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A Honvédség és Tarsadalom Barati Kor
Székesfehérvari Szervezetének

UGYRENDIJE
(Szervezeti és Miikddési Szabalyzata)

A Honvédség és Tarsadalom Barati Kor Székesfehérvari Szervezete (tovabbiakban:
szervezet) Alapszabalya a 13.2.1 pontjaban elrendeli az Elndkség, mint a szervezet vezetd €s
képviseleti szerve, tovabba egyéb beosztasok ligyrendben torténd részletes szabalyozasat.

Az tigyrend az Alapszabaly 13.2.3. pontjaban meghatarozottaknak megfelelden rogziti
azokat a miikodést biztositd szabdlyokat, melyeket az Alapszabaly részletesen nem rogzit,

vagy egyaltalan nem tartalmaz.

I. A Kozgyiilés dsszehivasaval osszefiiggd rendszabalyok

A. Rendes Kozgviilés

A Kozgylilést az Alapszabalyban meghatarozott idépontban, évente kell 6sszchivni.
Az igy Osszehivott Kozgyilés a ,,Rendes Kozgyilés”. Elokészitése, szabalyszerl 0sszehivasa
az Elnokség feladata.

A Kozgyllés Osszehivasa elott Elnokségi tlesen a szervezet elndke tesz javaslatot a
Kozgytilés napirendjére, figyelembe véve azokat a javaslatokat is, melyeket a szervezet tagjai
korabban kezdeményeztek. Az Elndkség dont a javaslatok alapjan a Kozgytlés napirendjérol
és az idépontjarél. Az idépont kijelolésénél figyelemmel kell lenni a tagsag tobbségének
foglalkozas szerinti elfoglaltsigara, valamint arra, hogy elegendd id6 (minimum 30 nap)
alljon rendelkezésre az elokészités torvényes €s szakszerl lebonyolitaséhoz.

Ki kell jelolni az egyes napirendi pontok eldadéit, ki kell alakitani a napirend
tartalméanak vézlatat, melyre az eldado felépiti beszamolojat.

Meg kell jelolni a Kozgylilés helyét, meghatdrozni a tagok mellett meghivanddk
névsorat.

A Belsémunka-vezetd gondoskodik az dsszehivasrol. Ennek sordn minden meghivott
(tag) levélben, vagy e-mailben kap meghivot. Az dsszehivas olyan modjat kell alkalmazni,
mely megfelel a szabélyszer(i 6sszehivas igazolasira. A Rendes Kozgyiiléseken az alabbi
napirendek megtargyalasara keriil sor:

1. Az Elndkség éves beszamoldja (kiilon a gazdasagi beszamol6), €s annak
jovahagyasa, valamint az éves kozhasznlsagi jelentés elfogadasa.
2 A munkaterv alapjan elkészitett kovetkezd évi koltségvetési terve beterjesztése

¢és elfogadasa.
3 A munkaterv jovahagyasa.



Ezek mellett — a korédbbi javaslatok figyelembevételével — mas napirendeket is meg
lehet targyalni. ,

A Koézgylilés hatarozatképességér6l az Alapszabaly 12.5.5.1, a hatdrozatképtelenség
miatt megismételt Kozgy(ilés megtartasardl a 12.5.5.2 illetve a 12.5.5.3 pontja intézkedik.

A megismételt Kozgyllésen a meghivoban szereplé azonos napirendeket kell
targyalni. A Kozgy(lés meghivijaban fel kell tiintetni a tirgyalandd napirendet. Az ,.egyéb”
megjeldlésti napirend targyat a tagsag elére nem ismeri, ezért abban csupan tajekoztato jellegi
bejelentés, kozlés szerepelhet, amelyekre hatarozatot hozni nem lehet.

A Koézgylilés hatdrozatképességének megallapitasa érdekében jelenléti ivet kell
vezetni. A jelenléti iven fel kell tiintetni a Kozgyilés helyét, idépontjat, valamint a
megjelentek sorszammal ellatott nevét, sajat kezl alairasat és lakcimét. Kiilon jelenléti iven
kell feltintetni a meghivés alapjan megjelent személyek és a partolod tagok nevét, alairasat, a
képviselt szervezetet, az ott betdltott funkeidt. A meghivott vendégek szavazati joggal nem
rendelkeznek.

A Kozgylilés altal, szavazattobbséggel meghozott dontések, hatdrozatok, a szervezet
teljes egészére, valamennyi tagja részére kotelezo érvényliek.

