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1.)

A TÁRSASÁG NEVE, SZÉKHELYE, TEVÉKENYSÉGI KÖRE
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Székhelye: 1036 Budapest, Lajos u. 74-76.



Tevékenység megkezdése: 2005.április 15.



Az Egyesület közhasznú, non-profit  jogi személy.

Főbb tevékenységi területek:

a) Kutatás, 

b) Könyvek, jegyzetek kiadása, 

c) Információszolgáltatás (hírlevél,) honlap működtetése 

(tartalomszolgáltatás) 

d) Pályázás és pályáztatás, 

e) Főiskolai és egyetemi tananyagok, segédanyagok készítése, 

f) Lapalapítás és lapkiadás, 

g) Konferenciák, műhelyviták és rendezvények szervezése,

h) Kapcsolattartás nemzetközi társszervezetekkel, 

i) Tudományos érdekképviselet, 

j) Oktatás és oktatásszervezés.

k) Szakanyagok készítése. 

Az Egyesület közhasznú tevékenységei az 1997. évi CLVI. tv. 26.§ -ban foglaltak szerint:

c/4. pont szerinti nevelés, oktatás, képességfejlesztés, ismeretterjesztés,

c/5. pont szerinti kulturális tevékenység

Célok:

- figyelemmel kíséri a kommunikációtudományi és a kommunikációkutató műhelyek  munkáját;

- szerepet vállal: 

-) az alap- és az alkalmazott kutatások tudományos-közéleti fórumának megteremtésében, 

-) a kutatások ösztönzésében és publikálásában,

 -) a kommunikáció oktatás és képzés szakmai és stratégiai területein; 

- közreműködik a nemzetközi és hazai tudományos kapcsolatokat további kiépülésében;

- hozzájárul diszciplináris és interdiszciplináris jellegű tudományterületek koordinálásához.

2.)
AZ EGYESÜLET SZERVEZETI FELÉPÍTÉSE

- Közgyűlés,

- Elnökség, 

- Titkárság, 

- Szakosztályok

- Tagozatok

1. A Közgyűlés a Társaság legfőbb szerve, amelyet a tagok összessége alkot. 

A Közgyűlést évente egyszer az elnök hívja össze a hely, az időpont és a napirendi pontok közlésével. A tagnyilvántartásban szereplő tagok részére meghívót kell küldeni legalább két héttel a Közgyűlés időpontja előtt. A közgyűlési meghívóban közölni kell azt az időpontot, amelyben az ismételt Közgyűlést meg kell tartani, ha az eredeti időpontban megtartott Közgyűlés nem határozatképes.

A megismételt Közgyűlés a meghívóban közölt napirendi pontok körében a jelenlevők számára tekintet nélkül határozatképes. 

A Közgyűlést össze kell hívni:

– ha a tagok egyharmada a cél, vagy az ok megjelölésével írásban kéri ezt,

– ha az Elnökség rendkívüli Közgyűlés összehívását tartja szükségesnek.

2. Rendkívüli közgyűlést az elnökség hívhat össze. Időpontját az elnökség állapítja meg, összehívásáról a főtitkár gondoskodik.

3 A Közgyűlés határozatképes, ha azon a szavazásra jogosultak több mint a fele jelen van. A határozatképtelenség miatt elhalasztott Közgyűlés változatlan napirend mellett határozatképes 

a megjelent tagok számától függetlenül, ha erről a tagokat az eredeti meghívóban már előre tájékoztatták.

4. A Közgyűlés üléseit az Elnök vezeti. Az Elnök a Közgyűlés levezetésével mást is megbízhat.

5. A Közgyűlésről jegyzőkönyv készül, amelyet az elnök és két, a Közgyűlés által megválasztott tag hitelesít.

6. A Közgyűlés kizárólagos hatáskörébe tartozik:

- a Társaság megalakulásának, feloszlásának, más Társasággal történő egyesülésének a  kimondása;

- az Alapszabály elfogadása és módosítása; 

- az SZMSZ megvitatása és a módosítások elfogadása;

- tisztségviselők megválasztása és visszahívása;

- a tagdíj mértékének megállapítása;

- a társaság éves programjának elfogadása;

- az Elnökség éves beszámolójának elfogadása; 

- döntés minden olyan kérdésben, amelyet jogszabály a Közgyűlés hatáskörébe utal.

7. A Közgyűlés határozatait nyílt szavazással, egyszerű szótöbbséggel hozza. Minden tagnak egy szavazata van. Szavazategyenlőség esetén az Elnök, jelenléte hiányában a levezető elnök szavazata dönt.

8. A szavazásra jogosult tagok kétharmados szótöbbsége szükséges:

- az Alapszabály elfogadásához, módosításához;

- a Társaság feloszlásához, más Társasággal történő egyesülés kimondásához;

- tag kizárásával kapcsolatos határozathoz minősített többség szükséges. 

9. A tisztségviselők megválasztása titkos szavazással történik. (a Választási Szabályzatot az SZMSZ  3. fejezet, 3.7 pontja tartalmazza)

10. A közgyűlés ülései nyilvánosak. A tagok szótöbbséggel hozott határozattal a nyilvánosságot kizárhatják, ha az sérti a személyiségi jogokat, vagy az adatvédelmet.

2. Elnökség

A két Közgyűlés közötti időszakban – a kizárólagos hatásköröket kivéve – gyakorolja a Közgyűlés hatáskörét, irányítja a Társaság működését. Az Elnökség szükség szerint, de évente legalább kétszer ülésezik. Az Elnökséget az Elnök írásban hívja össze. Szabályszerűnek az összehívás akkor minősül, ha a tagok az ülésről legalább tíz nappal az ülés időpontját megelőzően írásban értesülnek, és az ülés tárgysorozatáról leírást kapnak. 

Az Elnökség ülései nyilvánosak, a nyilvánosságot kizárni, csak a személyiségi jogok védelmére, vagy  adatvédelmre tekintettel lehetséges. Az Elnökség határozatait nyílt szavazással, egyszerű szótöbbséggel hozza, szavazategyenlőség esetén az Elnök szavazata dönt.

A Elnökség határozatképes, ha azon a tagok közül 50% + 1 fő jelen van. 

Határozatképtelenség esetén legkésőbb 30 napon belül az Elnökséget ismételten össze kell hívni. Határozatképtelenség miatt ismételten összehívott ülések is csak akkor határozatképesek, ha azokon legalább 50% + 1 fő elnökségi tag jelen van, ha erről az 

Elnökség tagjait előzetesen a meghívóban tájékoztatták. Az Elnökség üléseire – annak tárgykörére figyelemmel – esetenként további tagok hívhatók meg.

