Vadrigo Turista Egyesiilet

,\4;; \.5;?’%_
> e/.\/\\( * 8000 Székesfehérvar, Palotai Ut 4. 2. emelet 225. addszam: 19411075-1-07
S Tel.:+36-20/489-0797 E-mail: info@vadrigo.hu Web: www.vadrigote.hu

e

Vadrigo6 Turista Egyesiilet Szervezeti és Mukodési
Szabalyzata

Az Egyesiilet szervezeti felépitését, kapcsolati rendszerét, miikodését alapvetéen az
Alapszabaly hatarozza meg. Az ebben nem részletezett kérdések szabalyozasara szolgal a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ)

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és az Alapszabaly viszonya:
Szervezeti €s Miikodési Szabalyzat nem lehet ellentétes az Alapszaballyal, csak kiegésziti azt.

Az Egyesiilet kiilon szakosztalyokkal nem rendelkezik, egy-egy feladatnak azonban megbizott
feleldsei vannak, akik éves munkajukrdl dsszefoglald jelentést készitenek az elndokségnek.

— Gazdasagi felel6s

— Turisztikai felelds

— Programszervez6

— Egyesiileti adminisztrator
— Honlap felelds

Az egyesiilet tagokra épiilve szervezddik, minden tag egy szavazati joggal rendelkezik.

Az Egyesiilet székhelye, szivességi hasznalat, ezért ellenszolgaltatdst nem kér a tulajdonos.
Cime: 8000 Székesfehérvar, Palotai ut 4. 2/225.

A megadott cimen 1évd irodat a Fejér Megyei Természetbarat Szovetség bérli, melyet elndki
engedéllyel hasznalhatunk. Az Egyesiilet irodajaban internet miikodik, valamint rendelkezik a
munkavégzéshez sziikséges eszkozokkel, melyeket az Egyesiilet tagjai az elnokkel vald idépont
egyeztetés alapjan az Egyesiilet érdekében végzendé munkahoz szabadon hasznélhat. Az
eszkOzokben, vagy az eszkozok haszndlataval okozott karokért, a kart okoz6 személy teljes
anyagi felelosséggel tartozik.

1. Tagsagi dij

Az Egyesiilet valamennyi tagja tagdijat koteles fizetni. A tagdij mértékét az éves rendes
Kozgytilés hatarozza meg. A tagdijfizetés hatarideje targyév aprilis 30-a. Ettdl eltérni csak az
elndkség beleegyezésével lehet.

2. Tagfelvételi eljaras

A tagfelvételi eljaras megkezdésének feltétele

— afelvételi kérelem benyujtasa elétt legalabb harom egyesiileti turan valo részvétel,


info@vadrigo.hu
http://www.vadrigo.hu/

— a megfelelden kitoltott tagsagi nyilatkozat elndkséghez vald eljuttatasa, személyesen
vagy e-mailen keresztiil

Az elndkség hatarozatban dont a tagfelvételérdl. Az elndkség hatarozatardl az érintettet 10
munkanapon beliil irasban értesiteni kell. A tagsagi viszony az éves tagdij befizetésével az
elndkségi hatdrozat idépontjatol kezdédden 1ép hatdlyba. Elutasitds esetén a fellebbezésnek
nincs helye.

3. Igazolvany

A felvételt nyert tagnak a felvételt kdvetden at kell adni a tagsdgot igazold névre kidllitott
igazolvanyt, MTSZ érvényesitési kartyaval egyiitt.

Az igazolvany az egyesiileti tagsagot, a tagnyilvantartasbol valé torlésig igazolja.

4. Elismerések

Elismerésre az Egyesiilet tagjai koziil barki felterjeszthetd. Felterjesztésre az Egyesiilet
vezetdinek (elndkségi tagoknak) van lehetdsége.

Egyesiileti elismerés odaitélésérél az Egyesiilet elndke, az elndkség tagjaival egyiittesen
hataroz.