A Kozgylilés a dontéseit — a demokratikus 6nkormanyzat elveinek megfeleléen —
valamennyi, a Kozgyiilés kizarolagos hataskorébe tartozé kérdésben, nyilt szavazéssal,
egyszerl szOtobbséggel hozza (Alapszabaly 12.6.1).

A Kozgylilésrol jegyz6konyvet kell késziteni. (Alapszabaly 12.9.1).

A jegyzdkonyvnek tartalmaznia kell:

- aszervezet nevét, a Kozgyilés helyét, idépontjat;

- amegjelent kiils szervek képviseldinek nevét (jelenléti iven mellékelve is);

- ataglétszamot, a megjelent tagok és partolo tagok szamat,

- hatarozatképességet;

- alevezetd elnok nevét s tisztségét;

- ajegyzokonyvvezetd (k) és hitelesitok nevét, lakeimét;

- vélasztas esetén a jelold bizottsag és a szavazatszedd bizottsag tagjainak nevét;

- a szavazas szamszer(l eredményét, a tartdzkodokat” ¢és a ,nem”-mel
szavazdkat név szerint;

- aszavazas eredményét, mindségét (nyilt szavazas);

- ahozott hatarozatokat;

- abejelentéseket és hozzaszolasokat.

A jegyzdkonyvhoz mellékelni kell:

- ajelenléti iveket;

- ameghivok egy példanyat;

- mindazon iratok, beszdmolok, irasbeli inditvanyok egy-egy példanyat,
amelyeket a Kozgy(ilésen ismertettek.

A jegyzOkényvet iktatni €s a szervezet megsziinéséig orizni kell. A Kozgylilésen
hozott hatarozatokat sorszammal kell ellatni, amennyiben végrehajtast igényel meg kell
jelolni a végrehajtasért felelost.

A Kozgytilésen hozott hatarozatok szdmat arab szammal / évszam feltiintetésével, —
minden évben Gjra kezdett szamozassal — kell jeldlni.

A Kozgyiilés hatérozatait a Hatarozatok Nyilvantartaséban a Belsdmunka-vezetd
rogziti, az Alapszabaly 12.9.3 pontjaban elrendeltek betartisaval.

A hatéarozatképtelen Kozgy(ilésrol is kell jegyzokonyvet késziteni, amelyben fel kell
tlintetni a hatarozatképtelenség okat.

A Rendes Kozgytilés hatarideje: legkésobb targyév majus 31. /



B. Rendkiviili Kozgyiilés (sziikség szerint dsszehivott Kozgytlés)
Rendkivili Kozgyilést kell sszehivni, ha azt:
- az Elndkség,
- aFelligyeld Bizottsag,
- atagok 10 %-a irdsban, ok ¢s cél megjeldlésével inditvanyozza,
- abirosag elrendeli.
A tagok 10 %-a éltal kezdeményezett Rendkiviili Kozgytilés soran az Elndkséggel
konkrétan és vildgosan kozolni kell a megfogalmazott celt (okot).
A birésag — itéletében — meghatdrozza a Kozgyilés idépontjat, a tdrgyalando
kérdéseket.
Rendkiviili Kozgytilés megtartisanak feltételeit, anyagi fedezetét a Barati Kor elndke
koteles biztositani a szervezet koltségvetése terhére. E célra évente tartalékot kell képezni.

II. Az Elnikségi iilés szabalyai

Az Elnokség iiléseit sziikség szerint, de legalabb kéthavonta tartja. Teveékenységet
testiiletileg fejti ki.

Az Elndkség iiléseit a szervezet elndke, akadalyoztatasa esetén az elndkhelyettes hivja
ossze és latja el az elnoki feladatokat.

Az Elndkség iilése akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak t6bbsége — legalabb négy
f6 — jelen van.

,,Szlikség szerinti” Elnokségi tilést kell 6sszehivni:

- aFeliigyelo Bizottsag;
- az Elnokség harom tagja;
- atdrvényességi felligyeletet gyakorlo ligyészség kezdeményezésére.

Az Elnokség nem hozhat olyan hatarozatot, amely a hatdlyos Koézgy(ilési hatarozattal
ellentétes. Amennyiben korabbi hatarozataval szemben ellentétes dontést kivan hozni, eldtte
sziikséges a hataskorébe tartozo dontés, vagy szabélyzat modositasa.

Az Elndkség mitkddése soran tobb formaban is kifejti tevékenységet:

- koncepciokat, ajanlasokat dolgoz ki a tagsag részére;
- felvetett problémak esetén allast foglal;
- harmadik személlyel megallapodasokat, szerzodéseket készit elo.

