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A Mozgaskorlatozottak Csongriad Megyei Egyesiiletének
Szervezeti és Miikddési Szabalyzata
(a legutobbi — 2017, mdreius 13.-i —vdltozdsok vastag betiivel szedve)

1.§

A Mozgaskoriatozottak Csongrad Megyei Egyesiilete /tovabbiakban MCSME/ jogi személyiséggel
rendetkezd kdzhaszni szervezet, amely kozvetlen politikai tevékenységet nem folytat, tevékenységeét
a jogszabalyok, valamint az alapszabdly rendelkezései alapjan, az alapszabédlyban meghatarozott
vezeto testiilet (a tovdbbiakban: Elndkség) irdnyitasa alatt végzi. Operativ irdnyitisat az elndk latja
el az alapszabalyban és a jelen szabdlyzatban meghatdrozottak szerint. '

Ahol az Egyesiilet Alapszabilya, jelen SZMSZ-e, illetve czek alapjdn kiadott tovabbi belsé
szabalyozds, szabdlyzat, dokumentum

- ,Egyesiilet Vezetosége”, vagy ,Vezetdség” fogalmat hasznal, ott ,,Elnokség™;

- ,Ellenérzé Bizottsdg™ fogalmat hasznal, ott ,,Feliigyelo Bizottsag”;

-, Etikai és Fegyelmi Bizottsag” fogalmat hasznal, ott ,,Etikai Bizottsag”
fogalmat, szervezeti egységet kell érteni és alkalmazni, -

2.8

A MOSME Alapszabilya II. fejezetében megfogalmazott céljai, feladatai megvalositasa érdekében a
Szervezeti és Milkodési Szabalyzatban /tovabbiakban SZMSZ/ meghatdrozottak szerint elkiiloniilt
szervezeti egységben, de a célok megvaldsitisa, a gazdalkoddsi tevékenység ¢s a képviseleti
jogosultsag tekintetében egységes tdisadalmi szervezetként végzi tevékenységét.

Az Egyesiilet szervezeti felépitését, mitkadési és tevékenységi kapesolatat az 1. szamd melléklet
szervezeti dbra mutaija, szemiélieti.

.3. §

3.1. Az Egyesitlet ElnGksége

Az Egyesiilet Alapszabalya - V1. fejezet 2.) — értelmében az Egyesiilet iigyvezet szerve. Ennek
keretében gyakorolja az Alapszabdlyban elfirtak megvalésulisdval kapesolatos feledatokat.
Kiilonjs tekintettel

- az Egyesiilet tagjdnak torlésére, kizdrasdra vonatkozé, a Kiildittgyiilés elé terjesztendd
javaslatok elkészitésével (Alapszabaly IL. 6.) és 7.) pontok),

- a rendes és part6léi tagdijak megallapitisira vonatkozé, a Kiildiottgyilés elé terjesztendo
javaslatok elkészitésével (Alapszabaly V. 3.) pont),

- az Egyesiilet ‘Szervezeti ¢s Miikidési Szabalyzatinak elfogaddsdval, az alkalmazotti stitusz
létrehozasdval, megsziintetésével, az utalvinyozasi joggal fethatalmazassal (Alapszabidly VI. 3)
b.), 1) és n.} alpontok)

kapeselatos feladatok, dontések vonatkozasaban.

3.2. Az Egyesiilet E ingke.

3.2.1. Az Elnok a Kiildbttgyiilés dltal 5 (6t) évre vélasziott tisztségvisel§, ezen idészakban az
egyesiilet t6rvényes képviseldje.

3.2.2. Jogai és feladatai:

Az Elnokeelstdleges feladatai az Egyestilet Alapszabalya IX. fejezet értelmében:
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- ellatja az egyestilet dltalanos vezete€sél, képviseletét;

- felelds az Egyesiilet torvényes és alapszabalyszer(i mitkodéséert, folyamatosan figyelernmel
kiséri az Egyesiilet kizhdsznd minbsitését eredményezd feltételek meglétét, sajat
hatdskérében a mindsités megtartdsa érdekében szitkséges intézkedéseket megieszi,
kezdeményezi az Elnikség a Kiildottgyiilés Usszehfvasat:

- beszamol az Egyestilet. tevékenységérsl a Kiildottgyiilés, az Elndkség és az Orszigos
Szovetség Elnoksége elbtt;

- kapesolatot tart az Elnskség tagjaival és gondoskodik arrdl, hogy intézkedéseik az Orszagos
Szovetség, a Killdsttgy(ilés és az Elntkség hatdrozataival 6sszhangba legyenck; _

- kapesolatot tart fenn az Egyestilet, valamint az 4llamj onkorranyzati, civil és gazdalkods
szervezetek kozott

- felhatalmazasokat adhat az Egyesilet nevében;

- sajat felhatalmazasi keretei kozott az Egyestilet nevében szerzgdéseket, megallapodasokat
kéthet;

- vezeti a testileti tléseket;

- gydkorolja az utalvényozds jogksrt - az. Elnikség dltal felhatalmazott mas {rasra jogosult
személlyel egylitt az Egyesiilet szamldjdn levé Gsszeggel valo rendelkezés soran;

- munkaltatoi jogokat gyakorol az Egyesiilet alkalmazottai tekintetébe;

- eljdr minden olyan tgyben, amely nem tartozik a Kitldotigyiilés vagy az Egyesiilet més
szerve, illetbleg tisztségviseldje hataskorébe:

- az egyesiilet szdmdra eldnydk szerzése vagy kérok elhdritdasa érdekében, amennyiben az
Elnikség 6sszehivasihoz nincs elegendd idd, az Elnokség tagjainak révid ton térténéd
megkérdezése utan, t6bbségi véleménytiknek megfeleléen megtehet az Elnokség
hataskérébe tartozé intézkedéseket, meghozhat déntéseket, amelyek j6vaha gyasardl a soron
kovetkezd elndkségi tilésen kell doénteni.

Az Elnok

- képviseli az Egyesiiletet a hatdsdgok és mas szervek elbit,

--a tagok altal tett észrevételeket, javasiatokat a Killdsttgytilésen ismertet,

- felel8s az Orszigos Szévetsdg illetskes szerved alta] kibocsatott irdnyelveknek az Egyestileti
fevekenységben valé megvaldsitasiért, valamint az egyéh hatarozatok ds Jopszabélyok
rendelkezéseinek végrehajtdsaért,

- tartésan, dtmenetileg vagy esetileg, az Elnokség egyetértésével mas clnékségi tagra,
elsésorban a valasztott titkarra ruhazhatja 4t a feladatait.

3.3. Vélasztott titkar

3.3.1. Az elnokot akaddlyoztatésa esetén a valasztott titkdr helyettesiti. Az Elnékség
jovahagyasdval a Térvényszéknél is bejegyzett jogosultsig alapjdn 6nallé képviseleti és alairasi
joggal rendelkezik.

