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1.8

A Mozgaskorlatozottak Csongrad Megyei Egyesilete (tovdbbiakban MCSME) jogi személyiséggel
rendelkez6 kdzhasznu szervezet, amely kdzvetlen politikai tevékenységet nem folytat, tevékenységét
a jogszabalyok, valamint az alapszabdly rendelkezései alapjan, az alapszabdlyban (IV. fejezet 1/A és B
pont) meghatadrozott vezet6 testiilet (a tovabbiakban: Kildottgydilés, EIndkség) irdnyitdsa alatt végzi.
Operativ iranyitasat az elnok latja el az alapszabalyban és a jelen szabalyzatban meghatarozottak
szerint.

2.8

A MCSME Alapszabalya Il. fejezetében megfogalmazott céljai, feladatai megvaldsitasa érdekében a
Szervezeti és MUkoddési Szabalyzatban (tovabbiakban: SZMSZ) meghatarozottak szerint elkilondilt
szervezeti egységben (Alapszabdly VIII. fejezet: jogi személyiséggel nem rendelkez6 csoportokban ),
de a célok megvaldsitasa, a gazdalkodasi tevékenység és a képviseleti jogosultsag tekintetében
egységes tarsadalmi szervezetként végzi tevékenységét. A Mozgaskorlatozottak Csongrad Megyei
Egyesiilete jogi személy.

Az Egyesilet szervezeti felépitését, mikodési és tevékenységi kapcsolatat az 1. szamu melléklet
szervezeti dbra mutatja, szemlélteti.

3.8
Az Egyesiilet EInoksége

Az Egyesiilet Alapszabalya - VI. fejezet 2.) —értelmében az Egyesilet lgyvezetd szerve. Ennek
keretében gyakorolja az Alapszabalyban el6irtak megvaldsuldsaval kapcsolatos feladatokat. Kiilonds
teliintettel

- az Egyesilet tagjanak torlésére, kizarasara vonatkozd, a Kildottgydlés elé terjesztendd javaslatok
elkészitésével (Alapszabaly Il. 6.) és 7.) pontok),

- az aktiv és partoldi tagdijak megallapitdsara vonatkozod, a Kildottgy(ilés elé terjesztends javaslatok
elkészitésével (Alapszabaly V. 3.) pont),

- a passziv tagok automatikus torlése az Apaszabaly Ill. fejezet 1.6/d pontja szerint.

- az Egyesilet Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak elfogadasaval, az alkalmazotti statusz
|étrehozdsdval, megsziintetésével, az utalvanyozasi joggal felhatalmazassal (Alapszabdly VI. 3.) b-), 1.)
és n.) alpontok) kapcsolatos feladatok, dontések vonatkozdsaban.

3.1. Az Egyesllet EIndke




3.2.1. Az EInok a Kildottgydlés altal 5 (6t) évre valasztott tisztségvisel6, ezen id&szakban az
egyesilet torvényes képviseldje.

3.2.2. Jogai és feladatai:

Az EIntk els6dleges feladatai az Egyesiilet Alapszabalya IX. fejezet értelmében:

- ellatja az egyesiilet altaldnos vezetését, képviseletét a hatdsagok és mas szervek el6tt;

- felel6s az Egyesllet torvényes és alapszabalyszerii mikodéséért, folyamatosan figyelemmel
kiséri az Egyesllet kodzhaszni mindgsitését eredményezd feltételek meglétét, sajat
hataskérében a mindsités megtartdsa érdekében szikséges intézkedéseket megteszi,
kezdeményezi az EIndkség a Kuldottgylilés dsszehivasat, és a tagok altal tett észrevételeket,
javaslatokat a Kuldottgy(ilésen ismerteti;

- beszamol az Egyesiilet tevékenységérdl, a Kildottgy(lés az EIndkség és az Orszagos Szovetség
Elndksége el6tt;

- kapcsolatot tart az EInokség tagjaival és gondoskodik arrél, hogy intézkedéseik az Orszagos
Szovetség, a Kiildottgyllés és az EInokség hatarozataival 6sszhangba legyenek;

- felel6s az Orszagos Szovetség illetékes szervei altal kibocsatott iranyelveknek az Egyesileti
tevékenységben valé megvaldsitasaért, valamint az egyéb hatarozatok és jogszabalyok
rendelkezéseinek végrehajtasaért

- kapcsolatot tart fenn az Egyesiilet, valamint az allami énkormanyzati, civil és gazdalkodo
szervezetek kdzott;

- felhatalmazasokat adhat az Egyesiilet nevében;

- sajat felhatalmazasi keretei k6zott az Egyesiilet nevében szerz8déseket, megdllapodasokat
kothet;

- vezeti a testileti tGléseket;

- gyakorolja az utalvanyozas jogkort - az EIndkség altal felhatalmazott mas alairasra jogosult
személlyel egyltt az Egyesiilet szamlajan levé 6sszeggel valé rendelkezés soran;

- munkaltatdi jogokat gyakorol az Egyesiilet alkalmazottal tekintetébe;

- atadja az altala aldirt megbizd leveleket,

- eljar minden olyan Gigyben, amely nem tartozik a Kiildottgy(ilés vagy az Egyesiilet mas szerve,
illet6leg tisztségvisel6je hataskorébe;

- az egyesllet szamdra el6nyok szerzése vagy karok elharitasa érdekében, amennyiben az
Elndkség Osszehivasahoz nincs elegend6 id6, az Elndkség tagjainak rovid dton torténd
megkérdezése utan, tobbségi véleményilknek megfeleléen megtehet az Elndkség
hataskorébe tall6z6 intézkedéseket, meghozhat dontéseket, amelyek jovahagyasardl a soron
kovetkezd elndkségi Glésen kell donteni.

- tartdsan, atmenetileg vagy esetileg, az EIndkség egyetértésével mas elndkségi tagra,
els6sorban a valasztott alelndkre, ennek hidnydban a titkarra ruhazhatja at a feladatait.
3.2. Az Alelnok:
- az aleln6k személyérdl az elndk javaslata alapjan az EIndkség dént. Nem lehet olyan személy az
alelnok, akit az elnék nem javasolt,

- az alelndk helyettesiti az elndkdt annak akadalyoztatasa, vagy meghatalmazas esetén, és ellatja
az

irodavezet6i feladatokat,



- kapcsolatot tart, és meglatogatja a csoportokat,
- képviseleti, kapcsolattartasi, helyettesitési jogkorében az elndk utasitasai szerint koteles lejarni,

irodavezetGi feladatvégzése korében a titkdrral kdteles egyuttmikddni.

3.3. Egyesiilet titkara:

3.3.1. Az eln6kot akadalyoztatasa esetén az alelndk, ennek hidanydban a titkdr helyettesiti. Az
Elnokség jovahagyasaval a Torvényszéknél is bejegyzett jogosultsag alapjan 6nallé képviseleti és
aldirasi joggal rendelkezik.

3.3.2. Kiemelt feladatai:

a. ) Kualdottgytlés, az EInOkség hatdrozatainak, a Fellgyel6 Bizottsagnak, az egyesileti
tisztségvisel6k intézkedéseinek végrehajtdsdhoz sziikséges személyi és targyi lgyviteli, Ugykezelési
feltételeinek biztositdsa, az Irodavezet6 e feladatokhoz kapcsolédd tevékenységének felligyelete,
irdnyitasa.

b. ) Az egyesiilet nyilvantartasainak, iratainak kezelése, az Irodavezetd, illetve az e feladatokkal
megbizott munkatarsak tevékenységének felligyelete, iranyitasa.

c. ) Azegyesiilet és a MEOSZ kdzott kapcesolattartas, informacio csere megvalésitasa,

d. ) Adatszolgaltatas a MEOSZ szervei és tisztségviselGi szamara,

e. )aklldottgydlés és elndkségi lilések megszervezése, irdsos anyagainak el6készitése
jegyz6konyvvezetés,

f. )levelezés az egyesiilet tagjaival, Ugyeik intézése, az ligyintézés megszervezése,

g. ) eljdr azokban a feladatkdrokben, amelyekre az EInokség vagy az Egyesiilet elndke
felhatalmazza.

h. ) Az EIndkkel egyeztetett és megosztott mdédon képviseli az Egyesiiletet a hatdsdgok és mas
szervek el6tt.

i. ) Az EInokkel egyeztetett és megosztott mdédon gyakorolja az utalvdnyozdsi jogkort, végzi az
Egyesiilet vagyongazdalkodasahoz kapcsolatos feladatokat,

jo ) avdlasztott tisztségvisel6k részére a megbizdlevelek elkészitése a tisztség és az idGintervallum
megjelolésével.