2. Az 5 tagú Elnökség tagjait a Közgyűlés választja meg a Társaság rendes tagjai sorából 3 (három) éves időtartamra. 

Az 5 fős Elnökség tagjai sorából választja meg az elnököt, az alelnököt, és a főtitkárt.
Az Elnökség javaslatára a Közgyűlés tiszteletbeli elnököt,  választhat

3. Az elnökség tagjai:



Elnök



Alelnök



Főtitkár

4. Az Elnökség feladata és hatásköre:

- a tagsági viszony keletkezésével és megszűnésével kapcsolatos eljárás;

- a Közgyűlés összehívásával, működésével kapcsolatos előkészítő és a Közgyűlés munkáját elősegítő szervező tevékenység;

- a Társaság munkájának irányítása, gazdasági tevékenységével kapcsolatos döntés-előkészítés, az éves programok, költségvetés megvitatása és elfogadása;

- a Társaság Szervezeti és Működési Szabályának elkészítése, módosításai, az Elnök éves beszámolójának elfogadása;

- a személyzeti munka irányítása;

- a tisztségviselők, ügyintézők beszámoltatása;

- minden olyan eljárás, amely nem tartozik a Közgyűlés kizárólagos hatáskörébe, valamint amelyet az Elnökség hatáskörébe von.

5. Az Elnökség működése

A tagok tagsági jogaikat elektronikus hírközlő eszközök (e-mail, web site) segítségével is gyakorolhatják. Az elnökségi ülés elektronikus hírközlő eszköz igénybevételével történő megtartása esetén, a kifejtett álláspontokat hiteles módon, kellően dokumentáltan úgy kell rögzíteni, hogy az utóbb is ellenőrizhető legyen. 
Az Elnökségi ülés – az Alapszabályban meghatározott kötelező évi kétszeri összehívásán kívül – személyes részvétellel történő összehívására kizárólag akkor van szükség, ha az elektronikus úton történt álláspont-egyeztetések és az ennek megfelelő határozathozatal sikertelen volt

6. Az Elnökségnek csak olyan személy lehet a tagja, aki magyar állampolgár, továbbá aki letelepedési bevándorlási vagy tartózkodási engedéllyel rendelkezik, amennyiben nincs eltiltva nincsen eltiltva a közügyek gyakorlásától, és tagja a Társaságnak.

A közgyűlés által választott elnökségi tag három évre nyeri el megbízatását.

2.1. A Társaság tiszteletbeli elnöke  

A tiszteletbeli elnök feladatai:

· nemzetközi kapcsolatok ápolása 

· személyes tekintélyével a Társaság presztízsét emelje 

· a Társaság céljainak segítése 

A tiszteletbeli elnök szavazati joggal nem rendelkezik.

2.2.  A Társaság elnöke 

A Társaság elnökét három éves időtartamra a Közgyűlés választja tagjai közül. Az elnök egyszer újraválasztható. 

Az Elnök feladata és hatásköre: 

- képviseli a Társaságot

- vezeti az elnökségi üléseket.

2.3 A Társaság alelnöke

Az alelnököt a Közgyűlés választja meg a tagság soraiból, három éves időtartamra. Az alelnök egyszer újraválasztható

Az alelnök feladata és hatásköre:

· az Elnök akadályoztatása esetén helyettesíti az Elnököt

· felügyeli a szakosztályok és tagozatok munkáját

· az Elnök felkérése alapján egyéb feladatokat lát el.

2.4 A Társaság főtitkára

A Társaság főtitkárát a közgyűlés választja tagjai sorából, három évre. A főtitkár egyszer újraválasztható

A főtitkár feladata: 

-  koordinálja a Társaság tevékenységét az éves munka- és költségvetési terv alapján;

- felel a gazdálkodás operatív teendőiért; (a Társaság gazdálkodási szabályait az elnökség állapítja meg) 

- előkészíti az évente egyszeri rendes és a szükség esetén összehívásra kerülő rendkívüli közgyűlést,

-  utalványoz,

 –elnökségi üléseket hív össze

-  irányítja, összefogja a Titkárság munkáját.

3. Titkárság

A Társaság ügyvitelét, adminisztrációs teendőit a főtitkár irányítása alapján a Titkárság látja el. 

Az alkalmazottak tevékenységét a főtitkár irányítja, a munkáltatói jogokat az elnök gyakorolja. 

4. Felügyelő Bizottság

Ha a Társaság éves bevétele meghaladja az ötmillió forintot, felügyelő bizottság  létrehozása kötelező.

5.Könyvvizsgáló 

Ha a vonatkozó jogszabályok kötelezővé teszik, a Közgyűlés javaslatára az Elnökség könyvvizsgálót bíz meg.

6. Szakosztályok

A Társaság tagjainak szakmai tevékenysége a társaság szakosztályaiban folyik. Szakosztály létrehozását legkevesebb öt tag kezdeményezheti, létrehozásról az Elnökség dönt. A Társaság tagjai legalább egy szakosztályban regisztráltatják magukat.

(1)  A szakosztályok tevékenysége

A szakosztályok, mint a Társaság szakterületek szerint specializálódott csoportjai, folyamatosan követik területük tudományos fejleményeit, ezeket tagjaik és az érdeklődők számára rendezvényeiken, kiadványaikban, elektronikus fórumokon (különösen az MKTT honlap szakosztályi részén) megjelenítik, megtárgyalják. Kívánatos, hogy minden szakosztály félévenként legalább egy alkalommal teremtsen személyes találkozási lehetőséget tagjai számára. Kívánatos, hogy a szakosztályok készítsenek éves munkatervet.

(2) A szakosztályi munka nyilvánossága

A szakosztályok működése a Társaság minden tagja számára nyilvános. Ezért a szakosztályok összejöveteleiket, rendezvényeiket vagy bármely más fontos eseményüket a tagsági levelezőlistán meghirdetik. 

(3) A szakosztályok vezetése

A szakosztályok munkáját választott Titkár fogja össze. A Titkár munkáját (különösen nagyobb létszámú szakosztályokban) választott Vezetőség segítheti. A Titkárt (és ha van, a Vezetőséget) a szakosztály első ülésén a szakosztály tagjai titkos szavazással választják meg, legfeljebb három évre. Szükség esetén második titkár, vagy titkárhelyettes is választható. A Titkár nyilvántartja a szakosztály tagjait, szervezi a szakosztály programját, kapcsolatot tart a Társaság Alelnökével, és meghívottként részt vesz a Társaság elnökségi ülésein. 

(4) A szakosztályok megszűnése

· Megszűnik a szakosztály, ha létszáma 5 fő alá csökken. 

· Ha egy szakosztály alapszabály ellenes tevékenységet végez, az Elnökség a helyzetet az érdekeltek meghallgatásával megtárgyalja és végső esetben a szakosztályt megszünteti. E döntés ellen a szakosztály, öt tag aláírásával, a közgyűléshez fellebbezhet. A közgyűlés döntéséig a szakosztály működése szünetel.

(5) Koordináció

A szakosztályok munkáját egymással és a Társaság egészével az Elnökség hangolja össze.

Az Elnökség a Társaság éves munkatervének elkészítésekor figyelembe veszi a szakosztályok munkaterveit, javaslatait.  Ennek során az Elnökség a szakosztályok kérésére egyes projektekhez a Társaság anyagi lehetőségeinek függvényében forrásokat is biztosít. 

