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Nemzeti Diak-, Hallgatdi és Szabadid&sport Szévetség

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

AZ NDHSZ ALAPADATAI, A SZABALYZAT HATALYA

Az NDHSZ alapadatai hatalyos alapszabalya (a tovabbiakban: Alapszabaly) alapjan a
kovetkezdk:

(1) Teljes neve: Nemzeti Didk-, Hallgatdi és Szabadidésport Szovetség

(2)Angol nyelv(i elnevezése: National School, University and Leisure Sport Federation
(3)Roviditett elnevezése: NDHSZ

(4)Székhelye: 1146 Budapest, Istvanmezei Ut 1-3.

(5)Alapitas datuma: 2016

(6)Birdsagi bejegyzd végzés szama: 11.Pk.60.016/2017/2.

(7)Nyilvantartasi szama: 01-03-0000035

(8)Addszama: igénylés alatt

(9)Statisztikai szamjele: igénylés alatt

(10) Bankszamlaszama: igénylés alatt

A jelen Szervezeti és Mdikodési Szabalyzat hatdlya kiterjed az NDHSZ vezetd
tisztségviselGire, teljes munkaszervezetére, valamennyi teljes-, illetve részmunkaidds
munkavallaldjara, illetve az NDHSZ altal megbizasi jogviszony keretében foglalkoztatott
személyekre.

Il. AZ NDHSZ SZERVEZETERE VONATKOZO EGYES RENDELKEZESEK

A/ Szervezeti felépités

Onéll6 szervezeti egységek

Az NDHSZ 6nallé szervezeti egységei az Alapszabaly V. fejezetének megfelelGen:
kildottgydlés, elndkség, felligyeld bizottsag, bizottsagok.

Az NDHSZ 6nallo szervezeti egységeinek feladat- és hataskoreit, valamint a m{ikodésikre
vonatkozo részletes szabalyokat az Alapszabaly tartalmazza.

Bizottsagok

Az NDHSZ szakmai munkajat az elnokség altal létrehozott és az elnbdkség iranyitasa



(1)

mellett m(kodd allandé bizottsagok segithetik.

Eseti jellegli, operativ feladat elldtdsara, az elnodkség 4dltal atruhdzott hatdskor
gyakorldsara, illetve egyéb, az Alapszabaly altal lehetévé tett tevékenység ellatasara ad
hoc bizottsdagok hozhatok létre (pl. jelol6bizottsdg, Alapszabaly-mddositast el6készitd
bizottsag).

A bizottsagok elsédlegesen szakmai dontés-el6készits, javaslattevd, véleményezé
feladatokat latnak el az elndkség szamara.

A bizottsagok jogosultak javaslatot tenni sajat Ggyrendjikre, melyet a f6titkar hagy jova.
Allandoé bizottsag esetében irdsbeli ligyrend |étrehozdsa kotelezd.

A bizottsagok vezet6jét és tagjait az elndkség nevezi ki egyszer( tobbséggel meghozott
hatarozatdval, adllando bizottsdg esetén legfeljebb az elndkség mandatumaval megegyez§
id6tartamra, ad hoc bizottsdg esetén szikség szerinti (az elnodkségi dontésben
meghatarozott) id6tartamra. A bizottsagok vezet8i — érintettséglk esetén — tanacskozasi
joggal meghivhatok az elndkség Uléseire.

A bizottsagok vezet6jének és tagjanak megvalaszthato:

a) az NDHSZ elnokségének tagja;

b) az NDHSZ valamely tagszervezete altal delegdlt személy;

c) az NDHSZ munkavallaldja;

d) a didksport, hallgatéi sport, illetve szabadid&sport terlletén tapasztalatokkal

rendelkez8, az NDHSZ céljai irant elkotelezett személy.
A bizottsagok tagjainak tagsagi viszonya megszUnik:

a) amandatum lejartaval,
b) lemondassal,
c) visszahivassal,
d) elhaldlozéssal.

A bizottsagok albizottsagokat hozhatnak létre, amelynek tagjaira, illetve a bizottsagi tagsag
megsz(inésére a bizottsdgok tagjaira vonatkozd fenti szabdlyokat irdanyadok. Az
albizottsdagok mikddési szabalyait a bizottsagok lGgyrendje allapitja meg.

