Az Ertelmi sériilteket szolgalé Tarsadalmi szervezetek és Alapitvanyok
Orszagos Szovetségének
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

I. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat érvényessége

A Szovetség Kozgylilése a Szervezeti és Milkodési Szabalyzatot a jelen okiratrdl szo6ld
.............. sz. kozgyllési hatarozattal megallapitja.

I1. A Szovetség alapitasi és miikodési adatai

1. A Szovetség neve:

Az Ertelmi sériilteket szolgalo Tarsadalmi szervezetek és Alapitvanyok Orszagos Szovetsége
Réviditett név: ETA Orszagos Szovetség

Angol nyelvii elnevezés: ETA Hungarian Federation
2. A Szovetség székhelye: 1158 Budapest, Molnar Viktor utca 92-94.
3. A bejegyzés adatai:

3.1. Nyilvantartasi szam:  ...........
3.2. Nyilvantart6 birosag:  ...........
3.3. Adoszém: ...
3.4. Bankszamlaszam: —  ...........

4. A Szovetség miikodési teriilete: Magyarorszag.
5. A Szovetség jogallasa: 6nallo kozhasznt jogi személy.

6. A Szovetség képviselete:

A Térsadalmi Kapcsolatokért Felelés Elnok, és az Ugyvezetd Elnok a Szdvetséget kiilon-
kiilon onalloan képviseli. Ennek megfeleléen a képviselet akként torténik, hogy az eldirt,
elényomott vagy nyomtatott név ald a Tarsadalmi Kapcsolatokért Felelos Elnok, vagy az
Ugyvezetd Elnok sajat nevet kiilon-kiilon onalldan irja ala, ¢s megfelel6 Tarsadalmi
Kapcsolatokért Felelés FElnok, vagy Ugyvezeté elndk statuszat, hiteles aldirasi
cimpéldanynak megfelelden.

7. A Szovetség tagjai:

Els6sorban civil alapitast tarsadalmi szervezetek ¢s Szovetségek, akik teljes
autonomiajukat megdrizve gyakoroljak tagsagi jogaikat, alapszabalyuk, illetve alapito
okiratuk szerint, az értelmi sériilt személyek érdekében tevékenykednek, és az ETA
alapszabalyat magukra nézve kotelezOnek elfogadva csatlakoznak a Szovetséghez.

A tagszervezetek képviseldik utjan gyakoroljak tagsagi jogaikat. A Szovetség legfobb
szerve a tagszervezetek egy-egy képviseldjébol alld kozgytilés.
A mindenkori tagszervezetekrél az {ligyvezetd elndk nyilvantartast vezet, mely

tartalmazza a tagszervezet csatlakozasanak iddpontjat, képviseldjének nevét ¢és
elérhetdségeit, a tagszervezet székhelyét, web cimét, logdjat, tagsagi jogviszonya



megsziinésének idépontjat.

A tagszervezet a nyilvantartott adatainak megvaltozadsarol 30 napon beliil irasban
koteles értesiteni az ligyvezetd elndkot.

8. A Szovetség logéja: A logo kizarolag a Szovetség tevékenységével Osszefiiggésben
hasznalhat6. A hasznalat engedélyezése, feliigyelete a Szovetség tligyvezetd elndkének
hataskorébe tartozik.

A Szovetség logojat felhasznalni kivano tagszervezet a sajat logdjaval egyiitt jogosult a
Szovetség logojat felhasznalni. Az ETA a sajat honlapjan megjeleniti a tagszervezetek logojat,
¢és web elérhetdségét kozvetlen link formdjaban, ugyanakkor a tagszervezetek is, amennyiben
honlappal rendelkeznek, kotelesek sajat honlapjukon az ETA logéjat és webcimét kozvetlen
link form4jéban elhelyezni.

ITI. Az SZMSZ alkalmazasanak altalanos szabalyai

Az ETA Orszagos Szovetség (tovabbiakban: Szovetség) Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak (SZMSZ) célja, hogy a Szovetség tevékenységeinek szervezeti kereteit,
altalanos miikodési szabalyait, a vezetd és beosztott munkatarsak alapvetd kotelezettségeit
¢és jogait, valamint a Szovetség vezetdjének fobb feladatait, hataskoreit, egylittmikodeési
kotelezettségeit rogzitse. Az SZMSZ tehat a Szovetség tevékenységének mukodési
kereteit rogziti, mely ily modon a miikddést szabdlyozo alapdokumentumként ad
iranymutatast a Szovetség tagjai, tisztségviseloi, és dolgozoi szamara.

