Szovetségen belllli helyettesités rendjét az Elndk belss
utasitashan szabdlyozhatja.

20.) Munkakor 6k atadéasa

A Szovetség vezet6 dlédsi dolgozdi, valamint az Elndk altal
kijelolt dolgozok munkakdrének &tadésarol, illetve atvételérdl
személyi valtozés esetén jegyzokonyvet kell felvenni.

Az &adésrdl és atvételrsl készilt jegyzokonyvben fel kell
tuntetni:

a) az dtadas-évétel idspontjat,

b) amunkakorrel kapcsolatos tajékoztatést, fontosabb adatokat,
c¢) afolyamatban |évé konkrét Uigyeket,

d) azaadasrakeriilé eszkdzoket,

€) az aado ésatvevd észrevételeit,

f) ajelenlévok aléirasit.

Az é&adés-évételi eljardst a munkakorvaltozést kovetsen
legkéssbb 15 napon belll be kell fejezni.

A munkakor dadés-atvételével kapcsolatos eljarés lefolytatasardl
amunkakor szerinti felettes vezeté gondoskodik.

V.FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

21.) Az SZM SZ hatélybalépése

a) Az SZMSZ-t a Levegd Munkacsoport
Budapesten 2001. november 9-én jovahagyta.

b) A mellékleteket az EIndkség is jogosult médositani.
Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartasarol, a
modositasoknak az Elndkség dtali jovahagyasardl az Elnok
gondoskodik.

d) A mellékletek modositésardl az EIndk 30 napon belll kételes
értesiteni a Kozgyiilés, az EIndkség és a Felligyel6 Bizottsag
tagjait.

Koézgyiilése

(PH)
aKozgyiléstagja Elndkhelyettes Elnok
MELLEKLETEK
1. melléklet
A Levegé Munkacsoport tagszer vezetei
http://www.levego.hu/tagszerv.htm
2. melléklet

A Levegé Munkacsoport EIndkségének tagjai ésfeladatkorei

Lukécs Andrés EIndk

1. A Levegé Munkacsoport tevékenységének iranyitésa és
ellenérzése az Alapszabdynak és az SZMSZ-nek
megfeleléen

2. bamilyen pénzigyi kotelezettségvdlalés,
utalvanyozés el 6tt annak jovéhagyasa

kifizetés,

8

Beliczay Erzsébet EIndkhelyettes

1. a telepllésrendezéssel és -fejlesztéssel  kapcsolatos
tudomanyos-szakmai tevékenységek iranyitasa

2. energiapolitikaval fejlesztéssel kapcsolatos tudomanyos-
szakmai tevékenységek iranyitasa

Hajtman Agnes EInékhelyettes

1. rendezvények szervezése, kilénods tekintettel a Fold
Napjara és az Eurépai Autémentes Napra

2. a Levegd Munkacsoport iskolai, pedag6giai
programjainak iranyitasa, szervezése, lebonyolitésa,
kilénds tekintettel a zold Allamhéztartés Reformra
vonatkozd programra

3.  kapcsolattartas a Levegb Munkacsoport
tagszervezeteivel, egy ittmiik6dé tarsadal mi
szervezeteivel és onkénteseivel, tevékenységik segitése,

Osszehangolasa, az ezzel kapcsolatos — részben
telefonon torténd — tandcsadas
4. 0f tagszervezetek  csatlakozésanak — el§segitése,

egy Uttmiikddo szervezetek és Onkéntesek szervezése
5. a Levegd Munkacsoport misordnak vezetése a Civil
Rédidban

Schnier Maria EIndkhelyettes

A Levegd Munkacsoport budapesti és févaros-kornyéki

teleplléss és  kozlekedésfejlesztési  tevékenységének

Osszehangol ésa, egyeztetése, kiilonds tekintettel

ad) a Budapesti Véarosépitési Keretszabdlyozésra és a
Foévéros Szabdlyozasi Kerettervre,

b) Budapest Kozlekedési Rendszerének Fejlesztési Tervére

c) aBudapesti Agglomeracios Fejlesztési Tanacs munkgjara

3. melléklet
A Levegé Munkacsoport Szakértéi Testiilete

Elndik
Dr. KissKéroly

Elndkhelyettes:
Dr. Farkas|ldikd

A Szakértéi Testllet tovabbi tagjainak névsora nem nyilvanos
a személyiségi jogokra valé tekintettel. A Levegd
Munkacsoport EIndkségi tagjai, a Kérnyezeti Tandcsadd Iroda
vezetéje, valamint a Titkdrsag lrodavezetsje kérés esetén
megkeresi az adott témdban jartas szakértét és kéri a
segitségét.

