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. fejezet

A szabalyozas célja

A szabalyozas célja a belsd szabalyozasokban egységes fogalomrendszer alkalmazasa, a
bels§ szabalyzatok elkészitési maddjanak, feleléseinek rdgzitése, valamint a belsé
szabalyozasok egységes arculatanak kialakitasa.

. fejezet
A szabalyzat hatalya

1. Jelen szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) személyi hatalya kiterjed a Hungary Helps
Ugyndkség Nonprofit Zrt. (a tovabbiakban: Tarsasag) valamennyi szervezeti egységére és
munkavallaléira (a tovabbiakban: munkavallaldk).

2. Jelen szabalyzat targyi hatalya kiterjed a Tarsasag tevékenységi kérében alkalmazott
valamennyi szabalyozé dokumentumra.

. fejezet

A szabalyozdék tipusainak felsorolasa, kiadasuk jogalapja

1. ATarsasag mikodését alapvetben a Polgari torvénykonyvrél szold 2013. évi V. torvény, az
Alapszabaly, a Szervezeti és Mikodési szabalyzat, egyéb jogszabalyok, bels6
szabalyzatok és vezérigazgatdi utasitdsok hatarozzak meg.

2. A Szervezeti és Mikddési Szabalyzat (a tovabbiakban: SzMSz) alapjan a Tarsasag belsd
szervezeti iranyitasanak eszkozei az alabbiak:

a) Belsd szabalyzat, ha azt jogszabaly, egyéb szervezetszabalyozd eszkdz vagy az
SzMSz elbirja, illetve ha a Tarsasag mikoddése szempontjabdl szikséges. A belsd
szabalyzatot vezérigazgatoi utasitassal kell kiadni és hatalyon kivil helyezni.

b) A Tarsasag tevékenységét, mikddését, szervezetét, illetve valamennyi
foglalkoztatottjat vagy azok jelentds részét érint6, az SzMSz-ben nem szabalyozott kérdéseket
vezérigazgatdéi utasitassal kell szabalyozni.

c) A Tarsasag tevékenysége és mikddése soran a szabalyozast nem igényl6, de a
Tarsasag foglalkoztatottjai egészére vagy meghatarozott kérére végrehaijtasi kotelezettséggel
jaro, tajékoztatd jellegl informaciok ,Korlevél” targgyal ellatott dokumentum kiadasaval
biztosithatok. Korlevél kiadasara a vezérigazgatd, az igazgatok, a vezérigazgatoi
titkarsagvezetd jogosult az alarendelt szervezeti egységek és foglalkoztatottak
vonatkozdsaban.

d) A szervezeti egységek ugyrendjét a vezérigazgatd hagyja jova. Az ugyrend célja, hogy
a vonatkoz6 jogszabalyok, valamint a Tarsasag belsé szabalyozdi alapjan részletesen
meghatarozza az 6nallé szervezeti egységek feladatait, valamint a hozza tartozé vezetdk és
mas foglalkoztatottak feladat-, hatas- és jogkdreit.

e) A Vezérigazgato a Tarsasag operativ mikodése soran utasitasok kiadasara jogosult.
Vezérigazgatéi utasitasban szabalyozhatok mindazon konkrét kérdések, amelyek
szabalyozasa nem valamelyik belsé szabalyzat hataskdrébe tartozik és az operativ mikodést
szolgalja.

f) A belsé szabalyzatok, utasitasok a jogszabalyi elSirasokkal 6sszhangban, és a
Tarsasag mikodési sajatossagainak figyelembevételével hatarozzak meg az egyes
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szakterlleteken — Uzletvitel, gazdalkodas, szervezet, mikodési-, hataskori-, kapcsolati rend,
munkaszervezés, Ugyintézés — belll kdtelezendben ellatando feladatokat.

3. A Tarsasagnal alkalmazando belsé szabalyozok:

a) Alapszabaly: a Tarsasag létesit6 okirata;

b) Alapitéi hatarozatok: a Tarsasag és a munkaszervezet mikoédését meghatarozo
stratégiai dontések;

c) Alapitéi utasitdas: a tulajdonosi joggyakorlé altal a gazdasagi tarsasagok
tevékenységének felugyeleti jogkore alapjan kiadott utasitas;

d) Felligyel6bizottsag hatarozatai: a Felligyel6bizottsag feladatkérében hozott dontései;

e) Testuleti Ugyrendek: az egyes testlletek, Feligyeldbizottsag feladat- és hataskorének.
mikodésének szabalyozasa;

f) Szervezeti egységek ugyrendje: az egyes szervezeti egységek mikddésének
szabalyozasa;

g) Szabalyzatok: a Tarsasag mikodésének keretét meghatarozo rendelkezések;

h) Vezérigazgatoi utasitas: a Tarsasag operativ mikodéséhez szikséges szabalyozas.

IV. fejezet

Szabalyozdk alkotasanak rendje

1. A Szabalyozék tervezetét az SzMSz-ben és e szabalyzatban meghatarozott, ennek
hianyaban a vezérigazgato altal kijeldlt szervezeti egyseg késziti eld.

