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A szervezeti és miikodési szabdlyzat Osszefoglaldéan tartalmazza az egyesiilet szerveinek, valasztott
tisztségvisel6inek, munkaszervezetének hataskorét, feladatat, mikddési rendjét.

I. Az egyesiilet szervezeti felépitése és altalanos miikodési szabalyai

1) Azegyesiilet vdlasztott szervei, tisztséqviseldi:

Az egyesiilet valasztott szervei:

a. -elnokség
Az egyesiilet tisztségviselGi:

- mindenkori elnokség tagjai (elndk, alelndk, gazdasagi ligyintézé)

b. fellgyelSbizottsag

2) Az egyesiilet képviselete:

a. Az egyesilet kdzhasznu jogallasu jogi személy, melyet, az egyesiilet elndke képvisel.

b/a. a bankszamla feletti jog gyakorldsa egyittesen a gazdasagi Ugyintézével a 10918001-
00000004-70250002 szamlaszam tekintetében,

b/b. tovabba egylittesen az inkluziv karate szakosztaly vezetjével a 10918001-
00000004-70250040 szamlaszam vonatkozasaban,

b. minden mas ligyben onallo aldirasi joggal bir.

Il. Az egyesiilet valasztott szerveinek és valasztott tisztségviselSinek, valamint munkavallaldinak szervezeti és
miik6dési szabalyai

1) Elndkség:
Az EInokség hataskorét, mikodésének f6bb szabdlyait az egyesiilet alapszabalya tartalmazza.

a. Az EInokség tagjai kotelesek:

- rendszeresen és tevékenyen részt venni az EInokség ilésein;
- rendszeresen és tevékenyen részt venni az egyesuleti célok és

feladatok kidolgozasaban, azok végrehajtasaban;
- kozrem(kodni az EIndkség altal hozott hatarozatok végrehajtasanak ellenérzésében;
- figyelemmel kisérni az egyesiiletet érinté kérilményeket, azokkal

kapcsolatos javaslatait, észrevételeit az EInokség elé terjeszteni;
- az EInokség dltal meghatarozott feladatokban és hataskorrel megbizas alapjan az
egyesiiletet képviselni;
- tdjékozottsaganak novelése érdekében az egyesiilet tisztségvisel6it6l, kozponti ligy
intézésétdl informaciot kérni.

b. Az Elndkség tagjai, a kollektiv iranyitd és felligyeleti szerv tagjaiként az egyesiilet ligyeiben
egyénileg dontési, utasitdsi hataskorrel nem rendelkeznek. (Az atruhazott jogkor
tovabb nem adhaté.)

c. Az EInokség tagjai felelGsek a testiilet altal hozott hatarozatokért és azok végrehajtasaért.



2) Egyesiileti bizottsdgok:

a.

Az egyesiilet elnoksége egyes feladatok ellatasara allandé és ideiglenes bizottsdgokat hozhat
létre. A bizottsdgok vezetdit és tagjai az elnokség legfeljebb mandatumanak id6tartamara
valaszthatja.

A bizottsagok véleményezési, javaslattételi, illetve szervezési joggal rendelkeznek
mindazokban az tigyekben, amelyekre rendelték Gket. Déntési, utasitdsi jogosultsaggal csak
akkor birnak, ha erre a megbizo irasban feljogositotta Gket.

A bizottsagok elndkei tanacskozasi joggal részt vesznek a létrehozo szerv llésein mindazon
napirendi pontok targyaldsandl, amelyek miikodési teriletiikkel kapcsolatosak.

A bizottsagok (iléseit a bizottsagok elnokei vezetik. A bizottsag tlésére meg kell hivni az elnokot
és a targyalt napirendhez igazoddan a szakosztalyi képviselSket.

A bizottsagon bellili munkamegosztast, liléseik gyakorisagat, igazodva tevékenységi korikhoz,
megbizatasuk jellegéhez 6nmaguk allapitjak meg.

A bizottsdgok a munka- és lilésterveiket maguk allitjak 6ssze, amelyeket a |étrehozd szerv fogad
el.

3) Azegyesiilet elnéke:

4)

alelndk:

Az elnok az egyesilet legf6bb tisztségviselGje, a Kdzgydilés titkos szavazdssal valasztja.
Az elnok hatdskore az Alapszabalyban leirtakon tul:

- Irdnyitja az egyesilet komplex terveinek, programjainak elGkészitését, az egyesiileti tervez6
munka f6 menetét, valamint az egyesilet gazdasagi, pénzlgyi terveinek kidolgozasat;

- Meghatdrozza az egyesileti tervek, programok, munkatervek, vezetGszervi hatarozatok
végrehajtdsaval kapcsolatos feladatokat, iranyitja azok végrehajtasat;

- Ellatja az egyesiilet kapcsolatrendszere fenntartdsdval, fejlesztésével 6sszefliggé
tennivaldkat;

- Koordinalja a sporthatdsagok, sportszervezetek, dnkormanyzatok, szakhatésagok és egyéb
szervezetek egyesilettel kapcsolatos tevékenységét;

- Meghatdrozza az egyes szervezeti egységek |étszamat és miikodését;
- MUikodteti az egyesilet ellenbrzési rendszerét;

Tevékenységében, dontéseiben a hatalyos jogszabalyok, az Alap-
szabaly, a Kozgytilés, az EInokség hatdrozatai, dontései az iranyadok.

Helyettesitését tavolléte idején az aleIndk végzi.

Az alelndk az egyesiilet valasztott tisztségviselGje.
Az alelndkot a kozgylilés az elndk javaslata alapjan titkos szavazassal valasztja.

Az alelnok feladata és hataskore:



- az egyesiilet sportszakmai tevékenységének irdnyitdsa, felligyelete.;
- a sportoldk és bizottsagok tevékenységének figyelemmel kisérése,
- tavollétében az elndk helyettesitése;

- dontési jogkor gyakorldasa mindazokban a sportszakmai tigyekben, amelyek nem tartoznak a
Kozgylilés, vagy elndkség, illetve az (gyvezet6 elndk kizdrélagos hatdskorébe;

Edz6k feladatai:
- a csapat éves idGszakos (ciklusos), heti edzéstervének 6sszeallitasa és vezetése,

- edzG6taborprogramok, tervek és jelentések elkészitése,
- a leigazoldsok, atigazolasok, atiranyitasok elGkészitése, a versenyz6k mindsitésének
nyilvantartasa,

- versenyekre, edzésekre, edzGtaborokra torténd kikérések el6-
készitése,
- tagdijak beszedése, készpénzfizetési szamla kibocsatasa és

aznapi befizetése az SE pénztaraba

- az egyesllet Szervezeti és MUkodési Szabdlyzatanak betartdsa,
- gondoskodas az edzések, versenyek el6késziileteirdl, az 61t6z6i rend biztositasa.

