Ifjusagr Umo Szekszard

Szervezeti és Mukodési Szabalyzat

I. Szervezet

1.1, Egyesiileti iroda

>

>
>

Egyesiiletiink céljai megvalositasanak érdekében, a vallalt feladatok magas szinvonalu elvégzéséhez,
¢és az onkéntesek munkafeltételeinek biztositasahoz irodat tart fenn.

Az egyesiilet alkalmazottainak elsddleges munkavégzési helyszine, az egyesiilet hivatalos irodaja.

Az iroda mikddtetése soran biztositani kell, hogy a munkat végz6 onkéntesek szamara folyamatosan
rendelkezésre alljon az iroda szolgaltatasa.

Az irodahoz az elnok altal jovahagyott személyek kulccsal rendelkeznek hatarozatlan, vagy hatarozott
idore. A kiadott kulcsokrol nyilvantartast kell vezetni.

Az egyesiilet irodajaban telefon, fax, szélessavu internet mukodik, valamint rendelkezik a
munkavégzéshez sziikséges eszkozokkel, melyeket valamennyi munkatarsunk, Onkéntesiink, az
egyesiilet érdekében végzett munkajahoz szabadon hasznalhatja.

Az eszkozokben, vagy az eszkdzok hasznalataval okozott karokért, a kart okozo személy teljes anyagi
felelosséggel tartozik.

1.2, Programigazgat6

>
>

YV V V VY

Egyesiiletiink a kiemelt programok végrehajtasara programigazgatot nevezhet ki.

Az igazgatd megbizasanak sziikségességér6l és kinevezésérdl az elndkség dont. Kinevezésében
meghatarozza az ellatandé feladatokat, meghatarozza a jogositvanyokat, megadja a sziikséges
felhatalmazasokat, és behatarolja a megbizatas idétartamat.

Programigazgatonak barkit kinevezhet az elndkség.
A megbizasrol irasos megallapodast kell kétni a kinevezett programigazgatdoval.
Az Elndkség sziikség esetén a kinevezést annak lejarta eldtt is visszavonhatja.

Az adott programmal kapcsolatban valamennyi dontést az igazgatd késziti eld, és terjeszti be az
elndkség elé hatarozathozatalra. Az elndkség a programigazgatd jelenléte nélkil e kérdésekben nem
hozhat hatarozatot. Biztositani kell, hogy az iranyitasa ala rendelt program valamennyi dontésében
részt vehessen. Programjat érint6 zart tiléseken is tanacskozasi joggal vehet részt.

A programigazgatd folyamatos beszamolasi kotelezettséggel tartozik az altala végzett munkakrol az
elndkségnek, és a rabizott dontések meghozatalaba be kell, hogy vonja az Egyesiilet elndkét, akinek e
folyamatban egyetértési joga van.

II. Tagsag

2.1, Mentor

>
>
>

Az egyesiiletbe az alapitdkon kiviil mindenki két mentor tdmogatasaval nyerhet csak felvételt.
Mentor lehet az, aki legalabb két éve folyamatosan tagja Egyesiiletiinknek és tagdijhatraléka nincs.

A mentor a felvétel datumatol két évig felelosséggel tartozik az altala partfogolt tagért. Segiti
partfogoltja beilleszkedését, aktiv részvételét a kozosségi munkaban, az érvényes szabalyozok,
eldirasok betartasaban.
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Fegyelmi eljaras esetén az elndkség elott — a taggal egyiitt, vagy megbizasaval egyediil — képviseli,
védi partfogoltjat.

2.2, Tagfelvételi eljaras

Az Ifjusagi Uni6 Szekszard tagfelvételi eljarasat a kdvetkezok szerint szabalyozza:

>

Y VYV

A tagfelvételi eljaras a megfeleloen kitoltott, arcképpel ellatott tagsagi nyilatkozat elnokséghez valod
eljuttatasaval, valamint a féléves tagdij Gsszegével megegyezo regisztracios dij befizetésével kezdddik
meg.

A jelolt felvételére legkorabban a regisztracios dij befizetésétol szamitott kovetkezd elndkségi tilésen
keriilhet sor.