1. Az elismerés formai:
— jutalmazas targyjutalommal,
— jutalmazas programon valo részvételi lehetdséggel,
— felterjesztés mas szervezetek jutalmazasara, kitiintetésére.
— Az elismerés atadasara linnepélyes keretek kozott, nyilvanossag elott kell sort keriteni
(decemberi évzard rendezvényen, kdzgylilésen stb.) A jutalmazott nevét €s érdemeit az
elismerés atadéasat kovetden a honlapon kozz¢ kell tenni.

2. Kedvezmény- és 0sztonzo rendszer

Az egyesiilet programjain tagjaink az elndkség altal meghatarozott dijkedvezménnyel vehetnek
részt, (tagi kedvezmény). A tagi kedvezmény mértéke az Egyesiilet mindenkori anyagi
helyzetétdl fiigg, annak megéllapitasa az elndkség hataskorébe tartozik.

3. Tagi kedvezmény jogosultsagi korlatok:

— tagi kedvezményre csak tagjaink jogosultak,

— akedvezmény csak azon rendezvényekre vonatkozik, melyekre a jelentkezési hataridd
a felvételt kovetd idépontra keriil meghatarozasra.

— azon tagjaink, akiknek az adott program jelentkezési hataridejének lejaratakor a
targyévben tagdijhatraléka van.

— 14 éven feliili tagjaink esetében a tagi kedvezmény igénybevételének tovabbi feltétele,
hogy az igényl0 tag az igénybevételt megeldz6 évben legalabb két nap onkéntes munkat
teljesitett.

5. Egyesiilet feleloseinek feladatai



1. Gazdasagi felel6s feladatai:
— pénzkezelés,
— szamlak, nyugtak kiallitasa,
— hazipénztar és banknyilvantartasa,
— rendezvények koltségeinek elszamolésa,
— konyveldvel valo kapcsolattartas.

2. Turisztikai felelos feladatai:
— havi és éves turatervek elkészitése a turavezetdk ajanlasai és vallaldsai alapjan
— rendezvények lebonyolitdsanak 6sszehangolasa,
— kapcsolattartas a taravezetokkel,
— programok meghirdetése.

3. Programszervezoé feladatai:

Egyesiiletlink az egyes rendezvények, programok végrehajtasara feleldsoket nevez ki.
Az adott programmal kapcsolatban valamennyi dontést a programfelelds késziti el és
terjeszti be az elndkség elé hatarozathozatalra. Az elndkség a programfelelds jelenléte
nélkiil e kérdésekben nem hozhat hatarozatot. A programfelelds folyamatos
beszamolasi kotelezettséggel tartozik az altala végzett munkakrol az elndkségnek, és a
rabizott dontések meghozataldba be kell, hogy vonja az Egyesiilet elnokét, akinek e
folyamatban egyetértési joga van.

4. Egyesiileti adminisztrator feladatai:
— tag-, és turisztikai nyilvantartas,
— hatarozatok taranak kezelése,
— mindsitések vezetése,
— egyesiileti tranaplok vezetése,
— tarajelentések feldolgozasa.

5. Honlap felelés feladati:
— Egyesiilet honlapjanak naprakész vezetése.

6. Esélyegyenloség

Egyesiiletiink fontos feladatanak tekinti, hogy miikddése soran, szolgaltatdsainak
igénybevételénél, célcsoportjaiban, tagsdgaban mindenki szdmdra megteremtse az egyenld
banasmod feltételeit.

7. Anti-diszkriminacio

Az Egyesiilet kinyilvanitja, hogy nem tehet kiillonbséget tagjai kozott nemiik, koruk és iskolai
végzettségiik alapjan, figyelemmel a jogszabdlyi eldirdsokra. Az emlitett okok miatt nem
tagadhatd meg senkitél a felvétel tagjaink soraba, ill. az Egyesiilet szolgaltatasanak
igénybevétele.

8. Tevékenységiink nyilvanossaga

Hozott dontések nyilvanossaga



A hozott dontéseket az érintettekkel irasban kell k6zolni. Amennyiben a teljes tagsagot érintd
dontés sziiletett, azt az Egyesiilet belsd levelezorendszerén kozzé kell tenni.

