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Az Erdélyi Hagyomanyok Haza Alapitvany
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

1. Altalanos rendelkezések

1.1. Az alapitvany neve: Fundatia Casa Traditiilor Ardelenesti - Erdélyi Hagyomanyok Haza
Alapitvany — Stiftung Haus der Siebenbiirgischen Traditionen (betliszoval: EHH).

1.2. Az alapitvany kiillonb6z6 nyelveken valo elnevezése:

- magyar nyelven: ERDELYI HAGYOMANYOK HAZA ALAPITVANY

- roman nyelven: CASA TRADITIILOR ARDELENESTI

- német nyelven: Stiftung SIEBENBURGER HAUS DER TRADITIONEN;

- angol nyelven: Transylvanian Folk Heritage House

1.3. Az alapitvany székhelye: Kolozsvar, Matyas kiraly utca 4, Kolozs megye

1.4. Az alapitvany Alapitoja a Sapientia Alapitvany.

2. Az alapitvany felépitése és kiildetése

2.1. Az alapitvany célja és kiildetése az Alapszabaly altal megfogalmazott feladatok orszagos
szintli megvaldsitasa: az erdélyi és a hagyomanyos magyar kultara részét képezd letlint, vagy
eltindben 1évo kiskozosségi (,,falusi”, ,,paraszt”) kultara elemeinek, a néphagyomanyok,
népmiivészet és népi kultira elemeinek megdrzése, életben tartasa, €lové tétele, atdrokitése,
valamint visszajuttatasa a ma és holnap kulturalis k6zéletébe a teljes Erdély, Partium és
Moldva teriiletén.

3. Az alapitvany szervezeti egységei:

3.1. A Kuratorium.

Feladata az Alapszabaly altal kitlizott altalanos célok gyakorlati, éves, orszagos szintii
koordinalasa. Vezetdje az Elndk, aki egyben az Alapitvanyi Kézpont vezetoje is.

3.2. Az Alapitvanyi Kozpont.

Feladata a Kuratorium altal kijel6lt éves célkitlizések orszagos Osszehangolasa és operativ
megvalositasa a kuratorium elndkének vezetésével.

3.3. A teriileti erdélyi halozati kirendeltségek (a tovabbiakban ,, Teriileti irodak™). A Tertileti
irodak tevékenységiik megvalositasanak érdekében alarendeltjei az Alapitvanyi Kozpontnak.
Feladatuk egy-egy konkrét munkatervi programpont, vagy egyszeri projekt teriileti
illetékességii végrehajtasa.

4. A Kuratorium
4.1 Az Alapitvany vezetését kilenc taglh Kuratorium (az Alapitvany Igazgatdtanacsa) latja el,
amelynek tagjait az Alapitod nevezi ki vagy hivja vissza. A kuratérium tagjainak mandatuma 4
évre szol.
4.2 A kuratoriumi tagsag a kovetkez6 esetekben szlinik meg:

a.) a mandatum lejartakor,

b.) lemondas esetén,

C.) visszahivas esetén,

d.) halal esetén.
Valamely kuratoriumi tag tagsdganak a megsziinése esetén az Alapitd 1j tagot nevez ki.
4.3 A Kuratérium dontéshozo szerv, amely igazgatja az alapitvanyt, gazdalkodik annak
vagyonaval, és dont minden fontos kérdésben a kitlizott célok megvalositasi modozataival
kapcsolatban.



4.4 Az Alapitonak vétodjoga van a Kuratorium dontéseire vonatkozoan. A vétojogot az érintett

dontéseknek az Alapitdval valo kozléstdl szamitott 15 napon beliil gyakorolhatja.

4.5 A kuratérium rendes iilésére évente legalabb egyszer kertil sor, rendkiviili {ilés barmikor

Osszehivhaté az Alapitd, az Alapitvany elndke vagy a kuratorium tagjainak legalabb

egyharmada altal.

4.6 A kuratorium tlését irasban, az iilés napjat megelézden legkevesebb 6t nappal kell

Osszehivni.

4.7 A kuratorium tilései dontésképesek, ha jelen van a tagok legalabb 2/3-a (minimum 6 tag).

4.8 A kuratorium tagjai a szavazodi jogukat csak személyesen gyakorolhatjak. Két kuratoriumi

iilés kozott felmeriilt kiilonleges és siirgds esetekben a kuratorium tagjai irasban fejezik ki

allaspontjukat, igy az emlitett kérdésben a dontés levelezés tjan sziiletik meg.

4.9 A kuratériumot az Alapito altal kinevezett elndk vezeti és képviseli. Az elndk mandatuma

4 évre sz0l. Az elnokot az Alapité barmikor visszahivhatja.

4.10. A kuratorium a jelen 1évé tagok szavazatanak egyszerli tobbségével hozza dontéseit,

szavazategyenlOség esetén az elndk szavazata dont.

4.11. A kuratérium jogkore:

4.11.1. Biztositja az Alapitvany céljainak megvalositasat,

4.11.2. Javaslatot tesz az Alapitd felé az alapitvany belsé miikodésre vonatkozo eldirasaira,
szabalyzataira,

4.11.3. Elfogadja az éves koltségvetést és mérleget,

4.11.4. Protokollaris kapcsolatot teremt az Alapitvany és az allami szervek, intézmények,
alapitvanyok, egyesiiletek kozott,

4.11.5. Atveszi és megvizsgalja az elnok altal osszeallitott, az Alapitvany pénziigyi helyzetére
vonatkozo6 évi jelentést,