7. Tagozatok

A Társaság tagjai földrajzi elhelyezkedésük alapján tagozatokat hozhatnak létre. A Tagozat  létrehozását legkevesebb öt tag kezdeményezheti, létrehozásról az Elnökség dönt. A Társaság tagjai csak egy tagozatban regisztráltathatják magukat.

(1)  A tagozatok tevékenysége

A tagozatok, mint a Társaság földrajzi elhelyezkedés szerint specializálódott csoportjai, folyamatosan követik területük tudományos fejleményeit, ezeket tagjaik és az érdeklődők számára rendezvényeiken, kiadványaikban, elektronikus fórumokon (különösen az MKTT honlap szakosztályi részén) megjelenítik, megtárgyalják. Kívánatos, hogy minden tagozat félévenként legalább egy alkalommal teremtsen személyes találkozási lehetőséget tagjai számára. Kívánatos, hogy a tagozatok  készítsenek éves munkatervet.

(2) A tagozati munka nyilvánossága

A tagozatok működése a Társaság minden tagja számára nyilvános. Ezért a tagozatok összejöveteleiket, rendezvényeiket vagy bármely más fontos eseményüket a tagsági levelezőlistán meghirdetik. 

(3) A tagozatok vezetése

A  tagozatok munkáját választott Titkár fogja össze. A Titkár munkáját (különösen nagyobb létszámú tagozatban) választott Vezetőség segítheti. A Titkárt (és ha van, a Vezetőséget) a tagozat első ülésén a tagozat tagjai titkos szavazással választják meg, legfeljebb három évre. Szükség esetén második titkár, vagy titkárhelyettes is választható. A Titkár nyilvántartja a tagozat tagjait, szervezi a tagozat programját, kapcsolatot tart a Társaság Alelnökével, és meghívottként részt vesz a Társaság elnökségi ülésein. 

(4) A tagozatok megszűnése

· Megszűnik a tagozat, ha létszáma 5 fő alá csökken. 

· Ha egy tagozat alapszabály ellenes tevékenységet végez, az Elnökség a helyzetet az érdekeltek meghallgatásával megtárgyalja és végső esetben a tagozatt megszünteti. E döntés ellen a tagozat, öt tag aláírásával, a közgyűléshez fellebbezhet. A közgyűlés döntéséig a tagozat működése szünetel.

(5) Koordináció

A tagozatok munkáját egymással és a Társaság egészével az Elnökség hangolja össze.

Az Elnökség a Társaság éves munkatervének elkészítésekor figyelembe veszi a tagozatok munkaterveit, javaslatait.  Ennek során az Elnökség a tagozatok kérésére egyes projektekhez a Társaság anyagi lehetőségeinek függvényében forrásokat is biztosít. 

8. A díjazások

A Társaság alkalmazottainak bérét az elnökség állapítja meg. 

Az elnökség tagjai funkciójukat társadalmi megbízatásban látják el. 

A felügyelő bizottság tagkai, a szakosztályok vezetői, és tagozatvezetők funkciójukat társadalmi megbízatásban látják el.  
A könyvvizsgáló a tevékenységét megbízási díj ellenében látja el.
3.) AZ EGYESÜLET KÉPVISELETE

1. Az Egyesületet az elnök önállóan jogosult képviselni, az Egyesület okiratait, cégszerűen, önállóan  jegyezni 

2. Az elnök akadályoztatása esetén az elnökség tagjai közül az alelnök és a főtitkár jogosultak az Egyesületet önállóan képviselni, az Egyesület okiratait azonban egyettesen írhatják csak alá. 

3. Az Egyesület bankszámlája felett banki aláírásra jogosultak a mindenkori  elnök mellett második helyen a főtitkár.

4.) A DÖNTÉSEK NYILVÁNOSSÁGA, 

A HATÁROZATOK KÖNYVE

Mind a Közgyűlés, mind az Elnökség minden lényeges döntését jegyzőkönyvben rögzít. A jegyzőkönyvet aláírja az Elnökség minden jelenlévő tagja, közgyűlés esetén a levezető elnök és a közgyűlés által erre kijelölt két hitelesítő tag.

A közgyűlés levezető elnöke a közgyűlés által hozott határozatokat köteles haladéktalanul bejegyezni a Határozatok könyvébe, a bejegyzést a jegyzőkönyvet hitelesítő egyik tag hitelesíti. 

A Határozatok könyve:

Az Elnökség elnöke köteles a közgyűlés és az Elnökség által hozott döntések nyilvántartásáról gondoskodni, amely nyilvántartásból megállapítható a döntés tartalma, időpontja és hatálya, a döntést támogatók és ellenzők számaránya és személye is.

Az Elnökség elnöke köteles a közgyűlés és az Elnökség által hozott olyan határozatokat, amelyek bármely tagra vonatkozóan jogokat és kötelezettségeket állapítanak meg, illetve harmadik személyt (beleértve a hatóságokat is) érinthetnek, a döntés meghozatalától számított öt napon belül, írásban, ajánlott postai küldeményként feladva az érintettnek is megküldeni.

Közzététel:

A Közgyűlés és az Elnökség határozatait minden esetben nyilvánosságra kell hozni a határozathozataltól számított legkésőbb 15 napon belül, internet útján.

5.) A TISZTSÉGVISELŐKRE VONATKOZÓ KÖZÖS SZABÁLYOK
Általános előírások, elvárások

A tisztségviselők a Társaság vezetését az ilyen tisztséget betöltő személyektől elvárható fokozott gondossággal, a Társaság érdekeinek alapján kötelesek ellátni. A jogszabályok, az alapszabály, illetve a legfőbb szerv által hozott határozatok, kötelezettségeik vétkes megszegésével a Társaságnak okozott károkért a polgári jog szabályai szerint felelnek.

Határozathozatalban nem vehet részt

A vezető szerv határozathozatalában nem vehet részt az a személy, aki, vagy akinek közeli hozzátartozója, élettársa a határozat alapján 

a.) kötelezettség vagy felelősség alól mentesül, vagy

b.) bármilyen más előnyben részesül, ill. a megkötendő jogügyletben egyébként érdekelt. Nem minősül előnynek a közhasznú szervezet cél szerinti juttatásai keretében a 

bárki által megkötés nélkül igénybe vehető nem pénzbeli szolgáltatás, ill. a társadalmi szervezet által tagjának, a tagsági viszony alapján nyújtott, létesítő okiratnak megfelelő cél szerinti juttatás.

Megszűnik a tisztségviselő megbízása:

a) a megbízás lejártával,

b) visszahívással,

c) lemondással,

d) elhalálozással.

Visszahívás

A közgyűlés visszahívja a tisztségviselőt, amennyiben

- nem teljesíti tisztségviselői kötelezettségeit,

- ha méltatlannak bizonyul a tisztségre,

- ha a bíróság jogerős, és végrehajtandó szabadságvesztés büntetésre itéli és a közügyektől eltiltja
6.) AZ EGYESÜLET MŰKÖDÉSE

Adminisztratív működése

Az Egyesület működéséről a külön jogszabályok előírásai szerinti üzleti könyveket kell vezetni és azokat az üzletév végén le kell zárni. Az üzletév végével a képviselő az Egyesület gazdálkodásáról a közgyűlés számára mérleget, a gazdálkodás eredményéről vagyonkimutatást készít.