A gytlésekrol késziilt emlékeztetOket, jegyzokonyveket a 2025-0s évtdl kezdddden az
Egyesiilet sz€khelyén, a tagsag szamara hozzaférhetd nyilvanos iratgyiijtében kell elhelyezni.

Az egyesiilet rendezvényei lehetnek nyilt és zartkori. A nyilt rendezvények nyilvanosan
meghirdetésre keriilnek, azokon barki részt vehet - a program feltételeinek megfelelden -,
zartkorl rendezvényeken az egyesiilet tagjai vehetnek részt

Az Egyesiilet tevékenységének nyilvanossagat, elért eredményeit, kinalt szolgaltatasait kozzé
kell tenni:

— az Interneten,
— valamint lehetdségeinkhez mérten a helyi (varosi, megyei, regionalis) médiumokban.

Honlap

Egyesiiletliink a nyilvanossag biztositdsara, a belsd €s kiils6 kommunikécidjanak elsé szamu
eszkozeként ,,vadrigo.hu” cimen honlapot tart fenn, melyet az igények kiszolgalasara
folyamatosan fejleszt.

Az Egyesiilet honlapja barki szamara elérhetd.
A honlap felelds szerkesztdjét az elndkség nevezi ki és menti fel.

A honlap tartalmat a lap szerkesztdje ¢s az Egyesiilet elndke moderalja, megakadalyozva azt,
hogy az Egyesiilet érdekeit, értékrendjét sértd tartalmak jelenjenek meg.

Hatarozatok konyve

A Vadrigé Turista Egyesiilet vezetdtestiileteinek dontéseit idérendi sorrendben a Hatarozatok
Konyvében vezetni kell a kovetkezd tartalommal:

sorszam (betlijel/évszam-sorszam: dontést hozo betlijele — KH/Kozgytlés, H/elnokség,
RH/elndk, évszam és éven beliili sorszam),

— hatarozat datuma,

— hatarozat tartalma és hatalya,

— szavazas szamadatai (formdja: mellette, ellene, tartozkodott),
— feleldse, végrehajtas hatarideje (amennyiben meghatarozhato),
— végrehajtas mindsitése.

A Hatéarozatok Konyve elektronikusan az Egyesiilet szamitégépén kertil vezetésre, melyet a
hatarozatok bejegyzése utan évente nyomtatott formaban iratgylijtében kell elhelyezni.

9. Tagnyilvantartas

Az Egyesiilet tagjairdl egyedi nyilvantartast vezetiink.

Elektronikusan nyilvantartva, az adatokat tekintve folyamatosan aktualizdlva ¢és
tagdijnyilvantartassal kiegészitve az Egyesiilet elnokének ¢€s a titkar személyes kezelésében



tartva.

Az egyeslileti tagnyilvantartdsba vald betekintésre titoktartdsi kotelezettség mellett az
Egyesiilet elnokségének tagjai jogosultak az adatkezelési szabdlyzatnak megfelelden. Azt
egyeb személynek atadni semmilyen koriilmények kozott sem lehetséges, kivéve, ha arra
jogszabaly kotelez.

10.Turisztikai nyilvantartas
Turajelentés elkészitése:

A teljesitett turdkrol a turajelentést a tiravezetd késziti el.

A tarajelentéseket turanként kiilon-kiilon kell elkésziteni, és el kell juttatni a programot
kovetden két héten beliil az Egyesiilet adminisztratordhoz.

A tarajelentéseket az erre rendszeresitett nyomtatvanyon kell elkésziteni a mindsitési
szabalyzat szerint. A Mindsitési Szabalyzat megtaldlhaté a Magyar Természetjard Szovetség
honlapjan

www.mtsz.org

Turajelentések osszegyiijtése:

Az egyesiileti nyilvantartast az elnokség altal kinevezett felelds vezeti.

Havonta ellendrzi, hogy a lebonyolitott taraprogramokrol elkésziiltek-e a jelentések, ellendrzi
azok kitoltésének helyességét.