3.3.3. Az Alapszabaly X. fejezet 4.) pont alapjan az Egyesiilet titkara az Egyesulettel munkavégzésre
iranyuld jogviszonyban all, mely részid6 alkalmazas esetén legalabb heti 20 6ras jogviszonyt jelent. Az
alkalmazas f6bb feltételei:

Legalabb 3 éves szakiranyu, vagy kézhasznu civil szervezetnél eltoltott iranyitdi, vezetbi gyakorlat;
El6ny a szakirdnyu (szocialis), human felséfoku végzettség (FEOR-08: 2312);

El6ny, de nem elvart, a megvaltozott munkaképesség;

Legalabb heti 20 6rds alkalmazotti jogviszony.

3.4. Az EIn6kség tagjai

Az EIntkség tagjai az EInokség dontése szerint, ondlléan lathatjak el valamely tevékenységi kor
vezetését, egyébként tapasztalataikkal, tudasukkal kotelesek el@segiteni az Egyesiilet szerveinek és
tisztségviselSinek miikodését és helyes dontések meghozatalat.

3.5. A gazdasagi vezetd, vagy kdnyveld:
a.) Az egyesiilet gazdasagi vezet6je alkalmazottként vagy tiszteletdijasként, vallalkozéként az Egyesiilet
Elndke altal adott megbizas alapjan latja el feladatat. Tandcskozasi joggal rész vesz a Kuldottgylilés, az




Elnokség, és meghivas esetén a Felligyel§ Bizottsag lilésein, Véleményének meghallgatasa minden
olyan Ugyben ajanlott, amely az egyesiilet gazddlkoddsat szdmottevéen érinti. E feladatot csak
pénzigyi (szamviteli) szakképzettséggel igazoltan rendelkezé személy lathatja el.

b.) A gazdasagi vezet6 feladata az egyesiilet vagyonanak gondos, takarékos hatékony felhaszndldasa,
gyarapitdsa, megovasa. El6késziti az egyesilet koltségvetését és gazdasagi beszamoldjat,
kdzhasznusagi jelentését, részt vesz az egyesllet gazdasagi Ugyeinek vitelében, a pénzigyi
jogszabdlyokban megfogalmazott 0&sszeférhetetlenségi szabdlyok betartasdval. Ellenérzi az
utalvanyozasokat.

c.) Irdnyitja és ellenérzi a kontrolling tevékenységet,

d.) Az Egyesiilet EInoksége amennyiben ennek jogszabdlyban kotelezéen elbirt feltételei kialakulnak,
kdnyvvizsgalot biz meg.

3.6. Egyesiiletiiroda

3.6.1. Az egyesiilet kdzponti irodat - és lehet&ség szerint a testlleti csoportndl lgyintézéket) -
mUikddtet a rendszeresén visszatéré és mindennapi feladatoknak szdmon kérhet6 mennyiségben és
mindségben vald elldtasa érdekében, az egyesiilet elndkének aldrendelten. A kézponti iroddba és a
helyi Ugyintéz6ként megvaltozott munkaképességli dolgozdék, onkéntes munkasok, teljes vagy
részmunkaidds alkalmazottak, tiszteletdijasok is alkalmazhatdk, aki munkdajuk soran tovabbi énkéntes
munkasok kdzremikodését is igénybe vehetik. A terlleti csoport vezet6ségének tagjai egyesileti
Ugyintéz6knek tekinthetdk.

3.6.2. Irodavezet§:
Az irodavezet§ az egyesiilet altal foglalkoztatott személy (munkaviszonyban). E tisztséget az
alelndk, annak hianyaban az Egyesiilet titkara végzi.

Feladatai és felelGssége;

a. ) szervezi, irdnyitja, ellenGrzi az irodaban folyd lgyviteli folyamatokat;

b. ) azirodai kérilmények kozott zajléo adminisztracids feladatokat (pl. adatrogzités és -
nyilvantartds, dokumentumkészités és -szerkesztés, dokumentumok kezelése, irodai és
kommunikdcids eszkdzok kezelése, kiadvany szerkesztés), altalanos irodai és adminisztrativ
készségeket igénylS egyéb tevékenységeket ellatd dolgozdk munkajat megtervezi, koordindlja,
a feladatokat leosztja;

¢. )azirodai adminisztracids feladatok elvégzését felligyeli, ellenérzi, kozvetlenil iranyitja;

d. ) betartja és betartatja a szervezeti, tGgyviteli, adat- és dokumentum kezelési szabalyokat,
egyéb utasitasokat;

e. )azirodaban folyd kommunikdcidés kapcsolatokat iranyitja, szervezi, ellenérzi;

f. ) beszamol az Egyesiilet szervei és tisztségviselGi el6tt,

g. ) statisztikai jelentések, beszdmoldk, szakmai anyagok 6sszedllitasaban kdzrem(ikodik;

h. ) nyilvdn tartja a hatarid6ket, figyeli azok betartasat;

i. ) gondoskodik a technikai berendezések beszerzésérél és zavartalan miikodésérdél;

j. ) rendszeresen, de legalabb negyedévenként értekezletet tart a hozza tartozé
munkatarsak szamara, amelyrél jegyz6kdnyvet vagy emlékeztet6t készit. Ezek 1 példanyat
az Egyesiilet eIndkének atadja.

k. )részt vesz az EInokség értekezletein;

l. ) szlikség szerint végez adminisztrativ, Ggyviteli feladatokat;

m. )levelezés az egyesiilet tagjaival, Ggyeik intézése, az ligyintézés megszervezése;
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n.

) eljar azokban a feladatkorokben, amelyekre az Elnokség vagy az Egyesiilet Elnoke

felhatalmazza.

3.6.3. Nyilvanossag kovetelményeinek teljesitése

a.)

Az irodavezet8 gondoskodik arrdél, hogy az Egyesiilet mikddése rendjére vonatkozd iratok, a
testileti Glések jegyz6konyvei, a Hatarozatok Tdra, az Egyesiilet munkaterve, koltségvetése az
éves gazdasagi beszamoldja és mellékletei barmely érdekl6d6 szamara az ulgyfélfogadasi
napokon az Egyesilet iroddjaban, vagy el6zetesen egyeztetett id6pontban és helyen
megtekinthetSk legyenek, kivéve a zart Uléseken keletkezett jegyz6kdnyvi részleteket.

b.) Az irodavezets és az e feladattal megbizott informatikus munkatars feladata az Egyesiilet

szolgdltatasainak igénybevételi mdédjara, rendjére, idejére vonatkozé informacidkat, vagy az
Egyesiilet honlapjan, vagy mas, az érintettek szamara biztositd mddon nyilvanossagra hozza.

) Az irodavezet$ a nyilvanossag biztositasara vonatkozé feladatat a teriileti Csoportok vezetéi
kdzremikodésével teljesiti az egyes telepliléseken, teriileteken, hirlapjan és az Egyesilet
elektronikus hirlapjan.

3.6.4. Az Egyesllet terlleti (helyi) csoportjaira vonatkozd kovetelményeket, jogosultsagokat,
kotelezettségeket az Egyesiilet Alapszabalya VIII. fejezete tartalmazza.

