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I. BEVEZETES (A SZABALYZAT CELJA, ALAPSZABALYT
HIVATKOZASOK)

1.1. AzSZMSZ CELJA

Az Bgyestilet céljait, szervezeti felépitését, az alapvets feladatokat és hataskoroket az Alapszabaly hatarozza
meg. A Szervezeti és Mkodési Szabalyzat célja a szervezet mikodésére vonatkozé részletes szabalyok
meghatarozasa, amelyek az Egyesillet minden alkalmazottjara, ill. szervezeti egységére érvényesek és
kotelezbek.

1.2. TORVENYI HATTER

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) a gazdasagi tarsasigokrol sz6l6 1988. évi VI.
térvény, az egyestleti jogrol szold 1989. évi 1. térvény (Etv.) valamint az Egyesiletnek a Kildottk6zgytilés
altal 2007. majus 26-an médositott Alapszabalya alapjan készilt.

11. AZ EGYESULET ALAPADATAI

Székbelye: 1121 Budapest, Kolté u. 21.

Az Egyesiilet pecsétje: 30 mm atméréjid kérmezSben dirgé tuzok kakas a kovetkezé korirattal: Magyar
Madartani és Természetvédelmi Egyestilet Elncksége Budapest, illetve

(Kézponti Iroddja Budapest, Bizottsdga, ... Szakosztdlya, ... sz... Csoportja)

Az Egyestulet honlapja: www.mme.bu

Az Egyestlet e-mail cime: mme@mme.hu

1I.1. TAGDIJAK:

Az egyes tagsagi formak esetén fizetend6 tagdfjak mértékét a Kildottkézgytlés hatarozatban régziti. A
jelenleg érvényes K/23/11 hatarozata alapjan ennek mértéke a kovetkezd.

Tagsagi forma Tagdij

Egyéni tag — Feln6tt 8000 Ft

Egyéni tag — 18 év alatti 5000 Ft

Egyéni tag — Nyugdijas 5000 Ft

Csalddi tag 10000 Ft

Partold tag Minimum 16000 Ft
Szervezeti tag 30000 Ft
Szervezeti tag — Oktatasi Intézmény 20000 Ft

Kilfoldi tag 60 Eurd
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11.2. PARTOLOI CIMEK ES ADOMANY MERTEKEK.

Az a (i) természetes személy, (i) jogi személy vagy (iii) jogi személyiséggel nem rendelkez6 szervezeti tag,
aki/amely az éves egyéni tagdij Osszegét megfizeti és ezen tilmenden adomanyt nyujt az Egyestletnek,
partol6i cim viselésére jogosult.. Az adomany mértékének megfelel6 partoléi cimek a Kildottkozgyilés
K/23/11 hatarozata alapjan a kovetkezdk:

Egyéni tag esetén:

Partoldi cim

Adomany mértéke legalabb

Bronz 40000 Ft
Bziist 10000 Ft
Arany 200000 Ft
Gyémant 400000 Ft

A ,,Gyémant” fokozati partold egyéni tag egyszeri adomanyozasaval un. allandé tagga valik, azaz élete végéig
megvaltja a tagsagi dijat.

Szervezeti tag esetén:

Partoldi cim

Adomany mértéke legalabb

Bronz 200.000 Ft
Eztst 2.000.000 Ft
Arany 10.000.000 Ft
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III. SZERVEZETI FELEPITES

I11.1. EILNOK
FELADATA:

Az Egyestlet képviselete, az Elnokség munkdjanak irdnyitisa, a Koézponti Iroda és a Terlleti Szervezetek
feliigyelete.

- a Kozgytlés 6sszehivasa és tajékoztatasa az Elndkség munkajardl,

- az MME nemzetkozi- és hazai képviselete, illetve megfelel6 képviseletének biztositasa,
- az Elnokség munkatervének 6sszeallitisa, munkajanak szervezése és iranyitasa,

- az Eln6kségi hatarozatok végrehajtasanak ellendrzése,

- a Tandcsado Testllet 6sszehivasa,

- az ligyvezetd igazgato esetében a munkaltatéi jogok gyakorlasa,

- az Ugyvezet$ igazgatd éves munkatervének jévahagyasa az elnékséggel egyiittmikodésben

I11.1. TERULETI SZERVEZETEK
FELADATA:

- Adott térségben laké tagok tevékenységének Gsszefogisa

- Onkéntesek munk4janak szervezése

- Részvétel az Egyestilet orszagos programjaiban

- Az Egyesiilet tagtoborzé és timogatasszervezé munkéjanak segitése
- Helyi 6nkéntes tevékenységek elsegitése, helyi programok inditdsa

- Projektek kidolgozasa és megvaldsitisa
A helyi csoport vezetésége kiadvanyok megjelentése esetén kijelSli annak felelés kiadojat
Kotelezettségvallalasok, palyazatok:

A Helyi Csoport az Egyestlet stratégidjaval 6sszhangban 6nallé palyazatokat és szerzédéseket is készithet
els. Az 1 millié Ft/év ontész véllalast meghalad6 pélyazat esetén ezek benyujtasa, illetve a szerz6dések
megkotése csak az Elnékség dontése alapjan, az lgyvezetd igazgatd és a gazdasigi igazgatShelyettes
ellenjegyzése utan térténhet meg. Az ellenjegyzés torténhet elektronikus uton is.

Koltségek megosztasa:

A Helyi csoport a miikédésével kapcesolatos adminisztracié kéltségeivel aranyosan jarul hozza az Egyestilet
adminisztraciés koltségeihez, amelynek részletes szamitasi szabalyait az elndkség altal elfogadott mindenkori
Rezsi Szabalyzat hatarozza meg.
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Kapcsolattartas

A Helyi Csop

érdeklédésére

ort éves tevékenységérdl killon kérésre jelentést kozvetleniil az Elndkségnek tesz. Orszagos

szamot tartd jelentésebb programjairdl, tevékenységérdl, rendezvényeirdl tajékoztatja az

Ugyvezet6 igazgatot, ill. a Tarsadalmi Kapcsolatok Osztalyat és a Természetvédelmi Osztalyt annak

érdekében, hogy az egyesiilet természetvédelmi tevékenységének és tarsadalmi kapcsolatainak orszagos

koordinaciéja
programban r

Nyilvantartas

megvalosuljon. Amennyiben a Kézponti Irodan keresztil kiilsé forrasbol finanszirozott
észt vesz, az el6zetesen rogzitett hataridére a szakmai és pénziigyi jelentést koteles elkésziteni.

