=

|PILLAR|

A PILLAR ALAPITVANY
SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA (XI.)

A Pillar Alapitvany egy kozhasznu civilszervezet, amelynek célkitiizése, hogy az Eurdpa-
tudat megerdsitése altal dsszefogja, segitse €s képezze az Eurdpai Unid irant érdeklodoket,
valamint segitséget nyujtson a lakossag szamara az Eurdpai Unid nyujtotta lehetdségek
megismeréséhez Magyarorszagon ¢€s kiilfoldon.

Elkotelezettek vagyunk az Eurdpa-tudat meghatdrozo értékeinek - a demokracia, a kulturélis
sokszinliség, az emberi jogok ¢és a szolidaritds — megorzése ¢€s kozvetitése mellett.
Meggydzddésiink szerint ezen értékek, valamint a tarsadalmak kozéleti és politikai témaira
vald nyitottsdg teremthetik meg azt a szellemi kozosséget, amely az Europai Unid
fejlodésének kulcsa.

Tevékenységiink kozponti eleme, hogy a fenti értékeket és célkitlizéséket magukénak vallo
magyar ¢és kiilfoldi fiatalok szdmara kozosségi €s szervezeti hatteret biztositunk. Ennek
érdekében az Alapitvany létrehozta a Pillar Eurdopa Klubot. A Klub azonos érdeklddési korrel
rendelkezd, ambicidzus, tenni vagyo fiatalok kozossége, akik amellett, hogy rendszeres
programokon vesznek részt, lehetdséget kapnak arra, hogy sajat otleteiket megvalositsak

A Pillar Alapitvany mottdja: EU: tudas, gyakorlat, kozosség

A Pillar Alapitvany fenti célkitiizéseinek hatékony megvalositasa céljabol szervezetét és
miikodését az alabbiak szerint szabalyozza:

l.
SZERVEZET

1. A PILLAR Alapitvany (a tovabbiakban: Alapitvany) szervezetét az alabbi szervek és
tisztségviselok alkotjak:

Kuratorium (11. pont)
Feliigyeli Bizottsag (111, pont)
Vezetdség (1V. pont)
Alapitvanyi Igazgato (IVIA)
Klubelnok (Iv/B)
Gazdasagi Igazgato (IVIC)
Tisztviselok (V. pont)
Belfoldi Koordinator (V/ID)
Nemzetkozi Koordindtor (VIE)
Kommunikacios Koordindtor (VIF)
Klubtitkar (VIG)
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1.

KURATORIUM

1. A Kuratorium feladatkorébe elsOsorban az Alapitvany Alapito okiratanak 8. pontjaban
meghatarozott feladatok ellatasa tartozik.

2. A Kuratorium feladatkdrébe a Szabdlyzat 11./1. pontjaban meghatarozottakon kiviil az
alabbi feladatok ellatasa tartozik:

a) Az Alapitvany hosszu tavu céljainak meghatarozasa az Alapitdé Okirat
rendelkezéseinek keretei kozott,

b) Az Alapitvany egyes tisztségviseldinek (Klubelnok, Alapitvanyi Igazgato, Gazdasagi
Igazgato) megvalasztasa az SZMSZ-ben meghatarozott eljarasi rend szerint.

C) Az Alapitvany szakmai programjai iranyvonalanak meghatarozdsa.
d) A Programterv megyvitatasa, megallapitasa, modositasa.

e) Az Alapitvany pénziigyeinek kezelése az Alapitvanyi lgazgatoval és a Gazdasdagi
lgazgatoval kozosen.

f) A szakmai programterv végrehajtasanak ellendrzése.

0) Ertékeli az Alapitvany éves szakmai munkdjat, osszegzi a tapasztalatokat, melyekrél
tajékoztatja az Alapitvany szervezetének tagjait.

h) Kapcsolatot tart a Feliigyel6 Bizottsaggal, a Konyvvizsgaloval és a tisztségviselokkel.

i) A Kuratérium Elnoke a Kuratorium dontése alapjan kinevezi az Alapitvany
tisztviseldit.