A helyi csoportvezetd:

A csoporttitkar akkor kerilhet a csoport altal megvalasztasra, ha az EInokség el6zetesen elfogadta

jelent
Tevék

kezését az dltala benyujtott vagy ismertetett 6néletrajz és motivacids levél alapjan.
enységiket alapvet8en tarsadalmi munkaban végzik, de egyes feladatok elvégzéséért dijazasban

részesithetdk. Indokolt kéltségeik megtéritésére jogosultak.

Jogaik:

dontési jog a csoport belsé életének alakitasaban,

csoport részére rendelkezésre allé pénzeszkdzok folyamatos figyelemmel kisérése, a kapcsolddéd
egyeslileti gazdasagi-, pénzigyi folyamatok figyelemmel kisérése, kapcsolddd adatok
megkérése,

képzéseken, szakmai tanacskozasokon valé részvétei egyeztetés alapjan,

az Egyesilet nevében az EIn6k meghatalmazasa alapjan jarhat el,

levelezéseiben hasznalhatja a részére névre széldan kiadott csoporttitkari bélyegz6t.

Kotelezettségeik :

beszamolas a helyi csoport tagsaga és az Egyesilet ElnOksége felé évente legalabb egy

alkalommal. A

beszamolot a Felligyel8 Bizottsag részére is meg kell kiildeni.

tagdijak hatdrid6re torténd beszedése, ennek, illetve a csoport részére adott pénzlgyi

tdmogatasoknak a befizetése, a csoportot megilletd pénzeszkdzok kezelése, a kapcsolatos pénziigyi

fol

yamatok hataridében valé végrehajtasa,

forrasok gydjtése, anyagi eszk6z6k novelése,

érdekérvényesitd, érdekképviseleti tevékenység végzése, iranyitdsa a helyi tigyekben,
részvétel a Kuldottgydlés és az EInokség dontéseinek végrehajtasaban,

munkaterv készitése és beterjesztése az Egyesiilet elnokének és a Felligyel§ Bizottsagnak minden
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év december 31. napjdig, amelyben meg kell becsulni az egyes programok varhato koltségeit, azzal

hogy a munkaterv év kdzben mddosithato, kiegészithetd,

- amunkaterv betartdsa a helyi csoporttevékenységére vonatkozéan,

- atevékenységbdvités lehetbségeinek felkutatasa, megteremtése, szervezése,

- egylttm(kodés az Egyesiilet szerveivel és tisztségvisel8ivel, mas helyi csoportokkal, tovabba mas,
hasonld profili szervezetekkel /egyesiletek, alapitvanyok, karitativ szervezetek/, illetve helyi
onkormanyzatokkal,

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

- megbizas alapjan részvétel szakmai feladatok elvégzésében,

- 0Onképzés, képzés, szakmai és egyéb ismeretek elsajatitasa a feladat optimalis ellatasa érdekében,

az Egyesilet minden tagjaval, rendezvényeken, gyliléseken, megnyilatkozasaiban vezet6hoz
méltdéan, példamutatdan viselkedni, nyilatkozni (Alapszabaly Ill. fejezet 1.5/c pont)

3.6.5. Szakmai vezetd
Az Alapszabaly VI. fejezet 3.) pontja szakszerl végrehajtasa érdekében az Elndkség a kiemelt, az
Egyesiilet céljai és tevékenysége szempontjabdl fontos folyamatok (pl. palyazati tevékenység; projekt
iranyitas; foglalkoztatas irdnyitasa, kapcsolattartas, el8irt nyilvantartasok jelentések teljesiilésének
irdnyitasara, végzésére) egy vagy tobb szakmai vezet6t alkalmazhat. A szakmai vezet6 az Egyesilettel
munkavégzésre iranyuld jogviszonyban all, mely részid6 alkalmazds esetén legaldbb heti 20 6ras
jogviszonyt jelent. Az alkalmazds fébb feltételei:
- Legaldbb 1 éves szakiranyu, vagy kdzhasznu civil szervezetnél eltoltott irdnyitoi, vezetdi gyakorlat;
- El6ny a szakirdnyu (szocidlis), human fels6foku végzettség;
- El6ny, de nem elvart, a megvaltozott munkaképesség;
- Legaldbb heti 20 6ras alkalmazotti jogviszony.

4.8

A tevékenységek a kovetkez8 szervezeti egységekben, formakban folynak:

4.1. Egyesiileti munka
Tevékenysége a kovetkez6kre terjed ki:
- Erdekérvényesités, érdekképviselet kozosségi és egyéni ligyekben.
- Kozosségteremtés, ontevékeny kozdsségek létrehozasa és miikddtetése, ilyenek példaul a
betegség szerinti, életkor szerinti vagy telepilés szerinti csoportok stb.
- Kulturalis, egészségvédd, szabadid6, sport programok szervezése, lebonyolitasa. Tajékoztatas,

informacidnyuijtas,

5.  Egyesiileti mikodtetési, iranyitasi, vezetési, operativ tevékenységek, amely a kovetkez6 f6bb,
az 5§-ban részletezett feladatokbdl all:

- pénzugyi, gazdasagi, konyvelési tevékenység

- adminisztracio, iktatas, levelezés, leird tevékenység

- pénztar mikodtetése

- palyazati és projekt mikodtetési feladatok

- felvildgositds és tanacsadas (lakasatalakitasi tdmogatds, Gdilési tdmogatas, stb. ligyekben)
- Egyesileti mozgalmi ligyek

- Egyesileti tevékenység, programszervezés, forrasfejlesztés
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4.3. Az Egyesiletnél els6dlegesen a 3. szamu mellékletben felsorolt munkakérokben foglalkoztatnak
alkalmazottakat. Az alkalmazottaknal a betdlthet6 munkakéroket és alkalmazotti létszamot az
Alapszabalyzat VI. fejezet 3.) 1.) alpont alapjan az EInckség dllapitja meg. E tevékenység sordn
fokozottan tgyelni kell a kilon jogszabaly szerinti akkreditalt munkaltatéra vonatkozo el8irasokra, az
illetékes hatdésaggal kotott éves keret megadllapodas, illetve az igényelt munkakordokre vonatkozo
el8irasok, eljarasok betartasara, a kapcsolédd nyilvantartasok, adatkozlések meglétére és folyamatos
vezetésére. Az alkalmazottak munkaszerz6dését és a koltségvetési bértamogatds megallapodast
Osszhangba kell hozni.

5.8
Egyéb rendelkezések

5.1 A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatot ki kell egésziteni az Egyesiletre vonatkozd Szamviteli
Politikat megfogalmazo6 Szabdlyzattal, illetve ennek mellékleteiként az elSirt pénzlgyi- és gazdasagi
szabalyzatokkal.

5.2 a tagdijak befizetésének hatarideje minden év november 30. napja. A november 30. napjaig a
kovetkez6 évi tagdijat befizet6k szama adja meg az aktiv tagok |étszamat, az egyes csoportok részére a
kildottek szamat.

A tagsagi jogviszony meghosszabbitdsara abban az esetben van lehet6ség, amennyiben a tagdij
befizetése november 30. napjaig megtorténik. Ennek elmulasztdsa a tagsagi jogviszony megsz(inésével
jar. Ebben az esetben a belépni szandékozo tag uj belépbnek mindsiil.

Az MCSME altal szervezett rendezvényeket azok a tagok latogathatjak, tamogatasban,
adomadnyosztasban azok a tagok részestlilhetnek, akik a program, illetve osztds id6pontjat megel6z6
honap 15. napjaig mar rendezték tagsagi dijukat.

A tagsagi joggal mar rendelkezd tagok altal, a tagsagi jogviszony meghosszabbitasa érdekében adott év
november 30. napjdig befizetett tagdijak 50 %-a a kovetkezd év januar 1. napjatél keriilhet az adott

csoport altal felhasznalasra.