Az Egyesület köteles a cél szerinti tevékenységéből, illetve vállalkozási tevékenységéből származó bevételeit és ráfordításait elkülönítetten nyilvántartani, egyebekben a reá irányadó könyvvezetési szabályokat kell alkalmazni.

A közgyűlés kizárólagos hatáskörébe tartozik annak eldöntése, hogy a keletkezett nyereséget, illetve annak mely részét hogyan használja fel figyelemmel arra, hogy az Egyesület tevékenységéből származó nyereség nem osztható fel, az csak a jelen alapszabályban rögzített tevékenységre fordítható.

Az Egyesület működése nyilvános, a működésének módját, a szolgáltatások igénybevételének módját, valamint a beszámolói közléseket nyilvánosságra kell hozni a határozathozatalt követő legkésőbb 15 napon belül, a székhelyén kifüggesztett hirdetőtáblán és az internet útján is.

A közhasznúsági jelentés 

elfogadása a közgyűlés kizárólagos hatáskörébe tartozik, nyílt szavazással, egyszerű szótöbbséggel történő szavazáson. A közhasznú jelentést nem kell semmilyen ellenőrzést vagy felügyeletet gyakorló szervnek megküldeni,  ugyanakkor a készítésének kötelezettségére, letétbe helyezésére és közzétételére vonatkozó számviteli szabályok betartását nem érinti. 

A közhasznúsági jelentésnek tartalmaznia kell:

a) a számviteli beszámolót;

b) a költségvetési támogatás felhasználását;

c) a vagyon felhasználásával kapcsolatos kimutatást;

d) a cél szerinti juttatások kimutatását;

e) a központi költségvetési szervtől, az elkülönített állami pénzalaptól, a helyi önkormányzattól, a kisebbségi települési önkormányzattól, a települési önkormányzatok társulásától és mindezek szerveitől kapott támogatás mértékét;

f) a közhasznú szervezet vezető tisztségviselőinek nyújtott juttatások értékét, illetve összegét;

g) a közhasznú tevékenységről szóló rövid tartalmi beszámolót.

Iratbetekintés

A közhasznúsági jelentésbe bárki betekinthet, abból saját költségére másolatot készíthet.

Az Egyesület elnöke köteles gondoskodni a közhasznú szervezet működésével kapcsolatosan keletkezett iratokba való betekintésről, illetve azokról felvilágosítást adni.

Az iratokba való betekintés iránti igényt (kérelmet) írásban kell az Elnök részére megküldeni.

Az Elnök köteles bármely jogszabály által felhatalmazott szerv vagy személy által kért iratbetekintést haladéktalanul egyéb esetekben az iratbetekintést kérővel történt megállapodás szerinti határidőben, illetve jogszabály vagy hatósági határozat által előírt határidőben teljesíteni.

Az Elnök köteles az iratbetekintésről külön nyilvántartást ( ld. jelen Szabályzat ………… pontja ) vezetni, amelyből megállapítható a kérelmező neve, a kért irat megnevezése, a kérelem és teljesítésének ideje. 

Az Egyesület bélyegzőinek használati rendje:

Az Egyesület ……. db bélyegzője:
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7.) SZABÁLYZATOK

7.1. VÁLASZTÁSI SZABÁLYZATungary Egyesü
A Magyar Kommunikációtudományi Társaság Közhasznú Egyesület Elnöksége a következő Választási Szabályzatot fogadta el:

I. Általános elvek és meghatározások

1. A Magyar Kommunikációtudományi Társaság Közhasznú Egyesület Elnöksége a 2005. március 17.-én aláírt és elfogadott Alapító okirat szerint határozott, 3 éves időtartamra megválasztott vezető szervezet. Az Elnökség tagjait, valamint az Elnökség tagjai közül személyesen az Elnököt, az alelnököt, és a főtitkárt a közgyűlés választja név szerint. Ezen három vezető funkciót betöltő személy egyszer újra választható.

2. Az Egyesület rendes tagja jogosult arra, hogy választó és választható legyen. A tag közvetlenül választja meg az Elnöksége, a tisztségviselőket.

3. Az Egyesület pártoló tagja tisztségre nem választható, szavazati joga nincs. 

4. Nem választható az Egyesület tisztségviselőjének az a tag, aki korlátozottan cselekvőképes, vagy cselekvőképtelen; büntető ítélet hatálya alatt áll; az Egyesületből való kizárást, vagy tisztségéből elmozdítást kimondó Egyesületi határozat hatálya alatt áll. 

5. Az Egyesület tisztségviselőjének a választási jelölőbizottság tagjai megválaszthatók. 

6. Az Egyesület valamennyi tisztségére és funkciójára a választást titkosan kell lebonyolítani, kivéve, ha a határozatképes Közgyűlés nyílt szavazással a választásról másképp nem dönt.

7. Az Egyesület valamennyi tisztségviselője a megválasztásával megegyező eljárással visszahívható funkciójából. A visszahívásukra vonatkozó eljárást – kivéve, ha a tisztségére valamilyen oknál fogva méltatlanná válik - csak naptári évenként egy alkalommal lehet kezdeményezni.

II. Az Egyesület tisztségviselőinek választási rendje

Az Egyesület elnökségének, elnökének, alelnökének, főtitkárának megválasztására az alapszabály szerinti módon és időben az Elnökség által összehívott közgyűlés jogosult. 

A megválasztandó elnökségi tagok személyéről a tagok a Jelölő Bizottság által előkészített választáson és szavazólapon, titkos szavazás keretében döntenek.

Az eljárás menete:

1. A választásokat megelőzően egy hónappal az elnökség jelölőbizottságot küld ki, amelynek feladata a tagokkal folytatott beszélgetések során, a korábbi vezetők munkájának értékelése és a jelöltek összesítése. A funkcióra jelöltnek kell tekinteni azt, akit igazolhatóan a tagság 30%-a támogat.

2. A jelölőlistára felkerülhet az is, akit a határozatképes közgyűlésen a jelen lévő tagok 30%-a ebben támogat. Erről az előzetes jelölőlista ismertetése után a tagok - a tagság egyéni javaslatára - nyílt szavazással döntenek.

3. Az így összeállt jelölőlista alapján a jelölőbizottság készíti el a szavazólapokat. A tagok  érvényesen csak ezen szavazhatnak.

4. A szavazás egy szavazólapon történik, amelyen a különböző funkciók jelöltjei jól elkülönítve, nevük ABC sorrendbe szedve szerepelnek.

5. A választás akkor érvényes, ha azon a tagság több mint 50%-a jelen van. Funkciójára megválasztottnak az a jelölt tekinthető, aki a legtöbb, de minimum az érvényes szavazatok 30%-át megkapta. 

6. Azokra a funkciókra ahol ez a feltétel nem teljesült, második fordulót kell tartani azokkal a jelöltekkel, akik az érvényes szavazatok legalább 20%-át megkapták. A második fordulóban megválasztottnak az tekinthető, aki a legtöbb, de min. az érvényes szavazatok 25%-át megkapta.

