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II.

Az iigyrend célja

Az tigyrend célja, hogy meghatirozza az alapszabalyban meghatdrozott feltételek mellett
az alapvetd milkddési és az azt tdmogatd adminisztrativ feladatok ellatasara létrehozott
»Litkarsag” jogallasat, feladatteriileteit, miikodését, az elndkségi iilések szervezésének
rendjét.

A Titkarsag jogallasa

Az Alapszabalyban meghatarozottak szerint:

A titkarsag az Egyesiilet szervezeti mikodésével, szolgaltatasaival, gazdasagi tevékeny-
ségének ¢és ligyvitelének ellatasaval foglalkozd szervezet. Nyilvantartast vezet a tagokrol,
rendszerezett nyilvantartast vezet a kozgytilési hatarozatokrol, melyekbdl megallapithat6 a
dontések tartalma, idépontja €és hatdlya, illetve a dontést tamogatdk és ellenzok szadmara-
nya, valamint ha lehetséges, akkor személye. Munkajat az elndk feliigyelete alatt — a titkar-
sagvezetd iranyitasaval — végzi. A titkdrsagvezetdt a Tarsasdg megbizasos jogviszonyban
foglalkoztatja.

A Titkarsag miikodése

1. A Titkarsag altal ellatandé feladatteriiletek:
e atitkarsag vezetése,
e apénziigyl tranzakciok rogzitése, konyveldi feladatok ellatasa,
e az altalanos adminisztracid vezetése,
e a Hirlevél szerkesztése,
e a Szakképzési Szemle gondozasa.

2. A Titkarsag feladatai, felelossége, jogosultsaga
A Titkarsag vezetése

A Titkarsagot a Titkarsagvezeto iranyitja, mely tisztségében feladata:

eaz MSZT miikodéséhez sziikséges operativ feladatok ellatasa,

e az altalanos adminisztracios feladatok elvégzésének irdnyitasa,

eaz MSZT éltal kiadott informacios anyagok, kiilondsen az egylittmikodeésével
megjelend periodika (Szakképzési Szemle) felelds szerkesztoi feladatanak el-
latdsa az NSZFI-vel megosztott hataskorben, a ,,Hirlevél” tartalmi és kiadasi
koordinacioja, illetve mas, az MSZT altal kiadott informacios anyagok felelds
szerkesztési feladatainak ellatasa, a megjelentetés lebonyolitasa;

e az elndkségi lilések operativ szervezése, az azokrol késziilt emlékeztetdk elké-
szitése;

e az MSZT honlapjanak miikodtetése €s tartalommal torténd feltoltésének iranyi-
tasa, figyelemmel a folyamatos frissitésre;

eaz MSZT elndksége altal kotott szerzodések elokészitése,



eaz MSZT rendezvényeinek elokészitésében €s lebonyolitasaban valo részvétel,
e az elndkségi hatarozatok rogzitése.

E munkakoérben felelssége:
e az elndkségi lilések szervezése,
eaz MSZT kiadvanyainak gondozasa, hataridOre torténd megjelentetése.

E munkakoérben jogkore:
e a szerzOdések €s szamlak (postakoltség, nyomtatvanyvasarlas, elnokségi iilések
reprezentacios koltségeinek szamlai stb.) teljesitésének igazolasa.

Pénziigyi tranzakciok rogzitése, konyveldi feladatok:

e a pénziigyi adminisztracios feladatok ellatasat a pénziigyi eldado, konyveld lat-
jael;

e az ¢éves koltségvetés €s beszdmold elkészitésében valod kdzremikodés,

¢ a megbizasi szerzOdésekkel kapcsolatos pénziigyi adminisztracio lebonyolitasa,

eaz MSZT — mint kdozhasznt feladatot is ellato a gazdasagi tarsasagokrol szolo
2006. ¢évi IV. torvény hatdlya ala tartozd szervezet — jogviszonyban eldirt
kotelezettségeinek elokészitése, teljesitése;

eaz MSZT rendezvényeinek lebonyolitasaban valo részvétel.

E munkakoérében felel:
e a pénziigyi jelentések valodisagaért,
e a bevallasi €s jelentésadasi kotelezettségeinek hataridOre torténd teljesitéséért.

E feladatok ellatasa soran jogosult:

e a szamlak igazolasa ¢€s a feladatok teljesitésének igazoldsa utan a kifizetések
kezdeményezésére,

e a konyvelési dokumentécio vezetésére.