3.3.2. Kiemelt feladatai:

a.) Kitlldattgyiilés, az Elntkség hatdrozatainak, az egyesiileti tisztségviselok intézkedéseinek
végrehajtasahoz szitkséges személyi és targyi figyvitel, iigykezelési feltételeinek biztositasa,
az Irodavezetd e feladatokhoz kapcsol6dé tevékenységének felitgyelete, irdnyitdsa.

b.) Az egvesiilet nyilvantartisainak, iratainak kezelése, az Irodavezetd, illetve az e
feladatokkal meghbizott munkatirsak tevékenységének feliigyelete, iranyitasa.

c.) Az egyesiilet és az Orszigos Szovetség Kozpontja kizitt kapcesolattartis, informdeis csere
megvalositasa,

d.) Adatszolgdltatis a Szivetség szervei és tisztségviseldi szamadra,

e.) a kiildgttgyiilés és elnskségi iilések megszervezése, irdsos anyagainak elokészitése
Jegyzidkényvvezetés,

L) levelezés az egyesiilet tagjaival, iigyeik intézése, az ligyintézés megszervezése,

3




g.) eljir azokban a feladatkirdkben, amclyekre az Elndkség vagy az Egyesiilet elnike
felhatalmazza. '

h.) Az Elntkkel egyeztetett és megosztott modon képviseli az Egyesiiletet a hatésagok és mas.
szervek eldtt,

i) Az Elnkkel egycztetett és megosztott médon gyakorolja az utalvinyozisi jogkort, végzi
az Egyesiilet vagyongazddlkoddsdhoz kapesolatos feladatokat.

3.3.3. Az Alapszabily X. fejezet 4.) pont alapjan a vélasztott titkir az Egyesiilettel
munkavégzésre irdnyulé jogviszonyban all, mely részidé alkalmazas esetén legalibb heti 20
dras jogviszonyt jelent. Az alkalmazis fébb feltételet:

- Legalabb 3 éves szakirdnyd, vagy kizhasznii civil sZzervezetnél eltdltott iranyitoi, vezetdi
gyakorlat; _ '

- Elény aszakirdnyq (szocidlis), bumdin felséfokii végzettség (FEOR-08: 2312);

- El6ny, de nem elvart, a megviltozott mankaképesség;

- Legalibb heti 20 éris alkalmazotti jogviszony.

3.4. Az Elnikség tagjat

‘Az Elnékség tagjai az Elnokség doniése szerint, onalloan lathatjak el valamely tevékenységi kor
vezetdsét, egyébként tapasztalataikkal, tudasukkal kotelesek eltsegiteni a Testitlet mitkdését és
helyes dtntések meghozatalat.

3.5. A gazdasig] vezetd, vagy kinyveld:

a) Az egyesiilet gazdasigi vezetSje alkalmazottként vagy tiszteletdijasként, véllalkozoként az
Bgyesiilet Elnoke 4ltal adolt megbizas alapjdn latja el feladatat, Tandcskozasi joggal rész vesz a
Kildattgyiilés, az Embkség tilésein, Véleményének meghal{gatidsa minden olyan tigyben ajanlott,
amely az egyesiilet gazdalkoddsdt szdmottevéen érinti. E feladatot csak pénziigyl (szamviteli)
szakképzetiséggel igazolta rendeikezd személy ldthatja el. '

b} A gazdasdgi vezetd feladata az egyesiilet vagyonanak gondos, takarékos hatékony fethaszndlasa,
gyarapitdsa, megovasa. Elskésziti az egyesiilet koltségvetését és gazdasagi beszamoldjat,
kdzhasznisagi jelentését, részt vesz az egyesiilet gazdasagi igyeinek vitelében, a pénziigyi
jogszabalyokban megfogalmazott osszeférthetetlenségi  szabalyok betartdsaval. Ellendrzi az
utalvénvozasokat.

c) Az Egyesilet Elntksége amennyiben ennek jogszabalyban kotelezGen elsirt feltételei
kiatakulnak, kényvvizsgdlot biz meg.

3.6. Eovesiileti iroda

3.6.1.Az egyesiilet kozponti irodat — és lehetdség szerint a testiileti csoportnal iigyintéz6(ket) —
miikddtet a rendszeresen visszatéré és mindennapi feladatoknak szamon kérhetd mennyiségben &€s
minéségben vald ellatasa érdekében, az egyesiilet elnokének alarendelten. A kézponti frodaba €s a
helyi figyintézéként megvéltozott munkaképességil dolgozok, onkéntes munkdsok, teljes vagy
részmunkaidés alkaimazottak, tiszteletdijasok is alkalmazhatok, aki munkdj uk sordn ‘tovabbi
snkéntes munkdsok kozremikodését is igénybe vehetik., A teriileti esoport vezetOségének tagjai
egyesiileti figyintézéknek tekinthetdk.

3.6.2. Irodavezeth:

Az irodavezetd az egyesitlet dltal foglalkoztatott személy (mu nkaviszonyban). E tisztséget az
Elnskség valamely tagja is betdltheti.



Feladatai és feleldssége:.

a.) szervezi, iranyitja, ellendrzi az irodaban folyé digyviteli folyamatokat;

b.) az irodai koriilmények kozott zajlé adminisztricids feladatokat (pl. adatrbgzités és -
nyilvantartas, dokumentumkészités és -szerKesztés, dokumentumok Kezelése, irodai és
kommunikiciés eszkizok kezelése, kndvanysrerkesztes), dltaldnos irodai és
adminiszirativ készségeket igényld egyéb tévékenységeket ellité dolgezék munkajst
megtervezi, koordinilja, a feladatokat kiosztja;

¢,) az irodai adminisztracidés feladatok elvégzését feliigyeli, ellendrzi, Kbzvetleniil iranyitja;

d.) betartja és betartatja a szervezeti, iigyviteli, adat- és dokumentumkezelési szabdlyokat,
egyéb utasitasokat;

e.) az irodiban folyé kommunikacids kapesolatokat irdnyitja, szervezi, cllendrzi;

f) beszamoldst végez a felsébb vezetinek;

g.) statisztikai jelentések, beszamolok, szakmat anyagok ésszeallitdsaban kozremikadik;

h.) nyilvin tartja a hatarid6ket, figyeli azok betartasit;

i) gondoskodik a technikai berendezések beszerzésérdl és zavartalan mikodésérdl;

j-)} rendszeresen, de legaldbb negyedévenként ¢értekezletet tart a hozzd tartozé
munkatdrsak szdmaira;

k.) részt vesz az Elnikség értekezletein;

1) sziikség szerint végez adminisztrativ, iigyviteli feladatokat;

m.) levelezés az egyesiilet tagjaival, iigyeik intézése, az ligyintézés megszervezise;

n.,) eljir azokban a feladatkirdskben, amelyekre az Elntkség vagy az Egyesiilet Elndke
felhatalmazza.

3.6.3. Nyilvdnossag kévetelménveinek teliesitése

a.)} Az irodavezeté gondoskodik arrdl, hogy az Egyesiilet miikddése rendjére vonatkozd iratok, a
testiileti tilések jegyzokonyvei, a Hatarozatok Téra; az Egyesiilet muukateive, Koltségvetése az éves
pazdasdgi beszamoldja és mellékletei barmely érdeklédd szaméra az tigyféifogadasi napokon az
Egyesiilét iroddjaban, vagy eldzetesen egyeztetett idoépontban és helyen megtekintetdk legyenek,
kivéve a zart tiléseken keletkezett jegyztkonyvi részleteket.

b.) Az irodavezets és az e feladattal megbizott informatikus munkatdrs feladata az Egyesiilet
szolgdltatasainak igénybevételi modjdra, rendjére, idejére, vonatkozd informéciokat, vagy az
Egyesiilet honlapjan, vagy mds az érinteitek szdmdra biztosité modon nyilvanossagra hozza.