Az Elndkségi iilésre tanacskozasi joggal meghivasra keril:

- aszervezet tiszteletbeli elndke(i)
- aFeliigyeld Bizottsag elndke;
- aTagozat vezetd(k);
- anapirendi pont altal érintett:
- Fegyelmi Bizottsag elnoke;
- szervezeti tagok, partold tagok, munkacsoport vezetok, belépni
szandékozok;
- szavazatszed6-, jelold bizottsag elndke;
- kulsé érintettek;
- kiilonbozo szakértok.

Az Elnokség iilésérdl jegyzokonyvet kell késziteni, melyet a levezetd elndk dltal
felkért jegyzokonyvvezetd vezet. A jegyzokonyvet a levezeto elndk ¢és a jegyzOkonyvvezetd
irja ald. A jegyzOkonyv irasba foglaldsanak 5 munkanapon belil meg kell torténni (lasd.
Alapszabaly 13.2.10.pontjat).

Az Elnokség hatarozatat a Hatdrozatok Nyilvantartasaba a Belsomunka-vezetd rogzifi,
az Alapszabaly 13.2.12. pontjaban elrendeltek szerint. /



1A Az Elnikség hatarozathozatala iilés tartasa nélkiil

Ha az Elndkség legaldbb 3 tagja tartosan akaddlyoztatva van, vagy az Elndkségi tlés
mas okbél tartéosan nem hivhatd Ossze, a szervezet elndke, akadalyoztatdsa esetén az
clndkhelyettes kezdeményezi az {ilés tartasa nélkiili hatarozathozatalt.

Ulés tartas nélkiili hatarozathozatal elokeszitése érdekében az Elndkség tagjai
clektronikus eszkozok utjan, formai kotottségek nélkiil folytathatnak egymas kozott
cgyeztetést. Az egyezteteseket a szervezet elndke, akadalyoztatisa esetén az elnokhelyettes
koordindlja. Az egyeztetésbe mas érintett személyek is bevonhatok — igy kiillonosen: a
szervezet tiszteletbeli elndke, a Feliigyeld Bizottsag clndke, a tagozatvezetdk. Amikor az
egyeztetés nyoman a hatarozati javaslat megfogalmazast nyert és dontésre megérett, a
szervezet elnoke, akaddlyoztatasa esetén az elndkhelyettes az egyeztetési szakaszt
befejezettnek nyilvanitja és intézkedik a hatarozati javaslatot szavazasra bocsatasara.

A hatarozati javaslatot az {ilés tartasa nélkiili hatarozathozatalt kezdeményezd elndk
vagy elndkhelyettes bocsatja szavazasra az Elnokseg tagjainak az altaluk kapcsolattartasra
irasban megjeldlt e-mail cimre torténd megkiildésével, legalabb 3 napos hatarid6 tlizése
mellett. Az Elndkség tagjai szavazati jogukat az altaluk kapcsolattartasra megjelolt e-mail
cimrdl a szavazasra bocsatd lizenetre vald valaszadas utjan gyakoroljak. A valaszizenetnek
roviden, tomdren és egyértelmiien kell kifejezésre juttatnia az Elndkség tagjanak szavazatat.
A nem egyértelmii, feltételt vagy idotizest tartalmaz6 szavazat érvénytelen. A szavazas akkor
érvényes, ha az Elndkség tagjainak tobbsége érvényesen szavazott a hatarido leteltéig. A
szavazds eredményérdl a szervezet elndke vagy az elndkhelyettes e-mail lizenetben
tajékoztatja az Elndkseget €s intézkedik a hatdrozat papiralapon torténd frasba foglalasa irant.

Amennyiben a szavazas lebonyolitasaban a szavazas eredményét befolyasold technikai
probléma vagy szabalytalansag meriilt fel, az Elnokség tagja a tudomasra jutastol szamitott 3
napon belill, de legfeljebb a hatarozat meghozatalatol szamitott 15 napon beliil kérheti a
szavazas megismétlését. Ilyen esetben a megismételt szavazas eredményeként hozott
hatarozatot kell a Hatarozatok Nyilvantartasaban rogziteni, az elézéleg hozott hatarozatot
pedig torolni kell.