B/ Az NDHSZ egyes vezet6i

Az NDHSZ elnoke

Az NDHSZ els6 szamu felel@s vezetd tisztségviselSje az elnok, akinek feladat- és hataskorét
az Alapszabaly IV.E.6. pontja tartalmazza. Az ott megfogalmazottakkal 6sszhangban az
elnok:

a) irdnyitja az NDHSZ elnokségének munkajat, vezeti a kildottgy(lilés és az elndkség
Uléseit;

b) javaslatokat fogalmaz meg az elndkség részére az NDHSZ tevékenységének
bbévitésére, szervezeti strukturdjanak alakitdsdra, a szakmai programokban vald
részvételre;

c) képviseliaz NDHSZ-t a kiils6 szervezetekkel, személyekkel valo kapcsolattartasban;

d) elldtja az NDHSZ folyamatos képviseletét a szakmai és szerzddéses partnerek, a
hatdsagok és harmadik személyek el6tt;

e) alairasi és utalvanyozasi jogkort gyakorol;

f) javaslatot tesz a f6titkar személyére;
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g) iranyitja a f6titkdr munkajat és munkaltatdi jogkort gyakorol a fétitkar felett a
kinevezési és felmentési jogkor kivételével;

h) ellenérzi a kuldottgylilés és az elnokség hatdrozatainak végrehajtdsat;

i) dont mindazokban a kérdésekben, amelyek nem tartoznak a kildottgydlés vagy
az elndkség hataskorébe;

Az elnok tevékenységérdl beszamolasi kotelezettséggel tartozik a kildottgyllésnek és az

elnokségnek;

Az elndk az NDHSZ képviseletében minden olyan intézkedést jogosult és koteles

megtenni, amely nem tartozik valamely valasztott testllet hatdskdrébe és nem Utkozik az

Alapszabalyba, vagy az NDHSZ jelen Szervezeti és M(ikodési Szabalyzataba.

Az elndk a fétitkaron keresztll irdnyitja az NDHSZ kommunikacids tevékenységét, s arrol

beszamol az elndkségnek.

Az elnokot akaddlyoztatasa esetén az alelnok helyettesiti a jelen Szervezeti és M(ikodési

Szabdlyzat rendelkezései szerint.

Az elndk képviseleti, aldirasi és utalvanyozdsi jogat az alelndkre, illetve egy vagy tobb

elnokségi tagra meghatalmazas Utjan atruhazhatja. A képviseleti meghatalmazast irdsba

kell foglalni, és abban rogziteni kell a meghatalmazas terjedelmét, id6beli hatdlyat. A

képviseleti meghatalmazds minden esetben hatdrozott id6tartamra, illetve

meghatarozott cselekmény elvégzésére vonatkozik.

Az elndk az NDHSZ Alapszabdlydban, illetve szabalyzataiban nem rendezett

kérdéseket elnoki utasitdsban szabalyozhatja. Kivételesen, a Szervezeti és MUlkodési

Szabdlyzat altal elGirt tovabbi szabdlyzat elkészitéséig elndki utasitasban szabalyozhatd

a szabalyzat targykorébe tartozé kérdés vagy feladat.

Az elndki utasitas nem tartalmazhat az NDHSZ szabdlyzataiban foglaltakkal ellentétes

rendelkezéseket.

Az NDHSZ alelndke:

Az alelnok az elndk altaldnos helyetteseként, annak akaddlyoztatdsa esetén elldtja
mindazon feladatokat, amelyeket az Alapszabaly vagy jelen Szervezeti és MUkodési
Szabdlyzat az eln6k hataskorébe utal. E minGségében az alelndk:

a) azelndk megbizasa alapjan helyettesiti az elndkot;

b) az elndk megbizdsa alapjan szervezi és iranyitja az NDHSZ egyes szakterUleteinek
tevékenységét;

c) az elndk megbizdsa alapjan részt vesz az NDHSZ gazdasagi, pénzlgyi, marketing,
tudomanyos, sportszakmai, doppingellenes és terlleti tevékenységében;

d) a kizardlag az altala képviselt mikddési szakteriletet érinté kérdések kapcsan az
elndk hataskorébe tartozd dontések tekintetében egyetértési jogot gyakorol,
tovabba az elnokkel el6zetesen egyeztetve részt vesz a kilsé szervezetekkel,
személyekkel vald kapcsolattartasban.

e) véleményezi a kozép- és hosszU tavu stratégidkat és programokat, részt vesz a
koncepcid, program és projekt javaslatok generalasaban, el6készitésében;

f)  részt vesz a stratégiai tervek kidolgozdsaban, és az altala képviselt mikodési terileten
koordindlja azok szakterileti megvaldsitasat.



3.

Az NDHSZ fétitkara

(1) A f6titkdr az NDHSZ-el munkaviszonyban vagy munkavégzésre iranyuld egyéb
jogviszonyban all, felette a munkaltatoi jogokat — a kinevezési és felmentési jogkor
kivételével — az elndk gyakorolja.