Az SZMSZ eloirasai nem lehetnek ellentétesek a hatalyos jogszabalyok rendelkezéseivel,
valamint a Szovetség Alapitd Okirataval.

Az SZMSZ mellékleteként tovabbi dokumentumok szolgalnak eldirasokkal,
utmutatasokkal a miikodést illetéen. A Szovetség ligyvezetd elndke szamara szakmai
szabalyzatok adnak az SZMSZ-nél részletesebb utmutatast a tevékenységek végzéséhez.
Minden egyes munkavallalo konkrét feladatait, az azokhoz kapcsol6do hataskordket, a
munkavégzés rendjét stb. a munkakori leiras irja el6. E dokumentumok elkészitése,
szabalyainak modositasa a Szovetség ligyvezetd elndokének feladata.

E valtozadsoknak megfeleléen az SZMSZ és kapcsolodd dokumentumainak idészakos
feliilvizsgalatara és modositasara lehet sziikség. Az SZMSZ-t sziikség szerint, de legalabb
5 évente feliil kell vizsgilni. A feliilvizsgalatot az tligyvezetd elnok végzi, a sziikséges
modositasoktol a kdzgyiilés dont, egyszerii szotdbbséggel, nyilt szavazassal.

Az SZMSZ elfogadasa, modositasa

Az SZMSZ —t az kozgytilés fogadja el, mdodositasat az ligyvezetd elndk, a Tarsadalmi
Kapcsolatokért Felelds Elnok, az elndkség, vagy barmelyik 3 elndkségi tag egylittesen
kezdeményezheti. Az SZMSZ moddositasara a kozgytilés legalabb 15 tagja egyiittesen
is javaslatot tehet.

IV. Altalanos szervezeti alapelvek és szabalyok

1.1. A Szovetség szervezeti struktirajanak értelmezése

Az Elnokség gyakorolja a stratégiai iranyitast, a Szovetségi szintli célok érvényesitése €s
a feladatok ellatasa érdekében.

A Szovetség ligyvezetd elndke a szakmai, a koordinacids, gazdasdgi adminisztrativ,
pénziigyi, emberi erdforras kezelési, tigyfélszolgalati, informatikai tamogatd, beszerzési,
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l1étesitményiizemeltetési €s ellendrzési tevékenységeket végzi.

A szdvetség adminisztrativ munkatérsait kizarolag az Ugyvezetd elndk utasithatja.

1.2. A Kozgyiilés:

A Kozgyiilés, minden olyan kérdésben dont, amelyet a vonatkoz6 jogszabalyok ¢és az
Alapito Okirat a hataskorébe utal. Miikodését az Alapszabaly részletesen szabalyozza.

1.3 Az Elnokség mikodését az Alapitd okirat részletesen szabalyozza. Az Elndkség tagjai a
Ptk. 3:21. §-a szerinti vezeto tisztségvisel6k, akik tevékenységiiket az ETA érdekének
megfelelden kotelesek ellatni.

1.4. Az Tarsadalmi Kapcsolatokért Felelos Elnok feladat ¢s hataskorét az Alapitd okirat
szabalyozza.

1.5. Ellenorzo Bizottsag

Az Alapszabalyban rogzitetteken tul feladata, hogy az Elnokséget az ETA érdekeinek
megovasa céljabol ellendrizze. Az Ellenérzé bizottsdg tagjai a bizottsdg munkajaban
személyesen kotelesek részt venni. A bizottsag tagjai az ETA Elnokségétdl fiiggetlenek,
tevékenységiik soran nem utasithatéak.

Az Ellendrz6 bizottsagi tagsag megsziinik
a) hatarozott idejli megbizatas esetén a megbizas iddtartamanak lejartaval,
b) megsziintetd feltételhez kotott megbizatas esetén a feltétel bekdvetkezésével;
¢) visszahivassal,
d) lemondassal; (az ellenérzé bizottsagi tag lemondd nyilatkozatat az ETA Elndkéhez kell
intézi.)
e) a bizottsagi tag halalaval;
f) a bizottsagi tag cselekvoképességének a tevékenysége ellatasdhoz sziikséges korben
torténo korlatozasaval,
g) a bizottsagi taggal szembeni kizard vagy dsszeférhetetlenségi ok bekdvetkeztével.
A Kozgytilés bizottsagi tagot barmikor, indokolas nélkiil visszahivhatja.

