A Mozgaskorlatozottak Csongrad Megyei Egyesiiletének
Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata

6725 Szeged, Petdfi Sandor sgt. 75.

1.§

A Mozgaskorlatozottak Csongrad Megyei Egyesiilete (tovabbiakban MCSME) jogi személyiséggel rendelkezo
kozhasznu szervezet, amely kozvetlen politikai tevékenységet nem folytat, tevékenységét a jogszabalyok,
valamint az alapszabaly rendelkezései alapjan, az alapszabalyban (IV. fejezet 1/A és B pont) meghatarozott vezeto
testiilet (a tovabbiakban: Kiildottgyiilés, Elnokség) iranyitasa alatt végzi. Operativ iranyitasat az elnok latja el
az alapszabalyban és a jelen szabalyzatban meghatarozottak szerint.

2.8

A MCSME Alapszabalya II. fejezetében megfogalmazott céljai, feladatai megvalositasa érdekében a Szervezeti
¢s Miikodési Szabalyzatban (tovabbiakban: SZMSZ) meghatarozottak szerint elkiiloniilt szervezeti egységben
(Alapszabdly VIII. fejezet: jogi személyiséggel nem rendelkezd csoportokban ), de a célok megvalodsitasa, a
gazdalkodasi tevékenység €s a képviseleti jogosultsag tekintetében egységes tarsadalmi szervezetként végzi
tevékenységét. A Mozgdskorlatozottak Csongrad Megyei Egyesiilete jogi személy.

Az Egyesiilet szervezeti felépitését, miikodési és tevékenységi kapcsolatat az 1. szamt melléklet szervezeti abra
mutatja, szemlélteti. at kell dolgozni!

3.§
Az Egyesiilet Elnoksége

Az Egyesiilet Alapszabalya - VI. fejezet 2.) —¢értelmében az Egyesiilet ligyvezetd szerve. Ennek
keretében gyakorolja az Alapszabalyban eldirtak megvaldsuldsaval kapcsolatos feladatokat. Kiilonos
teliintettel

- az Egyesiilet tagjanak torlésére, kizardsara vonatkozo, a Kiildottgytilés elé terjesztendd javaslatok
elkészitésével (Alapszabaly II. 6.) és 7.) pontok),

- az aktiv és partoloi tagdijak megéllapitasara vonatkozo, a Kiildottgytilés elé terjesztendd javaslatok
elkészitésével (Alapszabaly V. 3.) pont),

- a passziv tagok automatikus torlése az Apaszabaly II1. fejezet 1.6/d pontja szerint.

- az Egyesiilet Szervezeti és Miukodési Szabalyzatinak elfogadasaval, az alkalmazotti statusz
létrehozasaval, megsziintetésével, az utalvanyozasi joggal felhatalmazassal (Alapszabaly VI. 3.) b-), 1.)
és n.) alpontok) kapcsolatos feladatok, dontések vonatkozasaban.

3.1. Az Egyesiilet Elnoke

3.2.1. Az Elnok a Kiildottgytlés altal 5 (6t) évre valasztott tisztségviseld, ezen id6szakban az egyesiilet
torvényes képviseldje.

3.2.2. Jogai és feladatai:

Az Elndk els6dleges feladatai az Egyesiilet Alapszabalya [X. fejezet értelmében:

- cllatja az egyesiilet altalanos vezetését, képviseletét a hatdosagok és mas szervek elott;
- felelos az Egyesiilet torvényes €s alapszabalyszeri miikodéséért, folyamatosan figyelemmel kiséri az
Egyesiilet kozhasznli mindsitését eredményezo feltételek meglétét, sajat hataskorében a mindsités



megtartdsa érdekében sziikséges intézkedéscket megteszi, kezdeményezi az FElnokség a
Kiildottgytilés Osszehivasat, és a tagok altal tett észrevételeket, javaslatokat a Kiildottgytilésen
ismerteti;

- beszamol az Egyesiilet tevékenységérol, a Kiildottgylilés az Elnokség és az Orszagos Szovetség
Elnoksége elott;

- kapcsolatot tart az Elnokség tagjaival és gondoskodik arrol, hogy intézkedéseik az Orszagos
Szovetség, a Kiildottgytlés és az Elndkség hatdrozataival 6sszhangba legyenek;

- felelés az Orszagos Szovetség illetekes szervei altal kibocsatott iranyelveknek az Egyesiileti
tevékenységben valé megvalositasaért, valamint az egyéb hatarozatok és jogszabalyok
rendelkezéseinek végrehajtasacrt

- kapcsolatot tart fenn az Egyesiilet, valamint az allami 6nkormanyzati, civil és gazdalkodo szervezetek
kozott;

- felhatalmazasokat adhat az Egyesiilet nevében;

- sajat felhatalmazasi keretei kdzott az Egyesiilet nevében szerzodéseket, megallapodasokat kothet;

- vezeti a testiileti {iléseket;

- gyakorolja az utalvinyozas jogkort - az Elndkség altal felhatalmazott mas aldirdsra jogosult
személlyel egylitt az Egyesiilet szamlajan levo 6sszeggel valo rendelkezés soran;

- munkaltatdi jogokat gyakorol az Egyesiilet alkalmazottal tekintetébe;

- dtadja azg dltala aldirt megbizo leveleket,

- eljar minden olyan tigyben, amely nem tartozik a Kiildottgyiilés vagy az Egyesiilet mas szerve,
illetéleg tisztségviseldje hataskorébe;

- az egyesiilet szamara elényok szerzése vagy karok elharitasa érdekében, amennyiben az Elndkség
Osszehivasahoz nincs elegendd id6, az Elndkség tagjainak rovid uton torténd megkérdezése utan,
tobbségi véleményiiknek megfeleléen megtehet az Elnokség hataskorébe tallozo intézkedéseket,
meghozhat dontéseket, amelyek jovahagyasardl a soron kovetkezd elndkségi iilésen kell donteni.

- tartosan, atmenetileg vagy esetileg, az Elnokség egyetértésével mas elndkségi tagra, elsdsorban a
valasztott alelnékre, ennek hianydban a titkarra ruhazhatja at a feladatait.

3.2. Az Alelnik :

- az alelnok személyérdl az elnok javaslata alapjan az Elnokség dont. Nem lehet olyan személy az
alelnék, akit az elnok nem javasolt,

- az alelnok helyettesiti az elnokot annak akaddlyoztatisa, vagy meghatalmazds esetén, és elldtja az
irodavezetdi feladatokat,

- kapcsolatot tart, és megldatogatja a csoportokat,

- képviseleti, kapcsolattartdsi, helyettesitési jogkorében az elnok utasitasai szerint koteles lejarni,

irodavezetoi feladatvégzése korében a titkdrral koteles egyiittmiikodni.

3.3. Egyesiilet titkdra:

3.3.1. Az elnokot akadalyoztatasa esetén az alelnik, ennek hidanydban a titkdar helyettesiti. Az Elndkség
jovahagyasaval a Torvényszéknél is bejegyzett jogosultsag alapjan 6nalld képviseleti és alirasi joggal
rendelkezik.

3.3.2. Kiemelt feladatai:

a. ) Kiildottgytilés, az Elnokség hatarozatainak, a Feliigyelé Bizottsagnak, az egyesiileti

tisztségviseldk intézkedéseinek végrehajtasahoz sziikséges személyi €s targyi ligyviteli, ligykezelési

feltételeinek biztositdsa, az Irodavezetd e feladatokhoz kapcsolodd tevékenységének feliigyelete,

iranyitésa.