1.
FELUGYELO BIZOTTSAG

1. A Feliigyeld Bizottsdg az Alapitvany 4altalanos ellen6rzd szerve, amely ellendrzi az
Alapitvany miikddésének és gazdalkodasanak jogszerliségét.

2. A Felligyel6 Bizottsag az ellenérzési tevékenységét az ellendrzési munkaterv alapjan latja

el. Az ellendrzési munkaterv elfogadasara a Feliigyel6 Bizottsag jogosult.

3. A Feliigyel6 Bizottsag feladataira, hataskorére és kotelezettségeire valamint eljarasi
rendjére az Alapitd Okirat rendelkezései az iranyadok.
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4. A Felligyel6 Bizottsag hatarozza meg sajat ligyrendjét az Alapité Okirat rendelkezéseinek
keretei kozott.

IV. VEZETOSEG

1. A Vezetoség kinevezése

a.) A Vezetéség tagjait a Kuratorium hatarozata alapjan a Kuratorium elndke irasban
nevezi ki meghatarozott idOtartamra. A tisztségek az adott idGtartam lejartaval
megujithatok. A VezetOség tagja az Alapitvanyi Igazgatd, a Gazdasagi Igazgato és a
Klubelnok.

b.) A tisztvisel6i posztok bet6lt6it nem megfelelé mikodés esetén el lehet mozditani a
tisztségérol. A Kuratorium dontését a Hatdarozatok Koényvében tészletes érveléssel
bocsatja kozre. A nem betoltott posztot a Kuratorium tovabbi dontéséig iigyvezetd
helyettesiti. A kiilonb6zé posztok helyettesités rendje a kovetkezOképpen alakul: az
Alapitvanyi Igazgatd elmozditasakor a Belfoldi Koordinator, a Klubelndk elmozditasakor
a Klubtitkar, miden egy€b poszt atmeneti ligyvezetését az Alapitvanyi Igazgatod veszi at az
atmeneti id6szakra. A személyi valtozasokrol a Kuratorium tdjékozatja a Klub tagsagat és
az Alapitvany tisztségviselOdit. Vezetdség hianyaban annak feladatait a Kuratérium latja el.

c.) Az 0j koordinatorok kinevezésének hatarideje az adott év marcius 10-e és szeptember

10-e. Az itt meghatarozott kinevezési rendtdl valo eltérésrdl a Kuratérium dont.

2. A Vezet6ség feladata és hataskore

a) Az Alapitvany operativ vezetését, a rovid és kozéptavon megvaldsuld projektek
megtervezését és kivitelezését az Alapitvany Vezetdsége végzi. A VezetGség tagjai
félévente beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a Kuratorium szdmara.

b) Kizardlag az Alapitvany Vezetsége képviselheti az Alapitvanyt mas szervezetekkel
¢s partnerekkel valo targyalasokon, valamint az Alapitvany média megjelenései soran.
A Vezetdség jogosult a Pillar Alapitvany mindenkori irodajanak hasznalatara.

C) A Vezetdség tagjai feladataikat megegyezés alapjan delegalhatjak.

d) A Vezetdség egyes tagjainak feladatkorét az SZMSZ IV/A-C pontja tartalmazza

A VezetOség feladatkorébe az alabbi feladatok ellatasa tartozik:

e) Osszhangban az Alapitoé Okirat rendelkezéseivel, meghatarozza az Alapitvany révid és
kozéptavu céljait.

f) Megtervezi a programok végrehajtasat, és errél Programtervet készit.

9) Gondoskodik a programok végrehajtasarol
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h) Projektvezetéket nevez ki a programok élére az adott teriileten felelds koordinatorok
ajanlasaval.

1) Ellendrzi a projektvezeték miikédését és a programok végrehajtasat, errdl tajékoztatja
a Kuratoriumot.

J) Gondoskodik az Alapitvany mikddéséhez sziikséges anyagi feltételek eloteremtésérol.
K) Felel a programok anyagi oldalanak kezeléséért és elszamolasaért.