Az ellendrzd bizottsag hatarozatait a jelenlévok szotobbségével hozza.

1.6. A Konyvvizsgalo
A kényvvizsgalo a tagi és hitelez6i érdekek torvényes védelmére az Ugyvezetd Elnok
altal kijelolt személy, aki kizarolag a torvényeknek alarendelve végzi tevékenységét.

A konyvvizsgalo ellatja a vonatkozd jogszabalyok, az Alapito Okirat és az Ugyvezetd
Elnok, vagy az Elnokség altal részére megallapitott feladatokat.

1.7. Az iigyvezeto elnok
A Szovetség munkaszervezetének elsdszamu vezetdje az ligyvezetd elnok.

Ugyvezetd elndk Szervezeti felettese: A Kozgyiilés
Az ligyvezetd kozvetlen iranyitasa ala tartozik: A Szovetség valamennyi munkavallaldja, és
megbizottja.
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Feladata és felelossége:

Az ligyvezetd elndk az Alapito okiratban meghatdrozottakon tul felelds

- amunkaszervezet kialakitasaért,

- amunkaszervezetben végzett tevékenység iranyitasaért.

- aSzovetség eredményes mitkddéséért,

- astratégiai és az éves gazdalkodasi terv elkészitéséért és megvalositasaért,

Az ligyvezetd elnok, a Szovetség adminisztrativ szervezetének elsdszamu vezetdje,
¢s a szakmaisadg megvaldsitdsanak felelds vezetdje. Feladata és felelossége a
Szovetség szakmai irdnyitasa, valamint a kovetkezd pontokban meghatarozott, az
Elnokség altal dontési jogkorébe utalt feladatok elvégzése:

- gondoskodik az Elndkség, és a kdzgyiilés hatarozatainak végrehajtasarol;

- képviseli a Szovetséget harmadik személyekkel szemben, barmely hatdsag
elott operativ €s szakmai ligyekben;

- kialakitja és iranyitja a Szovetség munkaszervezetét;

- gondoskodik arrol, hogy a Szovetség az Elndkség altal jovahagyott koltségvetés
keretei kozott gazdalkodjon,

- javaslatot tesz a konyvvizsgalo szervezetre, illetve a konyvvizsgalo személyére;

- javaslatot tesz az Elnokség ¢s a Kozgytlés felé a Szovetség SZMSZ-ének
modositasara;

- A Szovetség gazdalkoddsa soran bekdvetkezd rendkiviili eseményekrdl az
Elnokséget haladéktalanul tajékoztatni koteles,

- amennyiben a Kozgytlés, vagy az Elndkség kizarolagos hataskorébe nem tartozik,
meghozza a Szovetség gazdalkodasaval kapcsolatos dontéseket;

- gyakorolja a Szovetség alkalmazottai felett a munkaltatoi jogokat;
- gondoskodik a Szdvetség iizleti konyveinek szabalyszeri vezetésérol;

- kidolgozza ¢és az Elnokség elé terjeszti a Szdvetség éves beszamoldra é€s
mellékleteire vonatkozé javaslatot;

- megteszi a sziikséges intézkedéseket, ha azokat kiilsé vagy a Szovetség belsod
ellendrzését végzo szerv, személy megallapitasai megkovetelik;

1.8. Pénziigyi vezeto Szovetségben betoltott szerepe, feladatai:

A Pénziigyi Vezetd ¢és munkatarsa(i) a Szovetség pénziigyi-szamviteli,
iigyfélszolgalati, gazdasagi ¢s human adminisztracidés és ellendrzési rendszerének
kialakitasat, és e tevékenység gyakorlasat végzi.