5) Gazdasdgi ligyintézé:

a. A gazdasagi ligyintézG6t a kozgydlés valasztja.
b. A gazdasagi Ggyintéz6 feladata:
- pénztarkonyv vezetése,

- pénztar és bankbizonylatok szerelése, konyvelésre el6készitése,
- tdmogatdsok, palyazatok elszamolasa,

- naprakész el6leg nyilvantartas,
- szigoru szamozasi nyomtatvanyok nyilvantartdsa

Nyilvantartasok vezetése, iratok kezelése.

1. Nyilvantartasok, iratkezelés

1. Hatarozatok kdnyve

A Vakok és Gyengénlatok Integrald és Sportegyesiilete vezetd testileteinek dontéseit idérendi sorrendben a
Hatarozatok Konyvében vezetni kell a kbvetkez6 tartalommal:

- sorszam (bettlijel/évszdm-sorszam: dontést hozé betljele — KH/K6zgy(ilés, EH/elndkség, RH/elnok.
-hatarozat datuma,

- hatarozat tartalma és hatalya,

- szavazas szamadatai (formdja: mellette, ellene, tartézkodott),

-felelGse, végrehajtas hatarideje (amennyiben meghatarozhato),

-végrehajtas mindsitése.



A Hatarozatok Kényvét a szabdlyzatok mappaban kell elhelyezni.

2. Tagnyilvantartas

Az egyesiiletben az adatkezelés minden adat tekintetében a hatdlyos jogszabalyoknak, illetve az egyesiilet
adatvédelmi szabalyzatanak megfelelen torténik.

Az Egyesiilet tagjairdl egyedi nyilvantartast vezetiink.

A nyilvantartast papir alapon, egyrészt az arra rendszeresitett, elndkség altal jovahagyott tagsagi nyilatkozaton
kell vezetni, mely lapokat iratrendez6ben, elzartan kell tartani.

Masrészt elektronikusan nyilvantartva, az adatokat tekintve folyamatosan aktualizalva és tagdijnyilvantartdssal
kiegészitve az Egyesiilet elndkének és a gazdasagi ligyintéz6 személyes kezelésében tartva.

Az Egyesiilet partold tagjairdl évenként kiilén nyilvantartast kell vezetni, mely tartalmazza a partold tag nevét,
képvisel6jének nevét, cimét és partoldi tagsaganak kezdé idGpontjat.

3. Nyilvantartds a megvaltozott munkaképességii munkavallaldkrdl:

A Vakok és Gyengénlatdk Integrald és Sportegyesiilete nyilvantartast vezet az altala foglalkoztatott megvaltozott
munkaképességli munkavallalokrdl. A nyilvantartast az erre rendszeresitett formanyomtatvanyon vezeti papir
alapon, illetve elektronikus formaban. Tartalmazza:

a) munkavallalé nevét

b) lakcimét

c) szuletési helyét, idejét

d) anyja nevét

e) munkaba lépés napjat

f) egészség karosodas mértékét, tipusat

g) feltilvizsgalat idGpontjat.

4. Onkéntesek foglalkoztatasaval kapcsolatos nyilvantartasok. A V1. cim 2. pontban foglaltak alapjan.

IV. Programok adminisztracidja

A programok meghirdetése:

Az Egyesilet valamennyi programjat meg kell hirdetni, a program jellegének megfelel6 formaban és megfelel§
idében.

Az éves eseménynaptart a targyév rendes kozgy(lésén tessziik kdozzé, majd elfogadasat kovetben az Egyesilet
honlapjan valik elérhetévé.

A programok meghirdetése a programfelelGs és az elndkség feladata.

Beszamolo a programok lebonyolitasardl:

Az Egyesilet valamennyi programjardl az elnokség altal meghatarozott formaban beszamolot kell késziteni.
A beszamol¢ elkészitése a programfelel6s feladata.

A beszamolé legaldbb tartalmazza:

-a program nevét, datumat, helyszinét



-a programon résztvevék névsorat

-a program rovid széveges értékelését, kiilon kitérve az esetleges problémakra
-szlikség esetén tanulsaglistat

-a program soran késziilt rendelkezésre bocsatott fotdkat elektronikus formaban

A program adminisztraciéja soran készillt dokumentumokat, programonként és évenként elkilonitve az
Egyesilet székhelyén kell tarolni.

Ev végi beszamolo:

Az év végi beszamoldt az Egyesilet éves elndkségi beszamoldjanak részeként kell elkésziteni, az egyes
programbeszamoldk alapjan.

A targyévi jelentést az azt kbvetd éves rendes Kozgytilésig kell elkésziteni, és nyilvanossagra hozni.

A beszamoldnak tartalmaznia kell a f6bb programok egyenkénti értékelését; az egyesileti szinti
teljesitményjelentést; az aktivitasi mutatot.

A kiemelked6 teljesitményeket elismerés illeti az Egyesiilet éves rendes Kozgylésén.

V. Iratkezelés:

Az egyesiletiink mikodésével kapcsolatban keletkezett iratok nyilvdnosak, kivéve, ha valamely iratot a
Kozgylilés, az Elnokség titkossa nem nyilvanit, meghatarozva a titkossag fokat (kik azok, akik feloldas nélkul
betekintést nyerhetnek).

Bizalmasan, a nyilvdnossagtol elzartan kell kezelni azokat az iratokat is, amelyek az adatvédelmi toérvény
értelmében nem kezelhet6ek nyilvanosan. llyenek elsGsorban:

-a tagnyilvantarto,
-a kozgydlési jelenléti ivek,
-a személyes adatokat tartalmazé dokumentumok

Az iratokat jol attekinthetd irattari rendszerben kell tarolni, ha erre vonatkozdéan mas el&iras nincs.