4, melléklet

A Levegé Munkacsoport Orszagos K ¢r nyezetvédé
Szbvetség
Felligyel 6 Bizottsdganak tagjai
Elnok:
Rig6 Zoltan

Tagok:
Arvay Ferencné Gyorffy Méaria
dr. Tomor Béla
5. melléklet

Tagnyilvantart6 lapok
(Megtekinthetd az irodaban)



6. melléklet
Jegyzékonyv minta

JEGYZOKONYV
a Levegé Munkacsoport K 6zgyiil ésér 6l

Idépont: 2001. mércius 9-ed.u. 14.30

Helyszin: a Budapesti Vérosvéds Egyesilet kidlitotermeinek
el6tere (Budapest V1., EStvos u. 10.)

Mellékelve: ajelenléti iv

Készillt: a Levegd Munkacsoport Orszégos Kornyezetvédsd
Szovetségnek a ...... (helyen) 200... év .......cccouune. ho..... napjan
... Orai kezdettel megtartott Kozgyilésén.

Jelen vannak: amellékelt jelenléti iv szerint

A Kozgylilés megvdasztotta XY-t levezeté elndknek (x igen
szavazat, y nem szavazat, z tartézkodas).

A levezet6 EIndk megdllapitja, hogy a Kozgytilés hatérozatképes,
mivel ...

A Kozgyilés ... megvélasztotta ....-t jegyz6konyvvezetének (x
igen szavazat, y nem szavazat, z tartézkodés).

A levezets EIndk ismerteti az el 6zetesen kikuldott napirendet:

L (eldadd: ....oeeenenn )

A Kodzgyiilés afenti napirendet nyilt szavazassal elfogadja (x igen
szavazat, y nem szavazat, z tartzkodés).

1. napirendi pont: ................

A Kozgyiilés a .....covvvveeninnnns efogadta (x igen szavazat, y
nem szavazat, z tartézkodas).

2. napirendi pont: ...........cceeveeennn.

A Kozgyiilés a ..........vvveennen elfogadta (x igen szavazat, y

nem szavazat, z tartézkodés).
k.m.f.
jegyz6konyv hitelesits jegyzékonyvvezetdlevezetd Elndk a

Levegé Munkacsoport Elndke

7.a. melléklet
A K ozqyiilés j egyzékdnyveit
nyilvantarté kényv minta

Ez akdnyv 1. lapszamtdl 10. lapszémig
10 szédmozott lapot tartalmaz.

, 200

Elndk

Az ebben a kdnyvben felsorolt dokumentumokat a Kozgytilés
jegyzokonyveit tartalmazo gyiijtében rogzitettik.

A Levegé Munkacsoport K 6zgyiilésének jegyzékonyvel

Sors Kelet Oldaak A hitelesitd
zam szama aléirésa
7.b. melléklet

Az EInokséai Ulés emlékeztetdit
nyilvantarté kényv minta

Ez akonyv 1. lapszamtdl 10. lapszémig
10 sz&mozott lapot tartalmaz.

200

Elnok

Az ebben a koényvben felsorolt dokumentumokat az Elndkségi
Ul és eml ékeztetdit tartalmazo gyiijtében rogzitettik.

A L evegé Munkacsoport EIndkségi Uléseinek emlékeztetdi

Sorszdm Kelet Oldalak A hitelesits
széma aléirasa
8. melléklet
A Levegé Munkacsoport
Orszagos K érnyezetvédé Szovetség
szervezeti felépitéser*
Kdzgyiilés
Szakértdi Testlilet ElIndk
Felligyel 6 Bizottsag
Elnok-helyettesek
Témafeleldsok  Gazdasagi részleg  Irodavezetd

Koérnyezeti Tanacsado Iroda L élegzet Szerkesztéség