IML. A Kozgyiilés, az Elnokségi iilés, a szervezeti rend dltalinos szabalyai

e A dontés (hatarozat) tartalma:

A hatarozatnak el kell kiiloniilnie a Kozgytlés, az Elndkségi iilés (tovabbiakban:
testiiletek) egyéb felszolalasaitol, 576 szerint ugy kell rogziteni, ahogy a levezetd elndk
megfogalmazza ¢s ahogy a testiiletek elfogadtak. A testiiletek az adott napirendi pont végen
minden dontésrél kiilon-kiilon kell, hogy hatarozatot hozzanak. Ha a testiilet nem hoz
hatarozatot, vagy azt a jegyzokonyv nem tartalmazza, akkor a testiileti dontes nem valik
hatalyossa, az adott testiiletet ismct ossze kell hivni.

A hatarozat a testiilet rendelkezése, amelynek végrehajtisa a tagsag és a
tisztségviseldk szamara kotelezo.

A szervezet elndke a Belsdmunka-vezetd Gtjan koteles a testilletek donteseit
(hatarozatait) a szervezet tagjaival megismertetni.

_ A testiiletek dontései a szervezet honlapjan keriilnek kozreadasra. Siirgds,
halasztast nem tiiré esetekben postai ton vagy e-mailben kell megkiildeni a dontéseket a
cimzettek részere.

- Tagfelvétel sordn a felvett tagot tajékoztatni kell a tagsagi viszony kezdetének
id6pontjardl és a fizetendd tagsagi dij Osszegérol;




. a szervezet tagsdgaban &v kozben bekovetkezett valtozasokat a soron
Kkovetkezd Kozgyllésen kell ismertetni a név és ok megjelolésével;

o A szervezet ligyvitele:
Az igyviteli munka feladatait az Iratkezelési szabalyzat részletesen tartalmazza.

IV. Az Elnokség tagjai kozotti allando feladat-megosztas szabalyozdsa

Az Elnokség a szervezet igyvezetd szerve, a szervezet vezetését kollektiv vezetd
szervként valositia meg (hataskor egyiittes gyakorlsa). A vezetésben az Elndkség €s a tagsag
egymasra utaltsaga érvényesil. Ez azt jelenti, hogy a tagsag alarendelt az Elnokség
hatérozatainak és intézkedéseinek, koteles azokat végrehajtan, ugyanakkor az Elndkség is ala
van rendelve a tagsag egészének, a Kozgyllésnek.

Az Elnokség alapvetd feladata a Barati Kor mitkddésének biztositasa, a szikséges €s
hataskorébe tartozo dontések meghozatala a Kozgytilések kozdtti idében (Alapszabaly 13.2.5.
pont). A Kozgylilés hatarozatai alapjan koteles teljes felelosséggel szervezni €s irAnyitani a
szervezet életét. Jogosult €s Kkoteles intézkedni minden olyan igyben, amely nem tartozik a
Kozgylilés €s a Feliigyeld Bizottsag hataskorébe. Tevékenységérol évente koteles beszamolni
a Kozgylilésnek.

Szerz6déskotés vagy egyoldalt kotelezettségvallalas elott a szervezet torvenyes
képviseletét gyakorld elnok, illetve akadalyoztatasa esetén az clndkhelyettes felkérheti a
gazdasagi vezetdt és a jogi vezetdt, hogy ellenjegyzésiikkel — sajat szakteriiletiik szerint —

tantsitsak, nem latjak pénziigyi illetve jogi akadalyat a jognyilatkozat megtételének.

Az Elnokség munkajat az alabbi feladat-megosztassal végzi:

1. Elndk

A szervezet elsd szamu irdnyitoja és torvenyes képviseloje. Onallé alairasi joggal
rendelkezik a Barati Kor bankszamlaja felett. Végrehajtja a gazdalkodasi eseményekhez
kapcsolodd utalvanyozasi feladatokat. Képviseli a szervezetet a birésag, az ligyészség €s
Kiilonbozd  4allami, Onkormanyzati, tarsadalmi, rendvédelmi, valamint a nemzetkozi
szervezetek elott.

Onallé kezdeményezéseket tesz a szervezet célkitlizései és azok megvalositasa
érdekében.

(}ondoskodik a Kozgyiilés és az Elnokségi ilés Hsszehivasarol, azokon elndkal.

Allandé és folyamatos kapcsolatot alakit ki és tart fenn az Onkormanyzatokkal,
azokkal a tarsadalmi és civil szervezetekkel, amelyek a Barati Kor munkajat segitik, veliik a
szervezet céljainak elérése érdekében egytttmiikodik.