VI. Megsemmisités

Az elnokség hatarozata alapjan selejtezhetGek, figyelemmel a térvényi elGirasokra, az Egyesiilet meghatarozott
dokumentumai.

A meghatarozott selejtezési folyamatban kivalasztott iratokat, tartalmukat tekintve helyreallithatatlanul meg kell
semmisiteni.

VII. Archivalas, biztonsagi mentés

Az Egyesilet szamitastechnikai rendszerében készilt és tarolt dokumentumokat, adatokat, azok biztonsagos
megG6rzésére havonta egyszer biztonsagi mentést kell késziteni.

A mentést egy fliggetlen hattértaroldra (CD) kell elkésziteni. A taroldra ra kell irni a mentés pontos datumat.

Az elkészitett mentéseket bizalmas anyagként kell kezelni, azokhoz illetéktelenek nem férhetnek hozza.
Taroldsuk soran biztositani kell, hogy azok ne semmisiilhessenek meg az eredeti anyagokkal egyitt.



Az Egyesiilet munkaja sordn készitett dokumentumokat sajat szellemi termékként kell kezelni, azok a kijeldlt
vezet6k hozzdjéruldsa nélkil nem adhaték ki, harmadik személy részére. Amennyiben ezek tekintetében
elektronikus megjelenitési kotelezettségilink van, azt csak pdf, doc, jpg formatumban tessziik meg.

VIII. Emberi eréforrassal kapcsolatos elGirdsok

1. Munkatigyi szabalyozas

Munkaltatoi jogkort az egyesiilet elndke gyakorolja. Az egyesiilet elndke felett a szervezet legf6bb déntéshozd
szerve a kozgy(lés gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

Onkéntesek foglalkoztatdsa

A Vakok és Gyengénlatok Integrald és Sportegyesiilete dnkéntesei foglalkoztatasa soran alkalmazza a 2005. évi
LXXXVIII. szdmua, a kozérdekl onkéntes tevékenységrdl szOld torvény elGirdsait azzal, hogy valamennyi
onkéntesével, az 6nkéntes munka végzésére, irdsos szerzédést kot.

Onkéntes munka nyilvantartasba vétele:

Altalanos érvénylien, a végzett dnkéntes munka nyilvantartasba vételét az 6nkéntes kéri az Egyesiiletnek az
onkéntes munkaért felel6s személyétdl.

Onkéntes munkavégzéskor a munka vezetdje gondoskodik az adminisztraciérél.
Onkéntes munka értékének meghatarozasa:

A KSH adatai alapjan, az atlag bruttd bérbdl szamolt éradij, mely évente janudrban keriil meghatarozdasra, mely
az egyeslilet lehet6ségeihez mérten, valamint az 6nkéntes igénye szerint adhato.

Az 6nkéntes munka elszamolasa:

Az Onkéntes munka elszdmoldsat az Egyesiilet 6nkéntes munkaért felel6s személye iranyitja, feladata a
nyilvantartasok vezetése.

A jelentések, illetve a jelenléti ivek alapjan a targyhdnapban végzett 6nkéntes munka nyilvantarté lapokat
targyhoét kovetd 20-an zarjuk le, melyek utdlagosan nem egészithetGek ki ijabb adatokkal.

Az dnkéntes munka nyilvantartas dokumentacidit 6nkéntesenként kartotékrendszerben taroljuk az Egyesilet
irodajaban, figyelemmel az adatvédelmi elGirasokra.

Az 6nkéntes munka nyilvantartds nyomtatvanyai:
,Onkéntes munka adatlap”, az &nkéntes személyi adatait tartja nyilvan

,Onkéntes munka éves 6sszesits”, melyre felvezetésre keriil a havi nyilvantartasokbdl 6sszesitve az &nkéntes
teljesitménye.

,Onkéntes munka havi nyilvantarté” nyilvantarté lapon kerill hitelesitetten (6nkéntes és az 6nkéntes munka
végzését igazolo aldirasdval) rogzitésre a végzett dnkéntes munka, annak idGtartama és értéke.

3. Képzés, fejlesztés

A Vakok és Gyengénlatok Integralé és Sportegyesiiletének tagjai, munkavallaléi és onkéntesei folyamatos
segitséget kapnak ahhoz, hogy elsajatitsak, fejlesszék a vdllalt feladataik, a munkaviszonybdl szarmazé
kotelezettségeik teljesitéséhez sziikséges ismereteiket, képességeiket.

Egyesiiletlink biztositja a képzési és fejlesztési lehetGségekhez vald korrekt és igazsagos hozzaférést.



Az éves terveknek tartalmaznia kell a képzési és fejlesztési tervet, a képzések koltségeinek szerepelniik kell az
éves koltségvetésben.

Képzési tdmogatasban részesild taggal, dnkéntessel tanulmanyi szerz6dést lehet kotni.

,,,,,,

1. Min&ségi munka

Egyesuletiink mindent megtesz annak érdekében, hogy iranyitdsa hatékony és felelGs legyen.
Elszdmoltathatdsaga biztositott a megfelel§ személyek, szervek felé, vezetése pedig rendelkezik mindazokkal a
képességekkel, informacidkkal, amelyek a kildetés megvaldsitasahoz sziikségesek.

Az Egyesilet el6re megtervezi, hogyan szerezzen adomdnyokat és bevételeket a munkaja ellatdsahoz. A
forrasokkal hatékonyan és koriltekintéen banik. A jogszabdalyoknak és bevalt gyakorlatnak megfelel6en az
egyesilet pénzigyeit ellenérzik, és biztositjak a pénziigyi elszamoltathatésagot.

Az Egyesilet hatékonyan, eredményesen és etikusan kezeli eszkozeit és infrastrukturdjat. A vezetdk biztositjak,
hogy elegendd eszkoz alljon rendelkezésre a tevékenység megvaldsitdasahoz. A szervezet informacids forrasait,
székhelyét, telephelyét és egyéb eszkozeit Ugy kezeli és mlkodteti, hogy a célkozonség, a tagsag, a szervezet
szolgdltatdsaibdl minél tobbet hasznalhasson.