I) A Klub feldl érkez6 programjavaslatokat, a javaslattevok bevonasaval, véleményezi €s
dont azok megvaldsithatdsagarol

m) Féléves tevékenységérdl irdasos Vezetdségi Beszamolt készit a Kuratorium részére.
n) A Vezetéség feladatat egyebekben a Kuratorium hatdirozatai alapjan kételes
ellatni.

3. A Vezetoség iilésezési rendje:
a) A Vezetéség iiléseit sziikséges idokozonként, de legalabb kéthetente az Alapitvanyi
Igazgatd hivja Ossze irasban, az elOzetes napirendet tartalmazd meghivot megkiildi a
Kuratérium részére is. A Kuratorium részt vehet a Vezetdségi iiléseken. Az iiléseket az
Alapitvanyi Igazgat6 vezeti le.
b) A Vezet6ség dontéseirdl és hatarozatairdl folyamatos nyilvantartast vezet a
Vezetoségi Dontések Konyvében, amelybe a Kuratorium és a Felligyelé Bizottsag
betekintést nyer. A Vezetdségi Dontések Konyvében szerepld hatarozatok és dontések
tartalma, id6pontja és hatalya, illetve a dontést tdmogatok ¢€s ellenzok szamaranya (ha
lehetséges: személye) ebbdl folyamatosan, naprakészen megallapithato.

A.) Alapitvanyi Igazgato

Az Alapitvanyi Igazgatot a Kuratorium hatérozata alapjan a Kuratorium elndke nevezi ki
egy éves idotartamra.

Az Alapitvany Igazgatoja felelds:
a.) Az Alapitvany és mas szervezetek kozotti kapcsolattartasért.
b.) Ezen szervezetekhez benyujtott palyazatok és projektek lebonyolitasaért.
c.) Az Alapitvany miitkodéséhez sziikséges pénziigyi forrasok megteremtéséért.

d.) Az Alapitvany rovid és kdzéptavu terveinek elokészitéséért és megvalositasaért.
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e.) A Vezetdség munkéjanak koordinalasaért.

f.) Tevékenységérol félévente Igazgatoi Beszamolot készit, amely a VezetOségi
Beszamolo6 részét képezi.

g.) A Belfoldi Koordinator, a Nemzetkozi Koordinator és a Kommunikacios
koordinator palyéazat alapjan torténd kivalasztasaért. Az Alapitvanyi Igazgato
minden személyi kérdést illetden konzultal a Vezetdség tobbi tagjaval.

h.) A Vezetdségi iilések Gsszehivasaért.

I.) A projektvezetok kinevezéséért.

J.) A Pénzkifizetési Utalvannyal utasitja a Gazdasagi Igazgatot az Alapitvany
miikddésével, illetve egyes projekteknél felmeriild koltségekkel kapcsolatos
kifizetésekre.

K.) Az Alapitvany kovetkezo féléves tevékenységérdl Programtervet nyujt be a
Kuratériumnak. Ennek hatarideje adott év marcius 20-a és szeptember 20-a.

B.) Klubelnok

A Klubelnokot a Kuratérium hatérozata alapjan a Kuratorium elndke nevezi ki egy éves
id6tartamra.

A Klubelnok

a.) felel6s a Pillar Klub miikodéséért, a klubtagokkal, egyetemekkel, féiskolakkal és mas
szervezetekkel valod kapcsolattartasért;

b.) felelos a Klub kézremiikodésével torténd projektek elokészitéséért és
lebonyolitasaért;

c.) hozzajarul a Klub miikodéséhez sziikséges pénziigyi forrasok megteremtéséhez;
d.) felel a Klub rovid és kozéptava terveinek eldkészitéséért és megvalositasaért;

e.) a Kommunikécios Koordinatorral egyiittmiikodve gondoskodik a programok
kommunikaciojarol a tagok felé;

f.) a Gazdasagi Igazgatoval és az Alapitvany Igazgatoval egyiittmiikodve szponzorokat
¢s tdmogatokat kutat a Klub szamara;

g.) felel6sséggel tartozik a klub keretében kezdeményezett programokért;
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h.) félévente Klubelnoki Beszamolot készit (ennek hatdrideje: mdrcius 15. és szeptember
15.), amely a Vezetdségi Beszamolo részét képezi A Beszamolok elkészitéséhez a
Gazdasagi Igazgatotol informaciot kérhet;