Servezi és elékésziti a szervezet célkitiizései megvalositasat képezo tudomanyos €s
hagyomany6rz$, az euroatlanti integraci6 segitését célzo, a rendvédelmi szervek iranyéaba
végzendd kapesolattarto tevékenységeket, ellatja az ezzel dsszefliggd képviseleti feladatokat.

Rendszeresen tajékozodik a Barati Kor Orszagos Szovetség Elndksége ¢és szervezetel
tevékenységérdl, irdnyitja és végzi a veliik torténd egyuttmiikddést.

2. Elnokhelyettes

o Az ’elné__két akadalyoztatasa esetén teljes hataskorben helyettesiti, jogosult a szervezet
képviseletére. Onallo alairdsi joggal rendelkezik a Barati Kor bankszamlaja felett. /



A titkar bevonasaval tervezi a Barati Kor tevékenységet. Onélloan javaslatot tesz az

Elnokségnek. . . sk
Az elndk akadalyoztatasa esetén gondoskodik az Elnokségi tilés dsszehivasarol, azon

okol.
eine Szervezi és irdnyitja a szervezet tevékenysége korébe tartozo feladatok elvégzését. E
témakorben képviseli a szervezetet a varosi, megyei, orszagos €s nemzetkozi forumokon — az
Elnokség eseti megerdsito hatarozataval. ) o

Segiti az elndk tevékenységét a tarsadalmi és civil szervezetekkel Osszeftiggo
feladatok bonyolitasaban.

Az esedékesség figyelembevételével az clnokség tagjai €s tagozat vezeto(k)
bevonasaval elkésziti és dontcsre az Elnokség elé terjeszti az clismerések (eldljardi és sajat
Kitiintetések, elismerések, jutalmak és oklevelek, stb.) javaslat jegyzEkét.

Elvégzi az Elnokseg altal rabizott egyéb feladatokat.

3. Titkar

Iranyitja a szervezet szakmai ligyeit. Szervezi a testiiletek (Kozgytles, Elndkség) altal
hozott hatarozatok és megjeldlt feladatok végrehajtasat.

Javaslatot tesz az ElIndkségnek a szervezet célkitlizéseinek megvalositasara.

Feliigyeli a szervezet torvényes és Alapszabaly szerinti miikodését.

El6késziti a szervezet éves Munkatervét, valamint annak végrehajtasarol sz010
beszamolot. Azokat a Kozgyiilés ele terjeszti.

Elékésziti és szervezi a Kozgyiilés ¢s az Elndkségi iilés Osszehivasat, Alapszabaly
szerinti lebonyolitasat.

Szervezi és segiti a tagozat(ok) munkéjat, segiti a regionalis szintl feladatok
érvényesiiléset.

Elvégzi az Elndkség altal rabizott egyéb feladatokat.

4, Gazdasagi vezetd

[rédnyitja a szervezet pénz- ¢s anyaggazdalkodasat, ellen6rzi a pénzforgalmi iigyintézo
tevékenységét. Koteles az Elndkségi iiléseken a két ilés kozott tortént gazdalkodasi
mozgasokrol tajékoztatast adni.

Irényitja a szervezet bevételeit és raforditasait, intézi az azokkal kapcsolatos
feladatokat.

Intézkedik az adoméanyt add szervezetek részére a TAO igazolasok idoben torténd
kikiildésére.
. Elkésziti a szervezet éves gazdasigi beszamoldjat, valamint az ¢ves kozhaszntisagi
jelentést (_Alapszabély 17.6. és 17.8. pontja alapjan), azokat a Kozgylés elé terjeszti.

Kidolgozza a Barati Kor éves koltségvetését, azt az Elnokségi tlés jovahagyasat
kovetden a Kozgylilés elé terjeszti.

- Ellendrzi a szervezet részére torténd befizetéseket. Az Elndkség részére javaslatot tesz

az kintlévOségek behajtasara.
‘ Pénzii_gyi (egyiittmikodési) szerzodéseket, palyazati kérelmeket készit el megkdtésre,
illetve benyujtasra, melynek sorén egyiittmiikddik a Titkarral és a Belsémunka-vezetovel.

Elnokség dontésénck megfelelden péalyazati kiirdsokat, szerzOdéseket készit eld €s
szamol el.

A Bardti Kor konyvel6jével egyiittmiikodve az Adohatésag, valamint a gazdalkodas

cllendrzésére jogosult szervek részére adatokat szolgaltat, illetve feliigyeli a kiadasra
keriilendd adatok helyességeét.



