Magyarországi Zsidó Örökség Közalapítvány

Szervezeti és Működési Szabályzat

A Magyarországi Zsidó Örökség Közalapítvány Kuratóriuma (továbbiakban: Kuratórium) a Közalapítvány Alapító Okiratában írt kötelezettségének eleget téve saját szervezetére és működésére vonatkozóan az Alapító Okiratban előírt minősített többséggel az alábbi Szervezeti és Működési Szabályzatot fogadja el.

1.§. Általános Szabályok

1/ A Közalapítvány neve: Magyarországi Zsidó Örökség Közalapítvány

2/ A Közalapítvány székhelye: 1054 Budapest, Tüköry u. 3.
3/ A Közalapítvány jogi személy

4/ A Közalapítvány legfőbb szerve a 20 tagú Kuratórium. A Kuratórium tiszteletbeli elnökének, társelnökeinek, alelnökeinek és tagjainak, valamint a Felügyelő Bizottság tagjainak nevét a mindenkor hatályos Alapító Okirat tartalmazza. 

5/ A Kuratórium egyedüli alanya mindazon jogosultságoknak és kötelezettségeknek, amelyek az Alapító Okiratban meghatározott célok és feladatok maradéktalan megvalósításához szükségesek.

6/ A jogok gyakorlását és a kötelezettségek teljesítését a Kuratórium kizárólag a Szervezeti és Működési Szabályzatában meghatározott módon ruházhatja át általa kialakított bizottságára, eseti megbízottjára vagy maga által létrehozott valamely szervezetére.

7/ A Közalapítványt a Kuratórium bármelyik társelnöke és alelnöke együttesen képviseli. A továbbiakban együtt: tisztségviselők (Alapító Okirat VIII. fejezet)

8/ A képviseletben akadályozott társelnököt csak más társelnök, az alelnököt csak más alelnök helyettesítheti.

A Kuratórium egyedi ügyekben a képviselet jogát bármely tagjára vagy több tagjára együttesen átruházhatja. A képviselet joga ilyen esetben az egyedi vagy konkrét ügy körén belül marad (képviseleti jog delegálása).

9/ A Kuratórium által létrehozott bizottságot – kizárólag ebben a körben – a Kuratórium által megválasztott bizottsági elnök és helyettese együttesen képviseli.

2.§. A Közalapítvány feladata

1/ A Közalapítvány feladata az Alapító Okiratban megfogalmazott alapítványi célok megvalósítása: a részére átruházott javakból, azok hozadékaiból, a kuratórium által befogadott csatlakozók, más adományozók juttatásaiból és azok hozamából megteremtse annak a lehetőségét, hogy azok a személyek, akik zsidó származásuk miatt faji, vallási vagy más fasiszta szellemű zaklató rendszabályok elszenvedői voltak és utódaik, ha Magyarországon élnek (életvitelszerűen Magyarországon tartózkodnak), továbbá e személyek közösségei, ha Magyarországon bejegyzett székhelyük van vagy Magyarországon is működnek, újjászervezhessék vallási, kulturális, oktatási rendszerüket, erősíthessék zsidó identitásukat és a személyek szociális helyzetüket javíthassák.

2/ A Közalapítvány folyamatos működésének pénzügyi alapja az Alapító Okirat szerint a költségvetési törvényben évente meghatározott és a Közalapítvány bevételeként rendelkezésére bocsátandó állami költségvetési támogatás. A működés céljára adott költségvetési támogatás más célra nem használható föl. A működési költségek kiegészítésére szükség esetén a vagyonhasznosításból származó bevétel meghatározott része is fölhasználható. Ilyen kiegészítésre csak a Közalapítvány költségvetésének megállapításakor, a Kuratórium határozata alapján van lehetőség.