A leadott turajelentések sorszamot kapnak (sorszam/évszadm) és évente kiilon iratgylijtobe
kertilnek.

Egyesiileti tiranaplo vezetése:

Az elkészitett turajelentések alapjan az adminisztrator vezeti az Egyestilet turanaplojat.

Havonta keriilnek felvezetésre az adminisztralt turak, legkésobb a targyhonapot kovetd ho 20-
ig.

Elkészitése a Magyar Természetjaro Szovetség erre rendszeresitett nyomtatvanyan torténik a
vonatkoz6 eldirasok szerint.

Ev végi beszamolo:

Az év végi beszamolot, az Egyesiilet éves elndkségi beszamoldjanak részeként az egyesiilet
adminisztrator késziti el a nyilvantartasok alapjan.
A targyévi jelentést az azt kovetd Kozgytilésig kell elkésziteni, és nyilvanossagra hozni.

Beszdmolonak tartalmaznia kell a jelentsebb turisztikai programok értékelését; az egyesiileti
szintll turisztikai teljesitményjelentést; az aktivitasi mutatot.

Turazo minosités:

Az egyesiileti tagok turazoi mindsitése és annak nyilvantartasa az adminisztrator hataskore.

A mino0sités torténhet:



— automatikusan az egyesiileti adminisztracié alapjan,
— egyesiileti tag kérésére, sajat nyilvantartasa (egyéni turanapldja) alapjan.

Az egyéni turanaplokat tagjaink kérésére az Egyesiilet biztositja beszerzési aron.

A mindsitési elterjesztést tagjaink részére az Egyesiilet adminisztratora teszi meg a Magyar
Természetjard Szovetség erre kijelolt szervezete felé, és folyamatosan figyelemmel kiséri a
mindsitési folyamatot. A megszerzett mindsitést iinnepélyes keretek kozott kell atadni.

11.Programok adminisztracioja
A programok meghirdetése

A programok jellegiik szerint lehetnek:

— nyilt, barki szamadra elérhetd,
— zartkort, csak ¢€s kizarolag az Egyesiilet tagjai részére meghirdetett.

Az Egyesiilet valamennyi programjat meg kell hirdetni, a program jellegének megfeleld
formaban és megfeleld idében.

Az éves eseménynaptart a tdrgyévet megeldz6 év novemberében tessziik kozzé, legalabb az
Egyesiilet honlapjan, és az esélyegyenloségre figyelemmel.

A programok meghirdetése a programfelelds és az elndkség feladata.
Beszamolo a programok lebonyolitasarol

Az Egyesiilet valamennyi programjarol az elndkség altal meghatarozott formaban beszamolot
kell késziteni.

A beszamolo elkészitése a programfelelds feladata.
A beszamold legaldbb tartalmazza:

— aprogram nevét, dditumat, helyszinét,

— aprogramon résztvevok névsorat,

— aprogram rovid szoveges értekelését, kiilon kitérve az esetleges problémakra,
— sziikség esetén tanulsaglistat,

— arésztvevOok programértékelését,

— aprogram soran késziilt rendelkezésre bocsatott fotokat elektronikus formaban.

A program adminisztracidja soran késziilt dokumentumokat, programonként és évenként
elkiilonitve kell tarolni.

Ev végi beszamol6
Az év végi beszamolot az Egyesiilet éves elndkségi beszamolojanak részeként kell elkésziteni,

az egyes programbeszamolok alapjan.

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

A beszdmolonak tartalmaznia kell a f6bb programok egyenkénti értékelését; az egyesiileti
szintll teljesitményjelentést; az aktivitasi mutatot.

A kiemelkedd teljesitményeket elismerés illeti az Egyesiilet éves rendes Kozgytilésén.



12.Iratkezelés

A Vadrigé Turista Egyesiilet miikddésével kapcsolatban keletkezett iratok tagjaink részére
nyilvanosak, kivéve, ha valamely iratot a Kozgytilés, az Elnokség titkossd nem nyilvanit,
meghatarozva a titkossag fokat (kik azok, akik feloldas nélkiil betekintést nyerhetnek).