4.11.6. Elfogadja az Alapitvany munkatervét,

4.11.7. Az elndk javaslatara fidkokat hoz 1étre az orszag teriiletén,

4.11.8. Elfogadja az Alapitvany személyzeti abrajat és stratégidjat,

4.11.9. Mddositja az Alapitvany alapszabalyat az Alapitd elézetes, irdsban adott
beleegyezésével,

4.11.10. Elfogadja az Alapitvany belsé miikodésre vonatkozo eldirdsait, szabalyzatait,

4.11.11. Az Elndk munkajan keresztiil igazgatja az alapitvany fiokjainak tevékenységét,
az Alapitvany nevében és részére szerzodéseket kot,

411.12. Ellat minden mas, az torvény és az alapszabaly altal eldirt feladatot.

4.12. A Kuratorium iilésein az Elnok meghivasara mas meghivottak is részt vehetnek.

4.13. A Kuratorium iilése.

4.13.1. A Kuratorium iilését az elnok vezeti.

4.13.2. A Kuratorium hataskorét iilésein gyakorolja, kivételt képez a 4.8. pontban foglalt eset.

4.13.3. A Kuratorium véleményét, javaslatat és dontését hatarozatokba foglalja.

4.13.4. A Kuratoriumot, a napirend megjeldlésével — 5 napon beliil — rendkiviili tilésként

Ossze kell hivni, ha ezt az elndk elrendeli, vagy ha a Kuratérium tagjainak egyharmada

irasban kéri, vagy ha erre az Alapité felkéri az elnokot.

4.13.5. A Kuratorium iilésére a meghivokat, a javasolt napirendet és az irasos

eldterjesztéseket rendes iilés esetén 5 nappal korabban kell megkiildeni a Kuratorium

tagjainak és az iilés meghivottjainak.

4.13.6. A napirendi pontokra javaslatot tehet a Kuratoérium barmely tagja.

4.13.7. Az irasos el6terjesztéseknek hatarozati javaslatokat is kell tartalmaznia, amennyiben

az el6terjesztés a Kuratorium hatérozatat vagy allasfoglalasat kéri.

4.13.8. Csak irasos elOterjesztés alapjan targyalhatoak a személyi kérdések, szervezeti- és

koltségvetést érintd kérdések.



4.13.9. Szobeli eléterjesztésre csak akkor keriilhet sor, ha ehhez a jelenlevd, szavazati joggal
rendelkezd tagok legalabb fele hozzajarul,
4.13.10. Az alapitvanyi titkar koteles folyamatosan ellendrizni az iilés hatarozatképességét.
Ha a hatarozatképesség hianyat allapitja meg, akkor e koriilményrdl tajékoztatja az iilés
elnokét. A hatarozatképtelenné valt {ilés hatarozatot mar nem hozhat.
4.13.11. Ha a Kuratérium iilése hatdrozatképesség hidnya miatt nem tarthaté meg, akkor az
ujabb iilést legalabb 3, legfeljebb 15 napon beliil kell 6sszehivni. Ugyanazon napirenddel
meghirdetett masodik iilés esetén a hatarozatképesség feltétele ugyanaz, mint a rendes
koriilmények kozott 6sszehivott Kuratorium esetében.
4.13.12. A tanacskozas rendjérdl az elndk gondoskodik. Ennek soran:

a. megnyitja az iilést;

b. tdjékoztat a meg nem jelent kuratériumi tagok tdvolmaradasanak indokairol,

c. megallapitja az iilés hatarozatképess€gét vagy ennek hidnyat;

e. inditvanyozza az eldzetesen kikiildott napirend jovahagyasat, vagy — sziikség szerint
— annak modositasat;

f. felkéri az el6adot a napirendi pont eldterjesztésére;

g. vezeti a vitat;

h. felhivja a hozzasz616 figyelmét, hogy hozzaszolasanak tartalma eltér a napirendi
ponttol, vagy iddtartama az iilés eredményességét veszélyezteti;

i. elrendeli a hatarozathozatalt vagy allasfoglalast;

J. kihirdeti a Kuratorium hatarozatat vagy allasfoglalasat;

k. berekeszti az iilést.
4.13.13. Az iilés napirendjét a Kuratorium hatdrozattal hagyja jova.
4.13.14. A tajékoztato jellegli bejelentésekre, az eléterjesztések megvitatasa és a hatarozatok
meghozatala utan kertilhet sor.
4.13.15. Az allasfoglalas szavazassal torténik.
4.13.16. Minden olyan ligyben, amely a Kuratérium dontési, javaslati vagy véleményezési
kompetenciajaba tartozik, szavazast kell elrendelni.
4.13.17. A Kuratorium valamennyi szavazati jogu tagja egy szavazattal rendelkezik.
4.13.18. A Kuratorium hatarozathozatalanak rendje a kdvetkezo:

a. Az elnok a tandcsiilésen kialakult allaspontokat dsszefoglalja, €s a tanacs tagjait
felkéri az allasfoglalésra.

b. A hatarozathozatal soran eldszor az el6terjesztéshez flizott modositod inditvanyrol
kell szavazni, majd — ha még idGszerii — az eredeti el6terjesztésrol.
4.12.19. A Kuratdrium iiléseirdl jegyzOkonyv késziil. A jegyzOkonyvben sz6 szerint
feltlintetend6k a meghozott hatarozatok €s a szavazas eredményei. A jegyzokonyvnek
tartalmaznia kell a napirendi pont felvezetését, a gytilésen elhangzott fobb allaspontok
Osszesitéseét.
4.13.20. A Kuratorium hatarozatait, az tilést kovetéen haladéktalanul meg kell kiildeni az
Alapitonak és a Kuratorium tagjainak.

5. Az Alapitvanyi Kézpont

5.1 Az operativ munka dsszehangolasanak és vezetésének adminisztrativ egysége.

Alapitvanyi Kozpont az elnok, alelnok, valamint a szakmai tevékenység, az adminisztracio és
a gazdalkodas koordinalasat végzi.