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

c. ) Az egyesiilet ¢és a MEOSZ kozott kapcesolattartas, informacid csere megvalositasa,

d. ) Adatszolgéltatds a MEOSZ szervei és tisztségviseldi szamara,

e. ) akiildottgytilés €s elndkségi iilések megszervezése, irasos anyagainak elokészitése
jegyzokonyvvezetés,

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

g. ) eljar azokban a feladatkdrokben, amelyekre az Elndkség vagy az Egyesiilet elnoke
felhatalmazza.

h. ) Az Elnokkel egyeztetett és megosztott mddon képviseli az Egyesiiletet a hatdsdgok és mas
szervek elott.

i. ) Az Elnokkel egyeztetett és megosztott médon gyakorolja az utalvanyozési jogkort, végzi az
Egyesiilet vagyongazdalkodasahoz kapcsolatos feladatokat,

J- ) avdlasztott tisztségviselok részére a megbizolevelek elkészitése a tisztség és az idointervallum
megjelolésével.

3.3.3. Az Alapszabaly X. fejezet 4.) pont alapjan az Egyesiilet titkdra az Egyesiilettel munkavégzésre
iranyuld jogviszonyban all, mely részidd alkalmazas esetén legalabb heti 20 6rds jogviszonyt jelent. Az
alkalmazas fobb feltételei:

Legalabb 3 éves szakiranyu, vagy kdzhasznu civil szervezetnél eltoltott irdnyitoi, vezetdi gyakorlat;
Elény a szakiranyu (szocialis), human felséfoku végzettség (FEOR-08: 2312);

Elény, de nem elvart, a megvaltozott munkaképesség;

Legalabb heti 20 6ras alkalmazotti jogviszony.

3.4. Az Elnokség tagjai

Az Elndkség tagjai az Elnokség dontése szerint, 6nalldan lathatjak el valamely tevékenységi kor vezetését,
egyébként tapasztalataikkal, tudasukkal kotelesek elosegiteni az Egyesiilet szerveinek és tisztségviseldinek
mikodését és helyes dontések meghozatalat.

3.5. A gazdasagi vezetd, vagy kdnyveld:

a.) Az egyesiilet gazdasagi vezetdje alkalmazottként vagy tiszteletdijasként, vallalkozoként az Egyesiilet EIndke
altal adott megbizas alapjan latja el feladatat. Tanacskozasi joggal rész vesz a Kiildottgytilés, az Elnokség, és
meghivds esetén a Feliigyeld Bizottsdg iilésein, Véleményének meghallgatasa minden olyan tigyben ajanlott,
amely az egyesiilet gazdalkodasat szdmottevoen érinti. E feladatot csak pénziigyi (szamviteli) szakképzettséggel
igazoltan rendelkez6 személy lathatja el.

b.) A gazdasagi vezetd feladata az egyesiilet vagyonanak gondos, takarékos hatékony felhasznalasa, gyarapitasa,
megovasa. Elokésziti az egyesiilet koltségvetését és gazdasagi beszamolojat, kozhasznlisagi jelentését, részt vesz
az egyesiilet gazdasagi iigyeinek vitelében, a pénziigyi jogszabalyokban megfogalmazott dsszeférhetetlenségi
szabalyok betartasaval. Ellendrzi az utalvanyozasokat.

¢.) Iranyitja és ellendrzi a kontrolling tevékenységet,

d.) Az Egyesiilet Elnoksége amennyiben ennek jogszabalyban kételezben elirt feltételei kialakulnak,
konyvvizsgalot biz meg.

3.6. Egyesiileti iroda

3.6.1. Az egyesiilet kozponti irodat - és lehet6ség szerint a testiileti csoportnal tigyintézoket) - miikodtet a
rendszeresén visszatérd és mindennapi feladatoknak szamon kérhetd mennyiségben és mindségben valo ellatasa
érdekében, az egyesiilet elndkének alarendelten. A kdzponti irodaba és a helyi ligyintézoként megvaltozott
munkaképességii dolgozok, onkéntes munkasok, teljes vagy részmunkaidds alkalmazottak, tiszteletdijasok is
alkalmazhatok, aki munkéjuk soran tovabbi onkéntes munkésok kozremiikddését is igénybe vehetik. A teriileti
csoport vezetoségének tagjai egyesiileti ligyintézoknek tekinthetok.

3.6.2. Irodavezetd:



Az irodavezetd az egyesiilet altal foglalkoztatott személy (munkaviszonyban). E tisztséget az
alelnék, annak hianydaban az Egyesiilet titkdara végzi.
Feladatai és feleldssége;

a. ) szervezi, iranyitja, ellendrzi az irodaban foly¢ tigyviteli folyamatokat;

b. ) azirodai koriilmények kozott zajlo adminisztracids feladatokat (pl. adatrogzités és -
nyilvantartds, dokumentumkészités és -szerkesztés, dokumentumok kezelése, irodai ¢és
kommunikécios eszkdzok kezelése, kiadvany szerkesztés), altalanos irodai és adminisztrativ
készségeket igényld egyéb tevékenységeket ellatdo dolgozok munkajat megtervezi, koordinalja,
a feladatokat leosztja;

) az irodai adminisztracios feladatok elvégzését feliigyeli, ellendrzi, kozvetlentil iranyitja;
) betartja és betartatja a szervezeti, ligyviteli, adat- és dokumentum kezelési szabalyokat,
egy¢b utasitasokat;

) az irodaban folyé kommunikacids kapcsolatokat irdnyitja, szervezi, ellenérzi;
) beszamol az Egyesiilet szervei és tisztségviseloi elott,

) statisztikai jelentések, beszamolok, szakmai anyagok 6sszeallitdsaban kozremiikodik;

) nyilvan tartja a hataridéket, figyeli azok betartasat;

) gondoskodik a technikai berendezések beszerzésérol és zavartalan mitkodésérdl;

) rendszeresen, de legalabb negyedévenként értekezletet tart a hozza tartozo
munkatarsak szamara, amelyrdl jegyz6konyvet vagy emlékeztetot készit. Ezek 1 példanyat
az Egyesiilet elnokének atadja.

k. ) részt vesz az Elnokség értekezletein;

. ) sziikség szerint végez adminisztrativ, tigyviteli feladatokat;

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

n. ) eljar azokban a feladatkdrokben, amelyekre az Elndkség vagy az Egyesiilet Elnoke
felhatalmazza.

3.6.3. Nyilvanossag kovetelményeinek teljesitése
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a.) Az irodavezeté gondoskodik arrél, hogy az Egyesiilet miikodése rendjére vonatkozo iratok, a testiileti
iilések jegyzOkonyvei, a Hatarozatok Tara, az Egyesiilet munkaterve, koltségvetése az éves gazdasagi
beszamoloja és mellékletei barmely érdeklodd szamara az iigyfélfogadasi napokon az Egyesiilet
irodajaban, vagy el6zetesen egyeztetett idopontban €s helyen megtekinthetok legyenek, kivéve a zart
iiléseken keletkezett jegyzokonyvi részleteket.

b.) Az irodavezetd és az e feladattal megbizott informatikus munkatirs feladata az Egyesiilet
szolgaltatasainak igénybevételi modjara, rendjére, idejére vonatkozo6 informaciokat, vagy az Egyesiilet
honlapjan, vagy mas, az érintettek szdmara biztositd modon nyilvanossagra hozza.

c.) ) Az irodavezetd a nyilvanossag biztositasara vonatkozé feladatat a teriileti Csoportok vezetdi
kozremitkodésével teljesiti az egyes telepiiléseken, terlileteken, hirlapjdn és az Egyesiilet elektronikus
hirlapjan.