¢.) Az irodavezetd a nyilvanossag biztositésdra vonatkozd feladatat a teriileti csoportok: vezetdi
kézremiikddésével teljesiti az egyes teleptléseken, terlileteken,

3.6.4. Az Egyesiilet teriileti (helyi) csoportjaira vonatkoezd kivetelményeket, jogosultsiagokat,
kotelezettségeket az Egyesiilet Alapszabdlya VIIL fejezete tartalmazza.

A helyi csoportvezetd
Tevékenységiiket alapvetden tarsadalmi munkasként végzik, de egyes feladatok elvégzéséért
dijazasban részesithetdk. Indokolt koltségeik megtéritésére jogosultak.
Jogaik:
- dontési jog a csoport /klub/ belsé életének alakitdsaban,
~ ¢soport részére rendelkezésre 4llé pénzeszkoziok folyamatos figyelemmel kisérése, a
kapesolodo egyesiileti gazdasagi-, pénziigyi folyamatok figyelemmel kisérése, kapesolodo
adatok megkérése,
- képzéseken, szakmai tandcskozasokon. valé részvétel egyeztetés alapjan.
Koételezettségeik:
- beszamolds a helyi csoport tagsiga és az Egyesiilet Elntksége fele¢ évente legaldbb egy
alkalommal,
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- tagdijak beszedése, ennek, illétve a esoport részére adott pénziigyi timogatisoknak a

befizetése, a csoportot megilleté pénzeszkizik kezelése, a kapesolatos pénziigyi folyamatok

hatdriddben végrehajtisa,

- forrdsok gyiijtése, anyagi eszkdzok novelése,

- érdekérvényesitd, érdekképviseleti tevékenység végzése, iranyitasa a helyi igyekben,

- részvéte]l az Elndkség dontéseinek végrehajtasaban,

- munkaterv készitése, beterjesztése és betartasa a helyi csoporttevékenységére vonatkozoan,

- a tevékenységbévités lehetdségeinek felkutatisa, megteremiése, szervezese, '

- egylittmikddés mas helyi csoportokkal, tovabba mids, hasonlé profill szervezetekkel
Jegyesiiletek, alapitvanyok; karitativ szervezetek/ illetve helyi onkmmanyzatokkai

- kiizsségépités, programszervezés és lebonyolitas a helyi csoport érdekkdrében is,

- meghizas alapjan részvétel szakmai feladatok elvégzésében,

- dnképzés, képzés, szakmai és egyéb ismeretek elsajatitdsaa feladat optimalis ellatasa érdekében.

3.6.5, Szakmai vezet
Az Alapszabaly V1. fejezet 3.) 1) alpont alapjin az Elndkség a kiemelt, az Egyesiilet céljai és
tevékenysége szempontjibél fontos folyamatok (pl. palydzati tevékenység; projekt iranyitds;
foglalkoztatis irdnyitdsa, kapesolattartds, elgirt myilvantartisok jelentések teljesiilésének
iranyitisdra, végzésére) egy vagy t8bb szakmai vezet6t alkalmazhat. A szakmai vezet§ az
Egyesiilettel munkavégzésre iranyulé jogviszonyban all, mely részid8 alkalmazds esetén
legalabb heti 20 6rds jogviszonyt jelent. Az alkalmazis f6bb feltételei:
- Legaldbh 1 éves szakirinyit, vagy kizhaszni civil szervezetnél eltéltote irdnyitoi, vezet6i
gyakorlat;
- Elény a szakirdnya (szocidlis), humsn felséfoki végzettség;
- Elény, de nem elvirt, a megviliozott munkaképesség;
- Legalabb heti 20 dras alkalmazotti jogviszony, '

4.5

A tevékenységek a kovetkezé szervezeti egységekben, forméikban folynak:

4.1, Egyesiileti munka
Tevékenysége a kovetkezdkre terjed ki:
- Erdekérvényesités, érdekképviselet kozosségi €s egyéni ligyekben.
- Kozésségteremtds, Ontevékeny kozosségek 1étrehozdsa és mikodietése, ilyenek
példaul a betegség szerinti, életkor szerinti vagy telepiilés szerinti csoportok stb.
- Kulturalis, egészségvédd, szabadids, sport programok szervezése, lebonyolitasa,
- Tajékoztatas, informacionyijtas.

:::::::

5. §-ban részletezett feladatokbdi All:

- pénziigyi, gazdasagi, kényvelési tevékenység

-adminisztrdcio, iktatas, levelezés, leird tevékenység

- pénztar mikodietese

- palyézati és projekt miikddtetési feladatok

- felvildgositis és tandcsadas LAT, iidiilési tAmogatds figyekben
- Egyesiileti mozgalmi ligyek

- Egyesiileti tevékenység, programszervezés, forrasfejlesztés

4.3. Az Kgyesiiletnél cls6dlegesen a 3. szdmd mellékletben felsorolt munkakdrikben
foglalkoztatnak alkalmazottakat. Az alkalmazottaknal a betSlthetd munkakoroket ¢€s
alkalmazotti létszamot az Alapszabdlyzat VI fejezet 3.) 1) alpent alapjan az Elnikség allapitja
meg. E tevékenység sorian fokozottan iigyelni kell a kiilon jogszabaly szerinti akkreditalt
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munkaltatéra vonatkozé elirdsokra, az illetékes hatosaggal kotott éves kerret megallapodis,
illetve az igényelt munkakirikre vonatkozd eldirasok, eljdrisok betartisira, a kapesolddd
nyilvantartisok, adatkozlések meglétére és folyamatos vezetésére,

5.8
Egyéb rendelkezések

A Szervezeti és Milikodési Szabalyzatot ki kell egésziteni az Egyesiiletre vonatkozé SzAmviteli
Politikat megfogalmazé Szabilyzattal, illetve ennek mellékleteiként az elGirt pénziigyi- és
gazdasagi szabalyzatokkal,

A tagdijak befizetésének hatdrideje minden év mdrcius 31.-¢, rendezvényeinket csak azok a tagok
ldtogathatjik, akik a targy évben rendezték tagsagi dijukat.

Az 1 belépdk a 2. szdmi meliéklet szerinti belépési ¢és adat kezelési hozzajaruldsi nyilatkozatol
kitoltésével kérhetik a tagsdgi viszonyt, egyidejileg MEOSZ szinti adatlapot adnak, illetve
belépéskor fizetik meg a tagdijak 6sszegét.

5.1

Nvilvantartdsok vezetése, nvilvanossag biztositdsa

A vezetd szervek iiléseir8l jegyz6konyvet kell késziteni, amelyeket és a hozott dontéseit is a szerv
vezetdje és jelenlévd két tagja irja ald. A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell az {ilés lefolydsat, az
eléterjeszték neveit, az ellenzdk’ és tAmogatok szamaranydt, a doéntések tartalmdr, idépontjat és a
hatalyat.