Az NDHSZ fé6titkara:

(2)
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ellatja a kildottgydlés, az elndkség és az elndk altal rabizott feladatokat;

felel6s az NDHSZ elndkségi elvarasoknak megfelel§ tevékenységéért, a
kaldottgydlés és az elndkség hatdrozatainak végrehajtasaért;

olyan szervezeti strukturat mdkddtet, amely pontosan definidlja a felelGsségi- és
hataskoroket, tovabba biztositja az alacsonyabb szintre delegalt feladatok hatékony
végrehajtasat;

dont mindazokban a kérdésekben, amelyek nem tartoznak a kuldottgy(lés vagy
az elndkség hataskorébe, és az elndk nem vonta azokat sajat hataskorébe;

ellatja az NDHSZ munkaszervezetének folyamatos, operativ irdnyitasat;

gyakorolja a munkaltatdi jogokat — az NDHSZ valamennyi alkalmazottja felett;
szervezi, koordindlja az NDHSZ kildottgy(ilésének és elndkségének munkajat;

az elndkség megbizdsabol, vagy az elnok felkérésére képviseli az NDHSZ-t a kilsé
szervezetekkel, személyekkel valo kapcsolattartasban,

alairasi jogkort gyakorol;

felUgyeli a kildottgylilés és az elndkség hatarozatainak végrehajtasat;

gondoskodik az elnokség Uléseinek dsszehivasarol és a jegyz6konyvek vezetésérdl;
biztositja a koltségvetésben jovahagyott 6sszegek rendeltetésszer( és a mindenkori
jogszabalyoknak, szovetségi  hatdrozatoknak és  el8irdsoknak  megfelel§
felhasznalasat;

utalvanyozdsi joggal rendelkezik, a bankszamla feletti rendelkezés jogat 6nalldan
gyakorolja;

gondoskodik az NDHSZ vagyontargyainak nyilvantartasardl, rendeltetésszer(
hasznalatardl, karbantartasarol;

figyelemmel kiséri a jogszabalyokat, az NDHSZ m(ikodésére vonatkozd szabalyokat és
szUkség szerint modositasokat, intézkedéseket kezdeményez;

koordinadlja az NDHSZ altal megvaldsitani tervezett projektek alapitd
dokumentumainak elfogadasat;

beszerzési igény esetén sajat hatdskorében gondoskodik a szerz6déses partner
kivalasztasahoz szlkséges eljaras lefolytatasardl, illetve dont a kivalasztds
kérdésében;

rendszeres id6kozonként felméri, értékeli és ellenérzi az NDHSZ tevékenységéhez,
feladatainak végrehajtasahoz szikséges humaner6forras rendelkezésre allasat és
szUkség esetén javaslatot dolgoz ki és terjeszt el6 annak megfelel6 biztositasa
érdekében;

feladatkorében rendszeresen kapcsolatot tart, szorosan egylttm(kodik az NDHSZ
valamennyi vezetd tisztségviselSjével,

egyluttmdkodik a NDHSZ altal megbizasi vagy egyéb jogviszony keretében
foglalkoztatott szakért6kkel, irdnyitja azok munkajat, felettiik utasitasi és ellenbrzési
jogkort gyakorol;

véleményezi a kozép- és hosszU tavl stratégidkat és programokat, részt vesz a
koncepcid, program és projekt javaslatok generalasaban, el6készitésében.



(3) A fé6titkar feladatat képezi — az elnok irdnyitasa mellett - az NDHSZ tevékenységével

kapcsolatos kommunikacié megtervezése, megszervezése és koordinacidja, tovabba
annak végrehajtasa.

(4) A fétitkar gondoskodik arrdl, hogy az iranyitdsa ald tartozé munkatarsak, illetve

megbizottak munkaja illeszkedjék a jelen Szervezeti és MIUikodési Szabalyzatban
meghatarozott feladat- és hatdskdrokhoz.

(5) A fétitkdr tanacskozasi joggal részt vesz az elndkség ilésén, ahol beszamoltathatd az

NDHSZ tevékenységével kapcsolatban. Az elndk és az alelnok kérésére az elnokségi
Uléseken kivll is koteles haladéktalan tdjékoztatast adni az aktuadlis feladatokrol.

C/ Az NDHSZ mkodéséhez kapcsolddo funkcionalis feladatok ellatasa

1. Koénywvizsgald

Az NDHSZ gazddlkodasat a feligyelSbizottsdag mellett az elndkség altal megbizott
konyvvizsgald is ellendérzi.

A kodnyvvizsgadld irasbeli jelentését csatolni kell az éves szakmai és pénzlgyi
beszamoldkrol és koltségvetésrdl szold kuldottgydlési elGterjesztéshez.

A kdnyvvizsgald megbizatdsa naptari évre szol.

A konywvizsgdld személyérdl, valamint javadalmazasanak mértékérél a fétitkar
el6terjesztése alapjan az elndkség dont.