Cégkapu hozzaféréssel rendelkezik; ellendrzi az ezen keresztiill torténd pénziigyi
vonatkozasu ligyintézést.

Elkésziti és naprakészen tartja a szervezet Szamviteli politikajat, az érvényben levo
szabalyozok alapjan.

A Szémviteli Politikiban megfogalmazott a kovetelmények alapjin az Elndkseg elé
terjeszti a befektetésekkel kapesolatos javaslatokat. Az Elnokség hozzajarulasa nélkill senki
sem jogosult befektetést végezni.

Flkésziti az éves leltdrozasra ¢és a torvényi eldirasokban megfogalmazott
idészakonként végrehajtasra keriild vagyonleltar hatdrozati javaslatat, azt Elnokség elé
terjeszti.

Alairasukat megeldzéen megvizsgalja a szerzoédéseket €s kotelezettségvallalasokat a
pénzigyi teljesithetoség, illetve a  gazdalkodas szabdlyainak vald megfeleloség
szempontjabol. Egyetértése esetén a szerzOdesi nyilatkozatokat és kotelezettségvallalasokat
cllenjegyzi.

Javaslatot tesz a Barati Kor konyveléi feladatot ellaté személy kivalasztdsara, a
dontést kovetden a jogi vezetdvel egylittmiitkodve elkésziti a megbizasi szerzodést.

Elvégzi az Elnokség altal rabizott egy¢b feladatokat.

5. Jogi vezetd

Véleményt nyilvanit, segitséget nyujt a szervezetet érintd jogi kérdésekben.
Szakértelmével hozzdjarul, hogy a szervezet feleljen meg a jogszabalyi eloirasoknak. A
Titkarral, a Belsémunka-vezetovel, a Gazdasagi vezetdvel egyiittm{ikodve gondoskodik a
szervezet torvényes miikodését biztositd maganokiratok, tigydarabok elkészitésérol, azok
naprakészségérol.

Rendszeresen tajékoztatja az Elndkséget a jogszabélyi véltozasokrol.

Jogi szempontbdl javaslatot tesz a szerzodesek, megéllapodasok kidolgozasahoz.
Alairasukat megel6zden megvizsgilja a szerzodéseket a jogszabalyoknak valo megfeleloség
szempontjabol. Egyetértése esetén a szerz6desi nyilatkozatokat ellenjegyzi.

Jogi tandcsaddassal segiti a szervezet szerveinek és tisztségviseldinek munkajat.

Allast foglal az esectleges kartéritési iigyek jogalapja, valamint a kareljarasok
szakszerlisége tekintetében.

Segitséget nyujt a szervezet jogi képviseletehez birdsagok, hatésagok el6tti
eljarasokban.

Cégkapu hozzaféréssel rendelkezik; ellen6rzi az ezen keresztiill torténd jogi
vonatkozasu ligyintézést.

Elvégzi az Elndkség altal rabizott egyéb feladatokat.

6. Bels6munka-vezeto

A titkérral egyiittmiikddésben részt vesz a szakmai ligyek szervezeéseben.

Iranyitja az Irodavezetot az ligyviteli teendSket.

Koordindlja a szervezet honlapjénak folyamatos aktualizalasat. Ennek érdekében
egyiittmiikodik — az informatikai feladatot ellato személlyel, szikség szerint a tagozat(ok)- €s
munkacsoport(ok) vezetoivel.

A titkarral egyiittmiikodve szervezi és segiti a tagozat(ok) munkdjat, segiti a regionalis
szintl feladatok érvényesiilését.

Végzi a tagfelvételi eljarast, a partolotag vallalasi tevekenységet. Feliigyeli a
tagnyilvantartas vezetését. /



A Jogi vezetovel egylttmikodésben gondoskodik a szervezet miikodését biztositd
okiratok elkészitésérol, azok naprakészségérol.

Végzi — a gazdasagi vezetovel kozosen — a palydzatok benyujtasaval, elszamolasaval
Osszefliggod feladatokat.

A Kozgytilés, az Elnokség hatarozatait bevezeti a Hatarozatok Taraba.

Elvégzi az Elnokség altal rabizott egyéb feladatokat.

7. Program vezeto

Szervezi a szervezet sajtonyilvanossagat.

Mozgositja a szervezet tagsagat az aktualis rendezvényekre, programokra.

Szervezi az Egyesiilet emlékturait.

Végzi a szervezet sajtd- ¢s nyilvanossagi munkajahoz kapcsolodd feladatokat,
alkalomszertien tajékoztatd-, beharangozo-, és tudodsité jellegli cikkeket ir a szervezet
honlapjéara és kozosségi oldalara.