3/ A feladat megvalósítása érdekében a Kuratórium az alábbi szervezeteket hozza létre:

· pénzügyi- és vagyongazdálkodási bizottság

· pályáztatási bizottság

3.§. A Kuratórium

1/ A Kuratórium tagjai (a kurátorok) a Közalapítvány céljainak megvalósítása érdekében az őket delegáló szervezetektől kapott felhatalmazás alapján, de kötetlenül, legjobb belátásuk szerint képviselik szervezetüket. A Kuratórium szervezettet nem képviselő tajgai döntéseikben a Közalapítvány céljai megvalósításának szem előtt tartásával, ugyancsak függetlenül gyakorolják a kuratóriumi tagságból származó jogaikat.

2/ A Kuratórium és a Felügyelő Bizottság tagja feladata ellátása érdekében bármely, a Közalapítvány ügyeire vonatkozó iratba, írásos anyagba, elszámolásba vagy egyéb dokumentumba betekinthet, amely a Közalapítvány működése körében vagy azzal összefüggésben keletkezett. A Kuratórium és a Felügyelő Bizottság tagja az általa betekinthető iratról – a személyes és közérdekű adatokra vonatkozó szabályok megtartása mellett - másolatot készíttethet. 

3/ A kurátor számára a Kuratórium ülésén való részvétel kötelező. Távolléte csak valóságos akadályoztatás vagy rendkívüli indokolt egyéb esetben fogadható el. A Kuratórium üléseiről háromszor indokolatlanul vagy rendszeresen hiányzó kurátor kuratóriumi tagságának megszüntetését a delegáló szervezetnél és az Alapítónál a Kuratórium egyik társelnöke és alelnöke együttesen kezdeményezheti.

4/ A Kuratórium működőképességének megőrzése érdekében bármely kurátor tagságának megszűnése esetén a Kuratórium társelnökei a delegáló szervezetnél haladéktalanul új kurátor jelölését kezdeményezik, az Alapítót pedig a megüresedett kuratóriumi hely betöltésére hívják fel. A megüresedett kuratóriumi hely betöltésénél az Alapító Okirat VII. fejezet A/6. pont rendelkezéseire figyelemmel kell lenni. A megüresedett hely betöltéséről az Alapító dönt úgy, hogy a kuratóriumi tagra az a szervezet tesz javaslatot, amely a Kuratórium megalakításakor az adott személyt javasolta. Ha a szervezet az Alapító erre vonatkozó felhívásától számított 30 napon belül nem tesz javaslatot, az Alapító a kuratóriumi hely betöltéséről javaslata nélkül is dönthet. Az Alapító 90 napot meghaladó késlekedése esetén a delegáló szervezet által jelölt személyt quasi kurátornak kell tekinteni, aki a Kuratórium ülésén – kijelöléséig – tanácskozási joggal részt vehet.

5/ A Kuratórium tagja ezen tevékenységéért sem díjazást, sem költségtérítést a Közalapítványtól nem igényelhet és nem kaphat.

4.§. A Kuratórium hatásköre

1/ A Kuratórium a Közalapítvány általános hatáskörű döntéshozó szerve, minden hatáskörét, amelyet a Szervezeti és Működési Szabályzat szerint más szervére nem ruházott át, saját maga gyakorolja.

2/ A Kuratórium kizárólagos – át nem ruházható – hatáskörébe tartozik az Alapító Okirat VII: B/2. pontjában felsorolt döntések meghozatala – ideértve a nemzetközi kárpótlási szerződések, megállapodások megkötését -, illetve a Közalapítvány költségvetésének, a feladatok végrehajtásához felhasználható pénzeszközök mértékének megállapítása. A Kuratórium át nem ruházható hatásköre az életjáradék megállapítása elveinek meghatározása, az Alapító Okirat VI. fejezet 5. pontja szerinti vállalkozási tevékenység megindítása, gazdasági társaság alapítása, a társaság vezető tisztségviselőinek kinevezése, visszahívása. A Kuratórium dönt továbbá az Alaptó Okirat által hatáskörébe utalt kinevezési ügyekben. (Közalapítvány titkárának kinevezése, felmentése. Alapító Okirat VII. fejezet B/2/u. pontja). A Kuratórium kizárólagos hatásköre a vagyonhasznosítás elveinek meghatározása, az ezzel a tárggyal kapcsolatos Szabályzatok elfogadása, módosítása, bizottság vagy szervezeti egység létrehozása.