Az évkozben folyamatosan belépd Uj tagok tagdijanak 50 %-a a befizetést kdvetSen felhasznalhatd a
csoportok altal.

Amennyiben a csoport megsz(inik, ugy semmilyen téritésre nem tarthat igényt.
5.3 Az Uj belépbk az Alapszabaly VII. fejezet 1.4 pontja szerint a 2. szamu melléklet szerinti belépési és
adat kezelési hozzdajaruldsi nyilatkozatot kitoltésével kérhetik a tagsagi viszonyt, egyidejlileg MEOSZ

szintl adatlapot adnak, illetve belépéskor fizetik meg a tagdijak 6sszegét.

5.4 Uj tagok felvétele :

Uj tag felvétele a csoporttitkar javaslatara térténik. Az Gj belép6k bizonylatait, és a beszedett tagdijat
a csoporttitkar 15 napon belll koteles az Egyesiilet részére megkiildeni. A tagfelvételrdl az Egyesilet
Elnoksége dont, amely jogat atruhdzhatja az Egyesulet elnokére. A beérkezést6l szamitott 30 napon
bellil donteni kell a tag felvételérdl, elkésziteni a tagkdnyvet és az aktualis évre sz6l6 tagkartyat vagy
hologramos bélyeget. Az érvényes tagkdnyvet - mint okiratot - a helyszinen kell az érintettnek atadni
az elndkség valamely tagja vagy meghatalmazottja és a csoport titkara altal. Az Ujtag a csoport
munkajaban részt vehet, de a kedvezményeket csak a tagkdnyv és a tagkartya birtokdban veheti
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igénybe.

5.5 A tagkonyvek kidllitdsa, ataddsa a csoporttitkarokkal egyitt, a biankd tagkdnyvek &rzése,
nyilvantartdsa, stb az irodai apparatus feladata.

A tagkdonyv maganokiratnak mindgsil, a tagkdnyvvel vald visszaélés, annak meghamisitasa, adati
jogosulatlan megvaltoztatdsa vagy hasznalata a Blintetd Térvénykonyv alkalmazdasat teszi kotelezévé.
Ez nem kivanatos, a szabalyozas és annak betartdasa mindezt megel6zheti.

A tagkonyvek kiallitéja az MCSME, ennek megfelel6en szabalyos az, ha a szegedi iroda allitja ki, igy azok
egyformdan és pontosan kerilnek kidllitasa. A biankd tagkdnyvek kiadasa szabadlytalan, tilos és
visszaélésre ad lehet8séget. A kordbban kiadott biankd tagkdnyveket a csoporttitkarok adjak le a
szegedi irodaban.

5.6. Nyilvantartasok Vezetése, nyilvanossag biztositasa

A vezetd szervek Uléseirdl jegyz6konyvet kell késziteni, amelyeket és a hozott dontéseit is a szerv
vezet8je és jelenlévé két tagja irja ald. A jegyz6kdnyvnek tartalmaznia kell az (lés lefolyasat, az
el6terjeszt6k neveit, az ellenz6k és tdmogatdok szamaranyat, a dontések tartalmat, idépontjat és a
hatalyat.

A vezetl szervek dontéseit az érintettekkel irdsban kell k6z6Ini az (ilést kovet6 15 napon beliil. A vezetd
szervek dontéseinek szolgaltatdsainak, a szolgaltatdsok igénybevétele mdodjanak, a beszamoldinak
nyilvdnossagra hozatala az Egyesulet székhelyén Iév8 hirdetétablan vald kifliggesztésével torténik,
amelynek idétartama 30 nap, tovabba legalabb 30 napra fel kell tenni az Egyesiilet www.mcsme.hu
honlapjara.

A vezet6 szervek dontéseir6l szervenként nyilvantartdst kell vezetni ( Hatdrozatok Tara ). A
nyilvantartas tartalmazza a hozott dontések tartalmat, azok id6pontjat és hatdlyat, a dontést
tamogatok és ellenz6k szam aranyat.

A vezetd szervek mikodésével kapcsolatban keletkezett iratokba barki betekinthet az egyesiilet
Elnokével el6zetesen egyeztetett id6pontban. Jelen pont rendelkezéseit a Kiildottgy(ilés és az EIndkség
mUikodésével kapcsolatosan kell alkalmazni.

5.7. Irdnyitasi zavarok

E Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzat alapjan az Egyesilet EInoksége /EInGke/ meghatarozott idére, de
legfeljebb a soron kovetkezé kildottgyllésig magdhoz vonhatja az egyes csoportok, tisztségek
irdnyitasi jogait részben, vagy egészben, ha a feladatok megvaldsitasa veszélyeztetettnek latszik, vagy
ha az egyuttmikddésben zavarok keletkeznek. E jogkdrében datcsoportosithat anyagi, technikai
eszkozoket és munkaeré6t is, szlikség szerint tisztségvisel6t kooptalhat a tagsag korébdl idélegesen vagy
tartdésan,

5.8. Vagyonmegadvas

A MCSME vagyonanak, eszkdzeinek meg@rzése és gyarapitdsa valamennyi munkatars és vezet§
kotelessége. Ennek érdekében a barhonnan kapott, vasarolt vagyontargyak és eszk6zok megdbrzésérdl,
karbantartdsarol valamennyi munkatdrs koteles gondoskodni. A munkatarsak altal személyesen,
tevékenységik elvégzése érdekében hasznalt eszkdzoket hasznalatra teljes leltari felel6sség terhe
mellett dokumentalt modon kell kiadni. A kiaddsért és a megfelel6 atadasi atvételi dokumentacio


http://www.mcsme.hu/

elkészitéséért az elndk, az aleIndk vagy a titkar altal megbizott személy a felel6s.

5.9. Helyiség, és kulcshasznalat

A hivatalos helyiségben csak a munkafeladatok elvégzése és mas kdzOsségi rendezvények soran
tartézkodhatnak az aktivistak és a munkatarsak. Az épulet kulcsait kulcsnyilvantartas alapjan csak az
arra jogosultak tarthatjak maguknal és csak arra jogosultaknak, dokumentalt médon adhatjak at. A
kulcsnyilvantartas vezetése az Egyesilet elndke 3altal kijelolt munkatars feladata. A részletes
szabalyozast kilon. Kulcsnyilvantartasi Szabalyzat tartalmazza.

5.10. Sajat gépkocsi hasznalata

Az Egyesilet aktivistai és munkatarsai feladataik ellatasa érdekében a felettesiik dltal meghatarozott,
sziilkséges mértékben hivatalos célra a sajat, a hazastarsuk vagy szlleik tulajdondban [évé
személygépkocsit haszndlhatjak. A sajat gépkocsi hasznalataért az indokolt km/teljesitmény alapjan
koltségtérités szamolhatd el a kévetkez6k szerint:

Az (izemanyag koltségtérités: a mindenkori NAV szabdlyozas alapjan toérténik. Indokolt esetben az
utalvanyozdsra jogosult rendelkezése alapjan koltségtéritési elSleg folydsithatd, melynek tényét
kiktldési utasitason kell rogziteni a pénziigyi szabalyok szerint.