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

— atagnyilvantarto,
— akozgyllési jelenléti ivek,
— aszemélyes adatokat tartalmazé dokumentumok.

Az iratokat jol attekinthetd irattari rendszerben kell tarolni, ha erre vonatkozdan mas eldiras
nincs.

13.Megsemmisités

Fo6 szabalyként, az Egyesiilet miikodése soran keletkezett iratokat nem lehet megsemmisiteni,
azok nem selejtezhetok. Ezzel kivanjuk biztositani, hogy kozdsségiink multja barmikor
kutathat6 legyen.

Az elndkség hatarozata alapjan selejtezhetdk, figyelemmel a torvényi eldirasokra, az Egyesiilet
pénziigyi és szamviteli bizonylatai.

A meghatdrozott selejtezési folyamatban kivélasztott iratokat, tartalmukat tekintve
helyreallithatatlanul meg kell semmisiteni.

14.Archivalas, biztonsagi mentés

Az Egyesiilet szamitastechnikai rendszerében késziilt és tarolt dokumentumokat, adatokat, azok
biztonsagos megdrzésére havonta egyszer biztonsadgi mentést kell késziteni.

A biztonsagi mentés folyamatosan, fliggetlen felh6 alapi modon, illetve adathordozora torténik.

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

Az Egyeslilet munkaja soran készitett dokumentumokat sajat szellemi termékkeént kell kezelni,
azok a kijelolt vezetok hozzdjaruldsa nélkiil nem adhatok ki, harmadik személy részére.
Amennyiben ezek tekintetében elektronikus megjelenitési kotelezettségiink van, azt csak pdf
formatumban tessziik meg.

15.0nkéntesek foglalkoztatasa

A Vadrigd Turista Egyesiilet onkéntesei foglalkoztatdsa soran alkalmazza a kozérdekii
onkéntes tevékenységrol szolo 2005. évi LXXXVIIL szdmu torvény eldirdsait azzal, hogy
valamennyi 6nkéntesével, az 6nkéntes munka végzésére, irdsos szerzddést kot.



Onkéntes munka nyilvantartasba vétele

Altalanos érvényiien, a végzett onkéntes munka nyilvantartasba vételét az onkéntes kéri az
Egyesiiletnek az onkéntes munkéért felelds személyétol.

Csoportos, dnkéntes munkavégzéskor a munka vezetdje gondoskodik az adminisztraciorol.
Az onkéntes munka nyilvantartas nyomtatvanyai

,,Onkéntes munkanyilvantartd” lap az énkéntes személyi adatait tartja nyilvan, tovabba
ezen keriil hitelesitetten (Onkéntes €s az dnkéntes munka végzését igazold aldirasaval)
rogzitésre a végzett onkéntes munka, annak iddtartama.

16.Képzés, fejlesztés

A Vadrigé Turista Egyesiilet tagjai és dnkéntesei folyamatos segitséget kapnak ahhoz, hogy
elsajatitsak, fejlesszek a vallalt feladataik teljesitéséhez sziikséges ismereteiket, képességeiket.

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

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

A képzések és azokon résztvevok kivalasztisa az elndkség jovahagydsaval torténik, az
Egyesiilet valamely vezetdje javaslatara, vagy a feladatellato kérésére.

Képzési tamogatasban részesiild taggal, onkéntessel tanulmanyi szerzédést kell kotni, melyben
a tamogatott a képzés sikeres elvégzését kovetden vallalja, hogy a tanultakat kamatoztatja a
szervezet érdekében.

17.Mindségi munka

Egyesiiletiink mindent megtesz annak érdekében, hogy iranyitasa hatékony és felelds legyen.
Elszdmoltathatosdga biztositott a megfeleld személyek, szervek felé, vezetése pedig
rendelkezik mindazokkal a képességekkel, informaciokkal, amelyek a kiildetés
megvalositasahoz sziikségesek.