3/ A Kuratórium kizárólagos hatásköre továbbá a Közalapítványhoz történő csatlakozás elfogadásáról (Alapító Okirat IV. fejezet és a VII. fejezet B/2/g. pont), az adományok elfogadásáról szóló döntés.

5.§. A Kuratórium működése

1/ A Kuratórium rendes vagy rendkívüli ülést tart. A rendes és rendkívüli ülést az összehívására okot adó körülmény különbözteti meg.

2/ A Kuratórium szükség szerint, de évente legalább négyszer tart ülést. Az ülést a Közalapítványi Iroda útján bármelyik társelnök vagy alelnök hívhatja össze. A Kuratórium ülésére meg kell hívni a Kuratórium és a Felügyelő Bizottság tagjait. A napirendet, és az ahhoz kapcsolódó előterjesztéseket legalább 8 nappal az ülés előtt el kell juttatni a kurátorokhoz. (Alapító Okirat VII. fejezet B/5. pont). 

3/ A rendkívüli ülést fontos okból legalább 6 kurátor indoklással ellátott írásbeli kérésére össze kell hívni. Fontos oknak tekinthető különösen a zsidó közösséget érintő bármely olyan kérdés megoldása, amely a Közalapítvány feladatai közé tartozhat vagy az ülés összehívását kezdeményező 6 kurátor azt annak minősíti. A rendkívüli ülés összehívását a Közalapítvány társelnökeinek egyikénél és titkáránál egyidejűleg kell kezdeményezni. Az indítványra, a rendkívüli ülést a társelnök köteles 14 napon belül összehívni 30 napon belüli időpontra. (Alapító Okirat VII. fejezet B/6. pont) A szabályosan kezdeményezett rendkívüli ülés összehívása nem tagadható meg.

4/ A Kuratórium ülését a napirend (tárgysorozat) és a döntésre előkészített anyagok megjelölésével írásban és úgy kell összehívni, hogy a Kuratórium tagjai a végleges napirendet tartalmazó meghívót és az ahhoz kapcsolódó mellékleteket legalább az ülést megelőző 8 nappal megkapják. Rendkívül indokolt esetben az ülés rövid úton (telefonon) és rövidebb időközzel is összehívható. Az ilyen módon összehívott és egyébként határozatképes ülésen hozott határozatok érvényesek.

5/ A Kuratórium határozatképes, ha az ülésen a Kuratóriumi tagok többsége jelen van, közöttük egy társelnök vagy alelnök. Határozatképtelenség esetén a Kuratórium ülését 14 napon belül változatlan napirenddel, az ülés elmaradását követő 30 napon belüli időpontra ismét össze kell hívni. (Alapító Okirat VII. fejezet B/6. pont).

6.§. A Kuratórium tanácskozási és döntéshozatali rendje

1/ A Kuratórium ülései nyilvánosak. A Kuratórium nem nyilvános ülést is tarthat a személyiségi jogok, valamint a Közalapítvány vagy üzletfele jogos üzleti érdekei védelmében. A zárt ülés elrendeléséhez a jelenlévők 2/3-ának egyetértése szükséges (Alapító Okirat VII. fejezet B/9. pont). A Kuratórium tagjai közül bárki tehet javaslatot zárt ülés megtartására.
A Kuratórium ülésén a kurátorok és a titkár hivatalból vesznek részt. Az ülésen tanácskozási joggal részt vehetnek a Felügyelő Bizottság tagjai, illetve egyes napirendek megtárgyalásához az összehívók által meghívott személyek. Állandó meghívottak: a Közalapítvány választott könyvvizsgálója, a Közalapítvány ügyvédje, a titkár helyettese, akikhez a kurátorok kérdést intézhetnek. Szükség esetén a sajtó tájékoztatásáról az ülés vezetője vagy megbeszélés szerint a Kuratórium más tisztségviselője intézkedik. A Kuratórium nevében vagy képviseletében csak tisztségviselői nyilatkozhatnak, más kuratóriumi tagok a Kuratórium ügyeiben csak saját nevükben tehetnek nyilvános nyilatkozatot.