3.6.4. Az Egyesiilet teriileti (helyi) csoportjaira vonatkozo kovetelményeket, jogosultsagokat,
kotelezettségeket az Egyesiilet Alapszabalya VIII. fejezete tartalmazza.

A helyi csoportvezeto:
Tevékenységiiket alapvetden tarsadalmi munkasként végzik, de egyes feladatok elvégzéséért dijazésban
részesithetok. Indokolt koltségeik megtéritésére jogosultak.

Jogaik:
- dontési jog a csoport belso életének alakitasaban,
- csoport részére rendelkezésre allo pénzeszkozok folyamatos figyelemmel kisérése, a kapcsolodo
egyesiileti gazdasagi-, pénziigyi folyamatok figyelemmel kisérése, kapcsolodo adatok
megkérése,



- képzéseken, szakmai tanacskozasokon valo részvétei egyeztetés alapjan,
- az Egyesiilet nevében az Elnok meghatalmazdsa alapjan jarhat el,
- levelezéseiben haszndlhatja a részére névre szoloan kiadott csoporttitkdri bélyegzot.

Kotelezettségeik :

- beszamolas a helyi csoport tagsaga és az Egyesiilet EInoksége felé évente legalabb egy alkalommal. A

beszamolot a Feliigyel6 Bizottsdg részére is meg kell kiildeni.
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tagdijak hatdridore torténé beszedése, ennek, illetve a csoport részére adott pénziigyi
tdmogatasoknak a befizetése, a csoportot megilletd pénzeszkozok kezelése, a kapcsolatos pénziigyi
folyamatok hataridében val6 végrehajtasa,
- forrasok gyiijtése, anyagi eszkdzok novelése,
- ¢érdekérvényesitd, érdekképviseleti tevékenység végzése, iranyitasa a helyi tigyekben,
- részvétel a Kiildotigyiilés és az Elndkség dontéseinek végrehajtasaban,
munkaterv készitése és beterjesztése az Egyesiilet elnékének és a Feliigyelo Bizottsaignak minden év
december 31. napjdig, amelyben meg kell becsiilni az egyes programok virhato koltségeit, azzal hogy a
munkaterv év kizben modosithato, kiegészithetd,
- amunkaterv betartasa a helyi csoporttevékenységére vonatkozoan,
- atevékenységbovités lehetOségeinek felkutatasa, megteremtése, szervezése,
- egylittmiikodés az Egyesiilet szerveivel és tisztségviseldivel, mas helyi csoportokkal, tovabba mas, hasonlo

profilu szervezetekkel /egyesiiletek, alapitvanyok, karitativ szervezetek/, illetve helyi onkormanyzatokkal,

- kozosségépités, programszervezes €s lebonyolitds a helyi csoport érdekkorében is,
- megbizas alapjan részvétel szakmai feladatok elvégzésében,
- Onképzés, képzés, szakmai €s egyéb ismeretek elsajatitasa a feladat optimalis ellatasa érdekében,

az Egyesiilet minden tagjdval, rendezvényeken, gyiiléseken, megnyilatkozdsaiban vezetéhoz méltéan,

példamutatoan viselkedni, nyilatkozni (Alapszabdly 111. fejezet 1.5/c pont)

3.6.5. Szakmai vezetd
Az Alapszabdly VI. fejezet 3.) pontja szakszerii végrehajtisa érdekében az Elnokség a kiemelt, az
Egyesiilet céljai és tevékenysége szempontjabol fontos folyamatok (pl. palyazati tevékenység; projekt
iranyitas; foglalkoztatds irdnyitasa, kapcsolattartds, eldirt nyilvantartasok jelentések teljestilésének
iranyitasara, végzésére) egy vagy tobb szakmai vezetdt alkalmazhat. A szakmai vezetd az Egyesiilettel
munkavégzésre iranyuld jogviszonyban all, mely részid6 alkalmazas esetén legaldbb heti 20 oOrds
jogviszonyt jelent. Az alkalmazés fobb feltételei:
Legalabb 1 éves szakiranyu, vagy kdzhasznt civil szervezetnél eltdltott iranyitoi, vezetdi gyakorlat;
Elény a szakiranyu (szocialis), human felsdfoka végzettség;
Elény, de nem elvart, a megvaltozott munkaképesség;
Legalabb heti 20 6ras alkalmazotti jogviszony.

4.8
A tevékenységek a kovetkezd szervezeti egységekben, formakban folynak:

4.1. Egyesiileti munka
Tevékenysége a kovetkezokre terjed ki:
- Erdekérvényesités, érdekképviselet kozosségi és egyéni ligyekben.
- Kozosségteremtés, ontevékeny kozosségek létrehozasa és miikddtetése, ilyenek példaul a betegség
szerinti, életkor szerinti vagy telepiilés szerinti csoportok stb.

- Kulturalis, egészségvédd, szabadidd, sport programok szervezése, lebonyolitasa. Tajékoztatas,
informacionyujtas,

5. Egyesiileti miikodtetési, iranyitasi, vezetési, operativ tevékenységek, amely a kovetkezdé f6bb, az 5§-ban
részletezett feladatokbol all:



- pénziigyi, gazdasagi, konyvelési tevékenység

- adminisztracio, iktatas, levelezés, leird tevékenység

- pénztar mikodtetése

- palyazati és projekt miikodtetési feladatok

- felvilagositas és tanacsadas (lakasatalakitasi timogatas, idiilési thmogatas, stb. ligyekben)
- Egyesiileti mozgalmi tigyek

- Egyesiileti tevékenység, programszervezés, forrasfejlesztés

4.3. Az Egyesiiletnél elsddlegesen a 3. szamu mellékletben felsorolt munkakorokben foglalkoztatnak
alkalmazottakat. Az alkalmazottaknal a betdlthetd munkakoroket és alkalmazotti létszdmot az
Alapszabalyzat VI. fejezet 3.) 1.) alpont alapjan az Elndkség allapitja meg. E tevékenység soran
fokozottan ligyelni kell a kiilon jogszabdly szerinti akkreditalt munkaltatora vonatkozo eldirasokra, az
illetékes hatosaggal kotott éves keret megallapodads, illetve az igényelt munkakordkre vonatkozd
eloirasok, eljarasok betartdsara, a kapcsolédd nyilvantartasok, adatkozlések meglétére és folyamatos
vezetésére. Az alkalmazottak munkaszerzodését és a koltségvetési bértamogatis megdllapodast
osszhangba kell hozni.

5.8

Egyéb rendelkezések

5.1 A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzatot ki kell egésziteni az Egyesiiletre vonatkoz6 Szamviteli Politikat
megfogalmazd Szabalyzattal, illetve ennek mellékleteiként az eldirt pénziigyi- és gazdasagi
szabalyzatokkal.

5.2 a tagdijak befizetésének hatarideje minden év november 30. napja. A november 30. napjaig a kovetkez6
évi tagdijat befizetok szama adja meg az aktiv tagok létszamat, az egyes csoportok részére a kiildottek
szamat.

A tagsdgi jogviszony meghosszabbitiasara abban az esetben van lehetdség, amennyiben a tagdij befizetése
november 30. napjdaig megtorténik. Ennek elmulasztisa a tagsdgi jogviszony megsziinésével jar. Ebben az
esetben a belépni szdandékozo tag uj beléponek mindsiil.

Az MCSME iltal szervezett rendezvényeket azok a tagok latogathatjak, timogatasban, adomanyosztasban
azok a tagok részesiilhetnek, akik a program, illetve osztis idépontjat megel6z6 honap 15. napjaig mar
rendezték tagsagi dijukat.