2. Irodavezetb

(1)

(2)

Az irodavezet§ az NDHSZ altal teljes vagy részmunkaidében, munkaviszonyban vagy
megbizasi jogviszonyban foglalkoztatott személy.

Az irodavezet( feladata az NDHSZ tevékenységéhez kapcsolddd adminisztrativ feladatok
ellatasanak koordindldsa. Ennek korében az irodavezet6 az NDHSZ munkavallaléinak
kdozremUkodésével:

a) gondoskodik az NDHSZ részére érkez6 Ggyiratok megfelel§ iktatasarol és

nyilvantartasarol;

b) gondoskodik az NDHSZ megfeleld technikai felszereltségérdl, eszkdzellatottsagarodl;
c) fellgyeli az NDHSZ mikodését tdmogatd informatikai kornyezet és infrastruktura

Uzemeltetésével kapcsolatos feladatok ellatasat;

d) gondoskodik az elndk és a fétitkar programjanak szervezésérdl és nyilvantartasardl,

a targyaldsokhoz sziikséges informaciodk biztositasardl;

e) az elndk, illetve a fétitkar nevében és megbizasabdl megkildi az elndkség tagjai,

illetve a tagszervezetek kildottei részére az (lések meghivojat, az
el6terjesztésekhez kapcsolddd dokumentaciot, az Ulések jegyzékonyvét, illetve
barmely egyéb relevans értesitést, dokumentumot;



gondoskodik a jogi képvisel6vel egylttmiikodésben az Iratkezelési Szabdlyzat
elkészitésérdl és folyamatos aktualizaldsarol;

gondoskodik az NDHSZ hatalyos szabalyzatainak, egyéb belsd szabalyozdinak
kihirdetésérdl, azok megismerhet&ségérdl és nyilvantartasarol, tovabba vezeti az
elnokség hatdrozatait tartalmazé hatdrozatok tarat;

gondoskodik a szervezet archivalasi feladatairdl, megfelel6 irat-raktarozasi felulet
biztositasarol.

3. Jogi képvisel6

(1) A jogi képvisel§ az NDHSZ altal teljes- vagy részmunkaid6ben, munkaviszonyban vagy
megbizasi jogviszonyban foglalkoztatott személy.

(2) A jogi képvisel6 feladata az NDHSZ tevékenységének jogi tamogatdsa, a muikodés
jogszerliségének biztositasa. Ennek kdrében a jogi képviseld:

a)

b)

jogi dllasfoglaldst nyujt az NDHSZ elntke, az elndkség, illetve a fétitkar részére az
NDHSZ tevékenységével, miikodésével kapcsolatos kérdésekben;

el6késziti vagy véleményezi a szervezet mikodéséhez sziikséges szerz8déseket és
egyéb kotelezettségvallalast rogzité dokumentumokat, illetve azok mellékleteit,

a jelen szabdlyzat rendelkezései szerint jogi ellenjegyzéssel latja el a megkdtendd
szerz6déseket;

gondoskodik a szerz6dések, valamint a kapcsoldodd dokumentdcié (ajanlattételi
felhivas, ajanlat, palyazati anyagok, szakértdi vélemény stb.) nyilvantartasarol;
koézremikodik a szabalyzatok, egyéb bels§ szabalyzatok, hivatalos beadvanyok,
levelek és egyéb dokumentumok megszovegezésében;

az elndk, illetve a fétitkdar megbizasabol képviseli az NDHSZ-t hatdsagok, illetve
harmadik személyek iranyaban.

4. Pénzugyi-szamviteli szakért§

(1)
(2)

A pénzigyi-szamviteli szakért§ az NDHSZ 3altal teljes- vagy részmunkaidében,
munkaviszonyban vagy megbizasi jogviszonyban foglalkoztatott személy.
A pénzlgyi-szamviteli szakért6 feladata az NDHSZ tevékenységéhez kapcsolédd
gazdasagi, pénzigyi-szamviteli, kdnyvelési, bérszamfejtési feladatok ellatasa, illetve
koordinacidja. Ennek koérében a pénzlgyi-szamviteli szakért6 az NDHSZ
munkavallaldinak, illetve egyéb kiilsds szakértbinek kozrem(ikodésével:

elladtja az NDHSZ gazdalkodasaval, a forrdsok gazdasagos, szabalyszer( és tervezett
felhasznaldasaval kapcsolatos feladatokat;

Osszeadllitja az NDHSZ 4ltal a hatdlyos jogszabalyok alapjan kotelez6en elkészitendé
pénzigyi dokumentumokat (éves beszamolo, mérleg stb.);

pénzlgyi szempontbol fellgyeli és véleményezi az egyes palyazati és
projektdokumentacidk  Osszedllitdsat, palyazatokat, projektjavaslatokat és
kotelezettségvallalasokat aldtamasztd anyagok el6készitését;

koordinalja a bérszamfejtéssel és utalvanyozassal kapcsolatos feladatok ellatasat;



e) gazdasagi, pénzlgyi-szamviteli tipust tdmogatdast nyujt az NDHSZ elndksége, illetve
a f6titkar részére.