2/ A Kuratórium munkanyelve: a magyar.

3/ A Kuratórium ülését úgy kell összehívni, hogy azon a tárgysorozatban szereplő napirendek megtárgyalhatók és lehetőleg egy ülésen eldönthetők legyenek. Napirendre vételre javaslatot legkésőbb a kuratórium ülését megelőző 8 napig írásban minden kuratóriumi tag és a titkár tehet. A napirendre vétel nem tagadható meg. Az ülés és a döntések előkészítettségéért a titkár a felelős.

4/ A Kuratórium ülését – ülésenként egymást váltó sorrendben, vagy megállapodásuk alapján – a társelnökök vagy alelnökök egyike vezeti. A kuratórium ülését egyidőben csak egy tisztségviselő vezethet. Az ülés vezetője köteles biztosítani az ülés rendjét és azt, hogy a felszólalási szándékát jelző kuratóriumi tagok egymás után – kívánságuk esetén többször is felszólalhassanak. Felszólalásoknak csak a napirendre vett tárgyhoz kapcsolódóan van helye. Az ülés vezetője a tárgytól való eltérést észrevételezheti, a tárgyhoz történő visszatéréshez ragaszkodhat.

5/ Az ülés a tárgysorozat (napirend) megállapításával kezdődik. A jelenlévő kurátorok az előre megküldött napirend kiegészítésére tehetnek javaslatot, az ilyen kiegészítésről a kuratórium vita nélkül dönt.

6/ A kuratórium üléséről jegyzőkönyv készül. Jegyzőkönyv hangfelvétel útján is készülhet, az így készült jegyzőkönyvet 15 napon belül le kell írni és írásban a Kuratórium és a Felügyelő Bizottság valamennyi tagjának meg kell küldeni. 

A jegyzőkönyvnek tartalmaznia kell:

- az ülés helyét és időpontját, napirendjét és a résztvevők nevét, 

- a hozott határozat évente elölről kezdődő sorszámát (törve az ülés időpontjával), 

- a határozat hatályát és tartalmát,

- a határozat támogatóinak és ellenzőinek számarányát (nyílt szavazás esetén személyét is)

 valamint legalább a vita lényegét.

A jegyzőkönyv vezetéséről, tartalmi helyességéről, kezeléséről, a személyes adatok védelméről, az anyagok irattározásáról a Titkár gondoskodik. A jegyzőkönyv tartalmára, vagy annak kiegészítésére a kurátorok legkésőbb a következő kuratóriumi ülésen észrevételt tehetnek. A jegyzőkönyvet a levezető elnök és két hitelesítőként megválasztott kuratóriumi tag írja alá. A Jegyzőkönyv egy eredeti példányát lefűzve a közalapítvány irodájában kell elhelyezni. A jegyzőkönyveket, amelyek nem selejtezhető iratok, a Közalapítvány egyéb irataitól elkülönítetten, évente külön összefűzve kell megőrizni.

7/ Ha a tárgyhoz több felszólaló nem jelentkezik, és ha a tárgyban határozatot kell hozni, az ülés vezetője a napirend tárgyát szavazásra bocsátja. A szavazásra a kérdést úgy kell feltenni, hogy az igennel, vagy nemmel eldönthető legyen.

Minden kuratóriumi tagnak egy szavazata van. Érvényes szavazat csak jelenlévő tagtól származhat és szavazni csak személyesen lehet. A szavazás nyílt, kézfelemeléssel történik. Titkos a szavazás személyi kérdésekben, illetve titkos szavazásra bármely kurátor bármely ügyben tehet javaslatot, ilyen javaslat esetén a szavazás módjáról nyílt szavazást kell elrendelni.

A szavazás eredményét az ülés vezetője állapítja meg és az t a jegyzőkönyvben rögzíteni kell. Szavazategyenlőség esetén az ülés vezetője szavazata dönt.