és irattirozas

A Helyi Csoportnak az Elnckség altal meghatarozott id6épontig meg kell kiildenie az aldbbi

dokumentumokat a Kézponti Iroda részére:

- csoportgytlések jegyzkonyvei

- éves koltségvetés és munkaterv

- MME koézhasznusagi jelentéséhez el6zetesen meghatarozottak szerinti informaciokat

- palyazatok b

enyujtott anyagai, szerz6dései és beszamoloi

- pénzigyi anyagok (kényvelési anyagok)

- nyilvantartas

i anyagok (leltar)

111.2. SZAKOSZTALYOK

A szakosztaly

ok SZMSZ-ét, illetve azok moédositasait a szakosztalyok vezetSsége késziti el, a Szakosztaly

taggytlése fogadja el, és az MME elndksége hagyja jova.

A szakosztalyok tagja csak MME tag lehet.

FELADATA:

A Szakosztaly

sajat SZMSZ-ében meghatarozott tevékenységi korében:

- az MME egy-egy kiemelt célkitlzésének 6nkéntesek bevonasaval térténé megvaldsitasa

- szakmai tanacsadas és véleményezés az MME programjaival kapcsolatban.

A Szakosztaly

vezetbségének feladatai:

szakosztalyi tagok rendszeres informalasa a szakterileti programokroél, k6zdsségépités;
szakteriileti 6nkéntes munkacsoportok alakitisa és megsziintetése, a munkacsoportok
munkéjanak megszervezésére, koordinatorok felkérése;

a MME sziikség szerinti, az MME Kozponti Irodaval egyeztetett szakmai képviselete kiils,
belsé férumokon (az MME alapszabalyanak 5.5 pontja és jelen SZMSZ 6.3 pontja alapjan)

a Szakosztaly elndkének megvalasztasa;

A Szakosztaly szakteriiletével kapcsolatos orszagos koordinaciéju programokra vonatkozd
éves munka- és koltségterv és éves munkabeszamold véleményezése az Elndkség szamara,;
éves szakosztalyi taggytlés megszervezése beszamold elkészitése a Szakosztaly és a vezetSség
munkajardl (elfogadasa a szakosztalyi taggyilés hataskore);

a szakosztalyi SZMSZ- és stratégia-tervezet, illetve ezek modositasi javaslatainak kidolgozasa
Szakosztalyi projektek kidolgozasa és megvalositasanak iranyitasa

A szakosztalyi tajékoztato, évkonyv szerkeszt6jének megvalasztisa

A szakosztaly rendelkezésére all6 forrasok felhasznaldsa koltségvetés készitése és annak
felhasznalasarol t6rténé gondoskodas

Szakosztalyi kiadvanyok megjelentetése esetén a felels kiadoi feladatok ellatasa
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1I1.3. Az MME KOZPONTI IRODAJA

Az MME alkalmazottai a Kézponti Iroda dolgozdi.

I11.3.A A KOZPONTI IRODA SZERVEZETI EGYSEGEI

Az Egyestlet Kozponti Irodéjat az tigyvezetd igazgato iranyitja. A munka szervezéséhez igazgatohelyettesek
altal vezetett Osztalyokat, és a teriileti munka szervezésére regionalis irodavezetSk éltal vezetett Regionalis
Irodakat allithat fel, az Eln6kség hatarozata alapjan.

A szervezeti egységek, programok, projektek és munkakorok felsorolasat és a részletes szervezeti abrat c.

melléklet tartalmazza, amelynek rendszeres frissitésérél az tigyvezetd igazgatd gondoskodik.

IT1.3.B PROGRAMOK
Az Egyesilet célkitizéseinek elérése érdekében orszagos programokat indit, vagy bekapcsolédik a BirdLife
International nemzetkézi programijaba. Az orszagos programok éltaldban tébb - minimalisan két -
témajukban egymashoz kapcsol6dé projektbdl dllnak. A programok inditasardl és megsziintetésérdl az
Elnokség dont. A programok koordinaldsardl az egyes Osztalyok gondoskodnak, és azokat alkalmazottak
vagy 6nkéntes programvezetSk iranyithatjak. A programvezetSket az igazgatéd valasztja ki, tevékenységtket
elncki kinevezés alapjan latjak el. A programvezet6 a programban résztvevéktSl (egyestlet tagjai,
alkalmazottai és Onkéntesek) jogosult minden olyan informaciét bekérni, amely a program sikeres
megvalositisahoz  szitkséges. A programok 6nall6  koltségvetéssel —rendelkezhetnek, amellyel a
programvezetSk a program megvaldsitisa érdekében gazdalkodhatnak. A programvezeté feladata a program
szakmal iranyitasa, a programhoz kapcsol6dé koltségek és bevételek pénzigyi adminisztracidja, palyazatok

irasa, megvalositasa, szakmai és pénziigyi elszamolasa.

II1.3.C PROJEKTEK
Az Egyesiilet meghatarozott id6tartami feladatokra projekteket indithat. A projekt lehet orszagos, regionalis,
vagy egy-egy helyi csoport, vagy szakosztaly mikodési teriiletére vonatkoz6. Amennyiben a projektet féallasa
munkatars koordindlja, orszagos projekt esetében annak vezetdje a szakmailag illetékes Osztalyhoz tartozik.,
szakmai irdnyitdsardl a projektfelelés szervezeti egység (helyi csoport, szakosztaly) elnéke gondoskodik. A
projekten dolgozé munkatarsak szervezetileg tobb Osztalyhoz vagy szervezeti egységhez is tartozhatnak, de
a projekttel kapcsolatban csak a projektvezeté utasithatja Oket. A projektek 6ndllé koltségvetéssel
rendelkezhetnek, amelynek felhasznalasardl projektvezeté gondoskodik. A projektvezets feladata a projekt
szakmai iranyitdsa, az ahhoz kapcsolod6 koltségek és bevételek pénzigyi adminisztracidja, szakmai és
pénziigyi elszamolasa. A projekt annak lezarultaval megszinik, a projektre felvett munkatarsak

munkaviszonya megsztnik.