A vezetd szervek dontéseit az érintettekkel frasban kell koz6ini az 1ilést kévetd 15 napon belill. A
vezetd szervek dontéseinek srolgditatasainak, a. szolgélitatdsok igénybevétele modjanak, a
beszamoldinak nyilvénossdgra hozatala az Egyesiilet székhelyén 1évd hirdetStablan vald
kifiiggesztésével torténik, amelynek id6tartama 30 nap, tovabba legaldbb 30 napra fel kell tenni az
Egyesiilet www.mesme.hu honlapjara. '

A vezetd szervek dontéseird] nyilvantartst kell vezetni. A hyilvantartas tartalmazza a hozott déntések
‘tartalmat, azok idépontiat és hatdlyat, a déntést tdmogatok és ellenzék szam ardnydt.

A vezetd szervek miikédésével kapesolatban keletkezett iratokba bérki betekintheét az egyestilet
Elnskével eldzetesen egyeztetett idSpontban. Jelen pont rendelkezéseit a Kiildoitgylilés és az
Elnikség mitkadésével kapesolatosan kell alkalmazni.

5.2.

Iranvitasi zavarck _

E Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat alapjdn az Egyesiilet Elnsksége /Elndke/ meghatarozott iddre,
de. legfe}jebb a soron kovetkezd kiildéttgyilésig magdhoz vonhatja az egyes csoportok, tisztségek
irdnyitasi jogait részben, vagy egészben, ha a-feladatok megvaldsitisa veszélyeztetetinek 1afszik, vagy
ha az egylittmitkddésben zavarok keletkeznek. E jogkorében étcsoportosithat anyagi, technikai
eszktzoket és munkaerdt is, szikség szerint tisztségviseldt kooptilhat a tagsag kdrébol idSlegesen
vagy tartosan.

5.3.

VagvonmegOvas

A MCSME vagyonanak, eszkozeinek megdrzése és gyarapitdsa valamennyi munkatérs és vezetd
kitelessége. Ennek érdekében a vagyontdrgyak és eszkdzok megOrzésérdl, karbantartdsardl
valamennyi munkatars kételes gondoskodni, A munkatarsak altal személyesen, tevékenységiik
elvégzése érdekében haszndlt eszkozoket hasznalatra teljes leltdri felelésség terhe mellett
dokumentalt médon kell kiadni. A kiaddsért és a megfeleld 4tadasi atvételi dokumentacid
elkészitéséért az elndk és a titkdr dltal megbizott személy a felelds.




5.4,

Helyiség és kulcshasznélat

A hivatalos helyiségben csak a munkafeladatok elvégzése és mas kozosségi rendezvények sordn
tartozkodhatnak az aktivistik és a munkatérsak. Az épiilet kulcsait kulesnyilvantartds alapjan csak az
arra jogosultak tarthatjak maguknal és csak arra jogosultaknak, dokumentalt médon, adhatjak 4t A
kulesnyilvantartds vezetése az Egyesiilet elndke altal kijeldlt munkatirs feladata. A részletes
szabalyozast kiilon, Kulesnyilvantartasi Szabalyzat tartalmazza.

5.5.

Sajat gépkocsi haszndlata

Az Bgyestilet aktivistai és munkatdrsai feladataik ellatdsa érdekében a felettesiik dital meghatirozott,
szilkséges mértékben hivatalos célra a sajat, a hdzastdrsuk vagy szileik tulajdondban 1évo
személygépkocsit hasznalhatjak. A sajat gépkoc& hasznalatéért az indokolt km/teljesitmény alapjén
koltségtérités szamolhato el a kovetkez8k szerint: _

Az tizemanyag koltségtérités: a mindenkori NAV szabélyozis alapjan torténik. Indakolt esetben az
utalvinyozdsra jogosult rendelkezése alapjdn koitségtéritési eldleg folyosithaté, melynek tényét
kikuldési utasitason kell rdgziteni a pénziigyi szabalvok szerint,

5.6.

Nyilatkozatok, MEDIA

Az Egyesulet altalanos. kepwseietet ellatd Elnok eljdrdsa és a tomegkommunikacios -eszkozok
szamara tett nyilatkozatai sordn kételes az egyesiilet vezetd szerveinek dlldsfoglaldsat tiszteletber
tartani €s képviselni az adott kérdésben, Az Egyesiilet miikddési feltételeit, tevékenységét érintd
megalapozo jellegll megbeszélései, targyaldsai eléit lehetdség szerint kérnie kell az Elnokség
elérhetd tagjainak véleményét. E véleményeket eljardsa és nyilatkozatai sordn koteles szem elttt
tartani. Amennyiben olyan kérdéskdrrdl van sz6, amelyben az Elndkség korében alldstoglalds nem
szilletett, az egyesiilet elntke az egyesiiletben végzett tevékenysége sordn szerzett tapasztalatai, és
legjobb tudédsa szerint szabadon nyilvanithat véleményt. A csoportok képviseldi, amikor miikddésiik
teriiletén vagy az egyesiiletben feladatokat oldanak meg, ilietve a feladatok megoldasa érdekében
folytatak térgyaldsokat, vagy tesznek nyilatkozatokat, kitelesek az adott kérdésekben altalanosan
elfogadott elveket szem elétt tartani. A csoporttitkdrok gnélldan ~ engedély nélkiil - nyilatkozhatnak
a telepiilésiikén miksdd csoport életértl. Ha az idé, a kériilmények engedik, akkor elézetesen
konzultal az Elnoldkel.

5.7.

Nyomtatvanyok. bélvegzék

Az egyesiilet és a miikddd csoportok feladataile ellatasdhoz cégjelzéses nyomtatvanyt és bélyegzét
hasznéthatnak. A cégjelzéses papiron torténé hivatalos fevelezés sordn a képviseleti joggal felruhdzott
vezet8k egy személyben, beosztasuk feltiintetésével jogosultak levelezéseket alaimi €s a szervezeti
egység bélyegzsjével lebélyegezni. A levelet kikiildés elttt iktatni kell, majd egy példanyat az
iktatokdnyvbe le kell fitzni a levél targyanak és cimzettjének megfeleld iktatasi réndben.

5.8.

Levelezés

A beérkezd hivatalos leveleket az iktatasi rend szerint iktaini kell, majd {igyintézésre, amennyiben az
{igy hatdridgs valaszt igényel, az ligyintézésre kiteles egység vezetdiének dokumentalt modon 4t kell
adni. A valaszadss, vagy elintézés utdn a levelet és a valaszt irattdrazni kell,

A részletes szabalyozast kiilon, Iratkezelési és Iktatasi Szabalyzat tartalmazza.



5.9.

lrattdrazas

Kilon is kell kezelni és iratdrazni a palyazati anyagokat és az azokkal kapcsolatos- valamennyi
dokumentumot és levelezéseket, tovabba a palyazatok gazdasagi és szakmai-elszamolasokat.
(Fénymasolatot kell késziteni minden pélyazati dokumentumrdl, ezeket kell kiildn kezelni, az
eredetieket pedig az irattarba kell elhelyezni.)

A részletes szabdlyozast killon, Iratkezelési és Iktatasi Szabalyzat tartaimazza.

5.10.

Szerzodések. megallapodasok

Kotelezettségvallalast is eredményezd szerz8déseket és megéllapoddsokat esak elndkségégi
hatérozatot kivetden irhat ald az élntk vagy az Elnbkség altal megbizott. személy.