Elvégzi az Elnokség altal rabizott egyéb feladatokat

V. Tagozatok, munkacsoportok

A szervezet célszerinti tevékenysége keretén beliil, - céljai megvalositasa érdekében —
az Alapszabaly 13.2.13, valamint a 13.2.14 bekezdése alapjan tagozatokat, munkacsoportokat
hozhat letre és, mikodtethet. A tagozatok a szervezet részét képezik.

Az Elnokség rajtuk keresztiil valdsitja meg a veliik kapcsolatos feladatokat, igénybe
véve szakmai segitségiliket.

A tagozatvezetdt az Elnokség kéri fel, illetve hivja vissza. A tagozatok maguk
allapitjak meg miikddésiik szabalyait.

A tagozatvezetd igény, illetve szikség szerint tdjékoztatja az Elndkséget a végzett
munkdarol, az Elnokségi tlésekhez, feladatokat értékelé éves beszamoléhoz, az éves
munkatervhez anyagot szolgaltat, illetve javaslatot tesz.

A tagozat sziikség szerint, de legalabb évente ketté alkalommal — éves feladat
tervezés, valamint feladat értékelés céljabol — ilésezik. Az ilésekrél a tagozat vezetd
feljegyzést készit, azt atadja az Elndkségnek. Tagjai nyilvantartast vezet.

Az Flntkség a szervezet céljai megvaldsitasa érdekében, meghatarozott feladatra és
idére munkacsoportokat, operativ feladatokat ellaté ideiglenes szerveket hozhat 1étre,

Ezek alkalmi munkacsoportok, nem képezik a szervezet allandd elemeit. A
munkacsoportok a szervezet éves Munkatervében kertilnek nevesitésre,

VI. A szervezet munkaszervezete

1. A szervezet munkavallalokat foglalkoztathat. Az elndk a szervezet munkahelyi
szervezetének egyszemélyi felelés vezetdje, a szervezet valamennyi munkavallaldjaval
szemben munkaéltatdi jogokat gyakorol.

2. A munkavallal6 joga:
- megismerni a szervezet terveit és célkitlizéseit, részt venni azok kialakitasaban
¢s munkajaval kapcsolatos javaslatait megtenni;
- végzett munkajaért a Munka Torvénykonyveérdl sz6lé 2012. évi 1. torvény (a
tovabbiakban: Mt.), a munkaszerzodés és a belsé szabalyzatok alapjan részére
jaro bért, keresetet, juttatast, kedvezményt megkapni; /




- megkovetelni az cgészséges €S biztonsagos munkaveégzés feltételeinek
biztositasat;

- a munkaltato utasitdsait nem teljesiteni, ha annak végrehajtasa jogszabalyba,
vagy a munkaviszonyara vonatkozo szabalyba titkozik.

3 A munkavallalo kotelezettsége:

- jogait rendeltetésszertien, a szervezet érdekeinek megfeleloen gyakorolni,
munkajat a szervezet vezetbivel és a munkavallaloival egylttmikddve
végezni;

- legjobb tudasaval elésegiteni a szervezet célkitiizéseinek maradéktalan €s
eredményes teljesitését;

. a munkakorével Osszefliggo jogszabalyokban, belsé szabalyzatokban ¢&s
utasitasokban foglalt eléirasokat megismerni; azokat betartani,

- munkajat személyesen ellatni;

. a munkaviszonyra vonatkozo szabalyokban vagy munkaszerzodésében
megallapitott munkakat elvégezni;

- amunkarendet, a munka- ¢s bizonylati fegyelmet megtartani;

- megtagadni az utasitas teljesitését, ha annak végrehajtasa mas személyek életét,
testi épségét vagy egészséget veszélyeztetn€;

. az utasitast ado figyelmét felhivni, ha az utasitas végrehajtasa kart idézhet elo;

- vezetbjének bejelenteni a tovabbi munkaviszonyra vagy munkavégzésre
iranyulo jogviszony 1étesitesét;

- a munkaja sordn tudomadsara jutott, személyekre, illetve a szervezetre
vonatkozo olyan informdciokat, melyek az egyesulet gazdasagi érdekeit
sérthetik, iizleti titokként kezelni. Nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan
adatot, amely a munkakdore betdltésével jutott tudomaséra, €s amelynek kozlese
a szervezetre vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarna;

. szakmai felkésziiltségét folyamatosan fejlesztent;

- amunkavégzés soran észlelt hidnyossagokat feltérni;

. a szervezet tulajdonanak védelmével kapesolatos el6irasokat maradéktalanul
betartani.