Az Egyesilet kiilonféle mdédokon egylttm(ikodik helyi és orszagos szervezetekkel egyarant. A szervezet sokkal
hatékonyabb, ha az informdacidkat kdlcsondsen megosztja masokkal, kdozos programjai és szolgaltatdsai vannak
mas szervezetekkel, illetve ha masokkal egylitt probal valtozasokat elérni az érdekérvényesités utjan.

X. Gazdalkodas

1. Az Egyesiilet gazdalkodasat meghatarozé bels6 szabalyzatok, elSirdsok

A Kozgy(ilés hataskorébe tartozéan meghatarozhato:
-gazdalkodasi iranyelvek

-éves koltségvetés tervezet jovahagyasa

Az elndkség hataskorébe tartozéan meghatarozhato:
szamviteli politika

pénztarkezelési szabalyzat

leltarozasi szabalyzat

selejtezési szabalyzat

koltségtéritési szabdlyzat

éves koltségvetés

2. F6bb szamviteli elGirasok

Az Egyesilet gazdalkodasanak, vagyoni helyzetének bemutatasara a kett6s konyvitelt valasztotta.

A kézhasznu szervezetek szamdra meghatdrozott egyszer(sitett éves beszamolét készit, melynek részei:
a mérleg

az eredmény levezetés

a kdzhasznusagi melléklet és a kiegészité mellékletek



Egyesuletiinknél a mérlegforduld napja december 31. és a mérlegzarasnak a Kozgy(ilés el6tt 15. nappal meg kell
torténnie.

A beszamolé 6sszeallitasdért az Egyesiilet mindenkori elnéke és gazdasagi ligyintézdje a felelds.

3. Rendelkezési jogok

Utalvanyozas:
Utalvanyozasi joggal, az Egyesiilet elndke rendelkezik.

Az utalvanyozas madja: kifizetés el6tt az utalvanyozé kék tintaval irja ald a kiadasi pénztarbizonylatot, mellyel
felel6sen elismeri, hogy a kifizetés az Egyesiilet érdekében térténik és engedélyt ad a kifizetésre.

Barmely utalvanyozé akadalyoztatasa esetén az elndkség utalvanyozasi joggal tovabbi személyeket bizhat meg.
Bankszamla feletti rendelkezés:

A bankszamla felett az elnok és a gazdasagi ligyintézd egylttesen rendelkezhet Az inkluziv karate szakosztaly
pénzforgalmanak bonyolitasara nyitott bankszamla felett az egyesiilet elndke, valamint a szakosztaly vezetdje
egyuttesen rendelkezik.

A készpénz felvétel megkodnnyitésére a bankszamlahoz bankkartya valthaté ki.
Egyesiileti bélyegz6 hasznalata:

Az Egyesiileti bélyegz6 haszndlatara kizardlag az alairasi jogkorrel rendelkez6 jogosult.
Az Egyesiileti bélyegz6t biztonsagosan zart helyen kell érizni.

Az Egyesiileti bélyegz6t hasznald személy anyagilag és biintetéjogilag egyardnt felel6s az Egyesiileti bélyegzé
megG6rzéséért, valamint az abbdl fakaddé nem szabdlyszer(i hasznalatdbdl eredé karokért.

XI. A munkavallaldi jogok és kotelezettségek

Az egyesiilet dolgozdjanak elidegenithetetlen és allandé érvényli joga, hogy

- Magyarorszag Alaptorvényében megfogalmazott jogait gyakorolhassa;

- megismerje a szervezet terveit, célkitizéseit, részt vehessen ezek alakitasanak
folyamataiban és megtehesse munkajaval 6sszefligg6 javaslatait;

- szabadon nyilvanithassa véleményét a munkahelyi tanacskozasokon;

- a végzett munkajdért megkapja azt a bért, keresetet, jutalmat, juttatast, kedvezményt, amely a Munka
Torvénykdnyve, a munkaszerz&dés, valamint az egyesilet belsé szabalyai alapjan jar;

Az egyesiilet valamennyi dolgozdjanak kotelessége sajat munkateriletén

- elGsegiteni a szervezet célkitlizéseinek maradéktalan és eredményes teljesitését;

- a jogszabalyokban, belsé szabalyzatokban és utasitasokban elGirt feladatokat elGiras szerint
végrehajtani, azok megvaldsulasat elGsegiteni és ellendrizni;

- munkateriletén a torvényességet betartani;

- munkakérével jard (funkcionalis) ellendrzési feladatokat folyamatosan és kovetkezetesen ellatni;
- az egyesuleti vagyon és eszkdzok megdvasat elé6mozditani;

- a baleset vagy anyagi kar megelGzése (megsziintetése) érdekében intézkedni vagy az erre illetékesek figyelmét
felhivni;



- munkahelyen az el6irt id6pontban munkdra képes éllapotban megjelenni;
- munkaidejét beosztdsanak megfeleld, hatékony munkavégzéssel tolteni;

- a felettese altal kiadott munkat haladéktalanul megkezdeni, a vonatkozé jogszabdlyoknak és utasitdsoknak
megfelel6en hataridére végrehajtani és tevékenységérél felettesének beszamolni;

- nem szabad a dolgozdknak mds szerveknél tartott értekezleteken allast foglalniuk, ha arra felhatalmazast nem
kaptak;

- mas szerveknél megtartott értekezletrdl a megbizott dolgozé a kikiildé felettes részére minden esetben tartozik
jelentést tenni;

- a szervezet ligyfeleivel és dolgozétdrsaival szemben udvarias, elGzékeny és figyelmes magatartast tanusitani,
oltozkodésében és viselkedésében a szervezet kovetelményeinek megfelelni, az el6irt szakmai oktatdson,
tovabbképzéseken rendszeresen részt venni, munkaja ellatasahoz sziikséges és elgirt képesitést letenni;

- a rendelkezésére bocsatott munkaeszkozoket, felszereléseket gondosan megdrizni, az anyagokat pedig
takarékosan kezelni;

- az egyesllet gazdalkodasahoz sziikséges eszkdzok és anyagok csak annak érdekében hasznalhatdk, illetve
hasznosithatdk.

A jogtalan hasznalattal a szervezetnek okozott kart a munkajog szabalyai szerint meg kell tériteni.

Xll. A vezet6i munkakor

A szervezetnél vezet6i munkakort 1at el az elnok.