A tagsagi joggal mar rendelkez6 tagok altal, a tagsagi jogviszony meghosszabbitisa érdekében adott év
november 30. napjaig befizetett tagdijak 50 %-a a kovetkez6 év januar 1. napjdtol keriilhet az adott csoport

altal felhasznalasra.

Az évkozben folyamatosan belépé 1j tagok tagdijanak 50 %-a a befizetést kovetoen felhasznalhato a
csoportok altal.

Amennyiben a csoport megsziinik, ugy semmilyen téritésre nem tarthat igényt.

5.3 Az 0j belépdk az Alapszabdly VII. fejezet 1.4 pontja szerint a 2. szam melléklet szerinti belépési és adat
kezelési hozzajarulasi nyilatkozatot kitoltésével kérhetik a tagsagi viszonyt, egyidejiileg MEOSZ szintli
adatlapot adnak, illetve belépéskor fizetik meg a tagdijak Gsszegét.

5.4 Uj tagok felvétele :

az uj tag felvétele a csoporttitkdr javaslatdra torténik. Az uj belépdk bizonylatait, és a beszedett tagdijat
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a csoporttitkar 15 napon beliil koteles az Egyesiilet részére megkiildeni. A tagfelvételrdl az Egyesiilet
Elnéksége dont, amely jogdt atruhazhatja az Egyesiilet elnokére. A beérkezéstol szamitott 30 napon
beliil donteni kell a tag felvételérol, elkésziteni a tagkonyvet és az aktudlis évre sz0lo tagkartydt vagy
hologramos bélyeget. Az érvényes tagkonyvet mint okiratot a helyszinen kell az érintettnek dtadni az
elnokség valamely tagja vagy meghatalmazottja és a csoport titkdara dltal. Az ujtag a csoport
munkdjaban részt vehet, de a kedvezményeket csak a tagkonyv és a tagkdrtya birtokaban veheti
igénybe.

5.5 A tagkdnyvek kidllitdsa, dataddsa a csoporttitkarokkal egyiitt, a bianké tagkényvek Orzése,
nyilvdntartdsa, stb az irodai appardtus feladata.

A tagkonyv magdnokiratnak mindsiil, a tagkonyvvel valo visszaélés, annak meghamisitisa, adati
jogosulatlan megvaltoztatisa vagy haszndlata a Biinteté Torvénykonyv alkalmazdsat teszi kotelezové.
Ez nem kivdnatos, a szabdlyozds és annak betartdsa mindezt megelozheti.

A tagkonyvek kidllitoja az MCSME, ennek megfelelden szabdlyos az, ha a szegedi iroda dllitja ki, igy
azok egyformadn és pontosan keriilnek kiallitasa. A bianko tagkonyvek kiaddsa szabdlytalan, tilos és
visszaélésre ad lehetoséget. A korabban kiadott bianko tagkonyveket a csoporttitkarok adjdak le a
szegedi iroddban.

5.6.

Nyilvantartasok Vezetése, nyilvanossag biztositdsa

A vezeto szervek iiléseirdl jegyzokonyvet kell késziteni, amelyeket és a hozott dontéseit is a szerv vezetdje és
jelenlévo két tagja irja ala. A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell az iilés lefolyasat, az el6terjesztok neveit, az
ellenzdk és tAmogatok szamaranyat, a dontések tartalmat, idépontjat és a hatalyat.

A vezet6 szervek dontéseit az érintettekkel irasban kell k6zolni az tilést kdvetd 15 napon beliil. A vezetd szervek
dontéseinek szolgaltatasainak, a szolgaltatasok igénybevétele moddjanak, a beszamoloinak nyilvanossagra
hozatala az Egyesiilet székhelyén 1év6 hirdet6tablan valo kifiiggesztésével torténik, amelynek idétartama 30 nap,
tovabba legalabb 30 napra fel kell tenni az Egyesiilet www.mcsme.hu honlapjara.

A vezetd szervek dontéseirdl szervenként nyilvantartast kell vezetni ( Hatdrozatok Tdra ). A nyilvantartas
tartalmazza a hozott dontések tartalmat, azok id6pontjat és hatalyat, a dontést tamogatok és ellenzok szdm aranyat.
A vezetd szervek mitkddésével kapcsolatban keletkezett iratokba barki betekinthet az egyesiilet Elnokével
el6zetesen egyeztetett iddpontban. Jelen pont rendelkezéseit a Kiildottgytilés és az Elndkség miikodésével
kapcsolatosan kell alkalmazni.

5.7.
Iranyitasi zavarok
E Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alapjan az Egyesiilet EInoksége /Elnoke/ meghatarozott idére, de legfeljebb

a soron kovetkezd kiildottgytilésig magahoz vonhatja az egyes csoportok, tisztségek iranyitasi jogait részben,
vagy egészben, ha a feladatok megvalositasa veszélyeztetettnek latszik, vagy ha az egyiittmiikodésben zavarok
keletkeznek. E jogkdrében atcsoportosithat anyagi, technikai eszkozoket és munkaerdt is, sziikség szerint
tisztségviselot kooptalhat a tagsag korébdl id6legesen vagy tartdsan,

5.8.

Vagyonmeg6vas

A MCSME vagyonanak, eszkdzeinek megérzése és gyarapitasa valamennyi munkatdrs és vezetd kotelessége.
Ennek érdekében a bdrhonnan kapott, vasdrolt vagyontargyak és eszkdzok megérzésérdl, karbantartasarol
valamennyi munkatars koteles gondoskodni. A munkatarsak altal személyesen, tevékenységiik elvégzése
érdekében hasznalt eszkozoket hasznalatra teljes leltari felelosség terhe mellett dokumentalt modon kell kiadni.
A kiadasért és a megfeleld atadasi atvételi dokumentacio elkészitéséért az elndk, az alelndk vagy a titkar altal
megbizott személy a felelds.



http://www.mcsme.hu/

5.9

Helyiség, és kulcshaszndlat

A hivatalos helyiségben csak a munkafeladatok elvégzése és mas kozdsségi rendezvények soran tartdzkodhatnak
az aktivistak és a munkatarsak. Az épiilet kulcsait kulcsnyilvantartas alapjan csak az arra jogosultak tarthatjak
maguknal és csak arra jogosultaknak, dokumentalt moédon adhatjék at. A kulcsnyilvantartas vezetése az Egyesiilet
elndke altal kijelolt munkatars feladata. A részletes szabalyozast kiilon. Kulcsnyilvantartasi Szabalyzat
tartalmazza.

5.10.

Sajat gépkocsi hasznélata

Az Egyesiilet aktivistai és munkatarsai feladataik ellatasa érdekében a felettesiik altal meghatarozott, sziikséges
mértékben hivatalos célra a sajat, a hazastarsuk vagy sziileik tulajdonaban 1év6 személygépkocsit hasznalhatjak.
A sajat gépkocsi hasznalataért az indokolt km/teljesitmény alapjan koltségtérités szamolhato el a kdvetkezok
szerint:

Azlizemanyag koltségtérités: a mindenkori NAV szabalyozas alapjan torténik. Indokolt esetben az utalvanyozasra
jogosult rendelkezése alapjan koltségtéritési eldleg folyosithato, melynek tényét kikiildési utasitason kell rogziteni
a pénziigyi szabalyok szerint.

5.11.