A pénziigyi-szamviteli tevékenységi teriilet a Szovetség pénziigyi stabilitasanak,
likviditasdnak biztositasaval, a SzoOvetséggel szembeni kovetelések teljesitésével
kapcsolatos feladatok ellatasat jelenti, valamint a Szovetség pénziigyi forgalménak,
likviditasanak folyamatos figyelemmel kisérését, a pénziigyi-szamviteli feladatok
iranyitasat ¢és Osszehangolasat, a SzoOvetség vagyoni ¢és pénziigyi helyzetének
rendszeres kimutatasat, elemzését. A pénziigyi vezetd pénziigyi-szamviteli feladatai
kozott a szamlazas, a hazipénztar miikodtetése, a készlet- és targyi eszkdz nyilvantartas
¢s a koltségvetési kapcsolatok kezelése emelendo ki.

A pénziigyi vezetd feladata a vonatkozo szabalyozas kidolgozdsa. A masik nagyobb
feladatkor keretében a banki szerz6dések kezelése, a pénziigyi eréforrasok elosztésa, a
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tamogatasi rendszer pénziigyi miikodtetése, valamint a készlet- és targyi eszkoz
nyilvantartasa tartozik a gazdasagi szervezet pénziigyi tevékenységi korébe.

A gazdaséagi adminisztracié tevékenységi teriilet a

- Szovetség gazdalkodasaval kapcsolatos szédmviteli informéciok folyamatos és
pontos nyilvantartasat,

- abizonylati rend kialakitasat és betartasat,

- a Szovetség gazdasagi miiveleteinek bizonylatok alapjan végzett folyamatos nyil-
vantartasat ¢és  konyvelését, szamviteli tevékenységének koordinalasat,
megszervezesét, iranyitasat €s ellendrzését, valamint

- a Szovetség mérlegének elkészitését jelenti.

- kozhasznlsagi jelentés elOkésztése

E feladatok tehat a szamviteli politika kialakitasat, aktualizalasat, a mérlegkészitésre és
éves jelentésekre vonatkozd irdnyelvek meghatarozasat, a beszamold elkészitését
jelenti.

Tovabbi feladat a kiilonb6zé szakmai szabélyzatok (leltarozési stb.) alapelveinek
meghatdrozasa, valamint e szabalyzatok elkészitése.

A Szovetség tovabbi szamviteli tevékenysége a szamviteli politika kialakitasat, a
fokonyvi konyvelés, havi zaras ellatdsat, valamint az éves iizleti terv, beszamolo
elkészitését jelenti.

Az lgyfélszolgalati tevékenységen belill a pénziigyi vezetd felel a Szovetség
tevékenységével Osszefliggésben sziikséges szamlak kibocsatasaért, {iigyfelekhez
torténd eljuttatdsaért, valamint a befizetések, kinnlevoségek kezeléséért és behaj-
tasaert.

Munkabéren kiviili juttatasok ligyeinek intézése.

- Munkabéren kiviili juttatasok tigyeinek intézése.

- A Szovetség dolgozoinak munkaiigyi nyilvantartasa.

- Térsadalombiztositasi ligyek intézése.

- Munkaiigyi igazolasok, jovedelemigazolasok, kereseti kimutatasok készitése,
kiadasa.

- A létszam- és bérhelyzet alakulasanak rendszeres figyelemmel kisérése.

- SZJA nyilvantartasok készitése.

- Térsadalombiztositasi nyilvantartdsok vezetése,

- Kilépd dolgozdk elszamoltatasa.

- Nyugdijazasok tligyintézése.

A huméan adminisztracié keretén beliil elvégzend6 feladatok a kdvetkezok:

- A dolgozdk éves szabadsaganak megallapitasa, nyilvantartasa, a felhasznalas ellen-
Orzése.

adminisztratori feladatok, tagszervezetekkel kapcsolattartas, iktatas, levelezés, programokkal
kapcsolatos adminisztracio elvégzése.

2.1.

Hierarchia, szolgalati at, horizontalis és vertikalis kapcsolatok

A Szovetség munkaszervezete hierarchikus felépitésli, az ala- és folérendeltségi
viszonyok egyértelmiiek, a szolgélati it betartdsa kotelezd. A Szovets€ég valamennyi
dolgozdja a Szdvetség tligyvezetd elnokétdl, az ligyvezetd elnok €s a Tarsadalmi
Kapcsolatokért Felelos Elnok, az Elndkségtol, és a Kozgyuléstol fogadhat el utasitast, a
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2.1.

2.3.

2.4.

masképpen el nem harithato sziikséghelyzetek kivételével.