1. AZ NDHSZ EGYES MUKODESI SZABALYAI

A/ A szervezeten belili dontés és dontés-el6készités férumai

1. EInokségi Ulés

(1) Az elndkség (lése az Alapszabdlyban, illetve az elnokség Ugyrendjében
meghatarozottak szerint kerUl 6sszehivasra és megtartasra.

(2) Az elnokség rendes és rendkivili Uléseinek el6készitése a fétitkar feladata. A f6titkart e
feladatanak ellatasaban az irodavezetd és a jogi képvisel segiti.

2. Bizottsagi lés

(1) A bizottsagok Uléseit sziikség szerint, de legaldbb évente 6ssze kell hivni. Az Gléseket a
bizottsdg vezetdje hivja dssze az Ulés napjat megeléz&en legaldbb 7 nappal, az Ulés
napirendjét is tartalmazé elektronikus meghivo utjan.

(2) A bizottsag akkor hatdrozatképes, ha a bizottsagi Ulésen a tagok tobb, mint fele
megjelent.

(3) A bizottsagi Ulés tovabbi szabalyai tekintetében, valamint az albizottsagok létrehozatala
targydban a bizottsag lgyrendje irdnyado.

3. Munkacsoport

(1) Az elndk vagy a fétitkdr meghatdrozott feladat el6készitésére vagy ellatasara
munkacsoportot hozhat |étre, vagy munkaértekezletet hivhat dssze.

(2) A munkacsoport célja: meghatarozott projekt komplex megvaldsitasa korében
szUkséges intézkedések meghatdrozdsa, dontési javaslatok elSterjesztése, illetve
valamely egyedi feladat hatékony megolddsa, illetve az ehhez szliikséges javaslatok
kidolgozasa.

B/ Képviselet és kiadmanyozas

1. Képviselet

(1) Az Alapszabaly értelmében az elndk és a fétitkar képviseleti joga korlatlan és 6nallé. Az
Alapszabaly IV.E.7. a) pontja alapjan az elndk meghatalmazhatja az alelnokot, vagy az
alelndk akadalyoztatdsa esetén barmely elndkségi tagot az NDHSZ képviseletére.

(2) Az NDHSZ képviselete akként torténik, hogy az NDHSZ elGirt, elényomott vagy nyomtatott
neve ala a képviseletre jogosult személy a nevét — kozjegyz6 altal hitelesitett alairasi
cimpéldanynak, vagy Ggyvéd altal ellenjegyzett aldirdas-mintanak megfelel6en — alairja.

(3) A képviseletre jogosultakat és aldirds-mintaikat az irodavezetd tartja nyilvan.
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Helyettesités

Az elnok altaldnos helyetteseként a jelen szabdlyzatban meghatdrozott koérben, kilén

meghatalmazas alapjan az alelndk jar el.

A fétitkar helyettesitését a jelen szabdlyzatban rogzitett feladatai tekintetében az

irodavezetd latja el, azzal, hogy képviseleti és utalvanyozdsi jogosultsaggal nem

rendelkezik.

A helyettesités soran az aldbbiak szerint kell eljarni:

a) az atruhdzott hataskor és a helyettesitési megbizas tovabb nem ruhdzhatd;

b) a helyettes a helyettesités id6tartama alatt a helyettesitett vezet6tél kapott
Utmutatas alapjan legjobb tuddsa szerint végzi a vezetdi teenddbket;

c) a helyettesités befejezésekor a helyettes koteles beszamolni a meghozott
intézkedésekrdl, és a helyettesités id6tartama alatt tortént eseményekrél.

A kiadmanyozas rendje

A kiadmanyozasi jog az arra feljogositott személynek az Ugy érdemi elintézésére
vonatkozd rendelkezési jogosultsagat jelenti.

A kiadmanyozasi jog tartalmazza kulonosen az intézkedések (szébeli, irdsbeli)
jévahagyasanak, illetve az érdemi dontés meghozatalanak jogat.

A kiadmanyozasi jog az elnokot korlatlanul, a fétitkart altalanos jelleggel a hataskorébe
tartozé Ggyek vonatkozasaban illeti meg. E jogot tavollétikben vagy akadalyoztatasuk
esetén a helyettesitésiikre jogosult személy gyakorolhatja, aki a dontés meghozatala
sordan a helyettesitett vezetd nevében jar el. A f6titkar akaddlyoztatdsa esetén eljard
irodavezet§ kiadmanyozasi joga korlatozott, kotelezettségvallalast tartalmazdé
jognyilatkozatot nem tehet.