I.) kinevezi a Klubtitkart;
J.) projektvezetdt ajanl a Vezetdségnek az egyes projektek iranyitdsahoz;
K.) kozremiikodik a Programterv elkészitésében;

l.) dontéseirdl feljegyzést vezet a Klubelndki Dontések Konyvében, amelyet a Klubtitkar
kezel

C. Gazdasagi Igazgato
1. Személyi kdvetelmények

a) kozgazdasagi végzettség vagy legalabb 3 elvégzett év egyetemen vagy foiskolan
pénziigyi/szamviteli szakiranyon
b) angol nyelv kozépfokia ismerete
C) szam- ¢és konyvviteli tanulmanyok vagy tapasztalat
d) kiemelkedé kommunikacios készség
e) az alapitvanyokkal kapcsolatos gazdasagi és jogi szabalyozasok alapvetd ismerete
f) tevékenységét 6sszehangolt csapatmunka révén végzi
g) MS Word és Excel ismerete
h) Elonyt jelent:
1.) palyazati, vallalkozasi, tigyviteli tapasztalat
2.) szakiranyu jogi ismeretek
3.) tapasztalat civil szervezetek miikodésével kapcsolatban
4.) nyelvvizsga
5.) Pillar tagsag

1. Az Alapitvany Gazdasagi Igazgatojat a Kuratorium nevezi ki hatdarozatlan idore és dont a
felmentése kérdésében. A Gazdasagi Igazgatot a Kuratorium elnoke irasban nevezi ki és
menti fel a Kuratorium hatarozata alapjan. A Kuratoérium jogosult donteni a Gazdasagi
Igazgatd megbizatisaval kapcsolatos valamennyi kérdésben. A Gazdasagi Igazgatd
munkajat a Kuratorium altal kijelolt kuratoriumi tag felligyeli, segiti.

A Gazdasagi Igazgato feladatkorébe az alabbi feladatok ellatasa tartozik:

a) feleloséggel tartozik az Alapitvany gazdasagi mikodéséért;

b) az Alapitvanyi Igazgatoval, a Klubelnokkel, a Tisztviselokkel a projektvezetokkel
egylittmitkddve részt vesz az Alapitvany programjainak koltségvetési tervezésében,

ellendrzi azok megvaldsitasat;

€) Kezeli a Kuratorium altal a Programterv megvaldsitasara jovahagyott pénziigyi
keretet, illetve az erre a célra befolyo6 pénziigyi forrast;

d) véleményezi a VezetOség elé terjesztett szerz6dések koltségvetési oldalat;
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e) véleményezi a javasolt projektek koltségvetési hatterét és ellendzi a program
kivitelezésének anyagi részét (a kiillonbozo koltségvetési beszamolokat és
jelentéseket);

f) a Pénzkifizetési Utalvanyok alapjan kezeli az Alapitvany kifizetéseit.

g) egyuttmiikodik a Vezetoséggel a beszamolok és a Programterv koltségvetési
oldalanak elkészitésében;

h) félévente ( januar 31. és junius 30.) a Vezet6ségnek irasban beszamol tevékenységérol
(Gazdasagi Beszamolo), amelyben részletes tartalmi és koltségvetési ismertetot készit
a tervbe vett, a futd és a megvalositott projektekrol. A Gazdasagi Beszamolobol
masolatot kiild a Kuratériumnak és a Felligyeld Bizottsagnak is;

1) egylittmikddik a Feliigyel6 Bizottsaggal annak munkaja soran.

J) betekinthet az Alapitvany altalanos (szerzédések, megallapodasok stb.) és pénziigyi
(banki) dokumentumaiba.