5.11. Nyilatkozatok, MEDIA

Az Egyesiilet altalanos képviseletét ellaté EIndk eljarasa és a tomegkommunikacids eszkdzok szamara
tett nyilatkozatai soran koteles az egyesiilet vezetd szerveinek allasfoglalasat tiszteletben tartani és
képviselni az adott kérdésben. Az Egyesiilet m(kodési feltételeit, tevékenységét érinté megalapozd
jellegli megbeszélései, targyaldsai el6tt lehetfség szerint kérnie kell az EInokség elérhet6 tagjainak
véleményét. E véleményeket eljarasa és nyilatkozatai soran koteles szem el6tt tartani. Amennyiben
olyan kérdéskorrél van sz6, amelyben az EIndkség korében allasfoglalas nem sziiletett, az egyesilet
elndke az egyesiletben végzett tevékenysége soran szerzett tapasztalatai, és legjobb tuddsa szerint
szabadon nyilvanithat véleményt. A csoportok képvisel8i, amikor mlkodésik teriletén vagy az
egyesiletben feladatokat oldanak meg, illetve a feladatok megolddsa érdekében folytatnak
targyaldsokat, vagy tesznek nyilatkozatokat, kdtelesek az adott kérdésekben altaldnosan elfogadott
elvéket szem el6tt tartani. A csoporttitkarok ondlléan - engedély nélkill - nyilatkozhatnak a
telepuilésiikon mikods csoport életérdl. Ha az id6, a koriilmények engedik, akkor el6zetesen konzultal
az Elnokkel.

5.12. Nyomtatvanyok, bélyegz6k

Az egyesiilet és a m(ikod6 csoportok feladataik ellatasahoz cégjelzéses nyomtatvanyt és névre széléan
kiadott, cégjegyzésre nem jogositd bélyegz6t hasznalhatnak. A cégjelzéses papiron térténd hivatalos
levelezés soran a képviseleti joggal felruhazott vezet6k egy személyben, beosztasuk feltlintetésével
jogosultak levelezéseket alairni és a szervezeti egység bélyegz8jével lebélyegezni. A levelet kikiildés
el6tt iktatni kell, majd egy példanyat az iktatokonyvbe le kell fzni a levél targyanak és cimzettjének
megfelel iktatasi rendben.

5.13. Levelezés



A beérkez6 hivatalos leveleket az irodavezet6 szignalja ki, és az iktatdsi rend szerint iktatni kell, majd
ugyintézésre az lgyintézének atadni. Amennyiben az ligy hatarid8s valaszt igényel, az ligyintézésre
koteles egység vezetSjének dokumentalt modon at kell adni. A valaszadas, vagy elintézés utan a levelet
és a valaszt irattdrazni kell,

A részletes szabalyozast kilon, Iratkezelési és Iktatdsi Szabalyzat tartalmazza.

5.14. Irattarazas

Kilén kell kezelni és irattdrazni a palydzati anyagokat és az azokkal kapcsolatos valamennyi
dokumentumot és levelezéseket, tovabba a pdlyazatok gazdasagi és szakmai elszamolasokat,
(Fénymasolatot kell késziteni minden palyazati dokumentumrdl, ezeket kell kulon kezelni, az
eredetieket pedig az irattarba kell elhelyezni.)

A részletes szabalyozast kilon, Iratkezelési és Iktatdsi Szabalyzat tartalmazza,

5.15. Szerz6dések, megallapodasok

Kotelezettségvallalast is eredményez6 szerz6déseket és megallapoddasokat csak elndkségégi
hatarozatot kévet8en irhat ala az elndk vagy az EInokség altal megbizott személy.

5.16. Jegyz6konyvek

A testlleti hatarozatokat, dontéseket, az Ulések jegyz6konyveit kiilon irattari rendben, és idérendi
sorrendben kell tarolni és azokat 5. évig meg kell 8rizni.

5.17. Pénziigyi nyilvantartasok

A gazdasagi, pénzigyi, szamviteli nyilvantartdasokat kulon irattari rendben kell tarolni, és azok
meg6rzésérdl kilonds gonddal kell gondoskodni. Meg6rzésiik minimum 8 évig kotelezd, legkorabban
a 9./Szamviteli tv. 169.§ (2) / évben selejtezhetdk.

A kllénb6z6 allami, EU, palyazati, 6nkormanyzati és egyéb tdmogatasokat ugy kell nyilvantartani,
elkiloniteni, hogy a hazai és EU jogszabalyok, el8irasok szerinti, ugynevezett ,deminimis” elvek és
feltételek teljesiilése és igazolasa mind szakmai, mind pénziigyi-, szamviteli oldalrdl biztositott legyen.
Az éves gazdasagi beszamold és kdzhasznusagi jelentés készitésénél alapul szolgalhassanak.

Az Egyesiilet csoportjait megilletd tagdij bevételi részt, tamogatdst, a csoportok altal szerzett pénziigyi,
egyedi, a csoporthoz cimzett célfelhasznaldsu tamogatasokat, adomanyokat elkiilonitetten és ugy kell
nyilvantartani, hogy azokbdl az egyes csoportok bevételei, kiadasai, a rendelkezésiikre allé pénzeszkoz
napra készen megallapithaté legyen.

5.118. Egyesiileti bélyegz6k

Az egyesilet, hivatalos bélyegz8ir6l bélyegzd nyilvantartast kell vezetni. A személyesen hasznalt
bélyegzbket a hasznaldnak irdsban at kell adni, a kdzésen hasznalt bélyegzé rendszeres Orzésérél pedig
kiléndsen nagy figyelemmel kell gondoskodni. Valamennyi bélyegz6 esetében a megbrzésre kotelezett
koteles arrdél gondoskodni, hogy a bélyegzét illetéktelen személy ne hasznalhassa fel.

5.19. Szigoru szamadasu nhyomtatvanyok




A szigoru szamadds ald tartozé nyomtatvanyok vasarlasardl és felhaszndlasardl nyilvantartast kell
vezetni.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
a nyomtatvany fajtajat, sorszamat /tél-ig/,
a beszerzés napjat.
- a felhasznalasra kiadas napjat,
az atvevs nevét és aldirasat,
~ betelt nyomtatvany visszavételének napjat,
a visszavételezd aldirasat.

Szigoru szamadasu nyomtatvanyok kiléndsen:
szamlatombok,
- bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok,
- pénztarkdnyvek.

5.20. Nyilvantartasok felelGse:

Az irattdrazds /iktatas/, a kulcsnyilvantartds, a bélyegz6 és a szigoru szamaddsu nyomtatvanyok
nyilvantartasanak elkészittetése és a folyamatos vezetés feltételeinek megteremtése, az irodai
tevékenység vezetése, a tevékenység ellen6rzése az irodavezetd feladata. E tevékenységek felett az
Fellgyel8 Bizottsag ellendrzési jogkort gyakorol

5.21 Vagyonnyilvantartas

A vagyonnyilvantartas, a gazdasagi, pénzligyi tevékenység felligyelete és megszervezése, ellen6rzése a
gazdasdagi vezets feladata. A kapcsolddo leltdrozasi szabalyozds elGkészitése és az érdemi leltarozas
végrehajtdsa az irodavezetd feladatokat elldtd munkatars feladata. A szabdlyozas kiadasa, a leltarozas
eredményének, illetve a sziikséges intézkedések jovahagyasa az EInok hataskore,

5.22. Mozgalmi tevékenység
Az egyesiileti mozgalmi tevékenység felligyelete, irdnyitdsa, tdmogatasa az elndk, az alelndk és a titkar
feladata. A munkamegosztds érdekében e feladatok végzésére be kell vonni az EIndkség tagjait is.

5.23. EInokségi ulések

Az elndk feladata az elndkségi ilések dsszehivasa, a napirend Osszeallitasa és az lilések levezetése. Az
ulések jegyz6konyveit a titkar, vagy az elndkség altal megszavazott személy vezeti. Az lléseken a
jegyz6konyvvezetd hangrogzitésre alkalmas eszkozt ( magnetofon, diktafon, stb ) killon hozzdajarulas
nélkil haszndlhat. Az elndk 4ltal megbizott munkatars (koordinator) feladata az ulések
dokumentacidjanak az el6készitése és irattarban vald elhelyezése.