I11.3.D VEZETO! BRTEKEZLET
Az operativ mikodés érdekében az tgyvezets igazgatd rendszeresen vezetSi értekezletet tart, amelynek
résztvevoi: Elnékség kijeldlt tagja, igyvezetd igazgatd, igazgatdhelyettesek, regionalis irodak vezetdi, osztaly-
és/vagy csoportvezetdk.
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II1.3.E UGYVEZETO IGAZGATO
JOGAL

- Az MME 4ltalanos képviselete.

- Az MME érvényes munkatervével és koltségvetésével 6sszhangban kételezettségek vallalasa.
- Munkaltatéi jogok gyakorlasa

- Az egyesiilet testilleti tilésein val6 részvétel.

- Utalvanyozas a jévahagyott koltségvetés keretein beldl.

FELADATA:

Az egyesiilet jogszeri mikodésének és gazdalkodasanak biztositasa

- Az egyesiilet képviselete hazai és nemzetkézi szinten

- A Kézponti Iroda és a Regionalis irodak,) operatfv iranyitasa,

- A természetvédelmi-, a tarsadalmi- és a gazdasagi munka Gsszehangolasa.
- Tavlati- és stratégiai tervezés.

- Kézéptava munkatervek elkészitése.

- jovahagyja az osztalyvezetSk éves munkatervét.

- Az egyestlet kézéptava munkatervében megfogalmazott prioritisoknak megfelel6 éves munkatervének és
koltségvetésének el6készitése.

- Az eln6kség altal jovahagyott munkatervnek a végrehajtasa a kézgy(lés dltal jovahagyott koltségvetés
alapjan.

- Az elnokség és az eln6k munkajanak segitése, az elndkségi tilések jegyzSkonyveinek elkészittetése.
- A kozgytlés és az elntkség hatarozatainak végrehajtisa és végrehajtatasa.

- A testiileti Gléseken vald részvétel és azokon a jegyzOkonyvezés biztositdsa.

- Vezet6i és munkaértekezletek tartasa

- A munkaltatéi jogok gyakorlasa az MME minden alkalmazottja esetében.

- A munkatarsak munkajanak értékelése.

- Az egyesiilet Ugyirat és adatkezelésének, illetve védelmének biztositasa és iranyitasa.

- Az orszagos kiadvanyok felel6s kiaddi teendbinek ellatisa. - Az egyesilet nemzetkézi munkdjanak
szervezése a BirdLife International keretében
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II1.3.F OSZTALYVEZETOK, KOORDINATOROK

OSZTALYVEZETO
Jogai:

- Tanacskozasi joggal részt vehet az egyesiilet szakmai kérdésekkel foglalkozo testiileti Gilésein.

- Az osztaly munkatarsaival kapcsolatos munkaltatéi dontések el6készitése (munkakorok meghatarozasa,
munkakori leirds elkészitése, munkaszerz&dések elSkészitése, felvétel/elbocséjtas kezdeményezése) a GAO-
val egytittmiikodve

- Utalvanyozas az osztaly koltségvetési keretein beltl

- FELADATAL

- Az osztaly tevékenységének koordinaldsa

- Az osztaly munkatarsainak feliigyelete és iranyitasa, munkaterveik jovagyasa a tarsosztalyvezetSkkel
egyuttmiikodésben

- Jelentések készitése az osztaly tevékenységérdl

- Kommunikdciés anyagok készitése az osztaly tevékenységével kapcsolatban

- Tves munkaterv készitése és nyomonkéovetése

- Az osztaly tevékenységének Gsszehangolasa a tobbi osztallyal

- Az osztily szakteriletével kapcsolatos tgyek, tagi- és lakossdgi megkeresések kezelése/megvalaszoldsa a
TKO-val egytittmikodésben

- Projekttervezés, fejlesztés és feliigyelet az osztaly szakteriletén

- Kapcsolattartas és koordinacié megszervezése a szakteriiletéhez kapcsolodo szakosztalyokkal

A stratégiai terv végrehajtasanak koordinacidja és nyomonkévetése az osztaly altal vezetett teriileteken- A
beosztott munkatarsak munkajanak évenkénti értékelése.

- Jelentések készitése.

- Részvétel a vezetdi és munkaértekezleteken.

KOORDINATOROK (PROGRAM- ES PROJEKTVEZETOK)
Jogai:

- Az MME képviselete a programmal vagy projekttel kapcsolatos kérdésekben

- Tanacskozasi joggal részt vehet az egyestilet szakmai kérdésekkel foglalkozo testiileti Glésein.
- Beosztottjainak utalvanyozni a jovahagyott koltségvetés keretei kézott.

FELADATAL

- Egy meghatarozott szakmai tertlet, program vagy projekt szakmai iranyitasa

- A program vagy projekt teljes kérd adminisztracidjanak biztositasa
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- Pénzigyi elszamolas és jelentések készitése
- Szakmai jelentések készitése

- Palyazatok irdsa a finanszirozas biztositasahoz

111.3.G FAJMEGORZEST OSZTALY
FELADATA:

- Az Egyesiilet madarfajvédelmi programjainak koordinalasa, 6nkéntesek szervezése

- Fajvédelmi tervek készitése, végrehajtasa és az elért eredmények nyomon kévetése

- Altalanos fajvédelmi problémakat érinté kérdésekben (pl. 4ramiités, mérgezés) allasfoglalasok,
akciétervek készitése, valamint végrehajtasa

- Gyakorlati fajvédelmi médszerek kidolgozasa és alkalmazasa

- Fajvédelmi projektek kidolgozasa, palyazatok elkészitése és azok megvaldsitasa

- Fajvédelemmel kapcsolatos pénzszerzés és kommunikdcié tdimogatasa

II1.3.H TERMESZETVEDELMI OSZTALY
FELADATA:

- Az Egyesiilet teriilet- IBA, NATURA2000) és él6helyvédelmi programjainak koordinalasa, 6nkéntesek
szervezése

- Allésfoglalésok és akcidtervek készitése és ezek végrehajtasa

- Erdekcsoportokkal val6 egylittmikoédés megvaldsitasa

- Terilet- és él6helyvédelmi projektek kidolgozasa, palyazatok el6készitése és azok megvaldsitisa

- A tertilet- és él6helyvédelemmel kapcsolatos pénzszerzés és kommunikacié timogatisa

- Kétéltdek, hullok, eml6sok és esetlegesen mds ,,nem madar” fajcsoportok védelmi programjainak

koordinaldsa

I11.3.1 MONITORING ES KUTATASI OSZTALY
FELADATA:

- Az Egyesiilet adatbazisainak kezelése, naprakészen tartdsa

- Magyarorszag madarfajai védelmi helyzetének naprakész kévetése

- Felmérési és madargylrizési programok és projektek koordinacidja

- A kutatdsi stratégia alapjan projektek kidolgozasa, palyazatok el6készitése és megvaldsitisa

- A monitoring- és kutatasi feladatokkal kapcsolatos pénzszerzés és kommunikacié timogatasa

- Az osztalyhoz a MONTTORING KOZPONT és a MADARGYURUZEST KOZPONT tartozik
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I11.3.] TARSADALMI KAPCSOLATOK OSZTALY
FELADATA:
- Az Egyestlet tagnyilvantartasanak vezetése és a tagi szolgaltatasok biztositisa
- Tagtoborzas szervezése, kbzonségszolgalat mikodtetése
- Az Egyestlet orszagos rendezvényeinek szervezése
- Az Egyestlet szemléletformalo, kérnyezeti nevelési és oktatasi tevékenységének tervezése, szervezése és
megvaldsitasa

- A lakossag egészét megszolitd, gyakorlati mindennapi madar- és természetvédelmi programok tervezése,
szervezése és megvaldsitasa

- Az Egyestlet bels6- és kiilsé kommunikaciéjanak szervezése

- Pénzszerzési és adomanyszervezési tevékenység tervezése és megvaldsitasa

- Az Osztaly szakmai feladataival kapcsolatos palyazatok el6készitése és projektek végrehajtasa
- Kiadvanyok terveztetése és nyomdai kiviteleztetése, valamint terjesztése

- A Madartavlat tagi magazin elkészitésének és terjesztésének feliigyelete

TARSADALMI KAPCSOLATOK IGAZGATO
Jogai:

- Az MME képviselete a Tarsadalmi Kapcsolatok Osztaly feladatait érint kérdésekben.

- Javaslat tétel a beosztottak kinevezésére, felmentésére az dltala irdnyitott tertleten.

- Beosztottjainak utalvanyozni a jovahagyott kdltségvetés keretei kézott.

- Az igazgatét helyettesiteni.

FELADATALI
- Az MME teljes k61t kommunikdicids tevékenységének Gsszehangolasa és koordindlasa.
- Az MME ismertségének, elfogadottsaganak novelése

- A tarsadalmi kapcsolatok csoport tevékenységének Ssszehangolasa, Részvétel az egyesiilet Uzleti
Tervének kidolgozasaban, majd végrehajtasaban

- Kommunikaci6s stratégia, éves/féléves tervek, kampanyok tervezése és megvaldsitisa.

- A kommunikaciés tevékenységek koltségvetésének elSkészitése, a megvaldsitashoz szikséges
forrasok megszerzése, sziikség szerint palyazatok kidolgozasa.

- Az MME marka név erdsitése.
- Az MME forrasszerzési stratégidjanak kidolgozasa, a jovahagyott stratégia megvaldsitisa
- Az MME bevételeinek névelése az Uzleti Tervben meghatarozottak szerint.

- (Fundraising) adoményozasi stratégia, éves/féléves tervek, kampdnyok, akcidk tervezése és
megvalositasa.

- A forrasszerzési tevékenységek koltségvetésének elkészitése, a megvaldsitashoz sziikséges forrasok

el6teremtése, szitkség szerint palyazatok kidolgozasa
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II1.3. K GAZDASAGI ES ADMINISZTRACIOS OSZTALY
FELADATA:
- Az Egyestlet pénziigyeinek kezelése
- Az Egyestlet befektetéseinek kezelése
- A teljes kord kényvelési feladatok ellatasa
- Munkatigyi tigyintézés és nyilvantartas
- Bevalldsok és adatszolgaltatasok elkészitése
- Palyazatok pénziigyi és munkatigyi adminisztracidja
- Bives koltségvetési terv el6készitése
- Eives pénziigyi beszamol elkészitése és konyvvizsgaltatisa
- Kapcsolattartas az egyes allami szervekkel

GAZDASAGI IGAZGATO
JOGATL:

Utalvanyozasi jog
Véleményezési jog az Egyesiilet anyagi jellegli kotelezettségei esetén és barmely gazdasagi kérdésben.
A beosztottak utasitasanak joga.

Javaslattételi jog a beosztott munkatarsak kinevezésére, felmentésére és felelGsségre vonasara, illetve barmely
gazdasagi kérdésben.

Részvételi jog a vezetSi és munkaértekezleteken, testiileti tléseken.
Képviseleti jog add-, pénz- és jaradék tigyekben.
FELADATALI

- Az Egyesilet jogszerd gazdasagi mikodésének folyamatos nyomon kévetése, a torvényben,
jogszabalyokban el6irt belsé pénziigyi szabalyzatok elkészitése, azok folyamatos aktualizalasa.

- A szamviteli, pénztgyi, konyvviteli munka iranyitasa, a pénzigyi, szamviteli fegyelem betartatasa és
betartasa, a pénzlgyi anyagok hataridére térténé beérkeztetése, a targyhot kévets ho 8-ig.

- Felel azért, hogy az ellenérzott anyagok folyamatosan, hidnytalanul kertiljenek a kényvel6hoz, legkésGbb a
targyhonapot kévets ho 15-ig.

- BEves zarlati munkélatok, nyitasok, adébevallasok, adobefizetések, éves beszamol6 és a Kozhasznusagi
Jelentés pénziigyi részének hataridére térténd elkészitése.

- F6konyvi kivonat készitése, negyedévenként a targynegyedévet kovets hé 30-ig.

- Kapcsolattartas az Egyestlet konyvvizsgaléjaval.

- Kapcsolattartas a pénzigyi, szamviteli munkat feligyel6 allami és koltségvetési szervekkel, hatésagokkal.
- A szerz6dések ellenérzése az Egyesiilet gazdasagi érdekei szempontjabol.

- A leigazolt pénztari vagy atutalassal teljesitend6 kifizetések utalvanyozasa.

- Az BEgyesiilet koltségvetésének Osszeallitasa.

- Az Egyestlet killénb6z6 programjainak koltség-raforditas tipust elemzése, negyedévente a fé6konyvi
kivonat készitését kévets 15 napon belil, a kévetkeztetések levonasa, és az ezzel kapcsolatos javaslatok
megtétele az ligyvezets igazgatd részére.
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- A koltségvetési keretek felhasznalasanak folyamatos nyomon kévetése, errél havi kimutatas készitése az
tgyvezetd igazgato, az igazgatohelyettesek és a programvezetSk szamara.

- Munkaszamrendszer folyamatos karbantartdsa.
- Javaslattétel a tartalék pénzeszkozok legbiztonsagosabb befektetésére.

- A szamitbégépes eszkoz-nyilvantartasi rendszer mikodtetésének, a személyenkénti és eszk6zonkénti

kartonok naprakész vezetésének a biztositasa.
- Helyi csoportokkal val6 kapcsolattartas, tanacsadas, a problémas tigyek megoldasa.
- A beosztott dolgozok munkajanak iranyitasa és ellenérzése.

- Részvétel az értekezleteken.

PALYAZAT KEZELO IRODA
FELADATA:

- Az Egyesiilet palyazatainak adminisztracidja

- Projektek pénzigyi belsé szabdlyzatainak elkészitése

- Kozbeszerzések, arajanlatkérések lebonyolitasa, szerzédések el6készitése
- Palyazatok adminisztrativ elGkészitése egyuttmikodve a szakmai stdbbal
- Palyazatfigyelés

- Palyazatiras
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111.4. REGIONALIS IRODAK

Az Elnokség a teriileti munka szervezésére regionalis irodakat allithat fel.

Feladata:

- Az MME képviselete az adott régidban, az érintett helyi csoportokkal egytittmikodve
- A helyi csoportok, 6nkéntesek munkajanak koordinalasa

- Regionalis természetvédelmi és tarsadalmi kapcsolatépitési stratégia kidolgozasa — az MME orszagos
stratégiaja alapjan - és ennek megvalésitasa, a teriiletileg érintett helyi csoportokkal egylittmikdédésben

- Természetvédelmi és tarsadalmi kapcsolati programok és projektek kidolgozasa és megvaldsitasa a régiéban
- Palyazatok irasa

- Pénzszerzés a régidban a regionalis programokra és orszagos célokra

IRODAVEZETO/REGIONALIS IGAZGATO

Jogai:

- Az MME képviselete a regionalis iroda mikodési teriiletén, amelyet d. melléklet hataroz meg

- Javaslat tétel a beosztottak kinevezésére, felmentésére az dltala irdnyitott tertleten.

- Munkatarsainak és 6nkénteseknek utalvanyozni a jévahagyott koltségvetés keretei kozott.
FELADATAL

- A regionalis iroda mikodésének szervezése és a Kézponti Iroda tevékenységével vald 6sszehangolasa
- A regionilis program tervezés és végrehajtasa

- A regiondlis iroda mikodési tertiletén a tagtoborzas és pénzszerzés szervezése

- Az iroda altal mdkédtetett programok és projektek iranyitdsa
- Az iroda és a hozza tartoz6 helyi csoportok teljes pénziigyi és szakmai adminisztracioja
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1IV. ONKENTESEK

Az Egyestlet célkitlizéseinek elérése érdekében feladatainak jelent6s részében 6nkéntesekkel is dolgozik. Az
MME 6nkéntese lehet barmely tag, de egyesiileten kiviili természetes személy is.

Az onkéntesek alkalmazasanak jogi kereteit a 2005. évi LXXXVIIL torvény a koézérdekd oOnkéntes
tevékenységrol szabalyozza.

IV.1. AZ ONKENTES MUNKAKOR ES SZERZODES

Az Egyestilet az 6nkénteseit meghatarozott feladatokra 6nkéntes munkakorékben alkalmazza. A munkakort
a felkérés el6tt pontosan meghatarozza, és a munkakezdéskor ismerteti. Az Egyestlet fenntartja a jogot, hogy
az 6nkéntes munkakorre jelentkez6t mas feladatra iranyitsa vagy eltanacsolja. Amennyiben rendszeres vagy
10 napot meghaladé énkéntes munkavégzésre kéri tagjait vagy timogatéit, a munka feltételeit Onkéntes
Szerz6désben rogziti.

IV.1.A AZ ONKENTESEK KOLTSEGEINEK TERITESE
Az Onkéntes Szerz6dés alapjan, az 6nkéntesen elldtott feladattal jaré koltségek indokolt mértékd téritésére
is sor keriilhet, amelynek mértékét és feltételeit az 6nkéntes munka megkezdésekor a felek egymassal
tisztazzak és szlikség esetén a szerzédésben rogzitik. Az Egyestlet a kévetkez6 tipusu koltségek téritését
vallalhatja:

- utazasi koltségek
- kommunikaciés kéltségek
- amunkahoz sziikséges fogyoeszk6zok koltsége

A munkdhoz szitkséges alléeszkézoket az Egyesilet vagy az 6nkéntes biztositja el6zetes megallapodas

alapjan, de ezek hasznalata utan koltségeket nem térit.

IV.1.B AZ ONKENTES MUNKA NYILVANTARTASA ES IGAZOLASA
Az Bgyesiilet minden Onkéntes Szerzédéssel dolgozé énkéntesérdl nyilvantartast vezet, amely tartalmazza a
személyi adatokat, az ellatott munkakort és az eltoltott id6t. Az dnkéntes kérésére a nyilvantartas alapjan
igazolast allit ki a munkatapasztalatrol.
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V. ALTALANOS MUKODESI SZABALYOK

V.1. MUNKALTATOI SZABALYOK

V.1.LA° ALKALMAZOTTAK
Az Egyestilet alkalmazottainak munkaltatéja az tgyvezets igazgaté. Az Egyesiilet alkalmazottait minden
esetben a munkaszervezetbe (Osztalyok, Regionalis Irodak) sorolja, meghatarozott felettessel és jelentési
uttal.

A MUNKAVISZONY LETREJOTTE

Az Egyestlet az alkalmazottaknal a belépéskor irasbeli munkaszerzédésben hatarozza meg azt, hogy az
alkalmazottat milyen munkakérben, milyen feltételekkel és milyen mértékd személyi alapbérrel foglalkoztatja.
Az Egyesiilet minden esetben a feladat részletes lefrasat munkakori lefrasban hatarozza meg.

Az Egyestlet a kovetkez6 szerzédéstipusokat alkalmazza:

Hatirozatlan idejd — Azokban a munkakorékben, amelyek hossza tavon meghatirozottak az egyestlet
feladatainak végrehajtasahoz, és az SZMSZ-ben régzitettek.

Hatarozott ideji — Elsésorban projektek részfeladatainak végrehajtasara, meghatarozott feladatra alkalmazott

személyek esetén.
Megbizasi szerz6dés — ElsGsorban részfeladatok esetén.

Projektalkalmazas — T6bb éves projektek esetén, ahol a projekt lezarultaval az adott munkakdr megszinik és

az alkalmazott atszervezése valik sziikségessé.

MUNKAREND
Az Egyestlet a kévetkez6 tipusu munkarendek szerint foglalkoztatja alkalmazottait, amelyet minden esetben

a munkaszerzddésben rogzit:

KOTOTT MUNKAIDO

Az irodai alkalmazottak foglalkoztatasa alapesetben heti 40 6raban, k6t6tt munkaidében, a Kézponti Iroda,
regionalis iroda altal meghatarozott rendben torténik. Amennyiben a munkarend nem keril ettSl eltéréen
meghatarozasra, H-P 8-16 6raig tart.

KOTETLEN MUNKAIDO
A vezetd alkalmazottak és a program, ill. projektvezetSk kotetlen munkaidében dolgoznak.

RUGALMAS MUNKAIDO

A természetvédelmi programok vezetdi és a meghatirozott tetepi vagy vegyes terepi/irodai munkakort
bet6lté alkalmazottak foglalkoztatisa rugalmas munkaidében torténik. A rugalmas munkaidében
tevékenykedSk a program/projekt szempontjabdl legfontosabb idészakban munkaval toltott pihend és

unnepnapok kivételére a szezon utan valnak jogosultta.

SZABADSAG
Az Bgyesiilet minden dolgozojat megilleti a térvény szerinti szabadsag. A szabadsag kivételének igényét
legalabb a szabadsag igénybevétele el6tt 1 héttel jelezni kell. Az éves szabadsagot december 31.-ig ki kell

venni.
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A MUNKAVEGZES DIJAZASA
Az Egyestlet alkalmazottai a kévetkezé bérezésekben részesiilhetnek, amelyek koziil a fix havi bérezés
tekintheté alapesetnek:

FIX HAVI BER
A munkarendben meghatarozott munkaidé ledolgozasa utan jaré bérezés, amelyet a munkaszerz6dés rogzit.

TELJESITMENY ALAPU BEREZES
Egyes munkakoérokben a munkaszerzédésben meghatarozottan a fix havi béren felil vagy 6nmagaban
teljesitményhez kotott bérezés is meghatarozhato.

JUTALOM/PREMIUM
Az alkalmazottak éves értékelése alapjan vezetSjik elSterjesztésére az tigyvezetd igazgaté maximum 1 havi
bérezésnek megfelel jutalmat allapithat meg.

KOLTSEGKERETEK

A munkaltaté az alkalmazottak szamara a munkajukkal kapcsolatos utazasi, futdsi és kommunikacids
feladatokhoz kéltségkereteket hataroz meg, amelyet irasban kézol. A koltségkeret Gsszegéig a koltségeket a
munkéltat6 tériti, az ezen felili koltségek az alkalmazottat terhelik, amelyet a keret tullépése esetén a
munkaltat6 az alkalmazott felé tovabbharit.

MUNKATERV

Tevékenységtiket éves munkaterv alapjan végzik, amelyet az osztalyvezetSk kézosen hagynak jova.

A MUNKAVISZONY MEGSZUNESE

A munkaviszony megszinésére a kévetkezé esetekben kertl sor:
- A munkavallal6 és a munkaltatd k6z6s megegyezésekor
- A hatdrozott idejd szerz6dés lejartakor
- A szerz6dés barmelyik fél altal tértént egyoldald felmondasakor,

- A szerzddés felmondésara sor kertilhet a munkavallalé munkakorének atszervezésekor, altalanos

leépités soran, vagy egy iroda bezarasaval is, illetve egy projekt befejez6dése miatt is

A leszamol6 dolgozénak minden egyestileti tulajdonu nala 1évé tgyiratot, dokumentumot, targyi eszkozt le

kell adnia, és errdl az igazolast beszereznie. Csak ennek fejében adhatdk ki szamara az igazoldsok.

MUNKAESZKOZOK HASZNALATA ES ANYAGI FELELOSSEG
A munkavallalé a munkaltat6 altal rendelkezésére bocsatott és leltari nyilvantartisban a neve alatt szerepld
eszk6zOk rendeltetésszer hasznalatara kotelezett.

A munkavallal6 a munkaviszonyabdl eredé kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési

felel6sséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallald a teljes kart kbteles megtériteni.

Az egyestleti tulajdonu gépjarmiveket csak egyesileti célra szabad hasznilni. A gépkocsi hasznalatrol
menetlevelet kell vezetni. A gépkocsi hasznalatat az tgyvezetS igazgatd, illetve helyettese engedélyezik. A
gépkocsi hasznalat részletes szabalyairdl kiillon szabdlyzat rendelkezik.

ADATOK ES INFORMACIOK KEZELESE ES VEDELME

A munkavallal6 minden, az Egyesiileti munka soran keletkeztetett, valamint hasznalt adatot és informaciot
koteles bizalmasan kezelni. Minden ilyen adat és informaci6 az Egyesiilet tulajdonat képezi. A munkavallalo
feladatkorében keletkezett adatok biztonsagos tarolasardl kételes gondoskodni és a munkaviszony
megszintekor minden dokumentaciot felettese részére atadni.
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TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGEK

A Munkavallal6 a munkahelyén kivil is a Munkaltaté érdekének megfelelé magatartist koteles tanusitani.
Ennek keretében kiléndsen tilos:

a/ a Munkaltat6nal szerzett ismereteknek, tizleti kapcsolatoknak barmilyen formaban torténd felhasznilasa,
ezek harmadik személy tudomasara hozatala

b/ a Munkaltat6 tevékenységére vonatkozé barmely adat harmadik személy részére torténd hozzaférhetSvé
tétele, ideértve azokat is, amelyek az igyvédi titoktartas hatalya ala tartoznak

¢/ a Munkiltaté j6 hirnevét, hitelképességét sértd vagy veszélyeztetd tények allitasa, hiresztelése, vagy egyéb
erre utalé magatartds tanusitdsa.

A munkaltaté kartérités fizetésére kotelezheti a Munkavallalét, amennyiben a fent emlitett pontok koziil
barmelyiket megszegné.
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V.2. PENZUGYI ES GAZDASAGI SZABALYOK

V.2.A UTALVANYOZASI JOGKOROK
Az egyesiiletben utalvanyozasra éaltalanos hatékorrel az elndk, az tigyvezets igazgatd és a gazdasagi vezetd
jogosult. A kéltségvetésben nem szereplé tételek esetén, amennyiben a koltségvetés készitéskor még nem
ismert szerz&déssel egyértelmien fedezettek, a gazdasagi vezets jogosult utalvanyozni, egyéb ilyen esetekben

az tugyvezetS igazgatd az el6z6 évi mérlegf6osszeg 10%-4ig.

Az egyes osztilyok vezet6i az altaluk iranyitott szervezeti egység koltségvetésének keretein beliil
utalvanyozhatnak, a program valamint projektvezet6k pedig a program, ill. projekt kdltségvetésének keretein
belil. Minden ettdl eltéré koltséget a gazdasagi vezetének vagy az tigyvezetd igazgatonak kell jovahagynia.

A helyi csoportok vezetéi jogosultak a helyi csoport jovahagyott koltségvetésének keretein beldl

utalvanyozni.

Az utalvanyozasi jogkérok megfelelé hasznalatanak ellenrzéséért a gazdasagi vezet6 felel, aki a szabalyok
athagasanak észlelése nyoman jogosult felfiggeszteni az utalvanyozasi jogokat és sziikség esetén a megfelelé
eljarasokat kezdeményezni.

V.2.B KOLTSEGVETES ES KOVETESE
Az Egyesiilet éves (januar 1. — december 31. ko6zotti) koltségvetés alapjan gazdalkodik. A koltségvetés
elkészitésért a gazdasagi vezetd felel. A koltségvetés szervezeti egységenként tervezett és jovahagyott.

A koltségvetés megvalosuldsat félévenként kell ellendrizni, és szitkség esetén a koltségvetés modosithatd,
amelynek el6készitése a gazdasagi vezetS feladata. Az el6z6 évi mérlegféosszeg 10%-at meghaladé mértékd
modositasok jovahagyasara az Elnckség jogosult.

V.2.C PENZTARAK KEZELESE
Az egyesiilet mikodésének biztositasara az egyes bankszamlai mellett hazipénztarakat nyithat. Hazipénztart

nyithat mind az egyesiilet kézpontja, mind a csoportjai, valamennyi bankszamlaja utan.

A pénztarak vezetését csak a kijelSlt személyek végezhetik. Ez a Kézponti Iroda esetében a pénztaros és a
gazdasagi vezetS. A csoportok esetében a titkar és a gazdasagi felel6s.

A pénztarakban nyilvantartott pénzeszkézok vezetéséért, illetve a pénztarakban eléforduld hidnyért a kijeldlt
személyek felelnek.

Az egyesiilet forint pénzarakon felil valutapénztarakat is nyithat.

V.2.D BANKSZAMLAK FELETTI RENDELKEZES
A bankoknal vezetett szamlak feletti rendelkezésre jogosultakat az elndk és az tigyvezets igazgatd kozdsen
jeloli ki. Neviiket és alairasukat be kell jelenteni az érintett pénzintézetekhez. Az alairas bejelentési kartonok
egy-egy masolati példanyat az egyestleti Kézponti Iroda 6rzi. Helyi csoportok bankszamlai feletti részbeni,
vagy teljes rendelkezési jogot legalabb 2 fének kell kiilén-kiilén gyakorolni.

V.2.E BANKKARTYAK HASZNALATA
Az Egyestlet alkalmazottainak és tisztségviselSinek bankkartyat biztosithat a felmerilé koltségek
elektronikus uton térténd kiegyenlitésére és esetenként ellatmany felvételére. A bankkartydk kiaddsa és
bevonasa a gazdasagi vezet6 jogkore.

A bankkartyak esetében irasban sziikséges meghatarozni a koltségtipusokat, amelyek kiegyenlitésére
hasznalhat6, a napi limiteket, azt, hogy a felhasznalé jogosult —e vele ellaitmany (készpénz) felvételére és
milyen 6sszeghatarig.
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Mivel a bankkartyas fizetés kozvetlen szamlakiegyenlitésnek mindstl, ezért hasznalata csak az adott személy
utalvanyozasi jogkorének megfelelden térténhet a koéltségvetés keretein belil. Ett6l valé eltérés csak a
gazdasagi vezetd {rasos engedélye alapjan lehetséges.

V.2.F ELLATMANYOK KEZELESE
Az Egyesillet mutkoédésének hatékony végrehajtisa érdekében ellitmanyt biztosithat dolgozoéinak,
onkénteseinek, tisztségviselbinek. Az ellitmanyt az egyesilet kézpontjaban csak a gazdasagi vezetd
engedélyezheti, mig a csoportoknal kizarélag csak a titkar.

Az ellatmanyt csak az el6re meghatdrozott koltségek fedezetére lehet felvenni, és azzal 30 napon belil el kell

szamolnia az ellatmany felvevéjének.
Az ellatmany atvételekor az ellitmany felvevét az ellitmany Osszegének erejéig anyagi felelésség terheli.
Az ellitmany mind bankszamlardl, mind hazipénztarbdl biztosithato.

V.2.G NYILVANTARTASI SZABALYOK
Az Egyesilet az egyes torvényeknek és jogszabalyoknak megfeleléen nyilvantartasokat vezet. A
nyilvantartasokkal kapcsolatos szabalyokat az egyes kiegészitS szabalyzatok tartalmazzak.
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V.3. KEPVISELETI ES FELELOSSEGI SZABALYOK

V.3.A Az EGYESULET KEPVISELETE
Az Bgyesiiletet 4ltalanosan egy személyben teljes joggal az Elndk, az Alelnék(6k) és az Ugyvezetd igazgatd
képviselheti hazai és nemzetkdzi szinten egyarant.

Meghatarozott kérdésekben az Elnckség tagjai is egy személyben képviselhetik az Egyesiiletet.

Szakmai kérdésekben a természetvédelmi igazgatd altalanosan, a szakosztilyok vezetésége (valamint a
természetvédelmi csoport- és programvezet6k) szaktertiletikon képviselhetik az Egyestiletet az Egyestilet
megfelel6 szervei altal elfogadott allaspontoknak megfelelGen.

A Helyi Csoportok tisztvisel6i a csoport tevékenységével kapcesolatban, a Regionalis Irodak vezetdi pedig az
iroda illetékességi tertiletén altalinosan képviselhetik az Egyesiiletet.

V.3.B CEGSZERU ALAIRAS
Egy személyben teljes korten az Elnok, az Alelnok és az Ugyvezets igazgaté irhat ala.

V.3.C BELYEGZO HASZNALATA
Egyestileti bélyegz6k mindazok a bélyegz6k, amelyek az MME hivatalos elnevezését tintetik fel és
lenyomatuk a birdsagi bejegyzésen szerepel. A bélyegzékkel ellatott cégszeren alairt iratok tartalma
kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrdl vald lemondast jelent.

Az egyestlet bélyegzbit a Koézponti Irodaban kell nyilvantartani. Az atvevok személyesen felel6sek azok
megOrzéséért. Beszerzésikrol, névszerinti kiadasukrol, nyilvantartasukrol, cseréjikrdl és  évenkénti

leltarozasukrél az egyesiilet gondnoka gondoskodik, illetve elvesztés esetén az el6irasok szerint jar el.

V.3.D NYILATKOZATOK A MEDIA SZAMARA
A média szamara teljes kortien az elndk, az tgyvezetd igazgat6, madartani és természetvédelmi kérdésekben
a természetvédelmi igazgatd, valamint mds kérdésekben a tarsadalmi kapcsolatok igazgaté jogosult
nyilatkozni, illetve a nyilatkozatra megfelel§ személy kijelolni. A részletes szabalyokat a kommunikacios
szabadlyzat és az arculati kézikOnyv tartalmazza, amelyet a Tarsadalmi Kapcsolatok Osztaly készit el6 és frissit,
és az Elnokség.
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V.4. 'TERVEZESI RENDSZER

Az Egyestlet a munkéjat stratégiai, kézéptava és éves tervek alapjan végzi, amelyek elkészittetésérél az
tgyvezetd igazgaté gondoskodik és az Elndkség hagy jova.

V.4.A STRATEGIAI TERV
Az Egyesiilet hosszd tava irdnymutaté dokumentuma a Stratégia, amely meghatirozza az Egyestlet
kildetését, j6vEképét, stratégiai célkitlzéseit. A stratégia 5 éves idGtartamokra készl, és az Elnckség fogadja
el, illetve sziikség szerint frissiti.

V.4.B KOZEPTAVU ES EVES TERVEK
Az Egyestlet stratégiaja alapjan 5 éves periédusokra Koézéptava Terveket készit, amelyek tartalmazzak az
id6szakra elfogadott operativ célokat, programokat és fejlesztési iranyokat. A Koézéptava Terv alapjan
minden évre éves munkaterv készil, amely tartalmazza az adott évre lebontott feladatokat. A Tervek

elkészittetéséért az tigyvezets igazgato felel, és az Elnkség hagyja jova.
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VI. EGYEB ERDEKELTSEGEK

VI.1. GAZDASAGI TARSASAGOK

Az Egyesilet a kézhaszni tevékenységének timogatasara, illetve forrasainak elGteremtése érdekében
gazdasagi tarsasagokat alapithat. Az Egyesiilet gazdasagi tarsasagai nyereségiiket minden esetben az Egyestilet

kozhasznu tevékenységének timogatasara forditjak, a rajuk vonatkozé jogszabalyi keretek kozott.
Iranyitas

A tarsasagok feligyeletét az MME tigyvezetS igazgatdja latja el, aki jogosult a tarsasigokban egy személyben
tulajdonosként képviselni ez Egyestletet, és az egyszemélyes tarsasigok esetén kinevezni, valamint

visszahfvni az tigyvezets igazgatot az Elndkség el6zetes felhatalmazasa alapjan.
Beszamolas

A gazdasagi tarsasagok tgyvezet$ igazgatdi kételesek minden év maéjus 31.-ig beszamolni az Egyestlet
elndkségének irasban, és felkérés esetén személyesen a tarsasag eredményeirSl és azok cél szerinti

felhasznalasardl.

VI.2. ALAPITVANYOK

Az Egyesilet céljai elérése érdekében az egyes tevékenységi teriletek vagy tertleti tevékenységek
tamogatasara alapitvanyokat hozhat 1étre. Az alapitvanyok kuratériumat az Egyestlet Elnoksége nevezi ki.
Az Alapitvanyok minden évben kézhasznusagi jelentést készitenek, melyet honlapjukon, ennek hianyaban az
MME honlapjan nyilvanossagra hoznak.

A mar mikodé - helyi csoportok altal 1étesitett - alapitvanyok kuratériumat a helyi csoport vezetSsége nevezi
ki, és egyuttal gondoskodik birésag bejegyeztetésérdl is.

Kozalapitvanyok

Az Egyestilet céljai elérése érdekében az egyes tertileti tevékenységek elsegitésére kézalapitvanyokat hozhat
létre az Onkormanyzatokkal egyiittmikédésben. A kdzalapitvanyok kuratériumanak Egyesiilet 4ltal delegalt
tagjait az Egyesilet Elncksége nevezi ki. A Kozalapitvanyok minden évben kozhasznusigi jelentést
készitenek, melyet honlapjukon, ennek hianyaban az MME honlapjan nyilvanossagra hoznak.
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VII. KIEGESZITO SZABALYZATOK

i Iratkezelési Szabalyzatok

il. Adatkezelési, Adatvédelmi Szabalyzat

iii. Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzat
iv. Szamviteli Szabalyzat és Politika
V. Kommunikaciés Szabalyzat és Arculati Kézikényv
vi. Munkavédelmi és Tzvédelmi Szabalyzat
Vii. Szabalyzat a sajat gépkocsi koltségtéritésrol, utazasi koltségtéritésrol, az Egyesiilet tulajdonaban 1évé

gépjarmivek hasznalatardl és a kulfoldi kikildetésrol

VIII. MELLEKLETEK:

a.  Szervezeti Abra (részletes)

b. Elnékség Ugyrendije

c.  Telephelyek jegyzéke

d.  Helyi csoportok és Regionalis iroddk mikodési tertlete
e.  Onkéntes Szerz6dés minta

f.  Szakosztily minta SZMSZ

g.  Helyi Csoport minta SZMSZ,

h. Minta az alkalmazottak munkatervének elkészitéséhez
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