K) eljar az Alapitvany tigyeiben az APEH, megbizds alapjdn az Alapitvany bankja és a
Statisztikai Hivatal felé, amely ligyekben eldzetesen konzultal a Kuratoriummal, és

amelyrdl tdjékoztatast nyljt a Vezetdségnek;

) eljar az Alapitvany tigyeiben a kiils6 konyvviteli szerv felé és errél tajékoztatja a
Vezetoseget.

m) a VezetOséggel egylittmiikodve elésegiti az Alapitvany szponzorainak és
tamogatoinak feltérképezését és errdl jelentést készit.

n) véleményezi a hozza benytjtott koltség visszatéritési igényeket.
4. Az Alapitvany bankszamlajanak kezelése a Kuratérium hataskore

A Gazdasagi Igazgat6 feladatat egyebekben a Kuratorium hatarozatai alapjan kételes ellatni.

V. TISZTVISELOK
D. Belfoldi Koordinator
1. Személyi feltételek:
a) féléves Pillar klubtagsag
b) angol nyelv kozépfoku ismerete

c) kiemelked6 szobeli és irasbeli kommunikacios készség
d) rendelkezik szervezési tapasztalattal

Pillar Alapitvany Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ XI) - hatalyos 2011. aprilis 1-t61



e)

f)
9)

=

|PILLAR|

ambicidzus kapcsolatépito €s képes atfogo, tobb partnerszervezetet is magaban foglalo
programok megtervezésére €s kivitelezésére

tevékenységét 6sszehangolt csapatmunka révén végzi

MS Word, Excel és PowerPoint ismerettel rendelkezik

Az egyes személyi feltételek teljesitésének kovetelménye aldli esetleges mentességrol a
Kuratérium hatéaroz.

2. A Belfoldi Koordinatort a Kuratérium elndke irdsban nevezi ki és menti fel az Alapitvanyi
Igazgatd ajanlasa alapjan. Az Alapitvanyi Igazgatod jogosult donteni a Belfoldi Koordinator
megbizatasaval kapcsolatos valamennyi kérdésben. A kinevezés félévre szol.

3. A Belfoldi Koordinator feladatkérébe az alabbi feladatok ellatasa tartozik:

3)
b)

c)

d)

9)

h)

)

k)

megtervezi és koordinalja az Alapitvany belf6ldi programjait;

felel az Alapitvany Belfoldi Programfigyeléséért, amelynek eredményeit legalabb
havonta egyszer frissiti és a Pillar tagjai szdmara elérhetévé teszi;

amennyiben célszerlinek latja az egyes programok vezetésére Projektvezetoi Ajanlast
nyujthat be a Vezetéséghez,

a Gazdasagi Igazgatd segitségével egyiitt megtervezi az egyes belfoldi programok
koltségvetési tervét;

egylittmiikddik a Vezetdség tobbi tagjaval munkajuk teljesitése soran;

a hazai programok tervezése soran kikéri a Kommunikacioés Koordinator véleményét
kiilondsképpen a projekt kdzzétételét, kihirdetését és dokumentalasat illetden;

biztositja az Alapitvany belfoldi partnerhalozatanak épitését, kapcsolatot 1étesit
ifjusagi szervezetekkel és csoportokkal, 4polja a hivatalos személyekhez fiiz6do
kapcsolatot;

a belfoldon megvaldsult programokrol folyamatosan beszamol a Klub tagsaga és a
nyilvanossag részére a Kommunikaciés Koordinator segitségével. A belfoldi
programok megvaldsitisa sordn a programok arculatdnak kidolgozaséért a
Kommunikacios Koordinatorhoz fordul,

szoros kapcsolatot apol a belfoldi projektvezetOkkel és folyamatosan tdjékozodik
munkéjuk menetérol;

félévente (marcius 10., és szeptember 10.) a Vezetéségnek irasban beszamol
tevékenyseégérdl (Belfoldi Beszamolo), amelyben részletes tartalmi ¢és anyagi
ismertet6t készit a tervbe vett, a futd és a megvalositott belfoldi projektekrdl. A
Beszamolobol masolatot kiild a Kuratériumnak;

megtekintheti a Vezetdség Beszdmoldjat, a Programtervet és jelentéseit, valamint a
Gazdasagi Igazgatotol informéalodhat a hazai programok gazdasagi hatterérdl;
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I) az Alapitvanyi Igazgatd elmozditasa esetén a Kuratorium egyéb dontéséig atveszi az
Alapitvanyi Igazgato feladatkdreit.