7. A szavazatok összeszámlálását a közgyűlés által egyszerű többségi szavazással megszavazott szavazatszedő bizottság végzi és az eredményről jegyzőkönyvet  vesz fel. 

8. Az eredményt a szavazatszedő bizottság elnöke jelenti be hivatalosan a közgyűlésen. Gondoskodik arról, hogy a tagság számára az eredményt közzé tegyék.

V. A titkos szavazás szabályai

1. A szavazás titkos, ezért a választási helyiségben szavazófülkét, vagy egy elkülönített kisebb helyiséget kell biztosítani. Szavazáskor ebben egyszerre csak egy személy tartózkodhat.

2. A szavazáson csak személyesen szabad részt venni, a tagság előzetes igazolása (befizetett tagdíj) mellett.

3. Érvényesen szavazni csak a szavazatszedő bizottság által adott szavazólapon lehet.

4. A szavazólapon a választani kívánt személy nevét egyértelműen kell megjelölni, a név aláhúzásával..

5. A szavazólapra új jelölt nevét is fel lehet írni, valamint erre a fentiekben említett módon lehet szavazni.

6. Érvénytelen a szavazat:

· ha nem a hivatalos szavazólapon adták le

· ha nem lehet egyértelműen megállapítani, hogy a szavazatot kire adták le

· ha a megválasztható tag(ok) számánál több jelöltre szavaztak
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7.2. PÉNZKEZELÉSI SZABÁLYZAT

A szabályzat célja:

A szabályzat célja a jelenleg hatályban lévő számvitelről szóló 2000 évi C tv-ben foglaltak betartása, illetve a magántulajdon, ezen belül is a Magyar Kommunikációtudományi Társaság Közhasznú Egyesület (továbbiakban: Társaság) vagyonának a védelme.

A Társaság sajátosságai 

A Társaságot a Közgyűlés által választott elnök vezeti. Az alkalmazotti létszám nem teszi lehetővé külön pénztáros alkalmazását, ezen feladatot is az elnök, illetve az általa megbízott személy látja el (pénzkezeléssel megbízott személy). 

A Társaság üzleti tevékenységet nem folytat, kiskereskedelmi egységgel (és pénztárgéppel) nem rendelkezik. A Társaság könyveit külső könyvelő személy illetve szervezet vezeti. 

A Társaság legfőbb pénzügyi feladatai:

· Gondoskodás a Társaság fizetőképességének, likviditásának megtartásáról.

· A Társaság pénzügyi helyzetét áttekintő nyilvántartások kialakítása, folyamatos vezetése.
· Kapcsolattartás bankokkal, pénzintézetekkel, a szolgáltatások figyelemmel kísérése.

· A Társaság pénzforgalmának lebonyolítása. 

· Költségvetési kötelezettségek teljesítése.

· Beérkező számlákkal kapcsolatos feladatok intézése.

· A készpénz kezelése.

A bankszámlán történő pénzforgalommal kapcsolatos feladatok 

A Társaság pénzeszközeit köteles - készpénzben történő fizetések kivételével - a bankoknál vezetett bankszámlán tartani, pénzforgalmát lebonyolítani, s ennek érdekében bankszámlaszerződést kötni. A bankszámláról egyenlíti ki tartozásait, illetve ezekre folynak be követelései.

Bankszámláról való rendelkezéshez az elnök, és a főtitkár aláírása szükséges. A Társaság több pénzintézettel is köthet bankszámlaszerződést. Új bankszámla nyitásáról a könyvelést végző személyt haladéktalanul tájékoztatni kell.

A Társaság bankszámlái:

Bank neve: CIB Bank

Számlaszám: 10700378-43284302-51100005

Bank neve: CIB Bank

Számlaszám: 10700378-43284302-51800004

Ha jogszabály a pénztartozás kiegyenlítésének módját kötelezően nem írja elő, a felek a fizetési módban szabadon állapodhatnak meg. Ha a számlatulajdonosok a bankszámlák közötti fizetés módjában nem állapodtak meg, a fizetést átutalással kell teljesíteni.

Ha a bankszámlán levő pénzügyi fedezet valamennyi esedékes rendelkezés teljesítését nem teszi lehetővé, a pénzintézet - a szokásos banki gyakorlatnak megfelelően - az érkezés sorrendjét veszi figyelembe a megbízások teljesítésénél, ha a számlatulajdonos másként nem rendelkezik. A bankszámlát terhelő rendelkezések teljesítése szempontjából érkezésen a megbízásnak a terhelendő bankszámlát vezető pénzintézethez érkezését kell érteni.

A számlatulajdonosnak a pénzforgalmi megbízást - ha a pénzintézettel eltérően nem állapodott meg - az erre a célra rendszeresített formanyomtatványokon kell megadnia. Az átutalás – megállapodás alapján történhet elektronikus úton is.

A házipénztári pénzkezelés általános szabályai    

A Társaság házipénztárában kell kezelni a megfelelő kereskedelmi bankból készpénzfizetés céljára felvett, továbbá a készpénzben a házipénztárba befizetett összegeket. A házipénztárban idegen - más gazdálkodó szervezetek, alkalmazottak és más személyek - pénzét és értékeit nem lehet tartani.     

A kereskedelmi bankból készpénzellátmányt felvenni csak a pénzintézet által szabályozott módon és ezen szabályzatban foglalt előírások betartásával lehet. Ugyanígy kell eljárni a házipénztárból a saját számlára való befizetéseknél is.

A pénzkezeléssel megbízott személy a házipénztárban köteles kezelni a bankból készpénzfizetés céljára felvett, továbbá a készpénzben befizetett összegeket. A készpénz felvételével és szállításával megbízott személyek felelősek az általuk átvett készpénzért. 

A Társaság házipénztárának biztonságos elhelyezéséért felelős az elnök. Az elnök, illetve az általa megbízott személy feladata a Társaság készpénzzének megóvása érdekében mindent megtenni, a biztonságos őrzést, kezelést megszervezni, az esetlegesen fellépő akadályokat mielőbb elhárítani.

A pénzkezeléssel megbízott személy csak valódi és forgalomban lévő pénzeket (bankjegyeket és érméket) fogadhat el a befizetőtől, és kifizetést is csak ilyen pénzben teljesíthet. Nem fogadható el olyan bankjegy vagy érme, amelyről nyilvánvalóan megállapítható, hogy az nem a forgalomban természetes kopás következtében vesztett súlyából vagy sérült meg.

A házipénztárban tartható készpénz értékhatára 1.000.000 Ft, azaz egymillió forint.  Az ezt meghaladó összegeket haladéktalanul be kell fizetni a számlát kezelő kereskedelmi bankba, vagy tárolását az elnökkel külön engedélyeztetni kell.

A pénzkezeléssel megbízott személynek minden pénztári befizetést és kifizetést a felmerülésük sorrendjében pénztári nyilvántartásba kell feljegyeznie. A pénztári bevételeket és kiadásokat a számviteli törvény előírásainak megfelelően a pénzkezelő a felmerülésük sorrendjében és a felmerüléssel megegyező napon a pénztári nyilvántartásba köteles feljegyezni. A pénztári nyilvántartás szigorú számadás alá vont bizonylat, amely formáját tekintve lehet:

·   előre nyomtatott időszaki pénztárjelentés,

·   számítógéppel vezetett táblázat,

·   egyéb kézzel készített nyomtatvány.