8/ A Kuratórium határozatait általában egyszerű szótöbbséggel hozza. Az egyszerű szótöbbség a határozatképes ülésen jelenlévő kuratóriumi tagok több mint a felének igenlő szavazata. A szavazástól való tartózkodás a határozathozatal szempontjából nem szavazatnak minősül.

9/ A szavazásból ki van zárva az a kuratóriumi tag, akit vagy akinek közvetlen hozzátartozóját az ügy személyesen érinti, kivéve az életjáradék megállapítását. Ha a kizárás oka később jut tudomásra, a kizárt kurátor szavazatát figyelmen kívül kell hagyni.

10/ Minősített többség, a jelenlévők 2/3-ának igenlő szavazata szükséges az Alapító Okirat VII. fejezet B/7. pontjában foglalt határozatok meghozatalához, valamint minden más olyan határozat meghozatalához, amelyhez a Szervezeti és Működési Szabályzat minősített többségi szavazatot kíván meg.

11/ A Kuratórium határozatait címmel és sorszámmal ellátva – a jegyzőkönyvbe foglaláson kívül -, külön összegyűjtve kell nyilvántartani a Közalapítvány irodájában. A határozatot az irodába való lefűzés előtt ugyanolyan módon kell aláírni, ahogy a jegyzőkönyvet, továbbá a határozatba bele kell foglalni a döntésen túl az elfogadott javaslat szövegét is. Amennyiben a határozat az előterjesztést változatlanul elfogadta, úgy az előterjesztést kell csatolni, ha az előterjesztést változtatással fogadták el, úgy a változtatásnak megfelelően korrigált szöveget is a határozathoz kell kapcsolni.

7.§. A Közalapítvány titkára, a Közalapítvány irodája

1/A Közalapítvány irodája a Közalapítvány döntés-előkészítő és végrehajtó szervezete. A Közalapítvány irodája nem önálló jogi személy.

2/ A Közalapítvány irodája biztosítja a Kuratórium folyamatos működését. Az iroda munkatársaival előkészíti a Kuratórium döntéseit, szervezi a Kuratórium üléseit, gondoskodik a meghívók közléséről, a napirendek összeállításáról, vezeti a jegyzőkönyveket, és gondoskodik a meghozott határozatok végrehajtásáról.

3/ A Közalapítvány irodája ellátja a Kuratórium titkársági feladatait, irányítja a Közalapítvány gazdálkodását, ellátja a működés költségvetési, pénzügyi és könyvviteli feladatait.

4/ A Közalapítvány irodáját a titkár vezeti és képviseli. A titkárt a Kuratórium jelenlévő tagjai pályázat alapján, 2/3-os szótöbbséggel választják három évre. A megválasztás időtartamára a titkár a Közalapítvánnyal munkaviszonyt létesít. A munkáltatói jogokat felette a Kuratórium gyakorolja, kivéve a szabadságolását, melynek kérdésében a tisztségviselők a vele való egyeztetés után döntenek. A titkár megbízásának bármely okból történő megszűnése esetén a Kuratórium 30 napon belül köteles kiírni a pályázatot. A titkár 90 napot előreláthatóan meghaladó akadályoztatása vagy a titkár megbízatásának megszűnése esetén a Kuratórium gondoskodik helyettesítéséről. A helyettesítésre a titkár megválasztásának szabályai irányadók.

5/ A Közalapítvány titkára a Kuratórium által megállapított költségvetés keretein belül önálló felelősséggel vezeti és irányítja az iroda munkáját. A Közalapítvány irodája szervezeti egységei vezetőinek kinevezése csak a titkár kifejezett egyetértésével lehetséges. A titkár a Közalapítvány irodája munkatársai felett a munkáltatói jogokat a Kuratórium megbízásából és jelen szabályzatban írt felhatalmazás alapján gyakorolhatja.