Nyilatkozatok, MEDIA

Az Egyesiilet altalanos képviseletét ellatd Elndk eljarasa és a tomegkommunikacios eszk6zok szamara tett
nyilatkozatai soran kételes az egyesiilet vezetd szerveinek allasfoglalasat tiszteletben tartani és képviselni az
adott kérdésben. Az Egyesiilet miikodési feltételeit, tevékenységét érintd megalapozo jellegi megbeszélései,

targyalasai el6tt lehet6ség szerint kérnie kell az Elnokség elérhetd tagjainak véleményét. E véleményeket eljarasa
és nyilatkozatai soran koteles szem el6tt tartani. Amennyiben olyan kérdéskorrél van sz6, amelyben az Elndkség
korében allasfoglalas nem sziiletett, az egyesiilet elndke az egyesiiletben végzett tevékenysége soran szerzett
tapasztalatai, és legjobb tudéasa szerint szabadon nyilvanithat véleményt. A csoportok képviseldi, amikor
mikodésiik teriiletén vagy az egyesiiletben feladatokat oldanak meg, illetve a feladatok megoldasa érdekében
folytatnak targyalasokat, vagy tesznek nyilatkozatokat, kotelesek az adott kérdésekben altalanosan elfogadott
elvéket szem el6tt tartani. A csoporttitkarok onalloan - engedély nélkiil - nyilatkozhatnak a telepiilésiikon mitk6do
csoport életérél. Ha az 1d6, a koriilmények engedik, akkor elézetesen konzultal az Elnokkel.

5.12.

Nyomtatvanyok, bélyegzok

Az egyesiilet és a miikdodo csoportok feladataik ellatasdhoz cégjelzéses nyomtatvanyt és névre szoloan kiadott,
cégjegyzésre nem jogosito bélyegzot hasznalhatnak. A cégjelzéses papiron torténd hivatalos levelezés soran a
képviseleti joggal felruhazott vezetdk egy személyben, beosztasuk feltiintetésével jogosultak levelezéseket alairni
¢€s a szervezeti egység bélyegzojével lebélyegezni. A levelet kikiildés elott iktatni kell, majd egy példanyat az
iktatokonyvbe le kell flizni a levél targyanak és cimzettjének megfeleld iktatasi rendben.

5.13.

Levelezés

A beérkez6 hivatalos leveleket az irodavezeté szigndlja ki, és az iktatasi rend szerint iktatni kell, majd
ugyintézésre az iigyintézdnek dtadni. Amennyiben az ligy hataridds valaszt igényel, az iigyintézésre koteles
egység vezetdjének dokumentalt modon at kell adni. A valaszadas, vagy elintézés utan a levelet és a valaszt
irattarazni kell,

A részletes szabalyozast kiilon, Iratkezelési és Iktatasi Szabalyzat tartalmazza.

5.14.

Irattdrazas

Kiilon kell kezelni és irattarozni a palyazati anyagokat €s az azokkal kapcsolatos valamennyi dokumentumot és
levelezéseket, tovabba a palyazatok gazdasagi és szakmai elszdmolasokat, (Fénymasolatot kell késziteni minden
palyazati dokumentumrol, ezeket kell kiilon kezelni, az eredetieket pedig az irattarba kell elhelyezni.)

A részletes szabalyozast kiilon, Iratkezelési és Iktatasi Szabalyzat tartalmazza,
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5.15.
Szerz6dések, megallapodasok

Kotelezettségvallalast is eredményez6 szerzodéseket és megallapodasokat csak elndkségégi hatarozatot
kovetden irhat ald az elndk vagy az Elnokség altal megbizott személy.

5.16.

JegyzOkonyvek

A testiileti hatarozatokat, dontéseket, az iilések jegyz6konyveit kiilon irattari rendben, és idérendi sorrendben kell
tarolni és azokat 5. évig meg kell 6rizni.

5.17. Pénziigyi nyilvantartasok

A gazdasagi, pénziigyi, szdmviteli nyilvantartasokat kiilon irattari rendben kell tarolni, és azok megdrzésérol
kiilonos gonddal kell gondoskodni. Meg6rzésiik minimum 8 évig kotelezd, legkorabban a 9./Szamviteli tv. 169.§
(2) / évben selejtezhetok.

A kiilonboz6 allami, EU, palyazati, dnkormanyzati és egyéb tdmogatasokat ugy kell nyilvantartani,
elkiiloniteni, hogy a hazai és EU jogszabalyok, eldirasok szerinti, igynevezett ,,deminimis” elvek és
feltételek teljesiilése és igazoldsa mind szakmai, mind pénziigyi-, szamviteli oldalrdl biztositott legyen.
Az éves gazdasagi beszamol6 ¢és kozhasznusagi jelentés készitésénél alapul szolgalhassanak.

Az Egyesiilet csoportjait megilletd tagdij bevételi részt, tamogatdst, a csoportok altal szerzett pénziigyi,
egyedi, a csoporthoz cimzett célfelhaszndlasu tdmogatasokat, adomanyokat elkiilonitetten és ugy kell
nyilvantartani, hogy azokbol az egyes csoportok bevételei, kiadasai, a rendelkezésiikre all6 pénzeszkoz
napra készen megallapithat6 legyen.

5.118.

Egyesiileti bélyegzok

Az egyesiilet, hivatalos bélyegz6irdl bélyegzd nyilvantartast kell vezetni. A személyesen hasznalt bélyegzoket a
hasznalénak irdsban at kell adni, a kozosen hasznalt bélyegzé rendszeres Orzésérél pedig kiilondsen nagy
figyelemmel kell gondoskodni. Valamennyi bélyegzo esetében a megdrzésre kotelezett koteles arrol gondoskodni,
hogy a bélyegzdt illetéktelen személy ne hasznalhassa fel.

5.19.
Szigoru szamadast nyomtatvanyok

A szigoru szamadas ald tartozd nyomtatvanyok vasarlasarol és felhasznalasarol nyilvantartast kell vezetni.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
a nyomtatvany fajtajat, sorszamat /tol-ig/,
a beszerzés napjat.
- a felhasznalasra kiadas napjat,
az atvevo nevét és alairasat,
~ betelt nyomtatvany visszavételének napjat,
a visszavételezo alairasat.

Szigort szamadasu nyomtatvanyok kiilondsen:
szamlatombok,
- Dbevételi és kiadasi pénztarbizonylatok,
- pénztarkonyvek.

5.20.

Nyilvantartasok feleldse:

Az irattarazas /iktatas/, a kulcsnyilvantartas, a bélyegzo €s a szigor szamadast nyomtatvanyok nyilvantartasanak
elkészittetése és a folyamatos vezetés feltételeinek megteremtése, az irodai tevékenység vezetése, a tevékenység
ellenérzése azg irodavezeto feladata. E tevékenységek felett az Feliigyelo Bizottsag ellendrzési jogkort
gyakorol




5.21

Vagyonnyilvantartas

A vagyonnyilvantartas, a gazdasagi, pénziigyi tevékenység feliigyelete és megszervezése, ellendrzése a gazdasagi
vezetd feladata. A kapcsolodo leltarozasi szabalyozas el6készitése €s az érdemi leltarozas végrehajtasa az
irodavezet6 feladatokat ellatd munkatars feladata. A szabalyozas kiadasa, a leltarozas eredményének, illetve a
szlikséges intézkedések jovahagyasa az Elnok hataskore,

5.22.

Mozgalmi tevékenység

Az egyesiileti mozgalmi tevékenység felligyelete, iranyitasa, tdimogatasa az elnok, az alelnok és a titkar feladata.
A munkamegosztas érdekében e feladatok végzésére be kell vonni az Elnokség tagjait is.

5.23.

Elnokségi tilések

Az elndk feladata az elndkségi iilések sszehivasa, a napirend Osszedllitasa és az iilések levezetése. Az iilések
Jjegyzokonyveit a titkdr, vagy az elnokség dltal megszavazott személy vezeti. Az iiléseken a jegyzdkonyvvezeto
hangrogzitésre alkalmas eszkozt ( magnetofon, diktafon, stb ) kiilon hozzdjarulas nélkiil haszndlhat. Az elnok

crcr

elhelyezése.