A pénztári nyilvántartás egyben megfelel az idézett törvény 165 § (3) bekezdésében foglaltak szerinti könyvelési analitikának is. Ez, illetve az egyedi bevételi és kiadási bizonylatok képezik a főkönyvi könyvelés alapját.

Valutakezelés és nyilvántartás rendje

A Társaság önálló valutapénztárral nem rendelkezik, erre a számlavezető bank külön bankszámlát sem vezet,  a házipénztár eseti jelleggel sem kezel valutát.

Vevői számlák kezelése 

A Társaság üzleti tevékenységet nem folytat, ezért vevői számlákat még eseti jelleggel sem állít ki.

Szállítói számlák kezelése 

A szállítói számlák - a készpénzes fizetések kivételével - postán érkeznek a Társasághoz. A számlák a szállítóktól személyesen is átvehetők.

A szállítói számlákat az elnök saját kézjegyével látja el, ezzel eleget tesz az utalványozás feladatának. Az aláírás a bizonylat jobb felső sarkán történik.(Ez az aláírás későbbi egyszerűbb fellelhetősége miatt kerül meghatározásra.).

A szállítói számlákat utalásáról – készpénzes számla esetén a házipénztárból való kifizetéséről - a pézkezeléssel megbízott személy gondoskodik.

A számlákat rendszerezett módon elkülönítve kell tárolni, majd a hónap végét követően hiánytalanul át kell adni a könyvelést végző személynek, illetve szervezetnek.
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7.3. MUNKAÜGYI SZABÁLYZAT

1.)
A munkaviszony keletkezése:

- A munkáltató és a munkavállaló közötti munkaviszony munkaszerződéssel jön létre, amelyet írásba kell foglalni.

- A munkaszerződésnek tartalmaznia kell a megállapodás szerinti:


- alapbért,


- munkakört,


- munkahelyet,


- időtartamot.

- Munkavállaló a munkaszerződés megkötésekor köteles nyilatkozni személyes adatairól, átadni az utolsó munkaviszonyának megszűntét igazoló okiratokat.

- A munkaviszony eltérő megállapodás hiányában határozatlan időtartamra jön létre. (A határozott idejű munkaviszony időtartama az öt évet nem haladhatja meg.)

- Legfeljebb 3 hónapos próbaidő kikötésére lehetőségük van a feleknek.

2.)
A munkaszerződés módosítása:

A munkaszerződést csak közös megegyezéssel és írásban lehet módosítani.

3.)
A munkaviszony megszüntetése:

- A munkaviszony megszüntethető közös megegyezéssel.

- A próbaidő alatt a munkaviszonyt mind a munkavállaló, mind a munkáltató azonnali hatállyal megszüntetheti.

- Ha a munkaviszonyt a munkavállaló meg akarja szüntetni, szándékát írásban köteles közölni a munkáltatói jogkör gyakorlásával megbízott munkahelyi vezetőjével. A határozatlan idejű munkaviszonyt egyoldalúan csak „rendes” vagy ˝rendkívüli˝ felmondással szüntetheti meg.

- A munkáltató részéről a felmondás indokolva kell történjen úgy, hogy a felmondás oka világos legyen.

- A felmondási idő minimum 30 nap, amely a munkáltatónál munkaviszonyban töltött idő vagy a munkaszerződésben történt megállapodás alapján legfeljebb egy évig terjedhet.

- A munkavállaló is és a munkáltató is a munkaviszonyt ˝rendkívüli¨ felmondással megszüntetheti, ha a másik fél

- A munkaviszonyból származó lényeges kötelezettségét szándékosan vagy súlyos gondatlansággal jelentős mértékben megszegi, vagy

- Egyébként olyan magatartást tanúsít, mely a munkaviszony fenntartását lehetetlenné teszi.

- A munkavállaló a rendes, valamint a rendkívüli felmondás ellen is jogvitát kezdeményezhet. Ha a munkavállaló a munkaviszonyát nem a törvényes rendelkezések szerint szünteti meg és ezzel kárt okoz, köteles azt megtéríteni.

4.)
Végkielégítés:

A munkavállalót végkielégítés illeti meg, ha munkaviszony a munkaadó rendes felmondása, vagy jogutód nélküli megszűnése következtében szűnik meg.

Nem jár végkielégítés akkor, ha a munkaviszony megszűnése időpontjában öregségi nyugdíjra jogosult. A végkielégítésre jogosultság feltétele, hogy a munkaviszony a munkáltatónál az alább meghatározott időtartamban fennálljon:

A végkielégítés mértéke legalább 3 év esetén: ………. havi










  legalább 5 év esetén: ............. havi









  legalább 10 év esetén: ............. havi

  legalább 25 év esetén: ............. havi átlagkereset összege.
5.)
A munkaidő, pihenőidő, rendkívüli munkavégzés:


A munkaidő:


- napi  8 óra


- heti  40 óra.


Pihenőidő:
- ha a napi munkaidő a hat órát meghaladja, a munkavállaló részére legalább húsz perc munkaközi szünetet kell biztosítani.

- a napi munkabefejezése, és a másnapi munkakezdés között a munkavállalót legalább 11 óra pihenőidő illeti meg.

- a munkavállalót hetenként két pihenőnap illeti meg, ezek közül az egyik vasárnap kell legyen.

- a munkavállalónak a munkaszüneti napokon (január 1., március 15., húsvéthétfő, május 1., pünkösdhétfő, augusztus 20., október 23., és december 25-26.) nem kell munkát végeznie.


Rendkívüli munkavégzés:

A munkáltató a munkavállalót kivételes esetben rendkívüli munkaidőben történő munkavégzésre kötelezheti. Ennek minősül a túlmunka, a pihenőnapon, vagy munkaszüneti napon történő munkavégzés, illetőleg a meghatározott időben és helyen történő készenlét. 

6.)
A munkavégzés:

- Eltérő megállapodás hiányában a munkát munkáltatói utasítás szerint kell végezni. Utasítás adására a közvetlen munkahelyi felettes jogosult.

- A munkavállaló a munkáját elvárható szakértelemmel és gondossággal, a munkájára vonatkozó szabályok, előírások, utasítások szerint köteles végezni, ügyelve arra, hogy magatartásával más életét, egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse.

- Munkavállaló a munkáját köteles személyesen ellátni.

- A munkavállaló köteles a munkájára vonatkozó baleset-elhárítási és egészségvédelmi előírásokat betartani.

- A munkáltató által rendelkezésre bocsátott eszközöket az elvárható gondossággal kell kezelni, hogy azokat károsodás ne érje. Károsodás esetén a munkáltató a kárnak vagy egy részének megtérítését igényelheti a munkavállalótól.

- A munkáltató eszközeivel csak a munkáltató részére szabad munkát teljesíteni. Azokat a munkavállaló saját vagy idegenek részére nem használhatja.