5.2. Az Alapitvanyi Kozpont az elndk vezetésével a Kuratériumi gyiilések kozotti periodusban
kozvetleniil egybehangolja és vezeti az Alapitvanyt, igazgatja és 0sszehangolja az alapitvany
tertileti irodainak tevékenységét.

5.2.1. Kozremiikodik az Alapitvany ¢éves munkatervének elkészitésében, annak
végrehajtasaban és ellendrzésében. El0késziti és szervezi a Kuratorium iiléseit;



5.2.2. Kozli az illetékesekkel a Kuratorium és a szakmai bizottsagok dokumentumait, az
alapitvanyi szabalyzatokat, a vezetOség utasitasait, korleveleit, tajékoztatoit;

5.2.3. El6késziti az elndk, illetve a elndkhelyettes hatdskorébe tartozd dontéseket, részt vesz
feladataik végrehajtasaban;

5.2.4. Intézi az Alapitvany nemzetk6zi kapcsolatokkal 6sszefiiggo tigyeit;

5.2.5. Kezeli az utazasokkal kapcsolatos alapitvanyi szintli adminisztraciot;

5.2.6. A Kuratorium ¢és mas szervek altal az elnoktl vagy helyettesétol kért jelentéseket,
beszamolokat és mas irasos anyagokat szerkeszti és véglegesiti;

5.2.7. Nyilvantartja (iktatja), postdzza a be- ¢és kimend hivatalos iratokat, a beérkezetteket
irattarazza ¢€s selejtezi a vonatkoz6 szabdlyzatban leirtak szerint;

5.2.8. Ellatja a kitiintetésekkel kapcsolatos alapitvanyi szintii tigyintézo6i feladatokat;

5.2.9. Koordinalja az allasok esetleges meghirdetésével kapcsolatos tevékenységeket és az
iratok kezelését alapitvanyi szinten;

5.2.10. Végzi a munkavallalok nyilvantartasaval ¢és adminisztracidjaval kapcsolatos
ligyintézést;

5.2.11. Részt vesz az esetleges akkreditacios folyamatok megszervezésében ¢és
lebonyolitaséban;

5.2.12. Figyelemmel kiséri a szakmai teriilettel kapcsolatos torvénykezést és minisztériumi,
illetve egyéb, helyi szintii rendeleteket, tajékoztatja az érintetteket a kiilonb6z6 jogszabalyokrol
illetve azok valtozasairol;

5.2.13. Az Alapitvanyi Kozpont feladat- és hataskorében kapcsolatot tart az orszagos szakmai
szervezetekkel és a Kuratoriummal;

5.2.14. A kiilonbozd szervezeti egységek kezdeményezésére az elndk dontése alapjan az
elébbiekben fel nem sorolt feladatokat is ellat.

5.2.14. A feladatok elosztasaért és végrehajtasaért az alapitvanyi titkar felel. Az Alapitvanyi
Kozpontban betoltott munkakorokhoz tartozo feladatokat a munkakori leirdsok, valamint a
belsd szabalyzatok tartalmazzak.

5.3 Az Alapitvanyi K6zpont keretében miikodé més szervezeti egységek
5.3.1. Az Alapitvany szintli szakbizottsagok
5.3.1.1.Az Alapitvanyi Kozpont keretei kozott fejtik ki tevékenységiiket. Az Alapitvany
szintli szakbizottsagok a Kuratorium szakmai dontés-elokészit6 testiiletei. Alapitvany szintii
szakbizottsagot az elndk javaslatara a Kuratorium feladattol fliggden hozhat 1étre, allando
vagy ideiglenes jelleggel, hataridoés feladatok ellatasara.
5.3.1.2. Az Alapitvany szintli szakbizottsag tagjai els6sorban a Kuratorium tagjai, illetve az
Alapitvany munkatarsai lehetnek. A bizottsagok munkéjaba kiils6 személyek is bevonhatok.
5.3.1.3. Alapitvany szintli szakbizottsagi hataskort csak olyan testiilet kaphat, amelynek
legalabb kétharmada a Kuratorium tagjaibol tevédik Ossze. A szakbizottsag az Alapitvanyi
Kozponton keresztiil foglalkoztathat kiilsé szakértoket.
5.3.1.4. A szakbizottsagok vezetdit az elndk javaslatara a Kuratérium valasztja €s hivja vissza.
5.3.1.5. Tagjaikat a vezetd javaslatara az elndk nevezi ki, vagy vonja vissza kinevezésiiket.
5.3.1.6. Munk3ajukat az elndk koordinalja, javaslataikat az elnok az Alapitvany kovetkezo
éves munkatervében hasznositja.
5.3.1.7. Az Alapitvany szinti alland6 szakbizottsagok:

a. Nagyrendezvények;

b. Dokumentécios;

c. Tanfolyami, akkreditéacios;

d. Szocialis;

e. Tehetséggondozas;

f. Nemzetkozi kapcesolatok



bizottsagok.

5.4. A Projekt jelleggel miikodo szervezeti egységek

5.4.1. Az Alapitvanyi Kozpont keretében nagyobb és hosszan tartd, projektjellegti feladatok
menedzselése, kutatasi feladatok megvalositasa és menedzselése érdekében az elndk egy-egy
projekt jelleggel miikddd szervezeti egységet hozhat 1étre, illetve sziintethet meg.

5.4.2. Vezet6jét az elndk bizza meg.

5.4.3. Tevékenységét elsdsorban kiilsd bevételekbdl kell finansziroznia, sajat koltségvetési
tdmogatasban a projekt jovahagyott koltségvetésének 30 %-aban részesiilhet.