5.24.

Megbizoélevelek

Az egyes képviseleti joggal rendelkezo tisztségviseloket és munkatarsakat a feladataik ellatasahoz amennyiben
ez a kiils6 képviselet érdekében indokolt megbizolevéllel, vagy a tisztség és a képviseleti jog igazolasara alkalmas
igazolvannyal kell ellatni. A valasztott tisztségviseloket, csoporttitkdrokat, bizottsdgi tagokat a megvdlasztast
kovetoen haladéktalanul a megbizds targydt, iddintervallumadt is tartalmazo megbizolevéllel kell ellatni. A
megbizolevelet az Egyesiilet titkdra késziti eld, és elndke adja dt az érintetteknek.

5.25.

Adatvédelem

Az egyesiilet tagjairdl az adatvédelmi térvényben meghatarozott rendelkezések megtartasaval tagnyilvantartast
vezet. Az egyesiilet koteles gondoskodni arrdl, hogy a tagok adatait illetéktelen személyek, szervek ne
hasznalhassak fel, arrol tudomast ne szerezhessenek. A tagsagi adatokat mas szervezetnek kiszolgaltatni csak
adott tag irasos nyilatkozataval lehet, a felhasznalas korének megjeldlésével.

Az adatok a személyiségi jogok sérelme nélkiil 6sszesitve, vagy megfelelé szempontok szerint csoportositva a
sériilt emberek érdekében felhasznalhatok. Az egyesiilet tagnyilvantartdsa a mozgalmi élettel kapcsolatos
tevékenységek szervezésére, lebonyolitasara felhasznalhat6, az adatok megfelelé védelmérél azonban ilyen
esetekben is gondoskodni kell.



5.26.

Usvintézés, operativ tevékenység kiilonleges kovetelményei:

Az egyesiilet, annak a tisztségvisel6i és munkatarsai az egyéni és kdzosségi tigyek intézése soran a kovetkezo
alapelvek szerint kételes eljarni:

5.27.

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

b.) Az tigyeket természetiikt6l fliggden rovid idén beliil, de altalaban legkés6bb 30 napon belill el kell
intézni. Ha az ligy elintézése természeténél fogva hosszabb idot vesz igénybe, akkor errdl az érintettet
tajékoztatni kell.

¢.) Az egyesiilet valamennyi tisztségviselGje és ligyintézdje személyes tigyekben koteles a szocialis munkara
vonatkoz6 etikai szabalyokat betartani, tevékenysége soran tudomasara jutott adatokat és kortilményeket
csak a sziikséges mértékben, helyen és modon az érintett személyek beleegyezésével hasznalhatja fel. Az
egyeslileti tevékenység soran a tisztségviselok ¢€s iligyintézok birtokaba jutott tények és adatok hivatali
titoknak mindsiilnek, ezért azok illetektelen felhaszndldsa, nyilvanossdgra hozatala tilos. Az etikai
szabalyokat kiilon szabalyzat tartalmazza, a titoktartassal kapcsolatban kiilon nyilatkozatot kell késziteni
annak tudomasulvételérdl €s a betartasi felelosség megismeréserol.

d.) Az Egyesiiletnél alkalmazando esélyegyenldségi kovetelményeket, eléirasokat kiilon szabalyozas, az
Esélyegyenl6ségi Terv tartalmazza.

e.) Az Egyesiiletre vonatkozé munka- €s tlizvédelmi, illetve kockazat elemzési és értékelési szabalyokat
kiilon szabalyzatok tartalmazzak.

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

g.) Az Egyesiiletnél az EFQM Kivalosag Modell alkalmazasaval onértékelésre és rendszerleirasra épiild
mindségiligyi rendszer miikodik. Ennek kovetelményeit és szabalyait, a kapcsolodd folyamatokat és
tevékenységeket kiilon EFQM Kézikonyv tartalmazza. A tevékenység, a folyamatok éves értékelése,
felillvizsgalata soran az adott évre érvényes , A megvaltozott munkaképességli munkavallalok
foglalkoztatasi rehabilitacios szakmai programiban foglaltakat is figyelembe kell venni.”

h.) A megvaltozott munkaképességli munkavallalok foglalkoztatasa a Foglalkoztatasi rehabilitacios
program alapjan valdsul meg, melyet a rehabilitacids tandcsado készit el és az Elndk hagyja jova
és évente értékell.

SZMSZ betartasa

Az Alapszabaly és az SZMSZ rendelkezéseinek betartasa és betartatasa az egyesiilet valasztott tisztségviseldire,
csoporttitkdraira, valamint az egyesiiletben tevékenykedd valamennyi onkéntesre, munkavallalora vonatkozik,
és egyben a tisztségek betoltésének feltétele (lasd: kizdrds, visszahivds).

Szabalytalan tevékenység, eljaras esetén a 4. szdmu, ,,Szabalytalansdgok kezelésének eljarasi rendje”
cimi mellékletben foglaltakat kell alkalmazni. Egyéni rehabilitacios terv alapjan foglalkoztatott
munkavallal6 esetén a rehabilitacids tanacsadot és rehabilitdcios mentort be kell vonni az eljarasba.

Igazolom, hogy jelen SZMSZ egységes szerkezetbe foglalt szovege megfelel a létesité okirat VI1./3.b.
pontjanak, az Elnokség a 2017. marcius 13-i elnokségi iilésen 12/2017.(03.13.) szamon jovahagyta

Szeged, 2023. 12. 09. > 9

Kurucsai Szabolcs
Elnok
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Déntést Kuldottgydlés
hozé (ALAPSZABALYZAT)
vezetd (Kiildottek; Jelold Bizottsag; Szavazat Szamlalé Bizottsag)
szervezet
EInokség (Vezetdség) => SZMSZ, stb.
(EInok, valasztott titkar, 6 f6 tag) +1 6, szavazati joggal nem
Yezetd Ugyvezet6 rendelkezd tiszteletbeli elndk
tisztség-
i szervezet
visel6k Elndk Titksr | | ; Elnokségi
k tagok
Egyéb Egyéb * % Bt P *
tisztség- R, Felugyelf) Bizottsag Etikai Bizottsag
viselok | | zetek AEITE NN S I ae) (116 elndk; 2 16 tag)

Kozponti Iroda (f6bb munkakérok, feladatok)
- irodavezetdi feladatok
- gazdasagi, konyveldi feladatok
- szakmai vezetdk, egyesiileti tgyintézék
(féallasa, allami (MMK) tamogatasu, palyazati alkalmazasq,
kozfoglalkoztatott-, megbizasos jogviszonyu hatarozott és
hatarozatlan idejd)
- teruleti Ugyintézék G—
- onkéntes munkasok, aktivistak

¢

Teriileti csoportvezetdk (titkdarok) + vezetdségi tagok

1

Teriileti, telepiilési csoportok
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Mozgdaskorlatozottak Csongrad Megyei Egyesiilete
Ko6zhasznu szervezet

/ 6725 Szeged. Petdfi Sdandor, sgt. 75." Tel.'fax: (62)666-075
Adodszam: 19756896-1 -06 « Szdmlaszadm: OTP Bank Rt. 11735005-20076566

Belépési nyilatkozat

LOET1) 0100 o A 1 1)

Belépoi neve: .....eeeeecceienes ver ereren corvnnecssnneces soe LAKCIME couuueeegeessnricssnnecssnncsssnnes sor sensrcssnnnes soe sssessens o
NYATLE 73 T ] [

Iskolai vEGZetts€ge: .....cuuuerirvvercrcercscnrcscsnncees SZAKKEPZELLSEGRI: . cvvrrevcnnee vveen oe crnnrrcsnrecsnnessannenes o

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

Fogyatékossaggal é16 vagyok: Igen / Nem
o ..Mozgaskorlatozott
o ..Vak- és gyengén lato
o ..Siket- nagyothallo
o ..Megvaltozott munkaképességii

0 JEGYED €S POAIG: couuerieinr ct trrrrrriscnnisines oo seesssnicsssnssssnessas sossnne oo sossssssssssessssss oo sessssns oo sese seos

Komplex feliilvizsgalati hatarozattal rendelkezem I nem rendelkezem
Tagsagi statusz: uj / atigazolo // rendes tag / partolo tag

Kérjiik a mellékelt MEOSZ nyilvantarto adatlap alapjan az allapotaval, életvitelével, a hasznalt
segédeszkozokkel (pl.: tambot, kerekesszék, hallokésziilék, szemiiveg, stb.) kapcsolatos informacidokat
munkankat segiteni sziveskedjen.