6/ A Közalapítvány titkára feladata az iroda rendeltetésszerű működtetésének biztosítása. A Közalapítvány irodája a Kuratórium által elfogadott Ügyrend szerint működik. (Az Ügyrend az SzMSz melléklete). Az Ügyrendben kell szabályozni azokat a hatásköröket és összeghatárokat, amelyeken belül a titkár önálló kötelezettségeket vállalhat. A titkár - feladatai  ellátása körében a jóváhagyott költségvetés keretei között – önálló intézkedésre jogosult, a jelen szabályzatban átruházott hatáskörében önálló szerződéseket köthet, megbízásokat adhat és kötelezettségeket vállalhat. Feladatai ellátása körében önálló aláírási joggal rendelkezik, amit kizárólag a Kuratórium által jóváhagyott Ügyrendjében ruházhat át. Az Ügyrend tartalmazza a bankszámlával való rendelkezési jogra vonatkozó szabályokat.

7/ A Közalapítvány titkára feladatai közé tartozik a vagyonleltár folyamatos kezelése, karbantartása. Feladata továbbá az Alapító által a folyamatos működés biztosítására juttatott költségvetési támogatás átvételének, kezelésének, felhasználásának megszervezése.

8/ A Közalapítvány titkára a Kuratórium ülésein tanácskozási és javaslattételi joggal vesz részt.

9/A Közalapítvány irodáját vagy annak vezetőjét konkrét ügyben a kurátorok egyike sem utasíthatja. A titkár a Kuratórium döntéseinek végrehajtására köteles. A Kuratórium tagjai a Közalapítvány irodája munkatársai intézkedéseit a Közalapítvány titkáránál, a titkár intézkedését vagy annak elmulasztását a Kuratóriumnál kifogásolhatják. A titkár megtett vagy megtenni elmulasztott intézkedései olyan fontos oknak minősülnek, amely szükség esetén a Kuratórium rendkívüli ülésének összehívására vezethet.

10/ A Közalapítvány irodája kapcsolatot tart a Közalapítvány Felügyelő Bizottságával, annak az Alapító Okiratban írt jogosítványai gyakorlását biztosítja. A Közalapítvány irodája együttműködik az Alapítóval a törvényben szereplő, illetve az Alapító Okiratban írt alapítói jogok, valamint az Állami Számvevőszékkel, annak ellenőrzési jogai gyakorlása során.

11/ A Közalapítvány irodájának működéséről a titkár a Kuratóriumnak évente legalább két alkalommal írásban beszámol. A titkár beszámoltatását ezen időszakokon belül is bármelyik kurátor kezdeményezheti.

8.§. Bizottságok

1/ A Kuratórium a következő állandó bizottságokat hozza létre:

(A) Pénzügyi és vagyongazdálkodási bizottság

(B) Pályáztatási bizottság

(A) Pénzügyi- és vagyongazdálkodási bizottság

Feladata: a Közalapítvány vagyonával való gazdálkodás rendjének meghatározása, a Vagyonkezelési Szabályzat kidolgozása (Alapító Okirat 8.4.) és a Kuratórium elé terjesztése, a Közalapítvány irodájának vagyonhasznosítási tevékenysége folyamatos ellenőrzése és döntéshozatal mindazokban a gazdálkodási és vagyoni ügyekben, amelyeket az Alapító Okirat vagy ez a Szervezeti és Működési Szabályzat nem utal a Kuratórium kizárólagos hatáskörébe. A Közalapítvány számára juttatott ingatlanok és műkincsek kezelésére és hasznosítására vonatkozó elvek és gyakorlat kidolgozása.

(B) Pályáztatási bizottság

Feladata: A Közalapítványnak a zsidó vallási, kulturális, oktatási és más közösségek támogatásával kapcsolatos feladatai előkészítése, javaslattétel a támogatási, és a pályáztatási rendszer kidolgozására, a pályázatok elbírálásához, a lebonyolításban a Közalapítvány irodájának támogatása, javaslattétel a támogatások odaítélésére. Állásfoglalás mindazokban az ügyekben, amelyek e feladatkörrel kapcsolatban nem tartoznak a Kuratórium kizárólag hatáskörébe.