2. A vezérigazgaté altal kijeldlt szervezeti egység altal elé6készitett szabalyozok tervezetét
véleményezi a Tarsasag jogtanacsosa, vagy az 6nallé szervezeti egységek vezetdi. A tervezet
véleményezésre vald megkuldésérdl és egyeztetésérél az onallo szervezeti egységek vezetdi
gondoskodnak. Nem kell véleményeztetni a korlevelet.

3. A Tarsasag jogtanacsosa altal megkoroztetett szabalyozok tervezetét - visszamutatasra -
ismételten meg kell kildeni a vezérigazgato, és az 6nallo szervezeti egységek vezetdi részere.
Visszamutataskor az 6nall6 szervezeti egyseégek vezetdi altal szakszerlien indokolni kell a
véleményezéskor mas vezetd altal tett javaslatok beépitését vagy azok elvetését.

4. Valamennyi szabalyzatot a kiadasa el6tt a Tarsasag Felugyel6bizotisaga elé kell
terjeszteni vélemeényezésre. A Fellgyel6bizottsagi véleményt kdvetben a vezérigazgato
utasitassal kiadja a szabalyzatot. A kiadott szabalyzatokrol a vezérigazgaté tajékoztatja az
Alapitét és a szakmai iranyitdt. Az Alapitoéi hataskdrbe tartozé szabalyzatok kiadasahoz a
szabalyzatokat a vezérigazgatdé megkuldi az alapito részére. Az Alapito alapitoi hatarozattal
adja ki a hataskorébe tartozé szabalyzatokat, melyet megkulld a vezérigazgat6 részére.

5. A kiadasra kerilt valamennyi szabalyzatot haladéktalanul a Tarsasag honlapjan is
nyilvanossagra kell hozni.

6. A vezérigazgatoi utasitasokat és modositasaikat — a szervezeti egységek véleményezése
utan — a vezérigazgato hagyja jova.

7. AKkiadott vezérigazgatoi utasitas kdzzétételérdl a vezérigazgatdi titkarsag jogi eléaddjanak
megkeresése utan a honlapra torténd feltdltésére kijeldlt személy felelés. Az egyik eredeti
példany meg6rzésérél és a nyilvantartasrél a vezérigazgatoi titkarsag gondoskodik, a masik
eredeti példany megdrzésérdl az 6nallé szervezeti egység gondoskodik.

8. A szabdlyzatokat pdf. formatumban kell a honlapon kézzétenni.

9. A Tarsasag valamennyi munkavallalojat érinté Korlevelet minden munkavallald részére
meg kell kiildeni.
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V. fejezet

A szabalyozdk alakisaga

1. A szabalyozdékat irasos formaban kell kiadni.
2. A szabalyzat tervezetét az attekinthet6ség érdekében szerkezeti egységekre kell tagolni.
3. A szabalyzat szerkezeti egységeit folyamatos sorszamozassal vagy a latin abéceé betdivel
meg kell jeldIni. A szabalyzat jeldletlen szerkezeti egységet nem tartalmazhat.
4. A szabalyzatok vezérigazgatoi utasitas formajaban keril kiadasra.
5. A vezérigazgatéi utasitas szamozasa, illetve cimiknek megjeldlése a kdvetkezéképpen
torténik:
a) a szabalyzatok kibocsatdjanak a kibocsatas évében és az adott szabalyozasi
formaban, sorrendben hanyadik szamu normativ rendelkezésre keril sor, majd
b) a szabalyzat neve
C) a szabalyzat készitéjének neve
d) a FellgyelBbizottsag véleményezésének ideje, hatarozat szama
e) a vezérigazgatd, mint a szabalyzat kiaddjanak alairasa
f) a szabalyzat hatalyba Iépésének datuma.

VI. fejezet

A szabalyozék moédositasanak rendje

1. A szabalyozok elkészitése, modositasa kotelez6, amennyiben azt jogszabalyi elbiras,
vagy valtozas indokolja.

2. A szabalyozok tartalmat a szabalyzat elkészit6je koteles fellilvizsgalni, jogszabalyi
valtozas esetén mddositasukrél gondoskodni.

3. A szabalyzat modositasat az alapitd, a vezérigazgatd, kilsé szerv valamint az 6nallo
szervezeti egység kezdeményezheti.

4. A szabalyzat modositasa soran a korabbi szabalyzatba beépitésre kerll az uj médositott
szovegrész, a nem kivan részek torlésre kerlinek és a szabalyzat egységes szerkezetben Ujra
kiadasra kerul. Az Uj szabalyzat hatalybalépésével egyidejileg a korabbi, szabalyzatot
hatalyon kivil kell helyezni.

VII. fejezet
Zaro rendelkezések
Jelen szabalyzat a Fellugyel6bizottsag 29/2022. (IX.08.) szamu hatarozata alapjan 2022.

szeptember 9. napjan |ép hatélyba. Ezzel egyidejlleg az 1/2019. Vig. utasitassal kiadott Bels6
szabalyozas rendjérdl szolo szabalyzat hatalyat veszti.