C/ Egyéb lgyintézési szabalyok

Szervezeti mikddésre vonatkozd szabalyzatok

Az NDHSZ szervezeti mikddését érinté szabdlyzatok kidolgozasarél a fotitkar
gondoskodik. A szabdlyzatokat a fétitkar elGterjesztése alapjan az elnokség fogadja el,
azok kihirdetésérdl és megismerhetdségérdl az irodavezetd gondoskodik.

Az NDHSZ szabalyzatai és egyéb bels6 szabalyozdi nem tartalmazhatnak az Alapszaballyal
és a jelen Szervezeti és M(ikodési Szabalyzattal ellentétes rendelkezést.

Az NDHSZ szabalyzatainak korét a Szervezeti és MUkodési Szabalyzat mindenkori
fliggeléke hatdrozza meg.

Ugyintézési hatérid6k

Az NDHSZ-hez beérkez6 iratok elintézésérdl altaldnos szabalyként a beérkezéstdl
szamitott legkésébb 15 napon belll kell gondoskodni, kivéve, ha jogszabadly, az elndk,
vagy a f6titkdr mds hatdrid6t allapit meg, vagy a rendkivili strg6ésség mas hatarid§
megallapitasat igényli.

A hatarid6ket naptdri napban kell meghatdrozni. Az iratok elintézési hatdridejére
vonatkozo utasitast az elnok vagy a fétitkar adhat.

Az iratkezeléssel, valamint a mindsitett adatok védelmével kapcsolatos részletes
szabalyokat kilon szabdlyzat hatarozza meg.
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Egyuttmdkodés

Az NDHSZ vezetd tisztségvisel6i, munkavallaléi valamint kils6s megbizottai az NDHSZ

céljainak megvaldsitasa, valamint a hatékony munkavégzés érdekében kotelesek

egymassal egylttmkodni.

Az egyes feladatok elldtasdban részt vevé személyek egymas kozotti egytuttmikodésének

modjat és rendjét a f6titkar alakitja ki és teszi rendszeressé a folyamatosan tartandé

operativ értekezletek keretében.

Az egyuttm(kodés keretében, amennyiben valamely feladat ellatdasa az NDHSZ mas

vezetdjének, munkavallaléjanak vagy megbizottjanak feladatkorét is érinti, az eljard

vezet6/munkavallalo/megbizott koteles az érintetteket tdjékoztatni, illetve a feladat
ellatasaba bevonni, az érintett pedig koteles az gy elintézésében részt venni.

A feladatellatas soran a koordinacio alkalmazandé formai kilondsen:

a) dontés-el6készité egyeztetd megbeszélések;

b) egyeztetés a vezetdk, illetve a funkciondlis feladatokat ellatd személyek kdzott a kilsé
szervezetek részére adando adatszolgaltatdasok 6sszeallitasa soran;

c) nemzetkozi férumokon, kilféldi sajtdban, belfoldi szakmai férumokon és sajtéban
megjelend tajékoztatas esetén tartalmi egyetértés megszerzése az érintett mikodési
teriletet képvisel6 vezet§ tisztségvisel6ktdl;

d) a fé6titkar altal létrehozott munkacsoportok kozotti koordinacio.

D/ Kiils6 tajékoztatdsra és kommunikaciéra vonatkozd szabalyok

Hozzaférés a kdzérdekbdl nyilvanos adatokhoz

Az NDHSZ miUkodésével és gazddlkodasaval kapcsolatosan keletkezett iratok az
egyeslilési jogrol, a kbézhasznu jogdllasrdl, valamint a civil szervezetek mikéddésérél és
tdmogatadsdrdl szold 2011. évi CLXXV. torvény értelmében nyilvanosak. Az Alapszabaly
VIl. fejezetében rogzitetteken tulmenden az iratok nyilvdnossaga a jelen fejezetben
meghatarozottak szerint valosul meg.

Az NDHSZ m(kodésére, szolgdltatasai igénybevételére, valamint beszamoldi kozlésére
vonatkozéan a jogszabdlyban meghatdarozott id6ben és maddokon biztositja a
nyilvanossagot (beszamold kozzététele, az informdcids énrendelkezési jogrol és az
informdcidszabadsdgrol sz616 2011. évi CXII. torvény szerinti adatigénylés teljesitése).
Iratbetekintésre az NDHSZ székhelyén, munkaid6ben, a fétitkarral tortént el6zetes
egyeztetés alapjan van lehet6ség, az iratokrdl a betekinté sajat koltségére masolatot
készithet.