5.11.

Jegyzékdnyvek

A testlileti hatarozatokat, dontéseket, az lilések jegyzdkonyveit kiilén irattari rendben, és id8rendi
sorrendben kell tarolni &s azokat 5 évig meg kell 6rizni,

5.12.

Pénziigyl nyilvantartdsok

A garzdasagi, pénzligyi, szamviteli nyilvantartdsokat kilon irattiri rendben kell tarolni, é€s azok
megbrzésérdl kiilonss gonddal kell gondoskodni, Megbrzésik minimum 8 évig kételezd,
legkorabban a 9. / Sziamviteli tv, 169. § (2) / évben selejtezhetdk. '

A Liilonbdzé allami, EU, palydzati, onkormanyzatl ¢s egyéh tamogatisokat tigy kell
nyilvintartani, elkiiléniteni, hogy a hazai és EU jogszabilyok, eldirasok szerinti, igynevezett
ydeminimis” clvek és feltételek teljesiilése és igazoldsa mind szakmai, mind pénziigyi-,
szamviteli oldalrdl biztositott legyen. Az éves gazdasagi beszdmold és kozhaszntisagi jelentés
készitésénél alapul szolgalhassanak.

Az Egycsiilet csoportjait megillets tagdij bevételi vészt, a ¢sopoitok Altal szerzett pénziigyi,
egyedi, a csoporthoz cimzett célfelhasznaldsi tamogatiasokat, adomanyekat clkiilinitetten és
ugy kell nyilvantartani, hogy azokbdl az egyes csoportok bevétélei, kinddsai, a rendelkezésiikre
all6 pénzeszkdz napra készen megillapithaté legyen..

513,
Eovesiileti bélyepzék |
Az egyesﬁlet hivatalos béiyegzc’:’iirﬁl bélyegzé’) nyilveint11 tast kell vezctni A szemé!yesen hasznélt

p.edlg kulonosen nagy ﬁgyelemmel kell gondoskodm, Valamennyl belyegzo esetében a megorzesre.
Kotelezett koteles arrdl gondoskodni, hogy a bélyepzét illetéktelen személy ne hasznalhassa fel.

5.14.
Szigoril szdmadasi nvomtatvanvok
A szigor szémadis ald tartozé nyomtatvanyok vasarldsarol és felhasznaldsardl nyilvantartast kell
vezetni.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
- anyomtatvany fajtijat, sorszamat /tol-ig/,
-  a beszerzés napjat,
- a felhaszndlasra kiadds napjét,
- az atvevd neveét és alairdsat,
-~ betelt nyomtatvany visszavételének riapjat,
- avisszavételezd alairasat.




Szigorll szamadash nyomtatvanyok kilénssen:
- szamlatombek,
- bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok,
- pénztarkdnyvek.

5.15

‘Nyilvantartasok feleldse:

Az irattérazas /iktatas/, a kulcsnyilvéntartds, a bélyegzd és a szigord szdmadast nyointatvanyok
nyilvantartasanak elkesmttetese €s a folyamatos vezetés feltételeinek megteremtése, az irodai
tevekenység vezetése, a tevékenység ellendrzése az egyesiilet vélasztott ftitkdrdnak és az
irodavezetonck a feladata, E tevékenységek felett az Fcliigyeld Bizottsag ellenbrzési jogkort
gvakorol.

5.16.

Yagyonnvilvantartds

A vagyonnyilvantartas, a gazdasagi, pénzligyi tevékenység feliigyelete és megszervezése, ellendrzése
a gazdasagi vezet§ feladata. A kapesolddé leltdrozési szabdlyozas eldkészitése 8s az érdemi leltdrozas
végrehajtasa az irodavezetd feladatokat ellatd munkatars feladata. A szabalyoezas kiadasa, a leltdrozas
eredményének, illetve a sziikséges intézkedések jovahagydsa az Eliik hatdskore,

5.17.

Mozgaimi tevékenvség

Az egyesileti mozgalmi tevékenység felitgyelete, irdnyitdsa, tdimogatdsa az elndk és a titkar feladata.
A munkamegosztas érdekében e feladatok végzésére be kell vorini az Elndkség tagjait is.

5.18.

Elnikségi iilések

Az elndk feladata az elndkségi tilések dsszehivasa, a napirend Ssszeallitdsa és az ilések levezetése.
Az elnsk altal megbizott munkatirs (koordindter) feladata az {ilésck dokumenticidjinak az
elokészitése s irattarban valé elhelyezése.

5.19.

Megbizélevelek

Az egyes képviseleti joggal rendelkezd tisziségviseloket és munkatirsakat a feladataik ellatasahoz
amennyzben ez akillsé képviselet érdekében indokolt megbizolevéllel, vagy a tisztség és a képviseleti
jog igazolésara alkalmas igazolvannyal kell ellatni.

5.20.

Adatvédelem.

Az egyesiilet tagjairol

Az adatvédelmi torvényben meghatdrozott rendelkezések megtartésaval taghyilvantartdst vezet. Az
egyesillet koteles gondoskedni artél, hogy a tagok adatait illetékielen személyek, szervek ne
hasznalhassak fel, arrdl, hogy a tagok adatdit illetéktelen személyek, szervek ne haszndlhasséak fel,
arrol tudomdst ne szer ezhessenek A tagsigi adatokat més szervezetnek kiszolgéltatni csak adott tag
irdsos nyllatkozat'wal lehet, a felhasznalas kirének megjelslésével.

Az adatok a személyiségi jogok sérelme nélkill Ssszesitve, vagy megfelelé szempontok szerirt
csoportositva a sérillt emberek érdekében felhasznalhatok. Az egyesiilet tagnyilvantartdsa a
‘mozgalmi élettel kapcsolatos tevékenységek szervezésére, lebonyolitdsara felhasznalhato, az adatok
megfeleld védelnérél azonban ilyen esetekben is gondoskodni kell.
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521,

Ugyintézés, operativ tevékenység kiilonleges kivetelményei:

Az egyesiilet, annak a tisztségvisel6i és munkatarsai az egyéni és k6zosségi ligyek intézése soran a
kovetkezé alapelvek szerint koteles eljarni:

- a.) Az iigyek intézése soran tekintettel kell lenni az egyéni és kozosségi érdekek dsszhangjara.

- b.) Az iigyeket természetiikt6l fiiggben rovid idon beliil, de altalaban legkésébb 30 napon beliil
el kell intézni. Ha az iigy elintézése természeténél fogva hosszabb id6t vesz igénybe, akkor errél
az érintettet tajékoztatni kell.

- ¢.) Az egyesiilet valamennyi tisztségviseldje és ligyintézdje személyes ligyekben koteles a
szocialis munkara vonatkozo6 etikai szabalyokat betartani, tevékenysége soran tudomasara jutott
adatokat és koriilményeket csak a sziikséges mértékben, helyen és modon az érintett személyek
beleegyezésével hasznalhatja fel. Az egyesiileti tevékenység soran a tisztségviselok és
ligyintézok birtokaba jutott tények és adatok hivatali titoknak minésiilnek, ezért azok illetéktelen
felhasznalasa, nyilvanossagra hozatala tilos. Az etikai szabalyokat kiilon szabalyzat tartalmazza,
a titoktartassal kapcsolatban kiillén nyilatkozatot kell késziteni annak tudomasulvételérdl és a
betartasi feleldsség megismerésérol.