E. Nemzetkozi Koordinator
1. Személyi feltételek:

a. Pillar klubtagsag

b. angol nyelv fels6éfoka ismerete és legalabb még egy nyelv kozépszintii
ismerete

c. kiemelked6 szobeli és irasbeli kommunikacios készség

d. rendelkezik mar valamilyen nemzetkdzi tapasztalattal

e. ambicidzus kapcsolatépito és képes atfogo, tobb orszagra is kiterjedd
programok megtervezésére ¢s kivitelezésére

f. tevékenységét 6sszehangolt csapatmunka révén végzi
rendelkezik alapveté EU-s tudassal (intézményi €s fogalmi ismeretek) és
nyitott az eurdpai illetve az euroatlanti témakorben vald programok
kezdeményezésre

h. MS Word, Excel és PowerPoint ismerettel rendelkezik

Az egyes személyi feltételek teljesitésének kovetelménye aloli esetleges mentességrol
a Kuratérium hataroz.

1. A Nemzetkozi Koordinatort a Kuratorium elndke irasban nevezi ki és menti fel az
Alapitvanyi Igazgatd ajanlasa alapjan. Az Alapitvanyi Igazgaté jogosult donteni a
Nemzetkozi Koordinator megbizatasaval kapcsolatos valamennyi kérdésben. A kinevezés fél
évre szol.

2. A Nemzetkozi Koordinator feladatkérébe az alabbi feladatok ellatasa tartozik:

a) a VezetOséggel egyeztetve és Osszhangban az Alapitd Okirat rendelkezéseivel
megtervezi, kivitelezi és ellen6rzi az Alapitvany nemzetkozi céljait megvalositd
programokat;

b) amennyiben célszeriinek latja az egyes nemzetkOzi programok vezetésére egy
Projektvezetéi Kezdeményezést nyujthat be a Vezetdséghez;

c) a Gazdasagi Igazgato segitségével egyiitt megtervezi az egyes nemzetkozi programok
koltségvetési tervét;

d) félévente (marcius 10., és szeptember 10.) a Vezetéségnek irdsban beszamol
tevékenységérol (Nemzetkozi Beszamolo), amelyben részletes tartalmi és anyagi ismertetdt
készit a tervbe vett, a futd és a megvalositott nemzetkozi projektekrol;

e) a Klubelnoknek segitséget nyujtva szerepet vallal a Klub nemzetk6zi programjainak
megtervezésében,;
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f) véleményezi a Vezetdség altal alairt illetve a Klubelnok altal kezdeményezett
nemzetkozi szerzodéseket és egylittmiikodési terveket;

g) Vvéleményez barmely olyan programot az Alapitvany vagy a Klub szervezésében,
amelynek nemzetkdzi vonatkozasa van;

h) egylittmiikodik a Vezet6ség tobbi tagjaval munkajuk teljesitése soran;

1) a nemzetkdzi programok tervezése soran kikéri a Kommunikaciéos Koordinator
véleményét kiillondsképpen a projekt kozzétételét, kihirdetését €s dokumentalasat illetden;

J) Dbiztositja az Alapitvany nemzetkozi partnerhalozatanak épitését, kapcsolatot 1étesit
kiilfoldi ifjusagi szervezetekkel és csoportokkal. Az igy megismert személyekrol,
csoportokrol és szervezetekrdl elektronikus adatbazist készit és az adatokat folyamatosan
frissiti;

K) a Vezetdség szamara javasolhatja nemzetkozi egyiittmiikodési szerzodés vagy egyéb
megallapodas aldirdsat;

I) betekinthet az Alapitvany nemzetkdzi jellegli szerz6déseibe és megallapodasaiba;

m) megtekintheti a Vezetdség Beszamolojat és Programtervet és jelentéseit valamint az
Gazdasagi Igazgatotol informalodhat a nemzetkdzi megéllapodasok ¢és programok
koltségvetési hatterérol;

n) a nemzetkozi programokrdl folyamatosan beszamol a Klub tagsaga és a nyilvanossag
részére a Kommunikacios Koordinator segitségével. A nemzetkdzi programok arculatanak
megtervezéséhez a Kommunikacios Koordinatorhoz fordul.