A Szovetség mikodésében az egyszemélyi felelésség elve érvényesiil. A Szdvetség
ligyvezetd elndke beosztott munkatarsai felé feladatait és hataskoreit delegalhatja, errdl
tajékoztatja az Elnokséget, de a dontésért és a végrehajtasért a feleldsséget vallalnia kell.
Ennek érdekében kozvetleniil is iranyithatja a hierarchia alacsonyabb szintjén allo
munkatérsakat.

Munkaltatoéi jogok

A munkaltatoi jogokat az Ugyvezetd Elnok gyakorolja. Dontéseirél 15 napon beliil
irasban (e-mail) tajékoztatja az Elnokséget.

Az Ugyvezetd elndk a munkaltatoi jogok gyakorldsat masra nem ruhazhatja at.

Az Ugyvezeté elndk feletti munkaltatéi jogokat a Tarsadalmi Kapcsolatokért Felelds
Elnék gyakorolja.

A helyettesités rendje

Az Ugyvezetd elnokdt tavollétében a munkaszervezet iranyitdsaval kapcsolatos
hataskore vonatkozasaban a szakmai vezetd helyettesiti, az ligyvezetd elndk és a szakmai
vezetd egyiittes tavollétében az ligyvezetd elndk eseti helyettest jelol ki irdsban.

Helyettesités esetén a kiadmanyokat ,,ligyvezetd elndk nevében és megbizasabol”
szovegresszel kell ellatni.

A Szovetség munkavallaloinak altalanos jogai és kotelezettségei
A Szovetség munkavallaldjanak joga, hogy:

e megismerje a Szovetség terveit, célkitlizéseit, részt vehessen ezek
kialakitasaban ¢s megtehesse munkajaval 0sszefiiggd javaslatait;

e a végzett munkdjaért megkapja azt a bért, keresetet, jutalmat, juttatast,
kedvezményt, amely a Munka Torvénykonyve, a munkaszerzodés, valamint a
Szovetség belsd szabdalyai alapjan jar;

e szamara biztositva legyenek a biztonsagos munkavégzés feltételei, eszkozei,
informacioi, irdanymutatasai;

e a torvényekben meghatarozott adatszolgaltatasi kotelezettségen tal csak kozvetlen
hozzéjaruldsaval legyenek kiadhatok személyi és jovedelmi adatai harmadik
személy részére;

o clbterjeszthesse a  munkavégzés  hatékonysaganak  ndvelésére, a
munkakoriilmények javitdsdra, a SzoOvetségi vagyon védelmére vonatkozo
javaslatait;
igényelje a Szovetség érdekeinek megfeleld szakmai tovabbképzést;
megtagadja a jogszabalyellenes feladatokat;
felhivja a kozvetlen vezetd figyelmét a potencialis karokra.

A Szdvetség munkavallaloja koteles:

eldsegiteni a Szovetség célkitlizéseinek maradéktalan €s eredményes teljesitését;
a jogszabalyokban, belsd szabalyzatokban €s utasitasokban eldirt feladatokat eldirt
hataridoére és megfeleld mindségben végrehajtani;

e a kapott utasitasokat késedelem nélkiil végrehajtani, akkor is, ha annak targyaban
kiilon végrehajtasi utasitas nem keriilt kiadasra;
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2.5.

2.6.

a munkarendet, a bizonylati- és iratkezelési fegyelmet betartani;

munkateriiletén a tdrvényességet betartani;

a munkakdrével jaro ellendrzési feladatokat folyamatosan és kovetkezetesen elltni;

a Szovetség vagyonanak és eszkdzeinek megovasat eldmozditani;

baleset vagy anyagi kar megel6zése (megsziintetése) érdekében intézkedni,

illetdleg az illetékesek figyelmét erre felhivni;

munkahelyén az eldirt iddpontban munkara képes allapotban megjelenni;

munkaidejét a kovetelményeknek megfeleld, hatékony munkavégzéssel eltdlteni;

a felettese altal kiadott munkat a jogszabalyoknak és utasitasoknak megfelelden,

hatariddre elvégezni, és tevékenységérdl felettesének beszamolni;

e a Szdvetség tagjaival, Elnokségével, a Tarsadalmi Kapcsolatokért Felelds
Elnokével, ligyvezetd elndkével, a szovetség partnereivel €s sajat munkatéarsaival
szemben udvarias, elézékeny és figyelmes magatartast tanusitani, a Szdvetség
kovetelményeinek megfelelni;

e az eldirt szakmai oktatasokon, tovabbképzéseken részt venni, a munkaja elldtasahoz
sziikséges ¢€s eloirt képesitést megszerezni;