1. Az eln6k munkakort ellato feladata

- A szervezet képviselete.

- az egyesllet célkit(izéseinek és feladatainak érvényesitése,

- a szervezet tevékenységével kapcsolatos célkit(iz6, koncepcidalkotd, tervezési, szervezési, iranyitasi, ellenérzési
és értékelési feladatok elvégzése,

- a foglalkoztatas munkafeltételeinek és mikddésének biztositdsa, operativ informaciérendszer kialakitasa,
- a feladatok megfogalmazasa, rendszerezése és kiadasa,

- az egyesllet er6forrasaival (anyagi és munkaerd) valé gazdalkodas,

- a munkakorok meghatarozasa, létszamnormak kialakitasa,

- a feladatok végrehajtasara legalkalmasabb munkamegosztds kialakitasa, a részfeladatok 6sszehangolasa, a
m(ikodés szabdlyozasa,

- a szervezet érdekeltségi rendszerének kialakitasa,

- a szervezet muiikédése, hidnyossagainak feltarasa, munkamoddszerének javitdsa, fejl6déképességének
biztositasa,

- az egyesulet humanpolitikdja szervezeti egységre vonatkozé feladatainak végrehajtasa,
- a beosztottak munkajanak minésitése, értékelése,

- képzettségének és vezetési modszereinek fejlesztése.

3. A vezetSi munkakort ellato felelSs
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- a szervezet feladatait, m(ikodését szabalyozo el6irdsok betartasaért, betartatasaért,
- a munkafegyelem, bizonylati fegyelem, a feladatok elvégzése, hataridGinek betartdsaért, betartatasaért,

- a munkafeladatok szakszerl elvégzéséért, elvégeztetéséért, az adatszolgdltatasok valddisagdért,
pontossagdért,

- a szakteriletére vonatkozé térvények, rendeletek, belsd szabalyzatok megismertetéséért, ezek betartasaért és
végrehajtdsaért,

- a szervezet munkajanak eredményességéért, a tevékenységi koérbe utalt feladatok szinvonalas és hatékony
elvégzéséért,

- az egyesiilet érdekeinek érvényesitéséért,

- a szolgdlati titok meg6rzéséért és megdriztetéséért, biztonsagi intézkedések betartsaért,
az egyesilet vagyona megGrzésében és gyarapitasaban vald hatékony kézremiikodésért,

a tlz- és munkavédelmi elGirdsok betartasaért,

a munkaerdutdnpotlas biztositasaért,

az irdnyitdsa ald tartozd dolgozdk szakmai fejlédéséért,

a jo munkahelyi légkorért.

XIll. Munkaiigyi feladatok

Munkaligyi és bérterv elkészitése, a teljesités értékelése.
- Bér, munkaigyi és tarsadalombiztositdsi statisztikdk, jelentések, értékelések készitése.
- A dolgozdk éves szabadsaganak megallapitdsa, nyilvantartasa, a felhasznalas ellenérzése.
- Az egyesiilet érdekeltségi rendszerének kialakitdsa.
- Prémiumok, jutalmak elszamolasa.
- Munkabéren kivili juttatasok tgyeinek intézése.
- A Munka Torvénykonyve és egyéb munkaligyi jogszabalyok szervezetre térténd adaptalasa.

- Az egyesiilet dolgozéinak munkalgyi nyilvantartasa.

Munkabérek szamfejtésével kapcsolatos feladatok elvégzése.

Tarsadalombiztositasi Ugyek intézése.

Munkaligyi igazoldsok, jovedelemigazoldsok, kereseti kimutatasok készitése, kiaddsa.

Intézkedés a munkajogi és bérligyi panaszok kivizsgalasardl.

- Részvétel a munkaszervezési javaslatok kidolgozasaban.

- A létszdm- és bérhelyzet alakulasanak rendszeres figyelemmel kisérése.
- SZJA nyilvantartasok készitése.

- Munkavallaldi tartozasok nyilvantartasa.

- Tarsadalombiztositasi nyilvantartasok vezetése.

- Kilép6 dolgozdk elszamoltatasa.

- Nyugdijazasok Ggyintézése.
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XIV. Munkavédelem

Az egyesiilet munkavédelmi, valamint tlizvédelmi szabdlyzatat a munkavédelemért felel6s munkatars késziti a
vonatkozé jogszabalyoknak megfelel6en, mely dokumentum nem képezi részét a szervezeti és mikodési
szabalyzatnak.

XV. A szervezet szabalyzatai

Az egyesiilet m(kodéséhez sziikséges szabdlyzatok kidolgozasanak, karbantartasanak felelGse, koordinatora az
elnok.

A szabdlyzat kidolgozasat megel6zi:

a szabalyozas targyanak és céljanak meghatarozasa,

tartalmi, formai kovetelmények meghatdrozasa,

a kidolgozas felel6sének, résztvevéinek kijelolése,

végrehajtdsi Utemterv készitése.

a szabalyzat targyahoz kapcsolddo jogszabalyok, el6irdsok, szakirodalom tanulmanyozasa.
Felmérés és elemzés annak érdekében, hogy

- ésszer(i-e a tevékenységek munkamegosztdsa,

- vannak-e felesleges, a folyamat atfutasi idejét meghosszabbit6 tevékenységek, amelyek elhagyhatdk (vagy
részben elhagyhatdk),

nem maradtak-e ki olyan tevékenységek, amelyek beiktatasa szlikséges lenne,

van-e mad egyes tevékenységek parhuzamositasdra, ezzel az atfutasi id6 csokkentésére,

a dontési hataskorok ésszerliek-e,

az informaciérendszer hatékonyan illeszkedik-e a folyamatokhoz és a dontésekhez, mennyire racionalis.
A helyzetfelmérést kovetd feladat:

szabalyzattervezet készitése,

egyeztetés az érintett dolgozdkkal.

véleményeztetésre atadni a megfelel6 szakmai kornek,

a szabalyzattervezet el6terjesztése jovahagyasra.

A szervezeti és m(ikodési szabalyzatot az elndkség, az alapszabalyt a kozgy(ilés hagyja jova.
A szabalyzat hatalyba helyezésérdl intézkedni kell.

Teljes szabalyzat gyljteménnyel kell rendelkeznie:

- az elnodknek,

- mas vezetGknek (célszerliség szerint).

A gazdasagi Ggyintézs feladata a szabalyzat nyilvantartasat és kezelését illetGen:

- dokumentdcidés tar kialakitdsa a korabban megjelent és kiadasra keril6 szabalyzatok irattarozasahoz,
megG6rzéséhez,
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- a hatdlyon kivil helyezett szabalyzatok megjel6lése "Hatalyon kivil helyezve" felirattal,
- az elhelyezett szabalyzatokrdl folyamatos nyilvantartds vezetése, amelybdl megallapithaté:
mikor, milyen témaban keriltek szabalyzatok kiadasra,

a szabdlyzat mddositasainak, esetleg hatdlyon kivil helyezésének id6pontja és hivatkozas a hatalyon kivl
helyezést elrendel§ utasitasra,

a szabalyzat készitéje,

a szabdlyzat karbantartasaért felel&s személy,

a szabalyzat hany példanyban késziilt, kik kaptak.

Az eredeti példany megGrzésérdl, a sokszorositasrdl a székhelyen a gazdasagi tigyintéz6 gondoskodik.

A gazdasagi lgyintéz6nek minden év majus 31-ig kozélnie kell az érvényben |évé és az el6z6 évben
hatdlytalanitott szabdlyzatokat.

A szabdlyzatokon az id6kozbeni valtozasokat keresztil kell vezetni.

A szabalyzat karbantartasat az erre kijelolt felel6s személy vagy szerv végzi.

A szabalyzat karbantartasanak mddja: az érintett oldalak kijavitasa, vagy kicserélése.
A modositasrol - javitas, csere - értesitést kell késziteni. Az értesitésben utalni kell

- a javitando oldalszamra,

- az eredeti szovegre,

- az Uj szovegre.

A hosszu id6 ota hatalyos szabalyzatok betartasat, egyben korszer(iségét harom éves id6kozénként ellenrizni
kell. Uj szervezési intézkedést tartalmazo szabalyzat végrehajtdsat a szabalyzat hatélyba helyezését kovets egy
hoénapon belil ellenérizni kell.

A szabalyzatok betartdsat harom évenként ellendrizni kell abbdl a szempontbdl, hogy:
- az érintett dolgozdk értik-e feladataikat, tisztdban vannak-e munkajuk céljaval, jelentGségével,
- a munkavégzés az elGirasoknak megfelel-g, ill. ha nem tartjak be pontosan az elGirast, ennek mi az oka,

a szabdlyzat, ill. az Uj szervezési intézkedés a tervezett szerint biztositja-e a kitlizott célok és eredmények elérését
(ellenkez6 esetben vizsgalni kell a sikertelenség okat, sziikség esetén uUjabb, célszer(ibb szabdlyozasra kell
javaslatot tenni).

A megallapitott hianyossagok megsziintetésére intézkedni kell.

A szabalyzatok elGirasait valamennyi beosztott dolgozénak ismernie kell annak érdekében, hogy munkajat az
el6irasoknak megfelelGen végezze. Gondoskodni kell arrdl, hogy minden uj belépd, érdemi munkakérbe keriilé
dolgozd tanulmanyozza a szervezet egészére érvényes, tovabba sajat munkateriiletét érint6 szabalyzatokat.

Az eseti feladatok vagy dontések végrehajtasara az elnok kiilonféle utasitasokat, intézkedéseket ad ki. Az utasitas
nem lehet ellentétes hatdlyban |év6 jogszabalyokkal és szabalyzatok elGirasaival. Az eseti feladatra hozott
utasitas a feladat végrehajtdsaval hatalyat veszti.

XVI. Munkakéri leirasok

A munkakori leiras tartalma:

Név:
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Munkakér:

Kozvetlen felettes:

Kozvetlen aldrendelt(ek):

Feladatkorok, hataskorok és felelGsség:

Munkakapcsolatok, informacid-kapcsolatok:

Helyettesités:

Jogszabalyok:

A munkakor betoltésével kapcsolatos kévetelmények:
Ervénybelépés idSpontja:

Jévahagyo aldirasa:

Cimzett aldirasa:

Munkakori leirast kell késziteni a vezet6i és érdemi munkakorokre.
A munkakori leirdst a vezet6 késziti el és hagyja jova.

A munkakori leirasok kettd példanyban késziilnek, melybdl 1 pld-t a munkavallalé kap és 1 pld. az irattarba kerdil.

A munkakori leirdsok az egyéni nyilvantartdsi anyag részét képezik.

XVII. Munkakoérok ataddasa

A munkakor atadasat és atvételét jegyz6kdnyvben kell rogziteni a valtozast kdveté 8 napon belil.
A jegyz6konyv tartalmazza:

- a munkakor atadas okat,

- a munkakor megnevezését,

- az atado és atvevl nevét,

- a felmenté és a kinevezd irat keltét és szamat,

- az atadas-atvétel megkezdésének és befejezésének datumat,

- munkakér atadaskori allapotat jellemzé legfontosabb, leglényegesebb adatokat,

- a folyamatban Iévé és tervezett feladatokat, kotelezettségeket, szlikséges intézkedéseket, dokumentaciokat,
iratokat,

- az atadas-atvételben résztvevék névsorat,

- az atado nyilatkozatat, mely szerint a munkakaorrel kapcsolatos minden Iényeges ligyben tajékoztatast adott,
- arendelkezésére bocsatott eszk6zok leltar szerinti atadasanak megtoérténtét,

- az atado, az atvevé és a résztvevik alairasat.

A jegyz6konyvet 3 példanyban kell elkésziteni, melybdl az ataddnak, az atvevének és az irattarnak 1-1 pl-t at kell
adni.

XVIII. Helyettesités
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Az elndk esetén, ha a feladatainak elldtdsdban akaddlyoztatva van, akkor az alapszabdly szerint az alelnék
gondoskodik a feladatok megoldasanak maédjardl, valamint a képviseletrdl.

Az elndk helyettesitése az egyesiilet munkaszervezetének vezetésére vonatkozik (nem a képviseletre).

Az elnok tavolléte, illetve akadalyoztatdasa esetén az altala megbizott vezet6 (vagy vezetdk) helyettesiti. A
helyettesitésre vonatkozé feladatokat, hataskort és felelGsséget a megbizasnak tartalmaznia kell.

Gondoskodni kell a masodsorbani helyettesitésrdl is.

Meg kell hatarozni a helyettesitési sorrendet (elsé helyettes, masodik helyettes), tovabba a helyettesités
terjedelmét, korlatait, a hataskort és a felel6sséget.

XIX. A munkaltatéi jogok

Az elnok felett a munkaltatdi jogokat a kozgydilés gyakorolja.

A szervezet munkavallaléi tekintetében a munkaltatéi jogokat az elndk gyakorolja.
Az elnok kizardlagos hatdskorébe tartozik, pl.:

- a munkaviszony létesitése, megsziintetése, munkaszerz6dés modositasa,
- munkajogi felel6sség megallapitasa, kartérités kiszabasa,

- fizetés nélkili szabadsag kiadasa,

- kilfoldi kikildetés engedélyezése,

- tanulmanyi szerz6dés megkotése,

- a foglalkoztatottak egészét érint6 munkaidd és pihendidé meghatdrozasa,
- a szervezet egészét érints bérpolitikai elvek meghatdrozasa,

- a munkavallaldk jutalmazdsanak engedélyezése,

- munkaigyi vitdban a munkaltatéi dontés meghozasa,

- prémiumszabdlyzat jévahagyasa és prémiumkifizetések engedélyezése.

- a munkavégzés irdnyitasat, ellenGrzését, felelGsségre vonast,

- a tulmunka, készenlét elrendelését,

- arendes szabadsag kiadasat,

- a munkakozi szlinet kiadasat,

Az elnok kizardlagos hataskorébe tartozé kérdésekben az illetékes munkavallalot véleményezési és javaslattételi
jog illeti meg.

Az elnoknek felelGsséget kell véllalnia a kozgydlés el6tt a munkaltatdi jogok gyakorlasanak jogszerlisége és
célszer(isége feldl.

A Munkatorvénykonyv munkavégzés szabalyaira vonatkozd el8irdsok betartdsa és betartatdsa minden
foglalkoztatasban résztvevének kotelessége.

XX. Az lizleti titok megdrzése

A szervezet minden alkalmazottja kételes a munkdja soran tudomasara jutott (zleti titkokat, valamint a
munkaltatoéra, illetve tevékenységére vonatkozdé alapvet6 fontossagu informacidkat megd6rizni.
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Senki nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betéltésével osszefliggésben jutott
tudomasdra, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos kdvetkezménnyel jarna.

A munkavdllalé az Uzleti titok megszegésével munkaigyi felelGsséggel tartozik.

Uzleti titkot képeznek azok az ismeretek, tények, adatok, informaciok, lizleti elképzelések, amelyek az egyesiilet
rendeltetésszer(i miikodéséhez sziikségesek, ugyanakkor azok nyilvanossagra kerilése, illetéktelen személyek
birtokdba jutva, veszélyeztetik a rendeltetésszer(i m(ikddést, a szervezet piaci pozicidjat, gazdasagi érdekeit.

Az (zleti titok korét a Kozgy(ilés hatarozza meg.

Az lzleti titok korébe tartozé dokumentumokat, anyagokat az elnok irdsbeli rendelkezéssel annak mingsit.

XXI. Az egyesiilet szakosztélyai

Szakosztdlyaink sportolasi és szabadidGs tevékenységet biztositanak elsésorban a latassériltek, valamint a
mas fogyatékossaggal élGk, illetve az épek szdmdra. Ez kiemelked&en fontos, hiszen a latassériiltek, illetve a
mas fogyatékossaggal él6k mozgasi lehet&ségei besz(ikiiltek.

1. Csorgblabda szakosztaly
Egyesiiletiink els6 vidéki csorgblabda csapatként alakult. A kiemelked6 eredmények és a bovild
csorgblabda jatékosoknak kdszonhet6en 2023-ban megalakitottuk csérgélabda szakosztalyunkat.
A szakosztaly iranyitasat a szakosztaly vezetGje latja el. Tagjai amatdr versenyz6 csorgblabda jatékosok,
valamint a sportdg irdnt érdekl6d6 nem kizardlag egyesiileti tagok.
Az edzések heti rendszerességgel zajlanak, melyet edz6 vezet. A rendszeres sporttevékenység végzése
mellett cél a magyar bajnoksagban tortén6 eredményes részvételre valo felkésziilés.
Feladatai:
- Edzések szervezése és lebonyolitasa (palyaragasztas, levezetés)
- Felszerelés biztositasa a jatékosoknak (védé6felszerelés, kapusnadrag, mez)
- Eszkozok biztositasa a meccsek lebonyolitasahoz (kapu, ragasztdszalag, madzag)
- Acsapat bajnoki forduldkra, egyéb versenyekre, bemutatdkra torténd utazdsanak biztositasa
- Magyar bajnoki forduldk szervezése
- Nemzetkozi csorg6labda kupa, egyéb sportagspecifikussportesemények szervezése
- Utanpétlas kinevelése
- Acsorgblabda sporttal kapcsolatos edukacids feladatok ellatasa
2. Inkluziv karate szakosztdly
2023-ban alakitottuk meg Inkluziv Karate szakosztdlyunkat. Cél a latassériiltek altal is (izhetS sportok
korének bdvitése. Ebben a szakosztalyunkban azonban aktivan vesznek részt mas fogyatékossaggal élGk
is.
A szakosztdly iranyitasat a szakosztaly vezetdje latja el. Tagjai amatdr versenyzd karatékak, valamint a
sportdag irant érdekl6d6, nem kizardlag az egyesiilet tagjai.
Az edzések heti harom alkalommal valdsulnak meg. A rendszeres sporttevékenység végzése mellett cél a
kiilonb6z6 versenyeken torténé eredményes részvételre valo felkésziilés.
Feladatai:
- Edzések szervezése és lebonyolitasa
- Felszerelés biztositasa a sportoldknak
- Eszkozok biztositdsa a sporttevékenység biztonsagos végzéséhez (tatami és specialis tatami)
- Akaratékak versenyre torténé utazasanak biztositasa
- Versenyek szervezése
- Utanpdtlas kinevelése
- Bemutato szervezése, az inkluziv karate népszer(sitése
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3. Chanbara szakosztély

A masik kizd@sportot Gz6ket tdmorit6 szakosztdlyunkat szintén 2023-ban alakitottuk. Ez hazankat
tekintve egy rendkivil ritka sportolasi lehet&ség, kiilonlegességnek szamit, hiszen az orszdgban csak
harom helyen érheté el. Egyesiletiink fontos szerepet jatszik a meghonositasaban.
A szakosztaly irdnyitasat a szakosztaly vezetGje latja el. Tagjai amatdr versenyz sportoldk, a sportag irdnt
érdekl6dék nem kizardlag az egyesiilet tagjai.
Az edzések heti harom alkalommal valdsulnak meg. A rendszeres sporttevékenység végzése mellett cél a
kiilénbo6z6 versenyeken torténd eredményes részvételre vald felkésziilés.
Feladatai:

- Edzések szervezése és lebonyolitasa

- Felszerelés és eszkoz biztositdsa a sportolok szamara

- Asportoldk versenyre torténé utazasanak biztositasa

- Utdnpdtlas kinevelése

- Bemutatd szervezése, a chanbara népszer(sitése

XXII. Feliigyel6bizottsag
Az egyesiiletben felligyelGbizottsag mikddik, mely harom tagbdl all.

A felligyel6 szerv lGigyrendjét maga allapitja meg. A felligyelS szerv ellendrzi a kozhasznu szervezet miikodését és
gazdalkodasat. Ennek sordn a vezetd tisztségvisel6ktdl jelentést, a szervezet munkavallaloitdl pedig tdjékoztatast
vagy felvildgositast kérhet, tovabbd a kozhasznu szervezet konyveibe és irataiba betekinthet, azokat
megvizsgalhatja. A fellgyel6 szerv tagja a szervezet vezetd szervének Ulésén tanacskozasi joggal részt vehet,
illetve részt vesz, ha jogszabaly vagy az alapszabaly igy rendelkezik.

A felligyel§ szerv koteles az intézkedésre vald jogosultsaganak megfelelGen a legfébb szervet vagy az lgyintézé
szervet tdjékoztatni és annak 6sszehivasat kezdeményezni, ha arrdl szerez tudomast, hogy a szervezet miikodése
soran olyan jogszabalysértés vagy a szervezet érdekeit egyébként sulyosan sért6 esemény (mulasztas) tortént,
amelynek megsziintetése vagy kévetkezményeinek elhdritasa, illetve enyhitése az intézkedésre jogosult vezetd
szerv dontését teszi szlikségessé; a vezetd tisztségvisel6k felel6sségét megalapozd tény meriilt fel.

A legf6bb szervet vagy az lgyintéz6 szervet a felligyel6 szerv inditvanydra — annak megtételétél szamitott
harminc napon belil — intézkedés céljabdl 6ssze kell hivni. E hatdridé eredménytelen eltelte esetén a legf6bb
szerv és az ligyintéz6 szerv Osszehivdsdra a felligyel6 szerv is jogosult. Ha az arra jogosult szerv a torvényes
mikodés helyredllitdsa érdekében sziikséges intézkedéseket nem teszi meg, a fellgyel6 szerv koteles
haladéktalanul értesiteni a térvényességi ellenérzést ellaté szervet.

XXIIl. Az egyesiilet sporttevékenysége

A sport, a munkaviszonyban és a polgari jogi jogviszony keretében megbizds alapjan folytatott
sporttevékenység kivételével:

Egészségmeglrzés, betegség megelGzés, egészséges életmaodra nevelés,
Nevelés és oktatas, képességfejlesztés, ismeretterjesztés,

Rendszeres sportolas, szabadidd kulturalt eltéltésének biztositdsa a tagok és mas a sport irant érdeklédék
szamdra.

A tdarsadalom és az egyén kozos érdekeinek kielégitésére iranyuld

Sporttevékenységen keresztil oktatasi és nevelési, kulturalis, valamint érzékenyité feladatok ellatasa;Ra
rendszeres

testmozgast elGsegit, valtozatos szabadidés programok lebonyolitasa a tagok és mas s port, illetve a
fogyatékossaggal él6k helyzete irant érdekl6d6k szamdra, a generacidk egylittmikodésével,
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a fenntarthatdsagi, esélyegyenlGségi szempontok figyelembe vételével, a Sportegyesiilet tagjainak a tarsadalmi
ontevékenysége, a kozosségi élet kibontakoztatasara vald nevelése.

Az egyesllet versenysportként csorgélabda, valamint chanbara sportagban biztosit sportoldi szamara
versenyzési lehet6séget.

—a csorgblabda, az inkluziv karate, valamint a chanbara sportagak tekintetében:
rendszeres és magas szint(i edzés biztositasa, tajékoztatd napok szervezése és megvaldsitasa,

a fenti sportagak fejl6désének megteremtéséhez sziikséges utanpotlas felkutatdsa, és nevelésének elGsegitése,
a médiumok segitségével a sportagak népszer(sitése,

a sportoldk tanitdsa és nevelése, Onfegyelmik, kitartdsuk, batorsaguk, kovetkezetességik, gyors
helyzetfelismerésiik és elhatarozasuk, j6 teljesitményre vald toérekvésiik és tuddsuk, valamint egyéni, illetve
csapat teljesitményorientaltsaguk és kozosségi érzésik fejlesztése; folyamatos, az életkornak és a
jatéktudasnak/felkésziltségnek megfelel§ hazai és nemzetkdzi versenyeztetés biztositasa; kapcsolattartas mas
sportszervezetekkel.

Tevékenységi koréhez kapcsolddd hazai és nemzetkozi sportdgi, valamint kulturdlis, turisztikai kapcsolatok
kiépitése, rendezvények, versenyek, bajnoksagok szervezése, koordinalasa.

A Sportegyesiilet céljainak megvaldsitdasa érdekében egylittm(kodik sportszervezetekkel, szakszovetségekkel,
civil szervezetekkel, kdzszolgaltatdkkal.

A Sportegyesiilet tagjain kiviil mas is részesiilhet
a kdzhasznu szolgaltatasaibol.

Céljainak biztositasa érdekében egylttm(ikodési szerz6dést kot a hasonlo tevékenységet ellatéd szervezetekkel.

Téthné dr. Kiss Orosz Maria

elnok
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