2/ A bizottság a Kuratórium 3-5 tagjából állhat, tagjait és elnökét a Kuratórium egyszerű többséggel választja, az elnök helyettesét a bizottság a tagjai közül maga választja. A bizottságot az elnök és helyettese együttesen képviseli, működése rendjét maga állapítja meg, munkájáról a Kuratóriumnak számol be.

3/ A Kuratórium meghatározott célra vagy feladattal ideiglenes vagy eseti bizottságot állíthat föl. A bizottság tagjait és feladatát, a feladat elvégzésének forrásait határozatban állapítja meg.





Magyarországi Zsidó Örökség Közalapítvány

Kuratóriuma

A Szervezeti és Működési Szabályzatot a Kuratórium 2009. szeptember 15. napján hozott

27/2009. (IX.15.) számú határozatával jóváhagyta 

Az SZMSZ melléklete

A Közalapítványi Iroda Ügyrendje

(A korábban elfogadott Ügyrendnek egy, a jelenlegi gyakorlatot tükröző és ezért néhány ponton kiegészített korszerűsített változata)

Az Iroda feladatai:

· Szakmailag előkészíti a Kuratórium üléseit és határozatait

· Illetékességi körében végrehajtja a Kuratórium határozatait

· Nyilvántartja a Kuratórium határozatait és a Kuratóriumi ülésről készült jegyzőkönyveket, ellátja továbbá a Kuratórium munkáját segítő egyéb nyilvántartási, ügyviteli és titkársági feladatokat.

· Biztosítja a kurátorok és a Felügyelő Bizottság tagjai folyamatos tájékozódási lehetőségét és jogainak gyakorlását.

· Előkészíti a Kuratóriumi bizottságok üléseit.

· Gondoskodik a bizottsági döntések nyilvántartásáról és végrehajtásáról.

· Gondoskodik a Közalapítvány költségvetésének előkészítéséről, annak megvalósításáról, a kapcsolódó beszámoló Kuratórium elé való terjesztéséről.

· Gondoskodik a Közalapítvány vagyonának hatékony hasznosításáról.

· Gondoskodik a kárpótlási, pályázati és ügyfélszolgálati tevékenység megvalósításáról

Munkaköri leírások

A Titkár feladatai:

· Gondoskodik a Kuratórium és a Kuratórium által létrehozott bizottságok döntéseinek előkészítéséről és azok végrehajtásáról.

· A Kuratórium által jóváhagyott költségvetés keretein belül önálló felelősséggel vezeti és irányítja az Iroda munkáját, biztosítva a hatékony és jogszabályoknak megfelelő tevékenység személyi, tárgyi feltételeit.

· Gondoskodik a Kurátorok és Felügyelő Bizottság tagjai információs igényeinek kielégítéséről.

· Az iroda munkatársai felett gyakorolja a munkáltatói jogokat

· Irányítja és összefogja az Iroda munkatársainak tevékenységét.

· Folyamatosan tartja a kapcsolatot a Közalapítvány könyvvizsgálójával, könyvelőjével és jogtanácsosával.

· Biztosítja a folyamatos és jövedelmező vagyongazdálkodás feltételeit.

· Biztosítja a pályázati tevékenység megvalósítását, beleértve a pályázatok kiírásának előkészítését, a bizottsági és kuratóriumi döntések előkészítését, a finanszírozási szerződések megkötését és megvalósítását.

· Biztosítja a kárpótlási tevékenység feltételeit a Kuratóriumi döntések és a megkötött szerződések alapján.

A Közalapítvány bankszámlája feletti rendelkezésre, kötelezettségvállalásra és utalványozásra a költségvetés keretei között a titkár jogosult elsősorban (SZMSZ 7. §. (6) bekezdés)

· Az iroda működtetésével (dologi kiadások, irodabérleti díj, fordítások, alkalmi megbízási szerződések megkötése, bérköltségek, stb.),

· Az ingatlanok üzemeltetésével (közműdíjak, javítások, üzemeltetési szerződések ellenértéke stb.),

· A jóváhagyott pályázatok finanszírozásával, 

· A kárpótlási tevékenységből adódó dologi költségekkel (hirdetések, alkalmi megbízások stb.) kapcsolatban,

· Egyéb költségek és kötelezettségvállalások tekintetében a titkár jogosultsága legfeljebb 3.000.000.- Ft-os értékhatárig terjed.