- d.) Az Egyesiiletnél alkalmazando esélyegyenléségi kovetelményeket, el6irdsokat Kkiilén
szabalyozas, az Esélyegyenloségi Terv tartalmazza.

- e¢.) Az Egyesiiletre vonatkozé munka- és tlizvédelmi, illetve kockdzat elemzési és értékelési

szabalyokat kiilon szabalyzatok tartalmazzak.

f.) Az Egyesiilet informatikai rendszerének, a jelszOhaszndlatnak, adatmentésnek, illetve
virusvédelmének szabdlyait kiilon szabélyzatok tartalmazzak. Az adatkezelés miatti titoktartassal
kapcsolatban a c.) alpont szerinti kiilén nyilatkozat tartalmaz rendelkezést.

g.) Az Egyestiletnél az EFQM Kivaldsag Modell alkalmazasaval onértékelésre €s rendszerleirasra
épilé mindségligyi rendszer mukddik. Ennek kovetelményeit és szabalyait, a kapcsolodod
folyamatokat és tevékenységeket kiilon EFQM Kézikonyv tartalmazza. A tevékenység, a
folyamatok éves értékelése, feliilvizsgédlata soran az adott évre érvényes ,,A megvaltozott
munkaképességli munkavallalok foglalkoztatasi rehabilitacids szakmai program”-ban foglaltakat
is figyelembe kell venni.”

- h.) A megvaltozott munkaképességii munkavallalok foglalkoztatisa a Foglalkoztatasi

rehabilitaciés program alapjan valésul meg, melyet a rehabilitidciés tanacsadé készit el és
az Elnok hagyja jova és évente értékeli.

5.22.

SZMSZ betartasa

Az Alapszabély és az SZMSZ rendelkezéseinek betartdsa és betartatdsa az egyesiilet valasztott
tisztségviselGire, valamint az egyesiiletben tevékenykedd valamennyi onkéntesre, munkavallalora
vonatkozik.

Szabalytalan tevékenység, eljaras esetén a 4. szimu, ,,Szabdlytalansigok kezelésének eljarasi
rendje” cimii mellékletben foglaltakat kell alkalmazni. Egyéni rehabilitaciés terv alapjan
foglalkoztatott munkavillalé esetén a rehabilitiaciés tandcsadét és rehabilaticiés mentort be
kell vonni az eljarasba.

Igazolom, hogy jelen SZMSZ egységes szerkezetbe foglalt szovege megfelel a létesitd okirat V1./3.b.
pontjdnak, az Elnokség a 2017. mdrcius 13-i elndkségi iilésen 12/2017.(03.13.) szamon jovihagyta

Szeged, 2017. marcius 13.

.lr\. : '\'f\"'k\‘

V-in cze A_ndll;eé
Elnok
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Mozgaskorlatozottak Csongrad Megyei Egyesiilet szervezeti felépitése és miikédése

www. meosz. hu

www.mesme. hu

MCSME SZMSZ 1.szami mellékiet 2.verzid,

Ernyidszervezeét: Mozgaskorlitozottak Egyesiileteinek
Orszigoes Szivetsége (MEQSZ)
1032 Budapest, San Marco utca 76,

Mozgaskorlitozottak Csongrad Megyei Egyesiilete
6725 Szeged, Petdfi Sandor.sgt. 75.

Déntést | g Kiild6ttgyilés
hoz6 vezetd (ALAPSZABALYZAT)
szervezet . R . .
' (kiddttek; Jeldl6 Bizottsdg; Szavazat Szamidld Bizottsdg)
Eindokség (Vezetbség) => SZMSZ, stb.

. {ElnBk, vaiasztott titkdr, 6 f6 tag) + 1 f§, szavazati joggal nem
vezetd . x Lo 2 et ts et '
o Ugyvezetd rendelkezd tiszteletbieli elnok

tisztség - .
. x szervezet
viseldk PR
Flndkségi
tagok
egyeb Egyéb .. s . gﬁ T
e Feliigyeld Biztottsag |i Etikai Bizottsag
tisztség- szerve- o _
viselfk zetek (1 f&-elndk; 2 6 tag) ;% (16 elndk; 2 f4 tag)
| Ve d i
hatds Kdzponti Ireda (f6bb munkakérsk, feladatok)
- irodavezetdi feladatok
kapcsotat - gazdaségi, kohyveldsi feladatok
- szakmai vezeték, egyesiileti ligyintézdk
{fealldsy, dllami (MMK) tamogatasu, palyazati alkalmazasd,
azonossag kézfoglalkoztatott-; meghizasos jopviszonyl

hatdrozott és hatdrozatlan idejd)
- terdleti Ggyintézék
- Bnkéntes munkasok, aktivistak

Ay

teriileti csoporivezeték (titkarok) -+ vezetdségi tagok

Teriileti, telepiilési csoportok




MCSME SZMSZ. 2, szami melléklete

Mozgéskorlatozottak Csongrad Megyei Egyesiilete
Kozhaszn( szervezet

6725 5zeged, Petdfi Sandor. sqt. 75« Tel./fax: (62) 444-074

Addszam: 19746896-1-06 « Szamiaszam: OTP Sank Rt 11735005- 20074566

Belépési nyilatkozat

CSONOTE NEVEL! cectreivreerrasrsssrssessarsassarearesssesressessssestsesessavsnneses
Belépo meves...coiiiiiiniirvieriericerererenensrians Lakcnnc
SZHLEtEST IR 1 nrinrinrinririmrrmircisnscirisinmrmressinaeeseosssisseesess
ISKOIai VEGZEtISEGE: vuuuravnanraerrarevereernerivers SZAKKEDZEHSEZEIL 1evrrvrereremeererernneerserserssereesesosns

Kijelentem, hogy az egyesiilet alapszabilydban foglaltakat megismertem és azokat clfogadom, a
tagdijfizetési ko tele7ettsegemet teljesitem.

Fogyatékossaggal él6 vagyok: Igen / Nem
o .. Mozgdskorlitozott
o .. Vak- és.gyengén ldtd
© ..Siket- nagyothalld
o ..Megviltozott mankaképességit

O..Egyéb és pedig_:l-4-«oou-utt-.oc--u-nc:c--mn-tnloctcuio'-u---:---c--'-al'toco---------a-oova--o------_n-luuox|orn

Komplex feliilvizsgilati hatirozattal rendelkezem ! nem rendelkezem
Tagsigi stitusz: uj fatigazolé  // rendes tag  / partolé tag

Kérjiik a mellékelt MEOSZ nyilvantarté adatlap alapjin az dllapotaval, életvitelével, a haszn4lt
segédeszkozokkel (pl.: tambot, kerekesszék, hallokésziilék, szemiiveg, stb.) kapesolatos
informacidkat munkdnkat segiteni sziveskedjen.