5.24. Megbizélevelek

Az egyes képviseleti joggal rendelkez6 tisztségvisel6ket és munkatdrsakat a feladataik ellatasahoz
amennyiben ez a kiilsé képviselet érdekében indokolt megbizdlevéllel, vagy a tisztség és a képviseleti
jog igazolasara alkalmas igazolvannyal kell ellatni. A valasztott tisztségviselGket, csoporttitkarokat,
bizottsagi tagokat a megvalasztast kdvetéen haladéktalanul a megbizas targyat, idSintervallumat is
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tartalmazo megbizélevéllel kell ellatni. A megbizdlevelet az Egyesilet titkara késziti el8, és elndke adja
at az érintetteknek.

5.25. Adatvédelem

Az egyesiilet tagjairdl az adatvédelmi torvényben meghatarozott rendelkezések megtartasaval
tagnyilvantartast vezet. Az egyesiilet kdteles gondoskodni arrél, hogy a tagok adatait illetéktelen
személyek, szervek ne haszndlhassak fel, arrél tudomdst ne szerezhessenek. A tagsdgi adatokat mas
szervezetnek kiszolgaltatni csak adott tag irdsos nyilatkozataval lehet, a felhasznalas kdrének
megjelolésével.

Az adatok a személyiségi jogok sérelme nélkul 6sszesitve, vagy megfelel6 szempontok szerint
csoportositva a sériilt emberek érdekében felhasznalhatdk. Az egyesiilet tagnyilvantartasa a mozgalmi
élettel kapcsolatos tevékenységek szervezésére, lebonyolitasara felhaszndlhatd, az adatok megfeleld
védelmérdl azonban ilyen esetekben is gondoskodni kell.

5.26. Ugyintézés, operativ tevékenység kiilonleges kovetelményei:

Az egyesilet, annak a tisztségvisel8i és munkatdrsai az egyéni és kdzosségi ligyek intézése soran a
kovetkezd alapelvek szerint koteles eljarni:

- a.) Az Ugyek intézése sordn tekintettel kell lenni az egyéni és kozosségi érdekek 6sszhangjara.

- b.) Az Ggyeket természetiiktdl fliggben rovid idén beliil, de altaldban legkésébb 30 napon belil el
kell intézni. Ha az Ugy elintézése természeténél fogva hosszabb id6t vesz igénybe, akkor errél az
érintettet tajékoztatni kell.

- c.) Az egyeslilet valamennyi tisztségviselGje és UigyintézGje személyes ligyekben koteles a szocialis
munkara vonatkozé etikai szabalyokat betartani, tevékenysége soran tudomasara jutott adatokat
és korulményeket csak a szikséges mértékben, helyen és mddon az érintett személyek
beleegyezésével haszndlhatja fel. Az egyesiileti tevékenység soran a tisztségvisel6k és ligyintéz&k
birtokdba jutott tények és adatok hivatali titoknak min@silnek, ezért azok illetéktelen
felhasznalasa, nyilvanossagra hozatala tilos. Az etikai szabalyokat kilon szabalyzat tartalmazza, a
titoktartassal kapcsolatban kilon nyilatkozatot kell késziteni annak tudomasulvételérél és a
betartasi felel§sség megismerésérdl.

- d.) Az Egyesiletnél alkalmazandd esélyegyenléségi kovetelményeket, elGirasokat kilon
szabalyozas, az Esélyegyenl&ségi Terv tartalmazza.

- e.) Az Egyesiletre vonatkozdé munka- és tlizvédelmi, illetve kockdzat elemzési és értékelési
szabalyokat kil6n szabalyzatok tartalmazzak.

- f.) Az Egyesilet informatikai rendszerének, a jelszéhasznalatnak, adatmentésnek, illetve
virusvédelmének szabalyait kilon szabalyzatok tartalmazzak. Az adatkezelés miatti titoktartassal
kapcsolatban a c.) alpont szerinti kiilén nyilatkozat tartalmaz rendelkezést.

- g.) Az Egyesiiletnél az EFQM Kivalésag Modell alkalmazdsdval 6nértékelésre és rendszerleirasra
épllé mindségligyi rendszer mukodik. Ennek kovetelményeit és szabalyait, a kapcsolédd
folyamatokat és tevékenységeket kulon EFQM Kézikdnyv tartalmazza. A tevékenység, a
folyamatok éves értékelése, fellilvizsgalata soran az adott évre érvényes ,A megvaltozott
munkaképességl munkavallalok foglalkoztatasi rehabilitacios szakmai programiban foglaltakat is
figyelembe kell venni.”

- h.) Amegvaltozott munkaképességl munkavallalok foglalkoztatdsa a Foglalkoztatasi rehabilitacids

program alapjan valdsul meg, melyet a rehabilitacios tanacsadd készit el és az EIndk hagyja jova
és évente értékeli.



5.27. SZMSZ betartasa

Az Alapszabdly és az SZMSZ rendelkezéseinek betartasa és betartatdsa az egyesiilet valasztott
tisztségviselGire, csoporttitkaraira, valamint az egyesiletben tevékenyked6 valamennyi 6nkéntesre,
munkavallaléra vonatkozik, és egyben a tisztségek betoltésének feltétele (lasd: kizaras, visszahivas).

Szabdlytalan tevékenység, eljaras esetén a 4. szamu, ,Szabalytalansagok kezelésének eljarasi rendje”
cimld mellékletben foglaltakat kell alkalmazni. Egyéni rehabilitacids terv alapjan foglalkoztatott
munkavallalo esetén a rehabilitacids tanacsadoét és rehabilitacids mentort be kell vonni az eljarasba.

Igazolom, hogy jelen SZMSZ egységes szerkezetbe foglalt szévege megfelel a létesit6 okirat VI./3.b.
pontjanak, az EIndkség a 2017. marcius 13-i eInokségi tilésen 12/2017.(03.13.) szdmon jévahagyta

Szeged, 2023. 12. 09. & @

Kurucsai Szabolcs
Elnok
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Erny8szervezet: Mozgdskorlitozottak Egyesiileteinek
Orszdgos Szovetsége (MEOSZ)
1032 Budapest, San Marco utca 76.

.

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

Kiildottgyldilés
(ALAPSZABALYZAT)
(Kuldottek; JeldlS Bizottsdg; Szavazat Szamlalé Bizottsag)

1 s 3]

Elnbkség (Vezetdség) => SZMSZ, stb.
(EInbk, vdlasztott titkdr, 6 f6 tag) +1 6, szavazati joggal nem
rendelkezd tiszteletbeli elndk

o
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Feliigyeld Bizottsag Etikai Bizottsag
(116 elndk; 2 f6 tag) (1 16 elndk; 2 6 tag)

Koézponti Iroda (f6bb munkakérok, feladatok)
- irodavezetdi feladatok
- gazdasagi, konyveldi feladatok
- szakmai vezetdk, egyesileti Ggyintézdk
(f6allasy, dllami (MMK) tdmogatdsd, palyazati alkalmazasu,
kdzfoglalkoztatott-, megbizdsos jogviszonyl hatdrozott és
hatdrozatlan idejd)
- teruleti Ggyintéz8k D EE—
- Gnkéntes munkdsok, aktivistak

¢

Teriileti csoportvezetSk (titkarok) + vezetdségi tagok
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Teriileti, telepiilési csoportok
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Mozgaskorlatozottak 6725 Szeged, Pet6fi Sandor sgt. 75.
Csongrad Megyei Tel.: 06 30463 37 43

Egyesiilete Addszam: 19746896-1-06
K&zhasznu szervezet Szamlaszam: 11735005-20074566
mcsme@mcesme.hu mcsme.hu

Belépési nyilatkozat
Csoport neve: ... cooeeeeeeeeeeeveeicceeeeenes Jeeeeee ee eeeeee e eeeeeeeees
Beléps NEVE: ...coveiiiiieeiie it et e Lakcime......... ) eeeeeeesrrrererrrraeeaaaes tae teeeeeeenaes be seeeeeeess .
Y401 1] = o [=] T PP
Iskolai VEGZettSEge: . .uuvviiiiiiieee e Szakképzetts€gei:  ..cccccciiies ciee s e

Kijelentem, hogy az egyesiilet alapszabalyaban foglaltakat megismertem és azokat elfogadom, a
tagdijfizetési kotelezettségemet teljesitem.