Az Egyesiilet eldre megtervezi, hogyan szerezzen adomanyokat és bevételeket a munkéja
ellatasahoz. A forrasokkal hatékonyan és koriiltekintden banik. A jogszabalyoknak és bevalt
gyakorlatnak megfelelden az egyesiilet pénziigyeit ellendrzik, és biztositjdk a pénziigyi
elszamoltathatosagot.

Az Egyesiilet hatékonyan, eredményesen és etikusan kezeli eszkozeit és infrastruktarajat. A
vezetok biztositjak, hogy elegendd eszkéz Alljon rendelkezésre a tevékenyseg
megvalositasahoz. A szervezet informacids forrasait, székhelyét és egyéb eszkozeit tigy kezeli
¢s milkodteti, hogy a célkozonség, a tagsag, a szervezet szolgaltatdsaibol minél tobbet
hasznalhasson.

Az Egyesiilet kiilonféle modokon egytittmiikddik helyi és orszagos szervezetekkel egyarant. A
szervezet sokkal hatékonyabb, ha az informaciokat kélcsonosen megosztja masokkal, kdzos
programjai és szolgaltatasai vannak mas szervezetekkel, illetve, ha masokkal egylitt probal
valtozasokat elérni az érdekérvényesités ttjan.



18.Az Egyesiilet gazdalkodasat meghatarozo belso szabalyzatok, eléirasok
A Kozgytilés hataskorébe tartozdéan meghatarozhato:

— gazdalkodasi irdanyelvek,
— ¢éves koltségvetés tervezet jovahagyasa
— NAV online pénziigyi rendszer, elektronikus szamlézas

Az elnokség hataskorébe tartozoan meghatarozhato:

— szamviteli politika,

— pénztarkezelési szabalyzat,
— leltarozasi szabalyzat,

— selejtezési szabdlyzat,

— koltségtéritési szabalyzat,
— ¢éves koltségvetés.

Fobb szamviteli eloirasok

Az Egyesiilet gazdalkodasanak, vagyoni helyzetének bemutatisara a kettdés konyvvitel
vezetését valasztotta.

Egyesiiletiinknél a mérlegfordulé napja december 31. és a mérlegzarasnak a Kozgyiilés elott
15. nappal meg kell torténnie.

A beszamol6 0sszeallitasaért az Egyesiilet mindenkori elnoke a felelds.
19.Rendelkezési jogok

Utalvanyozas
Utalvanyozasi joggal, az Egyesiilet elnoke rendelkezik.

Az utalvanyozis modja: kifizetés el6tt az utalvanyozd kék tintdval irja ald a kiadasi
pénztarbizonylatot, mellyel feleldsen elismeri, hogy a kifizetés az Egyesiilet érdekében torténik
¢és engedélyt ad a kifizetésre.

Barmely utalvanyoz6 akadalyoztatisa esetén az elnokség utalvanyozasi joggal tovabbi
személyeket bizhat meg.

Bankszamla feletti rendelkezés

A bankszamla felett az elnok rendelkezhet.(6néllo)

A készpénz felvétel megkonnyitésére a bankszamlahoz bankkartya valthato ki.
Egyesiileti bélyegz6 hasznalata

Az Egyesiileti bélyegzok hasznélatara kizardlag az alairasi jogkorrel rendelkezék jogosultak.
Egyesiileti bélyegzonek szamit minden olyan bélyegzd, amely a ,,Vadrigd Turista Egyesiilet”
megnevezést, székhely cimet €s az adoszamot tartalmazza.

Az Egyesiileti bélyegzdket biztonsagosan zart helyen kell 6rizni.



Az Egyesiileti bélyegzdt hasznalo személyek anyagilag és biintetdjogilag egyarant felelosek az
Egyesiileti bélyegzOk megdrzéséért, valamint azok nem szabdlyszerli hasznalatabol eredd
karokért.

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatot a Vadrigoé Turista Egyesiilet Elndksége 2025. majus
19. elfogadta.