F. Kommunikacios Koordinator
Személyi feltételek

a) Pillar klubtagsag

b) angol nyelv kozép szintii ismerete

c) kiemelkedd szobeli és irasbeli kommunikacios készséggel rendelkezik
d) ambicidzus és hatékony kapcsolatépitd

e) tevékenységét sszehangolt csapatmunka révén végzi

f) széleskorti uj média, word, excel, powerpoint ismerettel rendelkezik

A Kommunikacids Koordinatort a Kuratorium elndke irdsban nevezi ki és menti fel az
Alapitvanyi Igazgatd ajanldsa alapjan. Az Alapitvanyi Igazgatd jogosult donteni a
Kommunikécios Koordinator megbizatasaval kapcsolatos valamennyi kérdésben. A
kinevezés fél évre szol.

A Vezet6séggel egyeztetve iranyitja a szervezet belso és kiilsé6 kommunikacidjat.
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4. A Kommunikaciés Koordinator feladatkorébe az alabbi feladatok ellatasa tartozik:
a.) A szervezet arculatanak meghatarozasa a Klub fel¢, valamint a média felé;
b) a hosszu- és rovidtavu projektek egyedi arculatanak megtervezése;

c) a Pillar Alapitvany és a Klub honlapjanak tizemeltetése, annak design és programozasi
feladatainak ellatasa;

d) a Pillar Alapitvany és Klub kiilsé (média, hivatalos személyek, szervezetek stb.) és
belsd (Pillar Klub és klubtagsadg) kommunikaciojanak megvalositasa

5. Félévente (marcius 15., és szeptember 15.) a VezetOségnek irasban beszamol
tevékenységérdl (PR Beszamolo), amelyben részletes tartalmi és anyagi ismertetdt készit
a tervbe vett, a futd és a megvaldsitott nemzetkozi projektekrol.

6. A Kommunikaciés koordinator koteles munkaja soran a Pillar Alapitvany Arculati
Kézikonyvében lefektetett elveket kdvetni, amelyek modositasara javaslatot tehet a
VezetOségnek.

G. Klubtitkar
1. Személyi kdvetelmények:

a) klubtagsag

b) angol nyelv kozépfoku ismerete

C) ambiciozus

d) kiemelked6 kommunikacios készséggel rendelkezik

e) tevékenységét 6sszehangolt csapatmunka révén végzi

f) MS Word, Excel, PowerPoint és az Internetes felhasznaldi oldalak ismerete

A Klubtitkart a Klubelnok nevezi ki hatdarozatlan id6re és dont a indoklassal felmentése
kerdéseben. A Vezetdség jogosult donteni a Klubtitkdr megbizatasaval kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

2. A Klubtitkar feladatkorébe az alabbi feladatok ellatasa tartozik:

a) Elokésziti a Klub palyazatainak kiirdsat, gondoskodik azok szakszerii
lebonyolitasarol;

b) egyiittmiikodik a Kommunikaciés Koordinatorral. Feleldsséggel tartozik a Klub
programjairdl szolo tajékoztatd(k) (hirlevélben, kiadvanyban, interneten, plakaton,

szorolapon stb.) kozzétételéért;

c) a Klub mas szervezetekkel vald egyiittmiikodésre tett javaslatot irasos formaban
elkésziti és megkiildi a Klubelndknek;

d) gondoskodik a Klub tamogatdival kotendo szerzédések elokészitésérol,
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e) gondoskodik az Klub miikodésével kapcsolatos felhivas, palyazati kiirasok,
tajékoztatasok szerinti kozzétételérol,
f) egyittmikodik az Klubelnok altal benyujtandd beszamolok kidolgozasaban;