Fogyatékossaggal é16 vagyok: Igen / Nem

o ..Mozgdskorlatozott
o0 ..Vak- és gyengén lato
o0 ..Siket- nagyothallé

0 ..Megvaltozott munkaképességl

0 .EGYED €S POAIG: ..uvviiiiiie e e e e e e e e ae aeeenn tee aee e
Komplex felllvizsgalati hatarozattal rendelkezem | nem rendelkezem
Tagsdgi statusz: Uj / atigazold // rendes tag / partolo tag

Kérjik a mellékelt MEOSZ nyilvantarté adatlap alapjan az allapotaval, életvitelével, a hasznalt
segédeszkozokkel (pl.: tdmbot, kerekesszék, hallékészilék, szemiiveg, stb.) kapcsolatos informacidkat
munkankat segiteni sziveskedjen.

HOZzZAJARULO NYILATKOZAT

ATUHTOtE (NEV), .vveviiiieieies ceieis ceieriies cerreeies cveereeeeeaenes (sZUl, hely €S 1d0): ..ooivirees ceririe + et s
(ANYJA NCVE); ceveveies e eeeeiesiene e az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szol6 2011. évi CXH

személyes adatok, fénykép- és vided felvétele kezeléséhez

torvény 5, § (1) bekezdés a) pontja alapjan nyilatkozom, hogy a Mozgaskorlatozottak Csongrad Megyei
Egyesuletnél létrejott tagsagi és/vagy foglakoztatasi jogviszony (néni kivant rész athizandd) soran
rendelkezésre bocsatott személyes és személyes szenzitiv adataim kezeléséhez a k6zhasznu szervezet
szamara, beleértve fénykének- videdfelvételek egyesiileti honlapon, promodcids anyagjaiban kozzétételéhez
is hozzdjaruldsomat adom,

Szeged, 201... .. ... ho, oo, nap
sajat kezU aldiras

18.5Z. 5 uee teeeeeeeiee e e Chelyi , DAtum: S S Ft

kiadd: aldirasa:
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FEOR- Foglalkozas, munkakdér megnevezése
08 (d6lt betlivel a nem FEOR megnevezés!)
A foglalkozdsok/munkakorok rovid leirasat, az adott feladatokat, esetleges tovabbi jellemzé
munkakoroket a KSH kapcsolddd honlapja (lasd:
https://www.ksh.hu/docs/szolgaltatasok/hun/feor08/feorsearch.html) tartalmazza
2137  |Min8ségbiztositasi mérndk
2151 |Adatbazis-tervez6 és Uzemeltet6 / Adatbazis rendszergazda / Adatbazis-kezel§
2152 |Rendszergazda
2153  |Szdmitogép-halozati kezels
2159 |[Egyéb adatbazis- és halozat elemz§, izemeltetd
2221  |Fogl.el.orvos
2224  |Gyoégytornasz
2229  |[Egyéb humadn- el.-i (tars)foglalkozasu / Egészségfejleszté
2312  |Szocidlis munkas és tanacsadé (felséfoku)
Rehabilitacids mentor
Rehabilitacio tanacsadd /Rehabilitacids szakreferens
(Tapasztalati szakérté /Sorstarsi tanacsado)
2513  |Kényveld, kdnyvvizsgadld, kdnyvszakértd
2611 Jogasz / Jogtandacsos / Jogi referens
2910 |Egyéb magasan képzett ligyintézé (Projektvezets, pdlyazati referens, projekt koordinator)
3135 |MinGségbiztositasi technikus / - asszisztens / - Ugyintéz§
3141 |Informatikai és kommunikdcids rendszereket kezel§ technikus
Halézatoperator / internetkezel§ / Szamitdgép kezel-,opera tor / Szamitdgépes periféria-
herendezés kezelGie
3142  |Informatikai és kommunikdacios rendszerek felhasznaléit tdmogatd technikus
Adatbazis asszisztens / Rendszeradminisztrator
3143  |Szamitégéphdldzat- és rendszertechnikus / Rendszerfelligyeld informatikus
3144 |Webrendszer- (halézati) technikus
Internet operator / Internet koordinator / Web mester / Weboldal adminisztrator
3163  |Munkavédelmi és lizembizt-i foglalkozdsu
Munkabiztonsagi koordinator
3221  |lrodai szakmai irdanyitd, feligyel6
Iktatasiranyitd / Irodai Ugyvitel-irdnyitd / Irodavezet6 / Titkarsagvezetd
3332  [Fizioterdpias asszisztens / Massz6r /GyégymasszOr
3339 |[Egyéb human el-i foglalkozasu {Egészségmegbrz6/kreator)
3511 [Szocialis segit6 (kozépfoku) Tapasztalati szakért6, sorstdrsi tandcsadd
3515 |Ifjusag segit6
Ifjusagi referens / K6zosségfejlesztd asszisztens / Kbzosségi asszisztens
3520 |Munkaer6-piaci szolgdltatasi lUgyintézd
Munkaer6 kozvetit6/ Munkaerd-piaci mentor / Mentor (szakmai; projekt)
3611 |Pénzligyi Ugyintézd
3614  |Szamviteli Ugyintéz§ / Szamviteli el6ado
3719  |[Egyéb mivészeti és kulturdlis foglalkozasu
3910 |[Egyéb Ugyintézd'
Nonprofit menedzser / Nonprofit (igyintézé
Személyi segit6
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4112 |Altalanos irodai adminisztrator
Terileti projekt koordinator / Projekt asszisztens
4114  |Adatrogzit6,kodolo
4121  |[Konyvels (analitikus)
4123  |Pénzlgyi, stat. adminisztrator
Pénzligyi nyilvantartd / Szamldzasi Ggyintézd'
4134  |Humanpolitikai adminisztrator
Emberieréforras-tgyintéz6 / Humanpolitikai Ggyintézd / Munkalgyi el6add /Személyzeti
adminisztrator
4136 |iratkezel6, irattaros
4190 |Egyéb, m.n.s. lgyviteli foglalkozdasu
4229  |Egyéb lgyfélkapcsolati foglalkozasu (terileti csoportvezetd, vezet&ségi tag)
5229 |Egyéb személygondozasi foglalkozasu (Munkahelyi segitd)
5299 |[Egyéb, m.n.s. szolgdltatas foglalkozasu
9112  |Intézményi takaritd és kisegit6 / Irodatakaritd
9233  |Hivatalsegéd, kézbesitd
9239  |[Egyéb, m.n.s. egyszer( szolgaltatasi és szallitasi foglalkozasu
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Szabdlytalansagok kezelésének eljarasrendje
1. A szabalytalansag fogalma

Irt. A szabalytalansag valamely hatdlyos szabalyozastdl (pl. térvény, rendelet, utasitas, belsd
szabdlyzat) vald eltérést jelent, amely az Egyesiilet m(kodési rendjében, a tevékenységéhez
kapcsolddd barmely pénzlgyi-, gazdasagi eseményében, az Alapszabaly szerinti feladatellatas
barmely tevékenységében, azok egyes részeljarasaiban el6fordulhat.

1.2. A szabalytalansagok fogalomkore igen széles, a helyesbit6 eljarasban korrigalhato
mulasztasok vagy hianyossagok, illetve a fegyelmi, blintet6-, szabalysértési, illetve kartéritési
eljaras meginditasara okot adé cselekmények egyarant beletartoznak.