· A titkár távolléte, illetve két aláírás szükségessége esetében, a fent említett jogcímek alapján és értékhatáron belül , a titkár helyettese illetve az asszisztens vállalhatnak kötelezettséget és utalványozhatnak a titkár által írásban adott meghatalmazás alapján.

A Titkár helyettesének feladatai:

· A Titkár akadályoztatása esetén ellátja a Titkári feladatokat a Titkár által meghatározott körben.

· Közreműködik a Kuratóriumi ülések előkészítésében, a meghozott határozatok végrehajtásában.

· Előkészíti az éves költségvetést, figyelemmel kíséri annak megvalósítását.

· Gondoskodik az ingatlangazdálkodási feladatok ellátásáról, a kapcsolódó szerződések előkészítéséről a jogtanácsos bevonásával, a bérlőkkel való kapcsolattartásért.

· Gondoskodik a szabad pénzeszközök előírásoknak megfelelő és jövedelmező lekötéséről, a kellő likviditás biztosításáról.

· Folyamatosan koordinálja a pályázati tevékenység megvalósítását.

· Folyamatosan gondoskodik a kárpótlási tevékenység megvalósításáról, a kapcsolódó ügyfélszolgálati és adatkezelési tevékenység hatékony és szabályszerű megvalósításáról.

· Irányítja és összefogja a megbízási szerződéssel dolgozó ügyfélszolgálati, kárpótlási irattári, és informatikai (adat-báziskezelő) munkatársak munkáját.

· Rendszeresen ellenőrzi a házipénztárt.

Az Asszisztens feladatai:

· Közreműködik a Kuratóriumi ülések előkészítésében.

· Gondoskodik a Kuratóriumi ülések jegyzőkönyvvezetéséről

· Gondoskodik a Kuratórium határozatainak és azok végrehajtásának naprakész nyilvántartásáról

· Nyilvántartást vezet a beérkezett pályázatokról, a Kuratórium által jóváhagyott juttatásokról, valamint a kapcsolódó átutalások összegéről és időpontjáról.

· Elvégzi a Titkár és helyettese által ráruházott feladatokat.

· Folyamatosan gondoskodik az ingatlanokkal kapcsolatos ügyek intézéséről, az üzemeltetési szerződések alapján történő kifizetések teljesítményhez kötött kifizetéséről, a bérleti díjak időben történő kiszámlázásáról.

· Kitölti, és aláírásra előterjeszti az átutalási megbízásokat.

· Kezeli a házipénztárat.

· Vezeti a kiadási és bevételi bizonylatokat.

· Naprakészen vezeti a pénztárkönyvet.

· Gondoskodik a munkatársak fizetésének folyósításáról.

· Nyilvántartja az összes szerződést, figyelemmel kíséri teljesülésüket.

· Végrehajtja a Leltározási Szabályzatban előírt leltározási, rovancsolási és selejtezési feladatokat.

· Gondoskodik arról, hogy minden bizonylat időben a könyvelés rendelkezésére álljon.

A Titkárnő feladatai:

· Közreműködik a kuratóriumi és bizottsági ülések technikai előkészítésében és lebonyolításában, segítséget ad a jegyzőkönyv elkészítéséhez.

· Közreműködik a kárpótlási ügyfélszolgálati feladatok ellátásában.

· Elvégzi a Titkár és helyettese által ráruházott feladatokat.

· Távollétében helyettesíti az asszisztenst.

· Ellátja az összes titkársági (iktatási, postázási, leírási, irodaszer-beszerzési stb.) feladatokat.

· Ellátja az Iroda napi tevékenységével kapcsolatos irattározási, nyilvántartási, archiválási feladatokat.

· Gondoskodik az Iroda használatában álló ingóságok folyamatos megőrzéséről és használhatóságáról, leltári nyilvántartásáról.