A felvételi eljaras az elnokség tagfelvételi hatarozataval, vagy a felvétel elutasitasaval zarul. Mindkét
esetben 14 napon beliil irasban (postai, vagy elektronikus titon) kell értesiteni a jeloltet.

Tagfelvétel esetén a megfizetett regisztracios dij egyben az aktualis féléves tagdij.

A tagfelvételi kérelmet az elnokség elutasithatja, ha a jelolt szélsoséges, Egyesiiletiink értékrendjével
ellenkez6 nézeteket vall. Elutasitas esetén a jelolt irasban fellebbezhet a felligyel6 bizottsagnal, mely a
fellebbezés elfogadasa esetén ujratargyalast kérhet az elndkségtol, vagy eloterjesztheti feliilbiralatra a

taggytlésen.

2.3, Elismerések

>

Elismerésre az egyesiilet tagjai koziil barki felterjeszthet és felterjeszthetd. Az elismerés odaitélésérol
az egyesiilet elndke, alelnoke és a FEB elnoke egyiittesen hataroz. Egyesiileti elismerésben a dontést
hozok (elndk, alelndk és a FEB elndk) nem részesiilhetnek.

Az elismerés formai:
- jutalmazas programutalvannyal,
- jutalmazas kitiintetéssel,
- jutalmazas targyjutalommal,
- jutalmazas programon valo részvételi lehetdsséggel,
- felterjesztés mas szervezetek jutalmazasara, kitiintetésére.

Az elismerés atadasara tinnepélyes keretek kozott, nyilvanossag eldtt kell sort keriteni az éves rendes
taggytllésen. A jutalmazottak nevét és érdemeit, az elismerés atadasat kdveten az egyesiilet honlapjan
kozz¢ kell tenni.

Kiemelt figyelmet kell forditani, az egyesiilet kiemelkedd teljesitményt ny(ijté munkatarsai, onkéntesei
dijazasara, jutalmazasara.

Az éves koltségvetési tervben meg kell hatarozni az elismerésekre szant keretet.

II1. Szolgaltatasok, programok

3.1, Szolgaltatasaink igénybevétele

>

Szolgaltatasainkrol minden esetben kiirast kell késziteni, amit nyilvanossagra kell hozni (legalabb az
egyesiilet sajat honlapjan), részletesen meghatarozva a szolgaltatas formajat, céljat, elérhetOségét,
felelGsét és arat.

Szolgaltatasaink, programjaink igénybevételének modjat azok kiirdsa hatdrozza meg.
Szolgaltatasainkat tagjaink az elnokség altal meghatarozott mértékii kedvezménnyel vehetik igénybe, a
3.3 pontban megfogalmazottak szerint.

Az egyeslilet programjain vald részvétel, annak szolgaltatasaibol vald részesiilés barki (nem csak
tagok) szamara nyitott.

3.2, A rendezvény utalvany

>

Egyesiiletiink ,,RENDEZVENY UTALVANY” elnevezéssel 1000 Ft-os, azaz egyezer forintos cimletii
utalvanyokat bocsat ki.
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Az utalvany sorszamozott, és névre szol0o.

A\ 4

Az utalvany csak az Ifjisagi Unio Szekszard rendezvényein, névértékén hasznalhato fel, pénzre,
tagdijra bevaltani sem egészében, sem részben nem lehet.

» Az utalvany elsGsorban az elndkség jutalmazasi, motivacios eszkdze, de megvasarolhatd
elotakarékossagi, illetve ajandékozasi céllal is.

» A kibocsatott rendezvényutalvanyokrol nevenként elkiilonitett nyilvantartast kell vezetni az Egyesiilet
konyvelésében.

3.3, Kedvezmény- és 6sztonzé rendszer

Az Ifjasagi Unid Szekszard programjain vald részvétel ndvelése, és azok szervezésében vald részvétel
0sztonzésére az alabbi kedvezmény és 6sztonzé rendszert vezeti be:

» A tervezett programok és programkoltségek illetve a rendelkezésre alld forrasok alapjan az elnokség az
éves koltségvetés elfogadasakor meghatarozza a programokra fordithatd tamogatas GOsszegét. Az
elndkség ezen Osszeget jovairja, a kedvezményre jogosult tagok kedvezménykartyajara.

- Jogosult, aki 16 6ra onkéntes munkaval rendelkezik a megel6z6 évrdl, illetve a 14 éven
aluli tagok. A targyévben belépok csak a kovetkezé évben lesznek jogosultak.

- Programonként, az adott esemény vagy rendezvény részvételi dijanak legfeljebb 30%-at
lehet kedvezményként felhasznalni a kedvezménykartyarol.

- A kedvezmény névre sz016, nem atruhazhato és a kdvetkezd évre nem vihetd at.
- A kedvezménykartya nyilvantartasa az egyesiilet fokonyvi konyvelésében torténik.

» A kedvezménykartya altal nyujtott tAmogatas valamennyi tagunknak automatikusan jar, ha nem all
fenn vele szemben jogosultsagi korlatozas.

» Egyedi kérelem esetén az elnokség egyedi elbiralasi jogot tart fent magasabb kedvezmény lehetdségének
megitélésére.

» Tagi kedvezménykartya-jogosultsagi korlatok:

- Azon tagjaink, akiknek az adott program jelentkezési hataridejének lejaratakor tagdijhatraléka
van, a tagi kedvezménykartyat nem vehetik igénybe.

- Azon 14 éven feliili tagjainknak, akiknek nincs igazolt el6z6 évi legalabb 16 d6ra Onkéntes
munkaja, kedvezménykartyajara nem torténik jovairas.

» Az elnokségnek lehetGsége van kiilon eljarasban, szabalyt sérté tagjaink tagi kedvezményeinek
korlatozasara. A korlatozas a tagi kedvezmény 100%-os felfliggesztéséig terjedhet, legfeljebb két év
idGtartamra, melyr6él az érintett tag hatarozatot kap. Ezen hatarozat ellen, a taggyiiléshez lehet
fellebbezést benyujtani a felligyel6 bizottsagon keresztiil.

» Programok szervezésének Osztonzésére az alabbiak szerinti részvételi dijkedvezmény jar a program
szervezOjének, illetve szervezdinek:
- 5 napnal nem hosszabb hazai programok esetében, programonként egy fonek, 70%-os
részvételi dijkedvezmény,
- 5 napnal hosszabb hazai és idGtartamtol fliggetleniil a kiilfoldi programok esetében,
programonként egy fének, 50%-os részvételi dijkedvezmény jar.
- Tobb szervezd esetén, az elézéekben meghatarozott egy fére szamitott szervezoi
kedvezményen, egymas kozotti megallapodasuk szerint a szervezok osztozhatnak.
A kedvezmény abban az esetben illeti meg a szervezét, ha teljesiti a programmal jaré adminisztracios
kotelezettségeit.

3.4, Esélyegyenloség
Egyesiiletink fontos feladatanak tekinti, hogy mikodése soran, szolgaltatdsainak igénybevételénél,
célcsoportjaiban, tagsagaban mindenki szdmara megteremtse az egyenlé banasmod feltételeit.

» Foglalkoztatas (munkavallalo, dnkéntes) alkalmaval biztositja az egyenld banasmodot, figyelemmel az
elvégzendo feladatokra, munkakra.

3.5, Antidiszkriminacio
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>

>

Az Ifjasagi Unid Szekszard kinyilvanitja, hogy amennyiben az nem szélséséges, vagy nem
jogszabalyba {itkdzo, vallasi és politikai meggy6zodése, valamint nemzeti, etnikai hovatartozasa és
¢letvitele miatt, célcsoportjaiban, tagsagaban, munkavallaloi és dnkéntesei korében senkit nem érhet
hatranyos megkiilonboztetés.

Az egyesiilet nem tehet kiilonbséget tagjai kozott nemiik, koruk és iskolai végzettségiik alapjan,
figyelemmel a jogszabalyi eléirasokra.

Az emlitett okok miatt nem tagadhaté meg senkitél az egyesiilet szolgaltatasanak igénybevétele,
valamint felvétele tagjaink soraba.

IV. Kozhasznusag, nyilvanossag

4.1, Az éves beszamolo

>

>

Tartalmazza:

- az egyesiilet tevékenységérol késziilt beszamolot

- apénziigyi jelentést

- aszamviteli beszamolot és a kiegészitd mellékletet
- a kozhasznusagi mellékletet

- aFEB jelentést

Az éves beszamoldba barki betekinthet, abbol sajat kdltségére masolatot készithet.

4.2, Tevékenységiink nyilvanossaga

>

Hozott dontések nyilvanossaga

- A hozott dontéseket, az érintettekkel 14 napon beliil irasban (postai vagy elektronikus tton) kell
k6z0]ni.

- Amennyiben a teljes tagsagot érint6 dontés sziiletett, az Egyesiilet honlapjan a www.ifu.hu cimen
¢s hirlevelében kell kozzétenni.

- Az Elndkség és a Taggylilés altal hozott hatarozatokat az Egyesiilet irodajanak faliajsagjan kell
nyilvanossagra hozni.

Az egyesiilet tevékenységének nyilvanossagat, elért eredményeit, kinalt szolgaltatasait kozzé kell tenni:
- Interneten, az Egyesiilet honlapjan, vagy a kiemelt programok 6nallé honlapjan;
- valamint lehet6ségeinkhez mérten a helyi (varosi, megyei, regionalis) médiumokban.

Az Egyesiilet éves beszamolodjat és kozhasznlisagi mellékletét a Taggyiilés elfogadd dontése utan az
Egyesiilet honlapjan nyilvanossagra kell hozni.

4.3, Honlap és kozosségi oldalak

>

A\ 4

Az Ifjusagi Unid Szekszard a nyilvanossag biztositasara, a bels6 és kiils6 kommunikaciojanak elsé
szamu eszkozeként www.ifu.hu cimen honlapot tart fenn, melyet az igények kiszolgalasara
folyamatosan fejleszt. Az egyesiilet megjelenését a népszerlibb kozosségi oldalakon is biztositjuk, ahol
hirt adunk fontosabb eseményeinkrol.

A honlap ¢és kdzosségi oldalak felelds foszerkesztdjét az elndkség nevezi ki és menti fel.

Az adminisztracios feliiletrdl kezelheté dinamikus oldalak szerkesztéséhez és az internetes kozosségi
oldalakhoz sziikséges hozzaférési jogosultsagokat a fészerkeszt6 adja ki.

A honlap és kozosségi oldalak tartalmat a foszerkesztd és a szerkesztok moderaljak, megakadalyozva
azt, hogy az egyesiilet érdekeit, értékrendjét sértd tartalmak huzamosabb ideig jelenjenek meg (kiilonds
tekintettel a barki altal elérhetd forumra).

Az egyesiilet, elsédleges honlapjan tal, kiemelt programjainkhoz kapcsolddva tovabbi honlapokat
tarthat fenn. Uj honlap készitésérél, domain regisztralasarol az egyesiilet elnoksége dont.

A hatékony kommunikacid6 érdekében egyesiiletiink tagjai szamara lehetdség  van
felhasznalonév@ifu.hu formatumu e-mail cimet igényelni.

V. Nyilvantartasok, iratkezelés
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5.1, Hatarozatok konyve

>

Az Ifjusagi Unid Szekszard vezetd testiileteinek dontéseit idorendi sorrendben a Hatarozatok

Konyvében vezetni kell a kdvetkezd tartalommal:

- sorszam (betiijel/sorszam: dontést hozd betiijele — T/Taggyiilés, E/elndkség, P/elnok, F/feliigyeld
bizottsag, folyamatos sorszamozassal),

- hatarozat datuma,

- hatarozat tartalma és hatalya,

- szavazas szamadatai (formaja: mellette: ellene/tartdzkodott),

- felel6se, végrehajtas hatarideje (amennyiben meghatarozhato),

- végrehajtas mindsitése.

A Hatarozatok konyvét az Egyesiilet irodajaban, a feladattal megbizott alkalmazott vagy onkéntes

vezetl.

5.2, Tagnyilvantartas

>
>

Az egyesiilet tagjairdl, fényképes egyedi nyilvantartast vezetiink.

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

Masrészt elektronikusan nyilvantartva, az adatokat tekintve folyamatosan aktualizalva, jelszavas
védelemmel ellatva, az egyesiilet elnoksége altal megbizott személy személyes kezelésében tartva.

Az egyesiileti tagnyilvantartas hasznalatara titoktartasi kotelezettség mellett az egyesiilet elnokségének
tagjai, alkalmazottai és feliigyeld bizottsagi tagjai jogosultak. Azt egyéb személynek atadni semmilyen
koriilmények kozott sem lehetséges, kivéve, ha arra jogszabaly kételez.

Az egyesiilet partold tagjair6l évenként kiilon nyilvantartast kell vezetni, mely tartalmazza a partolo
tag nevét, képviseldjének nevét, cimét és partoldi tagsaganak kezdd idopontjat.

5.3, Turisztikai nyilvantartas

5.3.1. Turajelentés elkészitése

» A teljesitett taraknal, a turajelentés elkészitésérél a program szervezlje vagy turavezetdje
gondoskodik.

» A turajelentéseket taranként kiilon-kiilon kell elkésziteni, és el kell juttatni a programot
kovetden két héten beliil az Egyesiilet irodajaban.

» A tarajelentéseket a Magyar Természetjaré Szovetség erre rendszeresitett nyomtatvanyan kell
elkésziteni a mindsitési szabalyzat szerint.

5.3.2. Turajelentések osszegyvijtése, dsszegzése

» Az egyesiileti nyilvantartast az elnokség altal megbizott személy vezeti.

» Havonta ellendrzi, hogy a lebonyolitott tiraprogramokrol elkésziiltek-e a jelentések, ellendrzi
azok kitoltését, és gondoskodik a hianyossagok potlasarol.

» A leadott turajelentések a tara idépontjanak sorrendjében sorszamot kapnak (sorszam/évszam)
¢s a programzaro adatlap mellékletét képezik.

5.3 Turazo mindsités

» Az egyesiileti tagok turazoi mindsitése az elnokség altal megbizott személy hataskore.
» A mindsités torténhet:
- egyeslileti tag kérésére, sajat nyilvantartasa (egyéni turanaploja) alapjan;
- az egyéni tiranaplokat tagjaink kérésére, az egyesiilet biztositja.
» A mindsitési elOterjesztést tagjaink részére az elndkség altal megbizott személy teszi meg a

Magyar Természetjard Szovetség erre kijelolt szervezete felé, és folyamatosan figyelemmel
kiséri a mingsitési folyamatot.
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» A megszerzett mindsités tinnepélyes keretek kozott keriil atadasra lehetdleg az Ifjusagi Unio
Szekszard taggyiilésén.

5.4, Programok adminisztracidja

5.4.1. A programok meghirdetése

» Az egyesiilet valamennyi programjat meg kell hirdetni, a program jellegének megfeleld
formaban, és megfelelé idében. Egy napos program esetében a rendezvény eldtt egy héttel, 2-
5 napos program esetében 21 nappal, 5 napnal hosszabb program esetén 60 nappal korabban
kell meghirdetni.

» A programok meghirdetése a programot szervezd kozremiikddésével az egyesiileti iroda
feladata.

5.4.2. Beszamolo a programok lebonyolitasarol

» Az egyesiilet valamennyi programjardl, az elnokség altal meghatarozott formaban beszamolot
kell késziteni.

» A beszamolo elkészitése a programszervezo feladata.

» A beszamolo legalabb tartalmazza:

- aprogram nevét, datumat, helyszinét, jellegét;

- aprogram szervezdjének, vagy szervezdinek nevét;

- aprogram onkénteseinek névsorat és munkadrainak szamat;

- aprogramon résztvevok szamat;

- a program szervezése, lebonyolitasa soran kialakitott kapcsolatok bemutatasat (név,
elérhet6ség, tevékenység);
a program rovid szoveges értékelését, kiilon kitérve az esetleges problémakra

- szikség esetén tanulsaglistat;

- arésztvevok programértékelését

- aprogram soran késziilt rendelkezésre bocsatott fotokat elektronikus formaban.

» A program adminisztracidja soran késziilt dokumentumokat, programonként elkiilonitve az
egyesiilet irodajaban kell évenként elkiilonitve tarolni.

5.5, Iratkezelés

>

Y VYV

Az Ifjisagi Unid Szekszard miikddésével kapcsolatban keletkezett iratok nyilvanosak, kivéve, ha
valamely iratot a Taggyiilés, az Elnokség vagy a Feliigyeld6 Bizottsag titkossa nem nyilvanit,
meghatarozva a titkossag fokat (kik azok, akik feloldas nélkiil betekintést nyerhetnek).

Iratokat, hatarozatokat titkossa nyilvanitani csak titokvédelmi okokbol lehet.

A titkositott iratokat ,,TITKOS” felirata fed6lappal kell ellatni, meghatarozva azokat, akik feloldas
nélkiil betekinthetnek az iratokba, és az irattarban kiilon, elzartan kell kezelni.

A titkos iratokba az Elnokség, a Feliigyelo Bizottsag, a feliigyeleti és egyéb jogszabalyban
meghatarozott szerv barmikor betekintés nyerhet. Egyéb esetben, csak a titkositast elrendeld testiilet
engedélyével valhatnak hozzaférhetové a nevezett iratok.

Bizalmasan, a nyilvanossagtol elzartan kell kezelni azokat az iratokat is, amelyek az adatvédelmi
torvény értelmében nem kezelhetéek nyilvanosan. Ilyenek elsésorban:

- atagnyilvantarto,
- ataggyllési jelenléti ivek,
- aszemélyes adatokat tartalmazo dokumentumok.

Valamennyi belsé, beérkez6 és kimend dokumentumot, iratot és levelet idérendi sorrendben
iktatokonyvbe kell vezetni. Az iktatds minimalis tartalma: azonosito, irat tipusa (belsd, bejovo,
kimend), keletkezésének datuma, targya, Ulgyintézdje, tarolasi helye, mindsitése és mindsitdje
(titkos/titkositd). Az azonositdt az iratok jobb felsé sarkaban fel kell tiintetni.

Az iratokat jol attekinthetd irattari rendszerben kell tarolni, ha erre vonatkozoan mas eldirds nincs.
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>

Az Egyesiilet miikodésével kapcsolatosan keletkezett iratokba vald betekintés engedélyezését a
mindenkori elnoktdl kell kérvényezni. Az iratokhoz az Egyesiileti irodaban az iroda nyitvatartasi ideje
alatt lehet hozzaférni.

5.6, Megsemmisités

>

>

Fo6 szabalyként, az egyesiilet miikkodése soran keletkezett iratokat nem lehet megsemmisiteni, azok nem
selejtezhetdek. Ezzel kivanjuk biztositani, hogy kdzosségiink multja barmikor kutathato legyen.

Az elndkség hatarozata alapjan selejtezhetoek, figyelemmel a toérvényi eldirasokra az egyesiilet
pénziigyi és szamviteli bizonylatai.

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

E szabaly felhatalmazasa alapjan, meg kell semmisiteni a tervezési, és munkafolyamatok soran
keletkezett piszkozatokat, munkapéldanyokat is, kiilonds tekintettel tigyfeleink anyagaira.

A megsemmisités torténhet bezizassal, elégetéssel, mely soran gondoskodni kell, hogy az teljes korii
legyen.

5.7, Archivalas, biztonsagi mentés

>

>

>

Az egyesiilet szamitastechnikai rendszerében késziilt, tarolt dokumentumokat és adatokat, azok
biztonsagos megdrzésére havonta egyszer, a honap végén biztonsagi mentést kell késziteni.

A mentést egy gépektdl fiiggetlen hattértarolora kell elkésziteni. A tarolora ra kell irni a mentés pontos
datumat.

Az elkészitett mentést bizalmas anyagként kell kezelni, azokhoz illetéktelenek nem férhetnek hozza. Az
egyesiilet munkaja soran készitett dokumentumokat sajat szellemi termékként kell kezelni, azok a
kijelolt felelds vezetdk hozzajarulasa nélkiil nem adhatok ki, harmadik személy részére. Amennyiben
ezek tekintetében elektronikus megjelentetési kotelezettségiink van, azt csak .pdf formatumban tessziik
meg.

VI. Emberi eroforrassal kapcsolatos eldirasok

6.1, Munkaiigyi szabalyozas

>

>

>

Alkalmazott felvételére az elnokség hatarozata alapjan keriilhet sor. Az elndkség dont:
- statusz létesitésérdl és megsziintetésérol,
- az alkalmazas feltételeirdl.

A kizarolag elndkségi dontési korbe tartozd jogok kivételével a munkaltatdi jogokat az Egyesiilet
elndke gyakorolja, melyeket részben, vagy egészben atadhat.

A munkavallaléval munkaszerzodést kell kdtni, amely
- pontosan tartalmazza az alkalmazas feltételeit,
- meghatarozza a munkavallalo feladatait (munkakori leiras),
- titoktartasi kotelezettségét.

6.2, Foglalkoztatas szabalyai

>

Az egyesiilet alkalmazottai szamara biztositani kell a foglalkozas - egészségiigyi szolgaltatast,
melynek keretén beliil:

- munkaerd felvétel soran alkalmassagi vizsgalatot kell végeztetni;

- sziikség esetén lehetdséget kell teremteni a rendszeres feliilvizsgalatokra.

Az egyesiilet alkalmazasi koriilményeirél késziilt kockazatértékelésben szerepld kockazatok
enyhitésére az elndkség megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Mind alkalmazottaink, mind Onkénteseink foglalkoztatasa soran mindenre kiterjedéen betartjuk a
munka-, és tlizvédelmi szabalyokat. A munkavégzoket tajékoztatjuk a munka-, és tlizvédelmi
koriilményekrol, a veszélyhelyzetek elkeriilésének modjarol, és biztositjuk a megfelelé munkavédelmi
eszkozoket.
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» A munkavédelmi oktatason vald részvételrdl, a tajékoztatas tudomasul vételérdl a foglalkoztatottak

irasban nyilatkoznak.

6.3, Onkéntesek foglalkoztatasa

Az Ifjusagi Unid Szekszard; onkéntesei foglalkoztatasa soran, alkalmazza a 2005. évi LXXXVIIIL. szamq, a
kozérdekli onkéntes tevékenységrol szold torvény eldirasait azzal, hogy valamennyi onkéntesével szerzédést

kot.

> Onkéntes tevékenység nyilvantartdsa:

Az onkéntes tevékenységek nyilvantartasa elektronikusan torténik. Abban az esetben, ha egyéb
adminisztracio megkdveteli, akkor kinyomtatasra is kerdil.
Altalanos érvénytien, a végzett onkéntes tevékenység nyilvantartasba vételét az onkéntes kéri
egyesiiletiink irodajaban, munkatarsainktol. A nyilvantartasba vétel kérésének modjai:

e személyesen, telefonon vagy e-mailben.
Egyesiileti program esetén a programszervezd beszamoldja (Programzard adatlap) alapjan
munkatarsaink veszik nyilvantartasba.
Csoportos onkéntes tevékenység végzésekor, a tevékenység vezetdje gondoskodik a sziikséges
adminisztraciorol.
Munkatarsaink hetente egy alkalommal ellenérzik, és szamba veszik az egyesiiletben elvégzett
onkéntes tevékenységeket.

Onkéntes tevékenység értékének meghatérozasa:

Az dnkéntes tevékenység értékének meghatarozasa a hatalyos jogszabalyok szerint torténik.
Az dnkéntes tevékenység értéke - magas értékil tevékenység esetén - egyedileg is meghatarozhato.

Az Onkéntes tevékenység elszdmolasa ¢és a nyilvantartasok Osszesitése az elnokség altal megbizott
személy feladata.

Az dnkéntes tevékenység nyilvantartas dokumentumai

Onkéntes szerzddés
Elektronikus nyilvantartas
Nyilvantarto lap, a tevékenységek éves 0sszesitdje

6.4, Képzés, fejlesztés

» Az Ifjusagi Unid Szekszard dontéshozoi, munkatarsai, és onkéntesei folyamatosan segitséget kapnak

\4

ahhoz, hogy elsajatitsak, fejlesszék a wvallalt feladataik teljesitéséhez sziikséges ismereteiket,
képességeiket.

Egyesiiletiink biztositja a képzési és fejlesztési lehetdségekhez vald korrekt és igazsagos hozzaférést.

A stratégiai terveknek tartalmaznia kell a képzési és fejlesztési tervet, a képzések koltségeinek
tételesen szerepelniiik kell az éves koltségvetésekben.

A képzések és azokon résztvevok kivalasztasa az elnokség jovahagyasaval torténik, az egyesiilet
valamely vezetdje javaslatara, vagy a feladatellato kérésére.

Képzési tamogatasban részesiilé munkatarssal, onkéntessel tanulmanyi szerzodést kell kotni, mely a
képzés sikeres elvégzését kovetden legalabb két évre szol, melyben vallalja a tamogatott, hogy a
tanultakat kamatoztatja a szervezet érdekében.

VII. Gazdalkodas

7.1, Az egyesiilet gazdalkodasat meghatarozé belsé szabalyzatok, el6irasok

» A taggylilés hataskorében tartozoan meghatarozhato:

gazdalkodasi iranyelvek

- éves koltségvetés

» Az elndkség hataskorébe tartozoan meghatarozhato:
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- szamviteli politika,

- pénztarkezelési szabalyzat,

- értékelési szabalyzat,

- leltarozasi és selejtezési szabalyzat,
- ¢éves koltségvetés elokészitése,

7.2, Fobb szamviteli eloirasok

>

>

Y VYV

Az egyesiillet gazdalkodasanak, vagyoni helyzetének bemutatasara a kettds szamviteli
nyilvantartasokat valasztotta.

A koOzhasznll szervezetek szamara meghatarozott egyszerlsitett éves beszamolot készit, melynek
részei:

- amérleg,

- a kozhasznl eredmény-levezetés,

- ¢és a kiegészité melléklet.

Az egyesiiletiinknél a mérleg forduld napja december 31. és a mérlegzaras napja februar 25.

A beszamolo Gsszeallitasaért a Civil SzamAdo Szolgalat mindenkori szakmai vezetdje a felelds, aki
bejegyzett mérlegképes konyvelo.

A rendelkezési jogokat (utalvanyozas, bankszamla feletti rendelkezés, szamla alairds) a egyesiilet
pénzkezelési szabalyzata tartalmazza.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot

>

VVYVVVVVVVVVVVYVYYVYY

az Ifjusagi Unid Szekszard alakuld Taggyiilése 1996. szeptember 7-én fogadta el Szekszardon, a
Szent Istvan Hazban.

az Ifjasagi Unid Szekszard rendkiviili Kiildottgytlése 1998. oktober 3-an mddositotta Sotétvolgyben.
az Ifjusagi Unio Szekszard Kiildottgytilése 1999. oktober 16-an modositotta Fadd-Domboriban

az Ifjusagi Unio Szekszard Kiildottgyiilése 2000. november 04-én modositotta Szekszardon

az Ifjusagi Unio Szekszard Kiildottgytilése 2002. julius 7-én modositotta Szekszardon

az Ifjusagi Unio Szekszard Kiildottgytilése 2003. aprilis 6-an modositotta Szekszardon

az Ifjusagi Unio Szekszard Kiildottgytilése 2004. oktober 6—an modositotta Szekszardon

az Ifjusagi Unio Szekszard Taggyiilése 2005. aprilis 1-én modositotta Szekszardon

az Ifjusagi Unid Szekszard Taggyiilése 2006. marcius 11-én modositotta Szekszardon

az Ifjusagi Unid Szekszard Taggyiilése 2007. marcius 3-an modositotta Szekszardon

az Ifjusagi Unio Szekszard Taggyiilése 2008. marcius 8-an modositotta Szekszardon.

az Ifjusagi Unio Szekszard Taggyiilése 2009. marcius 14-én modositotta Szekszardon.

az Ifjasagi Unid Szekszard Taggyiilése 2010. aprilis 16-an modositotta Szekszardon.

Az Ifjusagi Uni6 Szekszard Taggyiilése 2011. aprilis 02-an modositotta Szekszardon.

az Ifjasagi Unid Szekszard Taggyiilése 2014. januar 24-én modositotta Szekszardon.

az Ifjasagi Unid Szekszard Taggyiilése 2014. majus 9-én modositotta Szekszardon

az Ifjusagi Unio Szekszard taggyiilése 2014. julius 19-én modositotta Szekszardon.

az Ifjusdgi Unid Szekszard taggyiilése 2016. jinius 11-én modositotta Szekszardon.

Berlinger Anita
elnok
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