g) vezeti az Klubelnoki Dontések Konyvét, és gondoskodik arrol, hogy az elnoki
dontések tartalma, idépontja és hatalya megallapithato legyen;

h) gondoskodik az Klubelnok dontéseinek az érintettekkel vald kozlésérol,

i) biztositja az érdekl6dok részére a Klub miikddésével kapcsolatban keletkezett
iratokba valo betekintés lehetdségét, elozetes idopont egyeztetést kovetden,
munkanapokon, feliigyelet mellett.

J) segitséget nyujt a Feliigyel6 Bizottsag részére feladatai ellatasahoz.

K) egyiittmiikodik az Ugyvezetd Igazgatdval a szervezési kérdésekben.

[) kezeli az Klub levelezését.

m) Kezeli és 6rzi az Klub dokumentumait.

n) kapcsolatot tart az Elnok altal feladatokkal megbizott személyekkel.

0) a Klubelnok elmozditasa esetén a Kuratorium egyéb dontéséig a Klubtitkar veszi at
a Klubelndk feladatkdreit.

2. A Klubtitkar feladatat a Klubelnok és az Vezetdség dontései alapjan koteles ellatni.

A Klubelnok feladatkore a Vezetdség utasitasa alapjan megvaltoztathato.
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V.
VEGYES RENDELKEZESEK

Az irdsos dokumentumokat (beszamoldkat, jelentéseket, programterveket, ajanlasokat,
javaslatokat stb.) postai tton, faxon vagy személyesen lehet megkiildeni az illetékes
személynek. Minden dokumentumot kotelezé az illetékes cimzetteknek e-mailben
eljuttatni.

Az Alapitvanyt ¢érintd szobeli targyalasokra és megbeszélésekre az Alapitvany
képviseletét minden esetben 2 f6 latja el. Amennyiben a Vezetdség akadalyoztatva van az
ilyen tipusu talalkozdkon vald részvételben maga helyett képviseldt delegél. A képvisel6 a
targyalast kovetden részletesen beszamol a Vezetdségnek az ott elhangzottakrol.
Amennyiben a targyalds érinti az Alapitvany egyes projektjeit azokon mindig részt vesz
az adott program koordinatora vagy projektvezetdje. A Klubot érinté megbeszéléseken a
Klubelndk mindig jelen van.

A Szabalyzatban szerepld Programterv, Projektvezetoi Ajanlas, Peénzkifizetési Utalvany,
Projektvezetoi Kezdeményezés, Kommunikacios Beszamolo, Nemzetkozi Beszamolo,
Belfoldi Beszamolo, Gazdasagi Beszamolo, és Klubelnéki Beszamolo dokumentumainak
tartalmi és formai kdvetelményét a Beszdmolasi Tajékoztato tartalmazza.

A Szabdlyzatban szereplé projektek kezdeményezésének formai és tartalmi
kovetelményeit és a projektek megvaldsitdsanak eljardsat a Projekt Tdjékoztato
tartalmazza.

A Szabdlyzattdl eltérd eljarasra iranyuld szandékot a Kuratorium szamara irasban kell
jelezni. Az ilyen eljaras kivételes engedélyezésérdl a Kuratérium dont.

A jelen Szabalyzatban nem szabdlyozott kérdések tekintetében az Alapito Okirat valamint
a hatalyos jogszabalyok rendelkezései iranyadok.

A jelen szabalyzatot a Kuratorium jogosult modositani az Alapitdé Okiratban foglalt
rendelkezések szerint.

Budapest, 2011. aprilis 1.

Ibranszki Tibor Ambrus Daniel

a kuratorium elndke Kuratoriumi tag
Szab¢6 Csilla Harkanyi Laszlo
Kuratoriumi tag Kuratoriumi tag

Walter Janos
Kuratoriumi tag

Pillar Alapitvany Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ XI) - hatalyos 2011. aprilis 1-t61