- A munkavállaló a munkája során tudomására jutott üzemi (üzleti) titkokat, a munkáltatói szervezet működésére, valamint a munkáltatóval kapcsolatban lévő más cégekre és azok tevékenységére vonatkozó adatokat, információkat köteles megőrizni és titokként kezelni. Ezen túlmenően sem közölhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amelynek közlése a munkáltatóra vagy más személyre hátrányos következménnyel járna. Nem tanúsíthat olyan magatartást, amellyel munkáltatója jogos gazdasági érdekeit veszélyeztetné; ez a kötelezettség - ellenérték fejében kötött külön megállapodás alapján - a munkaviszony megszűnése után is fennáll, legfeljebb 3 évig.

- Ha a munkavállaló a munkaviszonyának fennállása alatt további munkaviszonyt vagy munkavégzésre irányuló jogviszonyt létesít, köteles azt a munkáltatójának bejelenteni.

7.)
A munkabér:

- A munkabér kifizetése havonta, utólag egy ízben történik, éspedig a tárgyhónapot követő hónap 5. napjáig.

- A személyi alapbéren felüli díjazásokra, a rendkívüli munkavégzés ellenértékére, valamint a jóléti és kulturális juttatásokra a Munka Törvénykönyve az irányadó.

8.)
Szabadság kiadása:

A szabadságolási tervet - a munkavállaló előzetes meghallgatása után - a munkáltató állapítja meg. A munkavállaló alapszabadságának 1/4-ére vonatkozó igényét, a szabadság megkezdése előtt legkésőbb 15 nappal be kell jelentenie. A munkáltató a szabadság kiadásának időpontját legkésőbb a szabadság kezdete előtt 1 hónappal közli a munkavállalóval.

- A szabadságot az esedékesség évében kell kiadni. A munkavállaló kérelmére a szabadságot kettőnél több részletben is ki lehet adni.

- A 10 munkanapot elérő szabadság idejére járó munkabért a munkavállaló kérelmére a munkáltató köteles a szabadság megkezdése előtt 2 nappal kifizetni. Egyébként a munkabér kifizetése a szokásos bérfizetési napon történik.

- A munkáltató a munkavállaló már megkezdett szabadságát kivételesen fontos érdekből megszakíthatja. Ilyen esetben a felmerült kárát, illetve költségeit a munkáltató megtéríti.

9.)
Munkából távollét:

- A munkavállaló köteles az előírt időben és helyen, munkára képes állapotban megjelenni, a munkaidejét munkába tölteni, munkavégzés céljából a munkáltató rendelkezésére állni.

- Mentesül a munkavállaló a munkavégzési kötelezettség alól:

- amíg állampolgári kötelezettségét teljesíti;

- közeli hozzátartozója halála esetén legalább 2 munkanapon át;

- a kötelező orvosi vizsgálat, valamint véradáson részvétel időtartama alatt 

  továbbá;

- ha keresőképtelen betegség vagy más elháríthatatlan ok miatt nem tud 

  munkahelyén megjelenni végül;

- ha a munkából távolmaradásra engedélyt kapott.

- A munkából távolmaradást és indokát a munkavállaló mindenkor köteles közvetlen felettesének előre, illetve a váratlan akadályoztatást haladéktalanul bejelenteni. A mulasztás indokát minden esetben megfelelő módon igazolni kell.


- Az igazolatlan mulasztás jogkövetkezményekkel jár.

10.)Előleg-segély:

- A munkavállaló személyi vagy családi körülményei által indokolt esetben fizetési előleget kaphat, amelyet általában 6 hónap alatt vissza kell fizetnie.

- A munkahelyi vezető kezdeményezése alapján segélyben (támogatásban) részesülhet az a munkavállaló, aki erre valamely rendkívüli esemény (betegség, haláleset stb.) folytán rászorul.

11.)Kérelmek, panaszok:

- A munkaszervezet minden munkavállalójának joga van bármely kérelmét, javaslatát vagy panaszát - rendszerint munkahelyi vezetője útján - a munkáltató illetékes szervei elé terjeszteni.

12.)Munkaügyi jogviták elintézése:

A munkavállaló és a munkáltató között felmerülő munkaügyi jogvitában a Fővárosi, illetőleg az illetékes Munkaügyi Bíróság jár el, megelőzően azonban a felek egyeztetni kötelesek. Az egyeztetést a sérelmesnek tartott munkáltatói intézkedés kézbesítését, illetve megtételét követő 30 napon belül írásban kell kezdeményezni.
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7.4. SELEJTEZÉSI SZABÁLYZAT

A társasági adóról és az osztalékadóról szóló törvény csak akkor fogadja el az értékkel nyilvántartott tárgyi eszközök selejtezését, ha a selejtezés ténye  hitelt érdemlően dokumentálásra kerül. Ezért kell a vállalkozásnak úgynevezett selejtezési szabályzatot készítenie.  

A selejtezés előkészítése

Azonosítás

A felesleges vagyontárgyak a számviteli törvényben megfogalmazottaknak megfelelően immateriális javak, tárgyi eszközök, anyagok, áruk, saját termelésű készletek szerint csoportosíthatóak.

Csoportosítás

A felesleges eszközöket azonosítani is kell, amelynek során fel kell tárni a hasznosítható eszközöket, azok elkülönítését meg kell oldani, a hasznosítható eszközökről jegyzéket kell készíteni, más gazdálkodónak felajánlást kell adni, az értékesítési árat, a közzététel és az értékesítés módját kell meghatározni.

Elkülönítés

A selejtezés során a feltárt selejtes eszközöket el kell különíteni, a készletet jegyzőkönyvbe kell foglalni, a selejtezést engedélyezni kell, a selejtezést le kell bonyolítani.

Hasznosítás, megsemmisítés

A még hasznos anyagot és hulladékot hasznosítani kell, a maradék eszközöket pedig meg kell semmisíteni.

Készletek minősítése

A készletek minősítését megelőzően ki kell jelölni a minősítésért felelős személyt.

A minősítés gyakorisága

A készletek minősítését évente legalább egyszer el kell végezni, amelynek során megállapítható, hogy mely eszközök váltak feleslegessé, és mely termékek váltak értékesíthetetlenné. Lényeges, hogy minden esetben ki kell jelölni az eszközök minősítéséért felelős személyt.

A feleslegessé vált készletek feltárása másképpen történik, ha használatban levő vagy raktáron lévő eszközről van szó. Célszerű, ha az eszközöket használó egységek írásban jelentik be a területükön levő felesleges eszközöket, míg a raktárban levő eszközöknél a raktárvezető kötelessége évente, de legalább a leltározást megelőzően felmérni az adott raktár kezelésében levő felesleges és selejtes eszközöket, készleteket.