6. Az Alapitvanyi Kozpont vezetése

6.1. Az elnok

6.1.1. Az Alapitvany Elndke egyben az Alapitvanyi Kozpont {ligyvezetdje €s torvényes
képviseldje, az Alapitvany szakmai és adminisztrativ tevékenységének koordinaloja, aki vezeti
az Alapitvany Kuratériumanak tléseit, végrehajtja és végrehajtatja a Kuratérium hatérozatait.
6.1.2. Az elnokot az Alapitod Sapientia Alapitvany elndke nevezi ki tisztségébe.

6.1.3. Az elndk feladat- és hataskorébe tartozik minden dontés, véleményezés, javaslattétel és
intézkedés, amely az EHH Alapitvany feladatainak ellatasaval, az EHH miikodtetésével
kapcsolatos, és amelyet jogszabaly vagy szabalyzat nem utal més hataskorbe.

6.1.4. Az elnok hataskore és feladatai:

b. Az Alapszabalyban rogzitett kivételeken kiviil 6sszehivja, vezeti a Kuratorium {iléseit,
gondosodik az ott hozott dontések megvalositasarol,

c. Javaslatot tesz az Alapitonak az elnokhelyettes kinevezésére;

d. Koordinalja az EHH koltségvetésének kidolgozasat;

e. Rendelkezik az Alapitvany koltségvetése, kiillonbozo javai és forrasai folott, az érvényes
jogszabalyok betartasaval,

f. Felel a fels6foku végzettséget kivand allasok betoltésére kiirt versenyvizsgak torvényes
lebonyolitasaért, az Alapitvany humanpolitikdjaért, megszervezteti a munkatirsak éves
mindsitését;

g. Kezdeményezi az Alapitvany adminisztrativ munkatarsainak alkalmazasat, illetve
munkaviszonyuk megsziintetését; végrehajtja az alarendelt személyzetre fegyelmi vétség miatt
kirott szankciodkat;

h. Egybehangolja az elnokhelyettes, a teriileti irodavezetok, a gazdasagi vezeto és az alapitvanyi
titkar munkajat az Alapitvany adminisztralasaval kapcsolatosan;

I. Iranyitja az alapitvany kiils6 (hazai és nemzetkdzi) kapcsolatait;

J. Alapitvanyi szinten koordinalja az egyedi programok megval6sulasat, ha sziikséges, allami
akkreditaciokat indit;

k. Felel a hivatalos dokumentumokért, alairja a hivatalos okmanyokat;

I. Ellendrzi és lattamozza a szakszemélyzet és adminisztrativ személyzet munkakori leirasat;
m. A Kuratorium elé terjeszti az Alapitvany oktatasi tevékenységeinek jegyzékét jovahagyasra;
n. Kapcsolatot tart fenn a szakmai szervezetekkel, és a helyi szintli allami hivatalokkal;

g. Ellat minden olyan feladatot, amelyet a jogszabaly, belsd szabalyzat vagy a Kuratdrium a
hataskorébe utal;

0. Minden év marciusaban elkésziti az Alapitvany helyzetér6l szold beszamoldjat és
munkatervét, amelyet megvitatasra €s jovahagyasra a Kuratorium elé terjeszt. A beszamolonak
tartalmaznia kell:

I. az Alapitvany pénziigyi helyzetét, bevételi forrasok és koltségtipusok szerint;

Il. az egyes fiokok helyzetét;

I11. az egyes szakmai programok helyzetét;



IV. a lezart programok eredményeit;

VI.; a személyi dllomany helyzetét;

VII; a betoltetlen allasok helyzetét;

VIII. a kiils6 kapcsolatok helyzetét.

6.1.5. Az elnok a feladatait és hataskorét megoszthatja helyettesével.

6.1.6. Feladatainak ellatdsa és hataskorének gyakorldsa soran az elndknek az Alapitvanyban
altalanos utasitasi, ellendrzési, illetve intézkedési joga van —a Kuratorium, valamint az
alapitvanyi Szakbizottsagok utasitdsanak kivételével.

6.1.7. Az elnok — a Kuratorium dontéseinek kivételével — megsemmisithet minden olyan
dontést, hatarozatot, intézkedést, amely jogszabalyt vagy belsd szabalyzatot sért. Az elndk a
Kuratéorium, a Kuratorium ¢és a Szakbizottsdg vezetdje pedig az elndk jogszabalyt sértd
dontésének megsemmisitése érdekében eldterjesztéssel fordulhat az Alapitohoz.

6.1.8. Napi tevékenységének ellatdsa soran az elnok idokézonként kikérheti a Kuratorium
tagjainak véleményét.

6.1.9. Az elndk hataskorének ellatasa soran javaslatot tehet a Kuratoriumnak alapitvanyi szintii
Szakbizottsagok létrehozasara egyes konkrét feladatok megoldasa céljabol.

6.1.10. Az informdacidaramlas érdekében az elndk rendszeresen vezetdi értekezleteket tart. Az
értekezletrél emlékeztetd késziil.

6.2. Az elnokhelyettes

6.2.1. Az elndkhelyettes f6 feladata az elndk tevékenységének tdmogatasa az Alapitvany
tevékenységi teriiletein.

6.2.2. Az elndkhelyettes az elndk beleegyezésével helyettesitheti 6t a mas szervezetekkel valo
kapcsolatokban, illetve az elnok megbizasabodl atveheti ennek egyes hataskoreit.

6.2.3. Az elndkhelyettest az elndk javaslatara az Alapitd nevezi ki.

6.2.4. Az elnok irdsos megbizast adhat az elndkhelyettesnek, vagy az egyes fiokvezetéknek az
Alapitvany valamely tevékenységi teriiletének irdnyitasara, vagy egyes alapitvanyi
tevékenységek iranyitasara, valamint a hataskoriikbe rendelt ligyekben az egyiittmiikodo
szervezetekkel valo kapcsolattartasra, kiadmanyozasra.

6.2.5. Az elnok engedélyével az elndkhelyettes vagy a fidkvezetok helyettesithetik Ot az
Alapitvany egyes egységeivel vald kapcsolatokban, illetve az elndk irdsos megbizédsaval
atvehetik egyes hataskoreit.

6.2.4. Az elndkhelyettes az elnok és a Kuratorium el6tt is felel tevékenységéért.

6.2.7. Az elndkhelyettest az Alapitd mentheti fel tisztségébdl, az elndk kezdeményezésére is.

6.3. A gazdasagi vezeto

Az Alapitvanyi Kozpontban végzi az Alapitvany gazdasagi adminisztralasat és pénziigyi-
(elo)konyvelesi tevekenységét. A Qgazdasagi vezetd felel az Alapitvany gazdalkodasaért,
pénziigyi-konyvelési tevékenységének iranyitasaért és ligyviteléért, az elndk alarendeltjeként.
6.3. A gazdasagi vezeto:

6.3.1. felel a beosztott adminisztrativ, miiszaki és kisegitd személyzet tevékenységének
iranyitasaért;

6.3.2. Kidolgozza az Alapitvany koltségvetési tervét, az Alapitvanyi Kozpont és a fiokok
koltségvetési terve alapjan;

6.3.3. Kozremilikodik az Alapitvany pénziigyi politikdjdnak megvalositdsdban ¢és
vagyongazdalkodasaban;

6.3.4. A koltségvetést lebontja az Alapitvany egységei szerint;

6.3.5. Nyilvantartja az Alapitvany bevételeit és kiadasait;

6.3.6. Megszervezi az Alapitvany vagyonat képezd javak leltarozasat;



6.3.7. Koteles olyan tevékenységeket kezdeményezni €és végrehajtani, amelyek az Alapitvanyt
koltségvetésen kiviili forrasokhoz juttatjak.

6.4. Az Alapitvanyi Titkar

6.4.1. Az Elnok iranyitdsaval megszervezi és mukodteti az Alapitvanyi Kozpont iigyintézo,
igyviteli tevékenységét;

6.4.2. Felel az Alapitvany hivatalos iratainak kiallitasaért, kezeléséért és tarolasaért;

6.4.3. Osszehangolja a fickok adminisztratorainak iigyintézo tevékenységét;

6.4.4. Ugyviteli kérdésekben segiti az Alapitvany vezetdinek munkajat;

6.4.5. Az elnokkel, alelndkkel egytittmikddve elokésziti az Alapitvany Kuratériumanak iiléseit;
6.4.6. Megszervezi €s ellenOrzi a hataskorébe tartozo feladatok végrehajtasat;

6.4.7. Gondoskodik arrél, hogy az érintett szervezeti egységek tudomadst szerezzenek a
Kuratoérium, és az Alapitvany vezetdinek hatarozatairol, dontéseirdl, allasfoglalasairol;

6.4.8. Az Alapitvany jogtandcsosaval egyiittmikddve gondoskodik arrél, hogy az Alapitvany
szintll dontések, hatdrozatok 6sszhangban legyenek az érvényes jogszabalyokkal;

6.4.8. Ellatja mindazon feladatokat, amelyeket szdmara jogszabaly, szabalyzat, Kuratérium és
az Alapitvanyi eloljaroi irnak eld.

6.4.9. Az Alapitvanyi Titkar az allami hivatalok altal kért informaciokat és adatokat az elndk,
vagy helyettese lattamozasa utan koteles rendelkezésiikre bocsajtani.

6.5. A vezetdk kinevezése

6.5.1. Az eclnok mandatuma 4 évre szol. Az elnokot az Alapito nevezi ki és barmikor
visszahivhatja.

6.5.2. A teriileti irodavezetok kinevezése és felmentése a torvényes eldirdsok betartasaval, az
elndk jogkore.

6.5.3. Nem lathat el vezetdi feladatot olyan személy, akinek beosztasa altal sajat hazastarsaval,
csaladtagjaval vagy III. fokig terjedd rokondval szemben kozvetlen vezetdi-, ellendrzési-,
feliigyeleti vagy értékelési jogkort kellene gyakorolnia.

6.5.4. Nem lathat el teriileti irodavezetdi feladatot az a személy, aki valamely, az Alapitvany
tevékenységi teriiletén miikodo civil szakmai szervezetben vezetdi tisztséget visel.

6.5.5. Az elndki, elndkhelyettesi, teriileti irodavezetdi tisztség nem halmozhato.

6.5.6. Az alapitok altal kinevezett vezetdi tisztséget betoltd személyek mandatuma négy évre
szol.

6.5.7. A szakmai testiileti tagsaggal jard jogok és kotelezettségek nem ruhazhatok at.

7. A Teriileti irodak
7.1. Az Erdélyi Hagyomanyok Haza szervezeti alapegységei, amelyek legalabb harom
szakteriileten folytatjak tevékenységiiket az Alapité Okiratban felsoroltakbol. Az Erdélyi
Hagyomanyok Haza teriileti irodai:

— Kolozsvari Iroda,

- Marosvasarhelyi Iroda,

— Székelyudvarhelyi Iroda,

— Csikszeredai Iroda.
7.2. Eqgy teriileti iroda alapesetben négy szakalkalmazottat, egy adminisztratort és egy vezet6t
foglal magaban.
7.3. A teriileti iroda létrehozasardl, megszervezésérol, 6sszevonasarol vagy megsziintetésérol
a kuratériumi elnok javaslatara az Alapitvany kuratériuma dont.
7.4. A tertileti irodat a teriileti irodavezet6 iranyitja. A teriileti irodavezeté munkajat segiti és a
teriileti irodat érinté dontéseket jovahagyja

a. az Alapitvany elnoke



b. vagy vitas dontés esetében az alapitvany kuratoriuma.
7.5. A teriileti iroda a torvények és az alapitvanyi Alapszabaly betartasaval kidolgozza sajat
belsé ligyrendjét, melyet az EInok hagy jova.
7.6. A tertileti irodavezetd hataskorei:
7.6.1. Javaslatot tesz az altala vezetett tertleti iroda éves munkatervére;
7.6.2 Az elndk irdsos meghatalmazasa alapjan iranyitja az Alapitvany valamely tevékenységi
teriiletét, vagy egyedi alapitvanyi tevékenységét, valamint kapcsolatot tart és kiadmanyoz a
hataskorébe rendelt tigyekben az egyiittmiikodo szervezetekkel;
7.4.3 Kiértékeli a munkaterv, valamint az egyes eseti projektek végrehajtasat; kidolgozza a
teriileti iroda tevékenységérol szolo jelentést;
7.4.4. Kidolgozza a teriileti iroda tigyrendjét és fejlesztési stratégiajat;
7.4.5. Javaslatot tesz az Elnok, illetve a Kuratorium felé az tjabb tevékenységek beinditasara;
7.4.6 Koltségvetési javaslattal €l a Fiok éves tevékenységeinek, valamint az egyszeri
projektek finanszirozasara. A teriileti irodavezetonek joga és feladata az alapitvanyi elnok
egyetértésével az alapitvanyi koltségvetés raeso részével gazdalkodni, az érvényes
szabalyozasok betartasaval;
7.4.7. |d6szakosan értékeli a teriileti iroda személyzetének tevékenységét, javaslatot tesz az
egyes beosztottak szerzodtetésére, illetve foglalkoztatasara. Véleményezi a nyugdijkorhatart
elért munkavallalok foglalkoztatdsanak meghosszabbitésat;
7.4.8. Javaslatot tesz a teriileti iroda személyzetének jutalmazasara, illetve elmarasztalasara;
7.4.9. Rendelkezik a rendelkezésre 4116 eréforrasok felhaszndldsarol az alapitvany
kuratoriuma altal elfogadott kdltségvetés szerint, és javaslatot tesz a személyzet bérezésére;
7.4.10. Az éves kiadoi terv keretében javaslatot tesz a tevékenységhez sziikséges jegyzetek,
gyakorlati utmutatok, kézikonyvek és egyéb segédanyagok kiadasara;
7.4.11. Javaslatot tesz hazai és nemzetkozi egylittmiikodésekre;
7.4.12. Javaslatot tesz a kitiintetend6é személyekre vonatkozoan;
7.4.13. A pontosabb informacié aramlés érdekében a fiokvezetd rendszeresen Osszehivja a
teriileti irodai értekezletet, amely magaba foglalja a teriileti iroda minden f6allast
alkalmazottjat. Vezetésével az értekezletnek javaslattételi joga van az Alapitvanyi Kézpont
fele.

8.1. A szakalkalmazott

8.1.1. A szakalkalmazottal szemben tamasztott alapvetd elvaras a szakmai hozzaértés és az
altalanos emberi értékeken alapul6 erkodlcsi tartas.

Feladata folyamatosan gyarapitani szakmai ismereteit, €s a munkakdri leirasban rogzitetteken
tul méltdan és felkésziilten képviselni az Alapitvanyt, bel- és kiilf6ldon egyarant azokon a
szakmai forumokon, amelyekre a vezetd delegélja.

Felkésziltségének megfeleld oktatasi és kutatasi tevékenységet végezhet;

Szakmai tovabbképzésen vehet részt; jogosult a munkakoréhez tartozo teriileten oktatési
segédanyagokat €s feladatgylijteményeket szerkeszteni és megjelentetésre javasolni;
Szabadon publikalhatja sajat kutatasi tevékenységének eredményeit, a torvényeknek és a
szakmai etikanak megfelelden;

A térség civil szervezeteivel folyamatosan kapcsolatban all, és munkajukat segiti;
Megpalyazhatja az Alapitvany vezetdi beosztasait;

Szakmai egyesiiletet, vagy mas szervezetet alapithat, és abban tevékenykedhet;

Ingyenesen részt vehet az Alapitvany nyilvanos rendezvényein.
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9. Rendelkezési jogok
9.1. Alairasi, képviseleti jog
9.1.1. A Kuratorium Elnoke onalldéan képviseli az Alapitvanyt a birosagok és mas hatdésagok
elétt, valamint harmadik személyekkel szemben.
9.1.2. Az Alapitvanyt a Kuratorium Elnoke 6nalléan, vagy az Elnok altal a Kuratérium tagjai
koziil irasban felhatalmazott személyek képviselik. A bankszamla feletti rendelkezéshez min-
den esetben két képviseletre jogosult személy egyiittes alairasa sziikséges.
9.1.3. Két Kuratoriumi iilés kozott a Kuratorium Elndke, az alelndkkel vagy a titkarral egyfitt
mindosszesen 15.000- EUR-nak, azaz tizenotezer euronak megfeleld lej értékhatarig kotele-
zettséget vallalhat, és utalvanyozasi joggal bir; ezen intézkedésérdl az Elndk a kdvetkezd
Kuratériumi tilésen koteles tajékoztatni a Kuratorium tagjait; az intézkedés megtargyalasa az
tilés kotelezo napirendi pontja.
9.1.4. Siirgé6s sziikség esetén az elhatarozott keretet meghaladé vagy Gjonnan felmertilé és az
alapitoi célokkal 6sszhangban 1€vo kifizetésekkel kapcsolatban a Kuratoriumi tagok felének
elézetes hozzajarulasaval az el6bbi 6sszegen feliil 5.000 EUR-nak megfelel6, azaz Gtezer
euronak megfeleld lej keretosszegig kifizetést eszkozolhet gy, hogy errdl a kovetkezo iilésen
a Kuratoriumot tajékoztatnia kell.
9.1.5. A Kuratérium Elndke alairasi jogkorét az tigyek meghatarozott csoportjara nézve az
Alapitvany dolgozoira atruhazhatja. A jogkor terjedelmét utasitas formajaban szabalyozza.
9.1.6. Az Alapitvanyi titkarnak az Alapitvany tigyeiben korlatlan alairasi joga van, kivéve
azokat az eseteket, amelyeket az Alapszabaly és az SZMSZ kifejezetten az Kuratoriumhoz il-
letve az EInokhoz rendel, illetve amely tigyek alairasi jogat az Elnok irasban magahoz vonja.
Az Alapitvanyi titkar bankszamla feletti rendelkezési jogat az Alapitvany Pénzkezelési Sza-
balyzata hatarozza meg.
9.1.7. Az Alapitvanyi titkar az Alapitvanyi Kézpontot kozvetleniil érint6 tigyekben két
Kuratoriumi iilés kozott minddsszesen 1.500 EUR értékhatarig kotelezettséget vallalhat. Ezen
intézkedésérol a Kuratorium Elnokét utdlag 15 munkanapon beliil koteles tajékoztatni.
9.1.8. A teriileti irodavezetdk a teriileti irodat kdzvetleniil érintd iigyekben két Kuratoriumi
tilés kozott mindosszesen 1.500,- EUR értékhatarig kotelezettséget vallalhatnak. Ezen intéz-
kedésérdl a Kuratorium Elnokét utolag 15 munkanapon beliil koteles tajékoztatni.
A teriileti irodavezetdk bankszamla feletti rendelkezési jogat az Alapitvany Pénzkezelési Sza-
balyzata hatarozza meg.
9.1.9. Az alairasi jogkor atruhazasa meghatalmazas utjan torténik. A meghatalmazasban fel
kell tiintetni a dolgozo nevét, beosztasat, lakcimét, a meghatalmazas kezdetének idépontjat,
érvényességi korét a korlatozasokkal egyiitt.
9.1.10. Az alairasi jog megvonasat szintén irasba kell foglalni, ahol a megsziinés idépontjat is
pontositani kell.
9.1.11. A média felé nyilvanos kozlemények, nyilatkozatok tételére a Kuratérium nevében a
Kuratorium Elnoke, vagy az Elnok altal erre felhatalmazott személy jogosult.
9.1.12. Az Alapitvanyi titkar alairasi és képviseleti joggal ruhazhatja fel:

a) agazdasagi vezetot,

b) az Alapitvanyi K6zpont munkatarsait,
az altaluk iranyitott tertilet tigyeivel kapcsolatban.
9.2. A bankszamla feletti rendelkezés
9.2.1. A bankszamla feletti rendelkezéshez minden esetben két képviseletre jogosult személy
egyiittes alairasa sziikséges, amelynek részletes szabalyait a Pénzkezelési Szabalyzat tartal-
mazza.
9.3. Utalvanyozasi jog
9.3.1. Az utalvanyozas a szamla, illetéleg a megfelel bizonylat ellendrzése utan a bevételek
beszedését vagy elszamolasat, illetdleg kiadasok kifizethet6ségét engedélyezi.
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9.3.2. Az utalvanyozasi jog gyakorlasara a Kuratorium Elnoke, Alelndke, az Alapitvanyi
titkar vagy a Kuratorium Elnoke altal az erre kijelslt dolgozo jogosult. A kijel6lésrdl az Kura-
torium Elnoke utasitas formajaban rendelkezik, amely utasitast a Pénzkezelési Szabalyzat
mellékleteként kell nyilvantartani.
9.4. Bélyegzok hasznalata
9.4.1. Az Alapitvany képviseldi, alairasi, illetve utalvanyozasi jogkdorrel felhatalmazott dolgo-
701 részére bélyegzot lehet kiadni. Az Alapitvany bélyegz6jét csak az erre felhatalmazott sze-
mélyek hasznalhatjak.
9.4.2. Az Alapitvany bélyegzo6irdl, illetve azok kiadasarol nyilvantartast kell vezetni, melynek
tartalmaznia kell a bélyegz6 hasznalatara jogosult nevét, beosztasat, a bélyegzé kiadasanak,
illetve visszavételének idépontjat.
9.5. Iratbetekintés rendje
9.5.1. Az Alapitvany irataiba valo betekintést — elézetes irasbeli kérelem alapjan az
Alapitvany Elnoke engedélyezheti. Az iratbetekintésre jogszabalyban, illetve a timogatasi
szerz6désekben feljogositott szervek, személyek esetében az Elnok engedélyére nincs sziik-
ség. Az Alapitvany Elnoke a betekintésre akkor ad engedélyt, ha megitélése szerint az Alapit-
vany mikodésének megfelelé nyilvanossaga mas modon nem biztosithato. Az Elndk a kérel-
met elutasitja, ha a betekintés a vonatkozoé jogszabalyokban el6irt titokvédelmi rendelkezése-
ket vagy egyébként a személyhez fiiz6d6 jogokat sértené és a védelemre jogosult személy
vagy szervezet ez alol felmentést nem adott. A betekintés engedélyezése, illetve elutasitasa
irasban torténik.
9.6. Kiils6 szervek ellenérzé tevékenységével kapcsolatos eljarasok
Kiils6 szervek ellendrzése soran elsésorban az Irodavezetd, illetve az Irodavezeté meghatal-
mazasa alapjan a gazdasagi vezet6 jogosult nyilatkozatot tenni illetve adatokat szolgaltatni.
9.7. Fegyelmi eljarasok/szabalyok
9.7.1. Fegyelmi kihagasok és alkalmazand6 szankciok
9.7.1.1. A fegyelmi kihdgas a munkakori tevékenységgel kapcsolatos tett, az alkalmazott
vétkes tevékenységének vagy mulasztasanak és ezaltal a torvényes eldirasok, a belsd
szabalyzat, egyéni munkaszerzddés eldirdsai, a szervezeti vezetdk torvényes rendelkezései
athagasanak eredménye.
9.7.1.2. Az alkalmazott altal elkovetett fegyelmi kihagas esetén a munkaadé az alabbi
fegyelmi szankciokat foganatosithatja:
a) Irasos megrovas,
b) Az egyéni munkaszerz6dés 10 napot meg nem haladdé idészakra sz6l6
felfliggesztése,
€) Az alkalmazott beosztasanak 60 napot meg nem halado6 id6szakra sz616 lefokozasa,
a lefokozott beosztasnak megfeleld bérezés alkalmazasaval,
d) Az alapbér 1-3 honapos id6szakra sz610, 5-10%-o0s csokkentése,
e) Az alapbér, valamint esettdl fiiggden a vezetdi potlék 1-3 honapos idészakra sz010,
5-10%-o0s csokkentése,
f) Az egyéni munkaszerzodés fegyelmi eljarassal torténd felbontasa.
9.7.1.3. Fegyelmi kihagasnak mindsiil és az elkovetd beosztasatol fiiggetleniil
szankciondland6 az alabb felsorolt tettek elkovetése:
a) Munkaid6 be nem tartasa,
b) A meghatarozott munkakori feladatok mulasztasa,
¢) Nem megfelel6 ruhazat, beszédmod, kollégakkal, folottesekkel, beosztottakkal,
munkatarsakkal szembeni magatartas,
d) A szervezet munkamenetének az egyéni vagy csoportos munkafolyamat ismételt
megszakitasaval eldidézett hatraltatasa,
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e) A munkahely illetve a hasznalt eszkdzok megfelel6 miikodési feltételeinek be nem
tartasa, az Alapitvany vagyonat érintd, gondatlansagbol okozott anyagi kar

f) 3 igazolatlan hianyzas,

g) Az Alapitvanyt érint6 bizalmas informaciok vagy az Alapitvanynak anyagi és/vagy
erkdlesi kart okozo kijelentések nyilvanossagra hozatala,

h) Munkahelyi javak eltulajdonitasa (Alapitvanyi tulajdon, mas személy tulajdona),

i) Leltari targyak és alloeszk6zok kezelésében keletkezett hidny megallapitasa,

J) Az Alapitvany szamara karos vallasos, politikai vagy barmi egyéb fajta nézetek
hirdetésére vagy foganatositasara tett kisérlet,

K) A fenti kategoridkba nem besorolhatd mulasztasok, vagy egyéb cselekedetek,
melyek révén az Alapitvanyt anyagi kar éri.

9.7.1.4. A fegyelmi kihdgasok az alabbiak szerint szankcionalandok:

a) A9.7.1.3.ponta),b), és d) bekezdései alatti fegyelmi kihagasokat elsé elkovetés esetén
,Irasos megrovas”-sal, masodik elkdvetés esetén ,,Alapbér 1-3 honapos iddszakra sz616
5-10%-os csokkentésé”-vel szankcionaljak.

b) A 9.7.1.3. pont c¢) bekezdése alatti fegyelmi kihagasokat ,,Alapbér 1-2 hoénapos
id6szakra sz0l6 5-10%-o0s csokkentésé”-vel szankcionaljak.

c) A 9.7.1.3. pont e) — f) bekezdése alatti fegyelmi kihagasokat ,,Alapbér 1-3 honapos
idészakra sz6l6 5-10%-os csokkentésé”-vel szankcionaljak, ismétlédés esetén ,,Az
egyéni munkaszerzodés fegyelmi eljarassal torténd felbontasa-val szankcionaljak.

d) A9.7.1.3.pontg) —j) bekezdései alatti fegyelmi kihagasok ,,Az egyéni munkaszerz6dés
fegyelmi eljarassal torténd felbontdsd”-val szankcionalhatok.

e) A9.7.1.3.pont k) bekezdése alatti fegyelmi kihagasokért a 9.7.1.2. pont alatti szankciok
barmelyike alkalmazhat6, a kihdgas sulyossaganak fliggvényében.

9.7.1.5. Az alkalmazott kartotékjaban talalhato 2 fegyelmi szankcid esetén a munkaadonak
lehetdsége van a harmadik szankcio beérkeztével felbontani az alkalmazott egyéni
munkaszerz0dését.

9.7.1.6. A9.7.1.3. pont h.) és i.) bekezdéseiben szerepld kihdgasok esetén a meghatarozott
szankciokat a munkaaddnak okozott anyagi karoknak a vétkes alkalmazottol vagy
alkalmazottaktol valo visszakovetelése kiséri.

9.7.2. A fegyelmi eljaras szabalyai

A fegyelmi eljaras foganatositasa esetén a hatalyos Munkatorvénykonyv eldirasai
alkalmazandok.

10. Belsé szabalyzatok
A jelen SZMSZ a kovetkezo belsé szabalyzatokkal egyiitt érvényes:
a) Szamviteli politika-szamlarend;
b) Leltarozasi szabalyzat;
c) Pénzkezelési szabalyzat.
d) Irodai rendszabaly.

11. A jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa és modositasa

9.1. Az SZMSZ tervezetét az Alapito fogadja el, az Alapitvany elso itilését megel6zden.
Kihirdetése az EHH Kuratoriumanak elsé tilésén torténik.

9.2. A Kuratorium tagjai irdsos beadvanyban javaslatokat tehetnek az SZMSZ tervezetének
modositasara.

9.3. A javaslatokat a Kuratérium fogadja el els6 korben és terjeszti fel az Alapitonak. A
javaslatok tekintetében az elndknek vétdjoga van.

9.4. A modositas az Alapito altali jovahagyast kovetden 15 napon beliil 1ép életbe.
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