HOZZAJARULO NYILATKOZAT
személyes adatok, fénykép- és video felvétele kezeléséhez

torvény 5, § (1) bekezdés a) pontja alapjan nyilatkozom, hogy a Mozgaskorlatozottak Csongrad Megyei Egyesiiletnél 1étrejott tagsagi
és/vagy foglakoztatasi jogviszony (néni kivant rész athuizand6) soran rendelkezésre bocsatott személyes és személyes szenzitiv adataim

ANIOt (NEV), vt evierie ctveviene cereriene cereevesieeeneene (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

kezeléséhez a kozhasznu szervezet szamara, beleértve fénykének- videdfelvételek egyesiileti honlapon, promocids anyagjaiban
kozzétételéhez is hozzajarulasomat adom,

Szeged, 201... SRR 1 (1 JUTRRR -1 1)
sajat kezi alairas
Kiadott és érvényesitett igazolvany szama, kelte, dija:
1LY /7% SOV | 1) | 4 SUSURIUUIIRRRRRRRRRRRRRRRRRPRR | ;111 ) || HRSURRUSTIRRRORRRRRTRRUROR LSRR ) |

kiado: alairasa:
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FEOR-
08

Foglalkozas, munkakdér megnevezése

(dolt betiivel a nem FEOR megnevezés!)

A foglal Icozasok/m un ka korok rovid leirdsat, az adott feladatokat, esetleges tovabbi jellemzé

munkakoroket a KSH kapcsolddo honlapja (lasd:
https://www.ksh.hu/docs/szolgaltatasok/hun/feor08/feorsearch.html) tartalmazza

2137  [Min6ségbiztositasi mérnok
2151 Adatbazis-tervezd és lizemeltetd / Adatbazis rendszergazda / Adatbazis-kezelo
2152 Rendszergazda
2153 Szamitogép-halozati kezeld
2159  |Egyéb adatbazis- és halozat elemzd, iizemeltetd
2221 Fogl.ell.orvos
2224 Gyodgytornasz
2229  |[Egyéb human- eii.-i (tars)foglalkozasu / Egészségfejleszto
2312 Szocidlis munkas és tanacsado (fels6éfokil)
\Rehabilitdacios mentor
Rehabilitacio tanacsadd /Rehabilitacios szakreferens
(Tapasztalati szakértd /Sorstarsi tandcsado)
2513 Konyveld, konyvvizsgald, konyvszakértd
2611 Jogasz / Jogtanacsos / Jogi referens
29010  |[Egyéb magasan képzett ligyintézo0 (Projektvezetd, palydazati referens, projekt koordinator)
3135 Mindségbiztositasi technikus / - asszisztens / - ligyintézo
3141 Informatikai ¢s kommunikacios rendszereket kezeld technikus
Halozatoperator / internetkezeld / Szamitogép kezeld-,opera tor / Szamitogépes perifériaberendezés
kezeldje
3142 Informatikai €s kommunikacios rendszerek felhasznaloit tdmogatd technikus
Adatbazis asszisztens / Rendszeradminisztrator
3143 Szamitogéphaldzat- és rendszertechnikus / Rendszerfeliigyeld informatikus
3144  |Webrendszer- (haldzati) technikus
Internet operator / Internet koordinator / Web mester / Weboldal adminisztrator
3163 Munkavédelmi és iizembizt-i foglalkozast
Munkabiztonsagi koordinator
3221 Irodai szakmai iranyit6, feliigyeld
Iktatasiranyito / Irodai tigyvitel-iranyito / Irodavezetd / Titkarsagvezetd
3332 [Fizioterapias asszintes / Massz6r /GyogymasszOr
3339  |[Egyéb human eii-i foglalkozasu {Egészségmegorzo/kredtor)
3511 Szocidlis segitd (kdzépfokl) Tapasztalati szakeértd, sorstarsi tandcsado
3515 Ifjusag segitd
[fjusagi referens / Kozosségfejlesztd asszisztens / K6zosségi asszisztens
3520  [Munkaerd-piaci szolgaltatasi iigyintézd
Munkaerd kézvetité/ Munkaerd-piaci mentor / Mentor (szakmai; projekt)
3611 Pénziigyi ligyintéz0
3614 Szamviteli iigyintéz6 / Szamviteli el6ado
3719  |[Egyéb miivészeti és kulturalis foglalkozéasu
3910  |[Egyéb iigyintézo'

IMonprofit menedzser / Nonfrofit ligyintézd

Személyi segitd



https://www.ksh.hu/docs/szolgaltatasok/hun/feor08/feorsearch.html

4112 Altalanos irodai adminisztrator

Teriileti projekt koordindtor / Projekt asszisztens

4114 |Adatrdgzitd,kodolo

4121 Konyvelo (analitikus)

4123 Pénziigyi, stat. adminisztrator

Pénziigyi nyilvantartd / Szamlazasi ligyintézo'

4134  |Humaénpolitikai adminisztrator

Emberieréforras-iigy.intéz6 / Humanpolitikai tigyintéz6é / Munkatiigyi el6ado /Személyzeti
adminisztrator

4136 iratkezeld, irattaros

4190 Egyéb, m.n.s. ligyviteli foglalkozasu

4229  |[Egyéb iigyfélkapcsolati foglalkozasu (teriileti csoportvezetd, vezetdségi tag)

5229  |[Egyéb személygondozasi foglalkozasu (Munkahelyi segitd)

5299  |Egyéb, m.n.s. szolgaltatasl foglalkozasi

9112 Intézményi takarito és kisegitd / Irodatakaritd

9233 Hivatalsegéd, kézbesitd

9239  [Egyéb, m.n.s. egyszerl szolgaltatasi és szallitasi foglalkozash
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Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

1. A szabalytalansag fogalma

Irt. A szabalytalansag valamely hatalyos szabalyozastol (pl. torvény, rendelet, utasitas, belsé szabalyzat)
vald eltérést jelent, amely az Egyesiilet miikodési rendjében, a tevékenységéhez kapcsolddd barmely
pénziigyi-, gazdasagi eseményében, az Alapszabaly szerinti feladatellatas barmely tevékenységében, azok
egyes részeljarasaiban el6fordulhat.

1.2. A szabalytalansagok fogalomkore igen széles, a helyesbitd eljarasban korrigalhaté mulasztasok
vagy hianyossagok, illetve a fegyelmi, biintetd-, szabalysértési, illetve kartéritési eljaras meginditasara
okot ad6 cselekmények egyarant beletartoznak.