1.3. A szabalytalansag alapesetei lehetnek;

a) szandékosan okozott szabalytalansagok (pl, félrevezetés, csalds, sikkasztas, megvesztegetés,
szandékosan okozott szabdlytalan kifizetés, ragalmazas);

b) nem szandékosan okozott szabalytalansagok (pl. figyelmetlenségbdl, hanyag magatartdsbdl,
helytelenil vezetett nyilvantartasbdl szarmazo szabalytalansag).

2. A szabalytalansagok kezelésével kapcsolatos eljarasrend kialakitasanak altaldnos célja

A szabalytalansagok kezelésével kapcsolatos eljarasrend kialakitasanak altalanos célja, hogy
a) hozzajaruljon a kiilonb6z6 jogszabalyokban és szabalyzatokban meghatarozott
el8irasok sérulésének, megszegésének, szabalytalansag kialakulasanak
megakaddlyozdsdhoz (megel&zés);

b) keretet biztositson ahhoz, hogy az el8irasok sériilése, megsértése esetén a
megfelel§ allapot helyredllitasara sor keriljon; a hibak, hianyossagok, tévedések
korrigdlasa, a felel6sség megallapitasa, az intézkedések foganatositasa megtorténjen
(helyesbits tevékenység).

3. A szabalytalansagok megel6zése

3.1. Aszabalytalansagok megel6zése els6sorban a szabalyozottsagon alapul.

3.2. Az Egyesiilet EInbkének, Titkaranak, EInokségének, a FelligyelS Bizottsag és az Etikai
Bizottsag tagjainak felel§ssége és feladata az Alapszabalyban, illetve érintettség,
szabalyozottsag esetén az SZMSZ-ben meghatarozott feladat megoszlas szerint, kozvetlendl
érvényesdil.

Az Alapszabalyban és az Egyesiilet SZMSZ-ében meghatdrozott nem 6nallé jogi személyiség
szervezeti egységek (Kozponti Iroda, Konyvel6 Iroda, helyt csoportok vezetGi) vezetdi, valamint
az Egyesiletiéi munkavégzésre iranyuld jogviszonyban allé alkalmazottak, szerz6déses
partnerek (tovabbiakban: munkavallalék) vonatkozdsdban a Titkar és az Irodavezet6 Utjan
kozvetlenil, tovdbba a munkavallalok feladatdnak, hatdskorének, felelGsségének és
beszamoltathatdsaganak szabalyozottsagan keresztiil valosul meg,

3.3. Az Egyesiilet vezet6tisztvisel8inek, tisztségviselSinek konkrét feladatat, hataskorét,
felelsségét, beszamoltathatosagat elsédlegesen az Alapszabaly, a munkavallaléknal ezen
tulmendéen az SZMSZ, a munkavégzésre vonatkozé szerzdés és a munkakari leirdsok
szabdlyozzdk. A m unkavégzésre iranyuld jogviszonybdl, illetve egyéb (vallalkozasi szerzédéses)
jogviszonybdl szarmazod kotelezettségeiket a jogszabalyoknak megfelel6en kell teljesiteniiik.

3.4. A szabalytalansagok megel6zésével kapcsolatosan az EIndk kiemelt felel6ssége, hogy:
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a) a jogszabalyoknak megfeleld belsd szervezetszabdlyozé dokumentumok alapjan
mUkodjon az Egyesiilet;

b) a szabalyozottsagot, illetve a szabalyok betartasat folyamatosan figyelemmel kisérje;

¢) szabdlytalansag esetén hatékony intézkedés sziilessen, Sor keriiljon a
szabalytalansag korrigdlasara annak a. mértéknek megfelel6en, amilyen mértéket
képviselt a szabalytalansag.

d) amennyiben a szervezeti egység vezetlje, szakmai irdnyitdja az adott lGigyben
érintett, az alkalmazottnak a szabalytalansagi felelGs értesitése mellett az EIn6kot, az
EInok érintettsége esetén a FelligyelS Bizottsag elndkét, végsé esetben a MEOSZ
elndkét kell értesitenie.

5.3. Amennyiben az EIn6k, a Titkar, az Irodavezetd, illetve a szervezeti egység vezetdje észleli a
szabalytalansagot, akkor az észlelés alapjan, a feladat, hataskor és felel6sségi rendnek
megfelel6en kell intézkedést hozni a szabalytalansag helyesbitésére, megsziintetésére.

5.4. Amennyiben a Felligyel§ Bizottsag ellendrzési tevékenysége soran szabalytalansagot
allapit meg, a Fellgyel8 Bizottsag és ellen6rzott koteles a hatalyos jogszabalyi
rendelkezéseknek és belsé eljarasi szabalyoknak megfelel6en eljarni.

5.5. Amennyiben kils6 ellen8rzési szerv észlel szabalytalansagot, az eljaras meginditasara okot
ado cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanuja esetén az ellen6rzé szervezet a miikddését
szabalyozo jogszabaly, el8irds alapjan jar el,

6. A szabdlytalansag észlelését kovetd intézkedések, eljdrasok meginditasa

6.1. Az EInok a szabalytalansag felel8s javaslatara dont az intézkedésekrdl, azok végrehajtasi
hataridejérdl, és kijeldli az intézkedések végrehajtasaért felelés személyeket. Egyéni
rehabilitacios terv alapjan foglalkoztatott munkavallalé esetén a rehabilitacids tanacsadoét
véleményezési és egyetértési jogkort gyakorolva, be kell vonni az eljarasba.

6.2. Blntet6- vagy szabdlysértési ligyekben, illetve egyéb sulyosabb esetben a sziikséges
intézkedések meghozatala egyuttal az arra illetékes szervek (EInokség, Kildottgydilés)
értesitését is jelenti annak érdekében, hogy megalapozottsag esetén az illetékes szerv a
megfelel§ eljarasokat meginditsa,

6.3. A 6.2. pontban foglalt eseteknél enyhébb megitélés( Ggyekben az EIndk vizsgalatot
rendelhet el a tényallas tisztazasara. A vizsgalat eredménye lehet tovabbi vizsgalat elrendelése,
Vizsgald Bizottsag - célszerlen az Etikai Bizottsag és az EInOkség 1-1 tagjat és még égy
munkatdrsat, indokolt esetben kiils6 szakérts - felkérése. Erre tébbnyire akkor keril sor, ha a
szabalytalansdag megallapitdsat kovetSen a felel6sség eldontéséhez, illetve a hasonld esetek
megel&zése érdekében sziikséges intézkedések meghatarozasahoz nem elég a rendelkezésre
allé tény, adat, informacid.

7. A szabalytalansaggal kapcsolatos eljaras (intézkedés) nyomon kdvetése

A szabalytalansagi felel6s a szabalytalansaggal kapcsolatos eljaras, intézkedés nyomon
kdvetése soran:
a) figyelemmel kiséri az elrendelt vizsgalatokat, a meghozott dontések, illetve a
meginditott eljarasok helyzetét;

b) figyelemmel kiséri az intézkedések végrehajtasat;
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c) rendszeresen tajékoztatja az EInokot.

8. A szabdlytalansdggal kapcsolatos eljards, intézkedés nyilvantartasa

8.1. Szabalytalansag bizonyitott megallapitasa esetén az EIn6k, mint munkaltaté a
munkavallaldkkal, alkalmazottakkal szemben - mérlegelve az 6sszes kortilményt -a kovetkezd,
nyilvantartasban is rogzitésre kerilg, fegyelmi jellegl intézkedéseket teheti:

a) Szoébeli figyelmeztetés;

b) irdsos figyelmeztetés;

c¢) Eves tevékenység értékelésénél figyelembe veendd irdsos figyelmeztetés;
d) Prébaidds-, hatarozott idejl munkaszerz6dés megsziintetése;

e) Hatarozatlan idejd munkaszerz6dés megsziintetésé.

Az a)-c) alpontok szerinti intézkedések a kiadast évét kéveté masodik év december 31. napjaval
érvénylket vesztik, azokat a nyilvantartasbdl téréini kell.