HOZZAJARULO NYILATKOZAT
személyes adatok, fénykép- és video felvétele kezeléséhoz

B T lv £ T3 PR PPOUPRPUR (-1 PR ) 1-) |l S 11 11§ LSO
(anyja neve): ......... . AZ mformamﬁs tinrendelkezési jogrd] és az lnform.’:closquads'lgrél szélé 2011, évi CMI
tirvény 3, § (l} hekezdes a) panja ahpjan nyilathezom, hogy n Mozgdskerlitexottak Csongrid Megyei Egyesiiletnél 1étrejbitt tagsdgi
Esfvagy fngl'lkozt‘it'm jogviszony (nem kivdnt rész. athizand6) sorin rendellezésre hocsitott személyes és személyes szenzitiv adataim
kewglésehez a kizhasznl szervezet szdmira, beleérive fénvhképek- videdfelvételek egvesiileti honlapon, preméeiés anyigjaiban
kiizzétételéhez is hozzdjirulisomat adom,

Szeged, 201...  iveiviiinmieenia DO nap
sajat kezi alairas

Kiadott ¢s érvényesitett igazolviny szdma, kelte, dija:
(252 e enennneecnnenieeg Rely iy DAL vy e BE

kiado: alairdsa:




MCSME SZMSZ 3. melléklet - Munkakdrok

FEOR - Foglalkozés, munkakér megnevezése
08 (ddit betivel a nem FEOR megnevezés!)

A foglalkozdsok/munkakdrok rovid leirdsét, az adott feladatokat, esetleges tovabbi jellemzd
munkakéréket a KSH kapcsolodd honlapja ([asd:
htips://www .ksh.hu/docs/szolgaltatasok/hun/feor08/feorsearch.html) tartalmazza

2137  |Minéségbiztositasi mérnik

2151 |Adatbdzis-tervezd és lzemeltetd / Adathazis rendszergazda / Adatbazis-kezeld

2152 |Rendszergazda

2153  |Szamitagép-hatdzati kezeld

2159  |Egyéb adatbazis- és haldzat elemzd, izemeltets

2221  |Fogleil.orvos

2224  [Gyogytarndsz.

2229  [Egyéb human- eli-i (tars)foglalkozads / Egészségfejleszts

2312  [Szociilis munkas és tandcsado (fels6foka)

[Rehabilitacios mentor

Rehahilitécid tandcsada /Rehiabiliticios szakreferens

{Tapasztaloti szakértd/ Sorstdrsi tandesadd)

2513 {KGnyvels, kbnyvvizsgdla, kényvszakértd

2611 {logasz / Jogtanicsos / Jogi referens

2910 [Epyéb magasan képzett Ggyintézd (Projekt vezetd, pdlydzati referens, projekt koordindtor)

3135  |Mindséghiztositdsi technikus / - asszisztens / - Uigyintéz&

3141 Informatikai és kommunikéciés rendszereket kezel6 technikus

Haldzatoperator / Internetkezeld / Szadmitdgép kezeld-,operdtor / Szamitdgépes periféria-
berendezés kezelSje

3142 |Informatikai é5 kommunikacios rendszerek felhaszndldit tdmogatd technikus

Adatbdzis asszisztens / Rendszeradminisztrator

3143 [Szamitogéphéldzat- és rendszertechnikus / Rendszerfeliigyeld informatikus

3144 |Webrendszer- (haidzati} technikus

Internet operator / internet koordinadtor / Webmester / Weboldal adminisztrator

3163 |Munkavédelmi és lizembizt-i foglalkozast

Munkabiztonisagi keordindtor

3221 |Irodai szakmai irdnyito, felligyeid

Iktatasiranyité / frodai Ggyvitel-irdnyitod / [rodavezetd / Titkdrsagvezetd

3332 |Fizioterapids asszintes / Masszér /Gyogymasszér

3339  |Egydb humén ed-i foglalkozésl {Egészségmegdrzé/kredtor}

3511 |Szocidlis segit6 (kdzépfokil) Tepasztalati szakértd, sorstdrsi tandesadd

3515  [Ifjlsdg segitd

Ifjusdgi referens / Kbzossegfejleszid asszisziens / Ktz6sségi asszisztens

3520 |Munkaerd-piaci szolgattatasi Ugyintézd

Munkaerd kdzvetits / Munkaerd-piaci mentor / Mentor {szakmui; projekt)

3611 |Pénziigyi Ggyintéz§

3614  |Szdmviteli Ugyintézé / Szémviteli elGadd

3719 [Egyéb miivészeti és kulturdlis foglalkozdsl

3910 |Egyéb lgyintézd

Nonprofit menedzser / Nenfrofit (igyintézd

Személyi segit§




4112  |Altalanos irodai adminisztrator

Teriileti projekt koordindgtor / Projekt asszisztens

4114  Adatrégzits,kddolé

4121  |Konyveld (analitikus}

43123 IPénziigyi, stat, adminisztrator

Pénziigyi nyilvantartd / Szamidzési gyintézd

4134  [Humanpoiitikai adminisztrator

Emberieréforras-lgyintézd / Humanpolitikal tigyintéz6 / Munkaliigyi eléado /Személyzeti
adminisztrator

4136 |lratkezeld, irattdros

4190 |Egyék, m.n.s. tgyviteli foglalkozast

4229 Egyéb 'Ligy-félkapcso.lati foglalkozésu (teriileti csoportvezetd, vezetdségi tag)

5229 |Egyéb személygondozasi foglalkozasd (Munkahelyi segitd)

5299 {Egyéb, m.n.s: szolgaitatasi foglalkozadsd

9112 iintézményi takarits és kisegitd / rodatakaritd

9233  |Hivatalsegéd, kézbesitt

9239  |Egyéh, m.n.s. egyszeri szolgiltatasi és szallitasi foglalkozdst
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Szabalytalansigok kezelésének eljarasrendje

1. A szabalyvtalansde fogaima

1.1, A szabélytalansdg valamely hatdlyos szabilyozasts! (pl. torvény, rendelet, utasitis, belsd
szabalyzat) valg eltérést jelent, amely az Egyesiilet m(ikédési rendjében, a tevékenységéhez
kapesolédd barmely pénziigyi-, gazdasagi eseményeben, az Alapszabily szerinti feladatellatds barmely
tevékenységeben, azok egyes részeljarisaiban eléfordulhat. ' :

1.2, A szabilytalansigok fogalomkore igen széles; a helyesbitt eljarasban korrigalhaté mulasztasok
vagy hidnyossdgok, illetve a fegyelmi, biintets-, szabalysértési, illetve kartéritési eljaras meginditasira
okot adé ¢selekmények egyarint beletartoznak,

1.3. A szabalytalansdg alapesete] lehetnek:

a) széndjékosan_ okozott szabdlytalansdgok (pl. félrevezetés, csalas, sikkasztds, megvesztegetés,
szandékosan okozott szabalytalan kifizetés, ragalmazas),

b) nem szandékosan okozott szablytalansdgok (pl. figyelmetlenségbdl, hanyag magatartisbol,
helytelenil! vezetett nyilvantartasbodl szarmazd szabalytalansag).