1.3. A szabalytalansag alapesetei lehetnek;

a) szandékosan okozott szabalytalansagok (pl, félrevezetés, csalas, sikkasztas, megvesztegetés,
szandékosan okozott szabalytalan kifizetés, ragalmazas);

b) nem szandékosan okozott szabalytalansagok (pl. figyelmetlenségbdl, hanyag magatartasbol,
helyteleniil vezetett nyilvantartasbol szdrmazé szabalytalansag).

2. A szabalytalansagok kezelésével kapcsolatos eljarasrend kialakitasanak altalanos célja

A szabalytalansagok kezelésével kapcsolatos eljarasrend kialakitasanak altalanos célja, hogy
a) hozzajaruljon a kiilonb6z06 jogszabalyokban és szabalyzatokban meghatarozott eldirasok
sériilésének, megszegésének, szabalytalansag kialakulasanak megakadalyozasahoz (megeldzés);
b) keretet biztositson ahhoz, hogy az eldirasok sériilése, megsértése esetén a megfeleld allapot
helyreallitasara sor keriiljon; a hibak, hianyossagok, tévedések korrigalasa, a feleldsség
megallapitasa, az intézkedések foganatositasa megtorténjen (helyesbitd tevékenység).

3. A szabalytalansagok megel6zése

3.1. A szabalytalansagok megel6zése elsdsorban a szabalyozottsagon alapul.

3.2. Az Egyesiilet Elnokének, Titkaranak, Elnokségének, a Feliigyeld Bizottsag ¢és az Etikai Bizottsag
tagjainak feleldssege €s feladata az Alapszabalyban, illetve érintettség, szabalyozottsag esetén az
SZMSZ-ben meghatarozott feladat megoszlas szerint, kozvetleniil érvényesiil.

Az Alapszabalyban és az Egyesiilet SZMSZ-ében meghatarozott nem 6nallo jogi személyiségli szervezeti
egységek (Kozponti Iroda, Konyveld Iroda, helyt csoportok vezetdi) vezetdi, valamint az Egyesiiletiéi
munkavégzésre iranyuld jogviszonyban all6 alkalmazottak, szerzodéses partnerek (tovabbiakban:
munkavallalok) vonatkozasaban a Titkar és az Irodavezetd utjan kdzvetleniil, tovabba a munkavallalok
feladatanak, hataskorének, feleldsségének és beszanioltathatosdganak szabalyozottsagan keresztiil valosul
meg,

3.3. Az Egyesiilet vezetdtisztviselOinek, tisztségviseldinek konkrét feladatat, hataskorét, felelosségét,
beszamoltathatosagat elsddlegesen az Alapszabaly, a munkavallaloknal ezen tilmenden az SZMSZ, a
munkavégzésre vonatkozo szerzodés €s a munkakori leirasok szabalyozzak. A m unkavégzésre iranyulo
jogviszonybol, illetve egy¢b (vallalkozasi szerzddéses) jogviszonybol szarmazo kotelezettségeiket a
jogszabalyoknak megfelelden kell teljesitenitik.

3.4. A szabalytalansagok megel6zésével kapcsolatosan az Elndk kiemelt feleldssége, hogy:

a) ajogszabalyoknak megfeleld belso szervezetszabalyozd dokumentumok alapjan mitkodjon az
Egyesiilet;

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

c) szabalytalansag esetén hatékony intézkedés sziilessen, Sor keriiljon a szabalytalansag
korrigalasara annak a. mértéknek megfelelden, amilyen mértéket képviselt a szabalytalansag.
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e) Amennyiben a szervezeti egység vezetdje, szakmai iranyitoja az adott iigyben érintett, az
alkalmazottnak a szabalytalansagi felelds értesitése mellett az EIndkot, az Elndk érintettsége
esetén a Feliigyel6 Bizottsag elnokét, végso esetben a MEOSZ elnokét kell értesitenie.

5.3. Amennyiben az Elndk, a Titkar, az [rodavezeto, illetve a szervezeti egység vezetdje €szleli a
szabalytalansagot, akkor az észlelés alapjan, 4 feladat, hataskor €s feleldsségi rendnek megfelelden kell
intézkedést hozni a szabalytalansag helyesbitésére, megsziintetésére.

5.4. Amennyiben a Feliigyel6 Bizottsag ellenérzési tevékenysége soran szabalytalansagot allapit meg, a
Feliigyel6 Bizottsag ¢és ellenorzott koteles a hatalyos jogszabalyi rendelkezéseknek és belso eljarasi
szabalyoknak megfelel6en éljarni.

5.5. Amennyiben kiilso ellendrzési szerv észlel szabalytalansagot, az eljaras meginditasara okot ado
cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyanuja esetén az ellenérzo szervezet a miikodését szabalyozo
jogszabaly, elbiras alapjan jar el,

6. A szabalytalansag észlelését kovetd intézkedések, eljarasok meginditasa

6.1. Az Elnok a szabalytalansag felelOs javaslatara dont az intézkedésekrdl, azok végrehajtasi
hatéridejérdl, és kijeloli az intézkedések végrehajtasaért felelos személyeket. Egyéni rehabilitacios terv
alapjan foglalkoztatott munkavallalo esetén a rehabilitacios tanacsadot véleményezési €s egyetértési
jogkort gyakorolva, be kell vonni az eljarasba.

6.2. Biintet6- vagy szabalysértési iigyekben, illetve egyéb sulyosabb esetben a sziikséges intézkedések
meghozatala egytttal az arra illetékes szervek (Elnokség, Kiildottgyiilés) értesitését is jelenti annak
érdekében, hogy megalapozottsag esetén az illetékes szerv a megfeleld eljarasokat meginditsa,

6.3. A 6.2. pontban foglalt eseteknél enyhébb megitélésii iigyekben az Elndk vizsgalatot rendelhet el a
tényallas tisztazasara. A vizsgalat eredménye lehet tovabbi vizsgalat elrendelése, Vizsgalod Bizottsag -
célszerlien az Etikai Bizottsag és az Elnokség 1-1 tagjat és még égy munkatarsat, indokolt esetben kiilsé
szakérto - felkérése. Erre tobbnyire akkor keriil sor, ha a szabalytalansag megallapitasat kovetden a
felelosség eldontéséhez, illetve a hasonld esetek megeldzése érdekében sziikséges intézkedések
meghatarozasahoz nem elég a rendelkezésre allo tény, adat, informacio.

7. A szabalytalansaggal kapcsolatos eljaras (intézkedés) nyomoéon kdvetése

A szabalyialansagi felelds a szabalytalansaggal kapcsolatos eljaras, intézkedés nyomon kovetése soran:
a) figyelemmel kiséri az elrendelt vizsgalatokat, a meghozott dontések, illetve a meginditott
eljarasok helyzetét;

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

8. A szabalytalansaggal kapcsolatos eljaras, intézkedés nyilvantartisa

8.1. Szabalytalansag bizonyitott megallapitasa esetén az Elndk, mint munkaltaté a munkavallalokkal,
alkalmazottakkal szemben - mérlegelve az dsszes koriilményt -a kovetkezd, nyilvantartasban is rogzitésre
kertild, fegyelmi jellegti intézkedéseket teheti:

a) Szobeli figyelmeztetés;

b) irasos figyelmeztetés;

c¢) Eves tevékenység értékelésénél figyelembe veendd irdsos figyelmeztetés;
d) Probaidds-, hatarozott idejii munkaszerzodés megsziintetése;

e) Hatarozatlan ideji munkaszerzodés megsziintetésé.

Az a)-c) alpontok szerinti intézkedések a kiadast évét kdvetd masodik év december 31. napjaval
érvényiiket vesztik, azokat a nyilvantartasbol t6rélni kell.