A vagyontárgyak hasznosítása

Az úgynevezett feleslegessé minősítést követően haladéktalanul meg kell kísérelni a vagyontárgyak hasznosítását. A hasznosítással megbízott dolgozó az elkülönített felesleges eszközöket, anyagokat a könyv szerinti érték feltüntetésével jegyzékbe foglalja. A jegyzék alapján a hasznosítási és selejtezési bizottság megtekinti az eszközöket, és javasolja a hasznosítás engedélyezését. A vállalkozáson belül szokásos módon közzé kell tenni azoknak az eszközöknek a jegyzékét, amelyek értékesítése a társaság munkavállalóit esetlegesen érdekelheti. Az eszközöket a külső vállalkozásoknak mindig írásban kell felajánlani, amelyre lehetőség van napilapokban vagy szaklapokban történő hirdetés útján is.

A hasznosítás lehetséges értékesítéssel, bérbeadással, kölcsönadással vagy térítés nélküli átadással is.

A fentiekben meghatározott felmérés eredményeként feleslegessé vált vagyontárgyak értékesítésére lehetőség van a vállalkozások egymás közti forgalmában, de magánszemélyek részére is - azonban mindkét esetben kizárólag előzetes értékbecslés alapján.

	


A selejtezési eljárás

A selejtezés feltétele

Az eszközök selejtezésének feltétele, hogy azokat az előzőekben ismertetett, szabályos módon feleslegesnek nyilvánították, azonban a hasznosításukra tett kísérlet nem járt eredménnyel, illetve az eszközök rendeltetésszerű használatra alkalmatlanná váltak, a rendeltetésszerű használat során elhasználódtak, illetve valamely káresemény során váltak selejtessé. A selejtezés általában nem jelent fizikai megsemmisítést, kivéve a kötelezővé tett eseteket.

Hasznosítási, selejtezési bizottság

A hasznosítási és selejtezési eljárás lefolytatására bizottságot kell létrehozni. A bizottság általában nem állandó tagokból áll, és azt még a várható selejtezés előtt kell megalakítani. Tagjai és vezetője névre szóló írásos megbízólevelet kapnak a társaság vezetőjétől. A bizottság létszáma változó lehet, de gyakorlati okokból indokolt, hogy minimum 4 főből álljon. A bizottság tagjai általában: az adott vállalkozás vezetője, az eszközök őrzéséért felelős dolgozók, a pénzügyi és számviteli osztály képviselője, és az eszközt megítélni képes szakember.

A bizottság feladatai

A bizottság

- ellenőrzi a hasznosítási és a selejtezési alapdokumentáció teljeskörűségét,

- az eszközök értékének a nyilvántartásokkal való egyezőségét,

- helyszíni szemlét folytat le, amelynek alapján jegyzőkönyveket készít,

- megjelöli a várható hulladékmegtérülés súlyát és értékét,

- ellenőrzi - a jóváhagyott jegyzőkönyv alapján - a számviteli elszámolást és a hulladékbeszolgáltatást, valamint

- mindezekről jelentést készít.

Az eljárás szakaszai

A selejtezendő eszközök nyilvántartásba vétele

A selejtezési eljárás kiindulópontja, hogy a készletek őrzéséért felelős dolgozónak el kell készítenie a selejtezendő eszközök listáját.

Selejtezési jegyzőkönyv

Az összeállított jegyzékek alapján a hasznosítási és selejtezési bizottság elkészíti a selejtezési jegyzőkönyvet, majd aláírásával igazolja az abban levő adatok tartalmi, számszaki és számviteli helyességét.

A selejtezési jegyzőkönyvet eszközfajtánként külön kell elkészíteni. Az eszközök és készletek jellegéből és a nyilvántartás különbségéből fakadóan megkülönböztetjük a tárgyi eszközök és a készletek selejtezési jegyzőkönyvét.

A tárgyi eszközök selejtezési jegyzőkönyve a selejtezéssel kapcsolatos tárgyieszközállomány-változás bizonylata. A selejtezési jegyzőkönyvet a számviteli törvényben meghatározott eszközcsoportonként kell elkészíteni. A jegyzőkönyv a selejtezés könyvviteli elszámolásához szükséges adatok feljegyzésére is, valamint a tulajdon védelmének biztosítása érdekében az ellenőrzésre is alkalmas.

A készletek selejtezésénél és leértékelésénél a vállalkozás által rendszeresített nyomtatványt kell alkalmazni. Az eljárás lefolytatására kijelölt dolgozók vagy bizottság végleges javaslatát össze kell foglalni, amelyet a dolgozók, illetve a bizottság tagjai aláírásukkal hitelesítenek.

Döntés a selejtezésről

Az illetékes dolgozók vagy bizottság javaslata alapján a társaság megbízott vezetője dönt az eszközök selejtezéséről, illetve engedélyezi.

"Haszonanyag" értékesítése

A selejtezett vagyontárgyakból kibontott anyagokat (tartozékokat, szerelvényeket, alkotórészeket) és a selejtezés lebonyolítása során keletkezett egyéb értékesíthető hulladékokat raktárra kell vételezni - mégpedig a selejtezési jegyzőkönyvre hivatkozva és a haszonanyagokra, hulladék anyagokra becsléssel megállapított, feltételezhető piaci áron.

A kiselejtezett eszközökből nyert haszonanyag, hulladék hasznosítását vállalkozáson belül vagy kívül meg kell kísérelni.

A hulladék értékesítésekor a szállítólevélen és a számlán minden esetben fel kell tüntetni a selejtezési jegyzőkönyv számát.

Megsemmisítés

Azokat a kiselejtezett vagyontárgyakat, amelyeket sem haszon-, sem pedig hulladék anyagként, sem más egyéb módon nem lehet hasznosítani, vagy hasznosításuk bármely okból tilos, meg kell semmisíteni. A megsemmisítés lehetséges összezúzással, elégetéssel stb. A megsemmisítés tényét a selejtezési jegyzőkönyvben rögzíteni kell. A megsemmisítésről külön jegyzőkönyvet kell felvenni.

A hasznosítási és selejtezési eljárás eredményeként kapott összegek könyvelésénél, valamint az értékesített eszközök állományából való kivezetésnél a számviteli törvény előírásait kell alkalmazni.
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7.5. IRATBETEKINTÉSI SZABÁLYZATA
A 2005. február 3..-i Alapító Okirat  IX. fejezet 5. pontja  alapján előzetes egyeztetés alapján betekintést nyerhetnek az érdeklődők.

Kérelmező

 

kért irat megnevezése
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teljesítésének ideje
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7.6. TŰZRENDÉSZETI ELŐÍRÁSOK

Tűzriadó terv, értesítési feladatok, munkaidőben és mnkaidőn túl, gázelszárás, áramtalanítás, mentés a FERCOM Kft mint Bérbeadó Tűzriadó terve szerinti, és annak megfelelő. 
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 8.) ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK, -  HATÁLYBALÉPÉS


A szabályzat 2008. június 1-én lép hatályba. A szabályzatot hozzáférhetővé kell tenni a Társaság valamennyi tagja és alkalmazottja számára a társaság székhelyén lévő irodában.

Jelen Szervezeti és Működési Szabályzat az Egyesület elnökének aláírását követően azonnali hatállyal lép életbe.

Kelt: Budapest, 2008. év május …….. nap


                                               ………………………………….……..

                                                        Horányi Özséb elnök

Ellenjegyezte:

