Szervezeti és Nikodési Szabalyzat

Az egyesllet Szervezeti ésikbdési Szabalyzatat a Hajdu-Bihar Megyei Birosag@oo.
aprilis 26-an 2130. szam alatt bejegyzett alapdyab&atarozza meg. Az abban
foglaltaknak megfeléken, az ott részletesen nem szabdlyozottakat a Kemi@ben

hatarozza meg az egyestulet ki#gge:

Az egyesllet vezétszerveinek dontései, azok nyilvantartasanak rendje

Az egyesllet vezétszervei az elndkseég és a feludybizottsag.
A vezebt szervek Uléseit az elndk hivja 6ssze szoban, iragigan.
A vezet szervek Uléseadt jegyzokonyv készil, mely tartalmazza:

- az ulés résztvéit;

- anapirendi pontokat;

- az irasban, vagy szoOban ételrjesztett beszamolokat, az ulésen

résztvewvk hozzaszoélasaival egyutt;

- ameghozott dontéseket, azok kozlésének modjairaetéekkel.
A vezeb szervek Ulését kézsult jegydkonyvet vagy feljegyzést az iratkezelés altalanos
szabalyai szerint az egyestlet székhelyéndcehi.
Az 1989. évi Il. és az 1997. évi CLVI. torvény smer torvényességi felligyeletet ellatd
szerveknek és az egyesllet tagsaganak barmikdditéts lehebséget kell biztositani.
A kdzhasznusagi feladatainak ellatasa érdekébeatthddntéseket, illetve az egyestlet és
az altala mkddtetett intézmény szolgaltatasait, azok igényteegek feltételeit a
Telehazban ki kell figgeszteni.
A beérked és kimei iratokat az iratkezelés altalanos szabalyai székbatni és egy
helyen kellérizni. Az iratok megfeldl kezelésért az egyesdulet titkara felel.
Az eseményeket, rendezvényeket dokumentélni keHlenf@nynaplé, munkanapld,
rendezvénynaplé, nyilvantartd fuzetben, stb.), gneglyben a be-, kifizetések szakmai és
teljesitési bizonylata is.
A Telehdz eszkdzeinek, berendezési targyainak y@rételésl tételes nyilvantartast kell
vezetni, melyért a Telehaz mindenkori vépeta felebs. A szolgaltatasok dijait, a

nyitvatartasi idt jol lathato helyen ki kell figgeszteni.



Az egyesllet tevékenységével Osszefliggrvényi, vagy egyéb jogszabalyi
kotelezettséggel meghatarozott feladatok ellatasa:

Az egyesllet képzési félat:
A képzési felék feladata:
- Az egyeslulet feléitképzési tevékenységének tervezeése, iranyitasa.
- A felnéttképzéssel kapcsolatos, jogszabalyi kotelezetksedeaz
ellatasa, betartasa, betartatasa.
- A projekt, vagy tanfolyam vez&tel napi munkakapcsolat tartasa.
- A Szakmai Tanacsadd Testllet tagja, ellatja #ékddésével
kapcsolatos titkarsagi feladatokat.
- Felebs a fel®ttképzési munka soran a munka-, vagyon-,

tiizvédelmi és baleset biztositaseért.

Telehaz vezéje: Az egyesllet titkara
A Telehaz vezéfeladata:
- Biztositani a Telehaz folyamatodikddtetését.
- Iranyitja a Telehaz asszisztens tevékenységeét.
- Megtervezi a szolgaltatasok korét, igénybevétel jatod
ellenértekét.
- Javaslatét jovahagyasra az elndk, vagy elnokségpdszti.
- A Telehdz asszisztenssel kozosen $slelaz intézmény

munka-, vagyon-jizvédelmi és baleset biztonsagaért..

Rendezvények és programok szakmaidksélek feladatai:

- Megtervezi a rendezvényt, szikség szerint irasigialfa,
mely tartalmazza a rendezvény elnevezését, cimét,
témakorét, célcsoportjat, koltségét és annak firiamsas
modjat.

- Egyezteti a tervezetet az egyesulet elndkével,ssgikzerint
az elnokséggel és a képzésiedskl.

- Ellatja, biztositja a projekt megvaldositas feltéiglelkésziti a
végleges tervet, szilkség szerint a részfeladawmkea#esét,

tartalmat, hatarisket, adminisztracios teeékket.



- A megvalositott rendezvény lezardsaként szobeligyva
irasbeli szakmai értékelést, pénzigyi beszamoldt és

statisztikai nyilvantartast készit.

Levelezés, postazas

A kimend és beérkex iratok kuldésének, érkezésének idejét, targyakiddsjét, vagy
cimzettjét nyilvantartd kdényvben rdgziteni kell.rftos irat tovabbitasa postai Uton ajanlott
kildeményként, személyesen kézhesidbnyvvel térténhet. Az egyéb iratok (meghivok,

programismerték, szorélapok, stb.) tovabbitasat nem kell kiiloitvaytartani.

Titoktartasi kotelezettség

Az egyestllet minden tagjara, de tisztsegdisel kiléndsen vonatkozik a titoktartasi

kotelezettség.

Pénzugyi eljarasok

Az egyesilet hazipénztarat a mindenkori titkar keze hézipénztar kezelés részletes
szabalyozasat at. szamu melléklglartalmazza. A hazipénztarban legfeljebb 20000 Ft
készpénz lehet. Az eseti rendezvények ennél nagysisked kifizetéseit a program
felelése legalabb 3 nappaldtle egyeztesse az egyeslilet elndkével, és annaktasta
alapjan torténik meg a kifizetés. A konyvelési fleltokat megallapodas alapjan véllalkozé
latja el.

A Telehaz szolgéltatasai ellenértékekent befolytébeekkel az ott dolgozé asszisztens
elszamol az egyestlet titkaranak, vagy a Telehaejének. A szolgaltatasok dijairol
kiadott szamlak, nyugtak alaki, tartalmi és szaelviizabalyi megfeleléséért mindig az azt
kiallité személy felel.

A Telehaz eszkdzeit, szolgaltatasait igénybesvidadanyi Zoltan Mvelédési Kozpont a
téritési dijakat kilon megallapodas alapjan ténitig az egyesiletnek, melyeRaszamu

melléklettartalmaz.



Anyagi felelosség

Az egyesdulet tulajdonaban &anyagokert, eszkbzokért az egyesilet elnbke BHalamig
a programok, rendezvények, eszkoOzeiért, anyagaiétitkar, a Telehaz berendezési
targyaiért a Telehaz vesg tételes leltari felésséggel tartozik, melyet& sz. melléklet

tartalmaz.

Személyi Ugyek

A programokon, rendezvényeken koztdiddok, munkat végék kivalasztasat az
elndkkel, vagy az elndkség tagjaival tortént egyEx utan a program febeke latja el. A
szervezeti életet is befolyasolo Ulésekre, rendemiée az elndk hivja meg a vendégeket,
esetleges kozrefkodoket.

A kozremikodokkel, munkat végikkel minden esetben irasbeli megallapodast kehikot

A munkavégzés torténhet munkaviszony, megbizasigagny és megallapodas alapjan.
A megallapodasok megkotésének adminisztracios résmndezvény felése végzi, azok
formai, tartalmi megfeleléséért a titkar fékel kotelezettséget minden esetben az elndk

vallalhat.

Berettyoujfalu, 2003. februar 14.
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