A kildottgydlés, illetve az elndkség dontéseinek az érintettekkel irdsban torténd
kozlésérdl, illetve nyilvdnossagra hozatalarol a fétitkar az irodavezet6 utjan gondoskodik.

Az NDHSZ tevékenységével kapcsolatos kiilsé tajékoztatas

Az NDHSZ tevékenységérdl a tagszervezeteket, valamint sziikség szerint a nyilvanossagot
szakmai kozleményekben rendszeresen tajékoztatja.

A fétitkar biztositja, hogy az NDHSZ kiadvanyai, honlapja és médiamegjelenései
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tartalmukban 6sszhangban legyenek az NDHSZ céljaival és tevékenységével.

Sajtonyilatkozatok

A televizid, a radio, a nyomtatott és elektronikus sajté képvisel6inek adott mindennemd
felvildgositds nyilatkozatnak mindsul.

Az NDHSZ-t érint6 kérdésekben az elnok, akadalyoztatdsa esetén megbizdsa alapjan az
alelnok, a fétitkar vagy az elndk altal kijelolt elndkségi tag jogosult nyilatkozni.

A tdjékoztatdssal, nyilatkozattétellel kapcsolatos szervezési-el6Skészitési feladatokat az
irodavezetd végzi.

Az NDHSZ barmely munkavallaldja, illetve megbizottja koteles a fétitkart haladéktalanul
tajékoztatni, illetve a nyilatkozatrdl egyeztetni, ha a média képviselGje tajékoztatas,
illetve nyilatkozattétel céljabdl megkeresi.

A nyilatkozdé koteles pontos, szakszer( és tényszer( nyilatkozatot adni.

A nyilatkozé koteles tekintettel lenni az NDHSZ j6 hirére és torvényes érdekeire, az Gzleti
titoktartasra vonatkozé rendelkezésekre. A médianak torténd nyilatkozattétel soran a
mindsitett adat védelmére, a személyes adatok védelmére és a kozérdek( adatok
nyilvanossagara vonatkozo szabdlyokat meg kell tartani, a nyilatkozat nem jarhat masok
személyhez fiz6d6 jogainak sérelmével.

Nem adhatd nyilatkozat olyan Gggyel, ténnyel és korilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 el6tti nyilvanossagra hozatala sértené az NDHSZ érdekeit. Nem adhatd nyilatkozat
folyamatban |évé birdsagi vagy hatdsagi eljarasrdl, illetve olyan kérdésekrél, amelyek
esetében a dontés nem a nyilatkozattevé hatdskorébe tartozik.

Amennyiben nyilatkozattételre kijeldlés alapjan kertl sor, a nyilatkozé koteles kérni,
hogy a vele készitett interju, riport kész anyagat a kozlés el6tt megismerje és azt kdteles
a f6titkarral, illetve szlikség szerint az elndkkel egyeztetni.

Egyeztetés kulsé partnerekkel

Kuls6 partnerrel folytatott hivatalos egyeztetésen az NDHSZ munkavallaldja, illetve
megbizottja az elndk, illetve a f6titkar elézetes engedélyével vehet részt.

A kuls6 partnerek részvételével tartott egyeztetésen elhangzottakrodl irdsos emlékeztet§
készul, amit a talalkozét kdvetéen minden részt vevd fél jovahagy. Kivételt képeznek ez
aldl az egyoldaly, tajékoztatd jellegli megbeszélések, ebben az esetben nem sziikséges a
kils6 partner(ek) jovahagyasa.

A kulsé partnerekkel folytatott egyeztetésrdl készilt emlékeztet6t minden esetben meg
kell kildeni tajékoztatasul a f6titkar részére.

Amennyiben olyan megallapoddasok, vallalasok kerilnek rogzitésre az emlékeztetében,
amelyek elfogadasara az NDHSZ jelen [év§ képviselSjének nem volt felhatalmazdsa,
akkor ezt a tényt az emlékeztetSben rogziteni kell és a jognyilatkozat csak az NDHSZ
képviseletére jogosult személy aldirdsaval valik joghatalyossa.
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IV. AZ NDHSZ GAZDALKODASARA VONATKOZO EGYES SZABALYOK

Az NDHSZ koltségvetésére, valamint gazdalkoddsara vonatkozé alapvetd rendelkezéseket
az alapszabaly V. fejezete tartalmazza. A jelen Szervezeti és MUkodési Szabalyzat
gazdalkoddsra vonatkozd rendelkezéseit az Alapszabalyban foglaltakkal ésszhangban kell
értelmezni. Az NDHSZ gazdalkodasaval kapcsolatos tovabbi szabalyokat az NDHSZ
szamviteli politikdja és annak mellékletei, valamint egyéb pénzigyi vonatkozasu
szabdlyzatai tartalmazzak.

Kotelezettségvallalas

Kotelezettségvallaldasnak minésidl  barmely, foglalkoztatdsra irdnyuld jogviszony
|étesitésérdl, szerz6dés (megallapodads) megkotésérdl, tdmogatds biztositasardl, illetve
mas, pénzben kifejezhetd értékl szolgaltatas teljesitésére iranyuld kotelezettség
vallalasardl sz6lo6 szabalyszerlen megtett jognyilatkozat.

Kotelezettségvallalast tartalmazd jognyilatkozat megtételére az elndk, illetve a f6titkar
onalléan, kilon elndkségi jovahagyas nélkll jogosult. E jogat az elndk irdsbeli
meghatalmazassal az alelnokre, illetve az alelndk akaddlyoztatdsa esetén valamely
elnokségi tagra atruhazhatja. Az irdsbeli meghatalmazasban meg kell jeldlni, hogy a
jogkor atadasa mely kotelezettségvallaldsokra, milyen 6sszeghatar erejéig, illetve tartds
meghatalmazas esetén mely id6tartamra terjed ki. Az atruhazott kotelezettségvallalasi
jogkdr nem adhatd tovabb.

A személyi juttatdsok korébe tartozd kotelezettségvallaldas minden esetben a
munkaltatoi jogokat gyakorld személy hataskorébe tartozik.

Az NDHSZ szamviteli politikdjaban meghatdrozott 6sszeghatar felett kotelezettséget
vallalni csak irdsban, jogi ellenjegyzés utan lehet. A jogi ellenjegyzési jogkdrt a jogi
képvisel§ gyakorolja.

Utalvanyozas

Az utalvanyozas a kiadas teljesitésének, a bevétel beszedésének vagy elszdmolasanak
elrendelése.

Utalvanyozni csak az adott teljesités igazolasat kdvetSen kidllitott szamviteli bizonylat
alapjan lehet.

Utalvanyozasra o6nalléan jogosult az elndk és a f6titkar. Az elndk e jogkorét irdsbeli
meghatalmazassal az alelndkre, annak akadalyoztatdsa esetén valamely elndkségi tagra
atruhdzhatja. Az irdsbeli meghatalmazasban meg kell jeldIni, hogy a jogkor atadasa mely
utalvanyozas teljesitésére, milyen 0Osszeghatdr erejéig, illetve tartds meghatalmazas
esetén mely id6tartamra terjed ki. Az atruhdzott utalvdnyozasi jogkér nem adhatd
tovabb.

Kifizetések teljesitése

Fizetési kotelezettségeit az NDHSZ f6szabdalyként banki atutaldsi megbizds Utjan teljesiti.
A f6titkdr hatdrozza meg azon személyek korét, akik jogosultak az NDHSZ
bankszamlajahoz tartozd bankkartya hasznalatara. A bankkartydval torténd fizetéskor a
szamlavezet8 pénzintézet bankkdartyara vonatkozd szabalyait be kell tartani, a PIN-kéd
bizalmassagara kiemelten Ggyelni kell.

Készpénzes kifizetést a szamviteli politikdban meghatdrozott 6sszeghatar felett a f6titkar



engedélye alapjan lehet teljesiteni. Készpénzfizetés a hazipénztaron keresztil torténhet.

5. Hazipénztar

(1) A hazipénztar pénzkezelési rendjét a szamviteli politika szabalyai hatarozzak meg.

(2) Meghatdrozott célra a hazipénztarbdl egyszeri készpénzelSleg fizethets, a szamviteli
politikdban rogzitett Osszeg erejéig, amely 0Osszeghatartdl a fétitkar egyedi esetben
eltérhet. A fétitkar jogosult a készpénzelbleg igénylését irasbeli indoklashoz kotni.

(3) Az egyszeri készpénzelSleggel az elSleget felvevének (vagy meghatalmazottjanak) el kell
szamolnia. Az elszamolasoknak legfeljebb 30 napon belldl meg kell torténnie, melynek
kezd6 napja az el6leg felvételének napja, a kalfoldi kikildetés esetén a visszaérkezés
napja.

(4) Ujabb készpénzel6leg ugyanazon személynek, ugyanazon utalvdnykddon csak az el8z6
el6leg elszamoldsa utan igényelhetd, illetve fizethetd.

(5) Azel6leget felvett személy a felvett 6sszegért teljes anyagi felel6sséggel tartozik.

V. ZARO RENDELKEZESEK

A jelen Szervezeti és MUkodési Szabdlyzat az elndkség altal torténd elfogaddsa napjan Iép
hatalyba.

Budapest, 2017. januar 23.