2. A szabalytalansagok kezelésével kapesolatos elidtdsrend kialakitdsanak altalanoes célia

A szabalytalansdgok kezelésével kapcsolatos e];arasrend kialakitasanak altaldnos célja, hogy
a) hozzajaruljon a kiilénbdzé jogszabdlyokban és szabalyzatokban meghatirozott eloirasok
sériilésének, megszegésének, szabdlvtalansig kialakuldsdnak megakadélyozaséhoz
(megeldzés);
b) keretet biztositson ahhoz, hogy az €liirdsok sériilése. megsértese esetén a megfeleld-dllapot
helyrellitasara sor keriiljon; a hibak, hidnyossagok, tévedések korriglasa, a felelésség
megallapitasa, az intézkedések foganatositisa megtorténjen (helyesbitd tevékenység).

3. A szabalvtalansigok megelézése

3.1. A szabalytalansdgok megeldzése elsdsorban a szabilyozottsdgon alapul.

3.2. Az Egyesiilet Elnokének, Titkéranak, Elnskségének, a Felligyels Bizottsag és az Etikai Bizottsig
tagjainak fefeldssége és feladata az. Alapszabalvban illetve érintettség, szabalyozottsag esetén az
SZMSZ-ben meghatirozott feladat megoszlas szerint, kdzvetlenil érvényesiil.

Az Alapszabalyban és az Egyesiilet SZMSZ-ében meghatarozott nem 8nallé jogi személyiségll
szervezeti egységek (Kozponti Iroda, Konyveld lroda, helyt csoportok vezetdi) vezetdi, valamint az
Egyesiilettel munkavégzésre uanvuio Jjogviszonyban 4116 alkalmazottak, szerzbdéses partnerek
(tovabbiakban: munkavallalék) vonatkozasdban a Titkdr és az Irodavezetd dtjan kbzvetlentl], tovabba
a munkavallalok feladatinak, hataskorének, felel@sségének és beszinioltathatésdganak
szabalyozottsigdn keresztill valdsul meg.

3.3. Az Bgyesiilet vezetStisziviselSinek, tisztségviseldinek konkrét feladatat, hataskorét, felelosséget,
beszamoltathatdsapat elsddlegesen az Alapszabdly, a munkavéllaloknal ezen tilmenden az SZMSZ, a
munkavégzésre vonatkozo szerz8dés és a munkakori leirdsok szabdlyozzdk. A munkavégzésre
irAnyuld jogviszonybol, ilietve egyéb (vallalkozisi szerzddéses) jogviszonybdl szarmazs.
kotelezettségeiket a jogszabalyoknak megfeleléen kel teljesiteniiik.

3.4. A szabalytalansdgok megeldzésével kapesolatosan az Elndk kiemelt feleléssége. hogy:
a) a jogszabalyoknak megfeleld belsd szervezetszabilyozé dokumentumok alapjan miksdjon
uz Bgyesiilet;
b) a szabélyozottsagot, illetve a szabalyok betdrtasat folyamatosan figyelemmel kisérje;
c) szabdlytalansag esetén hatékony intézkedés sziilessen, sor l{eruljon a szabilytalansag
korrigdliséra annak a mértéknek megfelelden, amilyen mértéket képviselt a szabalytalansag.
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e) Amennyiben a szervezeti egység vezetlje, szakmai irdnyitGja az adott iigyben érintett, az
atkalmazotinak a szabalytafanségi felelds értesitése mellett az Elnokot, az Elndk érintettsége
esetén a Feliigyeld Bizottsag elndkét, végst esetben a MEOSZ elndkét kell értesitenie.
5.3. Amennyiben az Elnok, a Titkdr, az Irodavezetd, illetve a szervezeti egység vezetdje észleli a
szabalytalanségot, akkor az észleiés alapjan, a feladat, hataskér és felel6sségi rendnek - megfelelden
kell intézkedést hozni a szabalytalansig helyesbitésére, megsziintetésére,
5.4. Amennyiben a Feliigyel6 Bizottsdg ellendrzési tevékenysége soran szabalytalansigot dilapit meg,
a Feliigyeld Bizottsdg és ellendrzott kételes a hatalyos jogszabalyi rendelkezéseknek és belsd eljarasi
szabalyoknak megfelelden eljarni,
5.5. Amennyiben kiils6 eflendrzési szerv észlel szabalytalansagot, az eljaras meginditdsira okot adé
cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag gyanija esetén az eliendrzd szervezet a miikGdését
szabélyozd jogszabaly, eléirds alapjan jar el

6. A szabalytalansag Bszlelését kdvetd intézkedések, eljdrasok meginditisa

6.1. Az Elnck a szabélytalansag felelds javaslatara dont az intézkedésekrSl, azok végrehajtisi
hatdridejérl, s kijelli az intézkedések végrehajtdsdért felelds személyeket. Egyéni rehabiliticids terv
alapjan foglalkoztatott munkavélialo esetén a rehabiliticios tanacsaddt véleményezdsi és egyetéridsi
jogkort gyakorelva be kell vonui az eljarasba.

6.2. Biinteté- vagy szabalysériési igyekben, illetve egyéb siilyosabb esetben a szilkséges intézkedések
meghozatala egylttal az arra illetékes szervek (Einokség, Killddttgylilés) értesitését Is jelenti annak
érdekében, hogy megalapozottsig esetén az illetékes szerv a megfelel6 eljarasokat meginditsa,

6.3. A 6.2. pontban foglalt eseteknél enyhébb megitélésii tigyekben az Elndk vizsgdiatot rendelhef el'a
ténydllas tisztazasira. A vizsgilat eredménye lehettovibbi vizsgalat elrendelése, Vizsgdlo Bizottsdg —
célszeriion az Btikat Bizottsag és az Elntkség 1-] tagjat és még egy munkatérsat, indokolt esetben
killsé.szakérts - felkérése. Erre tobbnyire akkor kerill sor, ha a szabalytalansag megallapitasat
kovetben a feleldsség elddntéséhez, illetve a hasonld esetek megelzése érdekeben sziikséges
intézkedések meghatdrozasahoz nem elég a rendelkezésre alla tény, adat, informacio.

7. A szabdlytalansdgpgal kapcsolatos eljaras ( intézkedés) nyomon kivetése

A szabalytalansagi felelds a szabalytalansaggal kapcsolatos eljards, intézkedés nyomon kvetése:
soran: '
a) figyelemmel kiséri az elrendelt vizsgdlatokat, a meghozott dontések, illetve a meginditott
eljarasok helyzetét;.

b)_'ﬁ gyelemmei kiséri az intézkedések végrehajtasat;
¢) rendszeresen tajékoziatja az Einokot.

8. A szabalytalansageal kapesolatos eljdras, intézkedés nyilvantartdsa

8.1. Szabalytalansag bizonyitott megéllapitdsa esetén az Elndk, mint munkaltaté a munkavétlalokkal,
alkalmazottakkal szemben — mérlegelye az 8sszes koriilményt - a kizvetkezé; nyilvantartasban is
rogzitésre keriild, fegyelmi jeilegli intézkedéseket teheti:

a) Szabeli figyelmeztetés;

b} irasos figyelmeztetés;

¢) Eves tevékenység értékelésénél figyelembe veendd irdsos figyelmeztetés;
d) Prébaids-, hatarozott idejii munkaszerzadés megsziintetese;

e} Hatarozatlan idejt munkaszerz6dés megsziintetese.

Az a)-c) alpontok szerinti intézkedések a kinddst évét kivetd mésodik év december 31. napjdval
érvényiiket vesztik, azokat a nyilvéntartasbol t6roln kell.