4. A munkavégzésre vonatkozo részletes szabalyokat az Mt., a munkaszerzodes,
valamint a bels® utasitasok, szabalyzatok hatirozzak meg.

5. Munkakorok:
Irodavezetd
Feladatai:

- a hiyatalok, a birésagok, a Katonai Emlékpark Pékozd irdnyaban torténo
adminisztrativ tigyintezés,

- kézgyﬁlési, elnokségi tilések adminisztrativ elokészitése, iratok sokszorositasa,
jegyzokdnyvek, emlékeztetok készitése megbeszélésekrol, egyeztetésekrol,
ulésekrol;

- az Elnokség kozvetlen munkéjat segitd irasbeli dokumentumok elkészitése,
szerkesztése, sokszorositasa;

- jegyzOkonyvek, hatarozatok, leltdr nyilvantartasa, rendszerezése, iratkezelési
okmanyok, gytjtok kezelése;

- adatok rdgzitése, nyilvantartdsok naprakész vezetése — igy kiilonosen

tagnyilvantartds, valamint a tagokkal valo kapcsolattartast szolgalo levelezési ,
cimek, email cimek, telefonszamok; / ¢
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irasbeli kapcsolattartast szolgald levelek, egyéb belsé szervezeti iratok (pl.
beszamolok, jegyzokonyvek, eldterjesztések, megallapodasok, jelentések, stb.)
elokészitése €s megszerkesztése;
kapcsolattartds a szervezet tagsagaval és jogosult korével, a szervezet belsd és
kiilsé munkatérsaival, partnereivel,
az ugyviteli és kommunikacios eszk6zok, informacioforrasok kezelése — ennek
korében:

* a szervezet e-mail fiokjara érkezé levelek naprakész kezelése, valaszok

és tovabbitasok intézése;
* hivatali id0 és telefoniigyelet tartasa;
* az iroda technikai feltételeinek biztositasa, alkalmi beszerzések
intézése;

targyjutalmak, kegyeleti targyak, irodaszer beszerzése (megbizas alapjan);
beszamolas a vezetonek, valamint a jelen a Munkaltatd Szervezeti és Mitkodési
Szabdlyzataban (ligyrend) meghatarozott vezetdknek;
részvétel az egyesiileti programok szervezésében, azokrdl tajékoztatas;
gytilések és egyeb alkalmak targyi feltételeinek személyes biztositasa;
falinjsag aktualizalasa;
az iroda rendjének, tisztasaganak biztositasa;
elvégzi az Elnokség, illetve az Elndkhelyettes altal rabizott mas iranya
feladatokat.

Pénzforgalmi iigyintézo (pénztaros):
Feladatai a Gazdasagi vezet6 iranymutatasa szerint:

a pénzkezelés és az azzal kapcsolatos valamennyi tevékenység végzése,
melyekért teljes anyagi felelosséggel tartozik;

szamlak befogadasa, szamlak analitikus nyilvantartasa az elszamolasok
kezeléséhez;

a szervezet pénzforgalmi szamlajanak kezelése;

a szervezet készpénzforgalmanak bonyolitasa és nyilvantartasa, a hazipénztar
kezelése €s a havi pénztari jelentés elkészitése;

a tagdij beszedése, nyilvantartasa, arrdl a gazdasagi vezetd tajékoztatasa;

az uti elszamolasok pénziigyi elokészitése, kifizetése, elszamoldsaik
nyilvantartésa;

palyazatok pénziigyi el6készitése, elszamolasaik intézése;

a Gazdasagi vezetd ¢s a Felligyelo Bizottsag elé terjesztendé tigyviteli anyagok
kezelése;

a konyveldvel valo kapesolattartas.

elvégzi az Elnokség, illetve a Gazdasagi vezetd altal rabizott mas iranya
feladatokat.

A Honvédség és Tarsadalom Barati Kor Székesfehérvari Szervezete ligyrendjét — az

Alapszabaly 13.2.1. pontjdban meghatdrozottak szerint — az Elndkség 2020. november 5.
napjan tartott tilésén egyhangu hatarozattal elfogadta.

Jelen iigyrend az alairast kdvetd napon 1ép hatalyba, ezzel egyidejiileg a 25/2018. nyt.

szamu ligyrend hatalyat veszti. / 4

Székesfehérvar, 2020. november 5.
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