¢ a rendelkezésére bocsatott munkaeszkozoket, felszereléseket gondosan megdrizni,
takarékosan kezelni;

e a Szovetség tulajdonat képezd eszkozoket €s anyagokat csak a Szovetség érdekében
felhasznalni, illetve hasznositani, a jogtalan hasznalattal a Szovetségnek
okozott kart a munkajog szabalyai szerint megtériteni,

e az iizleti és egyéb Szovetség mikodésével kapcesolatos titoknak mindsiilé adatokat,

informaciokat megdrizni;

a munkavégzés soran €szlelt hidnyossagokat feltarni;

kivételes esetekben - szlikség szerint - a munkakorén kiviili munkakat ellatni.

Osszeférhetetlenség

A Szovetség altalanos Osszeférhetetlenségi alapelve, hogy a munkaszervezetben
csaladtagok vezetd-beosztott viszonyban nem lehetnek egymassal.

A Szovetségen Kkiviilre torténé informacioszolgaltatas altalanos szabalyai

A Szovetség a Honlapjan, a facebook-on, e-mail-ben, ¢és levélben tajékoztatja a
tagszervezeteket.

A televizio, a radid és az irott sajtdo képviseldinek adott mindennemii felvildgositas
nyilatkozatnak mindsiill. A Szdvetség munkajat ¢rintd barminemii kérdésben a
tajékoztatds joga kizarolag a Tarsadalmi Kapcsolatokért Felelos Elnoké és az Ugyvezetd
elnoké.

Nem adhat6 nyilatkozat olyan belsd, bizalmas informaciot képezo tényrdl, amely ido
elotti nyilvanossagra hozatala esetén a Szovetség miikodésében zavart kelthetne, a
Szovetségnek, vagy a tagoknak kart okozna. Nem adhat6 t4jékoztatds a folyamatban
1évo, bizalmas jelzési, véleményezésre kapott jogszabalytervezetek tartalmarol.

2.7. A titoktartas rendje

A munkavallal6 nem kozolhet harmadik személlyel olyan adatot, amely munkakore
betoltésével Gsszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a Szovetségre nézve
hatranyos kovetkezményekkel jarna, valamint a bizalmassé mindsitett informaciokat.
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A Szovetségtél kiils6 szervhez vagy személyhez kiildott iratokat, tovabba az
alkalmazottak részére hivatalosan kiadott iratokat kiadmanynak kell tekinteni.
Kiadmanyok alairasara az iigyvezeto elndk jogosult.

3. A Szovetség céljait, és feladatait az Alapszabaly taxativen felsorolja.

4. A Szovetség gazdalkodasa, az éves koltségvetés

A Szovetség, a Kozgytilés, €s a jogosult allami szerv altal jovahagyott éves koltségvetés
keretei kozott gazdalkodik.

Az éves koltségvetés tervezetét, és a targyévi szakmai programot, az ligyvezetd elndk a
pénziigyi vezetd kozremiikodésével a targyévi allami koltségvetés jovahagyasat kovetden
a targyév februdr 20. napjaig az Elndkség elé terjeszti. Az elndkség februar végéig dont a
koltségvetés tervezetérdl, melyet benyujt az illetékes minisztériumhoz jévahagyas végett,
az allami tdmogatasra vonatkozé részben. A minisztérium altal jovahagyott koltségvetési
tervezetrdl a Kézgytilés dont.

Szerzddéskotés rendje:

Szerzédéseket, megallapodasokat, hatosagok felé mend jelentéseket az Ugyvezetd
Elnok, vagy a Tarsadalmi Kapcsolatokért Felelds Elnok irja ala.

Banki tranzakciot az adott banknal bejelentett aldirok koziil ketten irjak ala.

Adoigazolasokat, adohatosag felé jelentéseket az adohatosagnal lejelentett személy
irja ala.

A Szovetség iigykezelése, beszamolasi tevékenysége és ezek nyilvanossaga

a.) Nyilvanossag biztositasa érdekében torténd feladatok:

Az Szdvetség hatdlyos alapdokumentumait, mitkddéséhez kapcsolodo
szerzOdéseit, beszamoldjat, mely tartalmazza a mérleget, az eredménykimutatast,
kiegészitd mellékletet, kozhasznusagi mellékletet, az Elnokség, és a Kozgytilés
tiléseirdl témairol, hatarozatairdl szolo jelentést az Szovetség honlapjan kell
kozzétenni.

Az Szovetség Elndkségének iilései nyilvanosak, az Elndkségi ilésrdl a honlapon
lehet tajékozddni.

Az Szdvetség nyilvantartasai, iratai nyilvanosak. Ezekbe az ligyvezetd elndkkel
torténd idépont egyeztetést kovetden az Szovetségi irodaban barki betekinthet.

b.) Az Szovetség beszamoloi

Az Szdvetség kettds konyvvitelt vezet.

Az Szovetség mikodésérol, vagyoni, pénziigyi, jovedelmi helyzetérdl az iileti év
konyveinek lezarasat kovetden az iizleti év utols6 napjaval (december 31) a
jogszabalyban meghatarozottak szerint beszamolot készit. A beszamolo6 alapadatait a
pénziigyi vezetd biztositja. Az Szovetség beszamoldja tartalmazza a mérleget; az
eredmény kimutatast; a kiegészité mellékletet. A kiegészitdé melléletben ki kell
mutatni tdmogatonként a kapott 0sszeg felhasznalasat. Kiilon kell kimutatni a
visszatéritendd tdmogatasok adatait.
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Az Szovetség a beszamolojaval egyidejiileg kozhasznlisagi mellékletet is készit a
hatéalyos jogszabalyoknak megfelelden. A mellé¢kletnek tartalmazni kell az Szovetség
altal végzett tevékenységeket, programokat; az Szovetség altal végzett kozhasznl
tevékenységeket, a tevékenységek célcsoportjait, valamint a kézhasznusag
megallapitdsdhoz sziikséges adatokat, mutatokat. Tovabba ki kell mutatni a célszerinti
juttatasokat, a vezetd tisztségviseloknek nyuljtott juttatdsok Osszegét, a juttatasban
részesiilo vezeto tisztségviselok felsorolasat. A kdzhaszniisagi melléklet elfogadasa,
letétbe helyezése, nyilvanossagra hozatala a beszamoldval megegyezden torténik.

A beszamolot az Elnokség fogadja el legkésobb minden év majus 15-ig, majd majus
31-ig letétbe helyezi és a honlapon kdzz¢ teszi.

c.) Beszerzés, szerzddéskotés, szolgaltatas vasarlas

Amennyiben az Szdvetség nevében ari-, eszkdz beszerzés, szolgaltatasvasarlas,
feltjitasra, épitésre szerz0déskotés torténik az Szovetség kozbeszerzési
szabalyzataban foglaltak szerint kell eljarni.

d.) Vagyonnyilatkozati kitelezettség

Valamennyi Elnokségi tagnak, Ellendrz6 bizottsagi tagnak a jogszabalyi eldirdsoknak
¢és az Szovetség Vagyonnyilatkozat Tételi Szabalyzatdban foglaltaknak megfeleléen
kell eljarnia.

5.3. A Szivetség miikodését szabalyozo irasos dokumentumok

A Szovetség mukodését szabalyozo irasos dokumentumok eldre rogzitik a mikodés
kiilonbozé szabalyait. Az {lgyviteli szabdlyzatokat {igyvezetd elndki utasitds
formajaban kell kiadni.

Ezek a kovetkezok:

- lzleti tervek, operativ (keret)tervek

- aszakmai szabdlyzatok:

Szamviteli politika és mellékletei
Ugyiratkezelési szabalyzat

Tlizvédelmi szabalyzat

Pénzkezelési és biztonsagi szabalyzat
Munkavédelmi szabélyzat

Leltarozasi, készletértékelési szabalyzat

Beszerzési, kozbeszerzési szabalyzat

© © © © © o o o©

Vagyonnyilatkozattételi szabalyzat
- Munkakori leirasok

- Ugyvezetd elndki utasitdsok (pl. atruhazott hataskorok ....)

6. Hatalybalépés

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot a Kozgylilés jovahagyta, rendelkezéseit hatdlyba
1épésének napjatodl kell alkalmazni. A Szabalyzat ..................... napjan 1ép hatalyba.
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