A pénziigyi dokumentumok kezelésének rendjét a Szamviteli politika, Pénzkeze-
1€s1 szabalyzat és a Gazdalkodasi szabalyzat irja eld.

Altalanos adminisztraciés feladatok:

ea Tagsagi adatbazis” kezelése és karbantartasa, melynek keretében a tagokrol
olyan naprakész nyilvantartas vezetése, mellyel biztositott a postai és elekt-
ronikus kommunikaci6 lehetdsége;

e naprakész nyilvantartas vezetése a tagdijfizetési kotelezettség teljesitésérdl, va-
lamint a szlikséges feladatok elvégzése a tagdijfizetési fegyelem betartasa
érdekében;

eaz MSZT irattaranak kezelése az Iratkezelési szabalyzatban meghatarozottak
szerint,



ea  Hazipénztar” kezelése a szabalyzatban meghatarozottak figyelembe vétele-
vel (bevétel/kiadas adminisztracioja, elszamolasi kotelezettség betartasa),

¢ Hirlevél megjelentetésével kapcsolatos adminisztrativ teendok ellatasa,

e az elndkségi iilések feltételeinek biztositasa,

eaz MSZT Aaltal szervezett programokkal kapcsolatos adminisztrativ feladatok
elvégzése, valamint az MSZT rendezvényei lebonyolitasdban valo részvétel,

ea , Szakképzésért-dij)” kuratorium iigyviteli teenddinek ellatasa.

E munkakoérben feleléssége:
e a tagsagi névsor ¢s a tagdijfizetés naprakész nyilvantartasaért,
ea  Hazi pénztar” szakszeri miikodtetéséért.

E munkakoérben jogosult:
e a tagdijfizetési kotelezettség teljesitése érdekében eljarni.

A Hirlevél szerkesztési feladatai:

eaz MSZT elnokségi iiléseirdl és fontosabb rendezvényeirdl emlékeztetd készi-
tése €s szerkesztésre elokészitése.

E munkakoérben feleléssége:
e a Hirlevél szerkesztésének megkezdésére az eldkészitett anyagok biztositasa.

E munkakérben jogosult:
eaz MSZT elntkségi iilésein €s fontosabb rendezvényein részt venni és az ott
elhangzottakrdl és torténtekrdl emlékeztetdt késziteni.

Az elnokségi iilés emlékeztetdje

o A ,sziik” (a tiszteletbeli elndk, az elnok, az fotitkar, az alelnokok, a meghivot-
tak) elnokségi iilésrol ,,hivatalos” emlékeztetd nem késziil, mivel annak az
alapszabalyban meghatéarozott elndkségi iilés elokészitése a célja, az ott el-
hangzottak az elnokség elé kertilnek.

e Az elnokségi iilések emlékeztetdi tartalmazzak:

0 az llés helyét, idejét;
a résztvevoi jelenléti ivet,

0 a megtargyalt napirendi pontokat,
0 az elndkségi tilésen elhangzottak rovid, lényegi 6sszefoglalasat;
0 az esetleges hatarozatok tartalmat, tamogatottsagat.



III. Elnokségi iilések rendje

1. Sziik elnokségi iilés
A ,,szlik” elndkség az iiléseit altalaban havonta tartja, de az elndkségi lilés barmikor
Osszehivhat6 igény szerint.
Feladata: az elnokségi tilések tartalmi elokészitése, allasfoglalasok egyeztetése, ki-
egészitése; a szakképzest és kdzoktatast iranyitdk torvényelokészitd és jogszabaly-
alkoté munkajahoz kapcsolddo eldzetes allasfoglalds elokészitése; operativ felada-
tok intézése.
Résztvevéi: a tiszteletbeli elndk, az elndk, a fotitkar, az alelnokok, a titkarsagveze-
to, illetve a meghivottak.

2. Elnokségi iilések

Az elndkségi iiléseket altalaban kéthavonta tartja az MSZT elndksége, melyen a

szlik eln6kségen kiviil a tagozatvezetdk, a tagozati titkarok, titkarsagvezeto és a té-

ma szerint meghivottak vesznek részt.

o Az elndkségi iilést a sziik elndkség rendeli el a napirendi pontok régzitésével,
az adminisztracios ligyintézés (a meghivok e-mailben torténd kikiildése, az ilés
technikai elokészitése) a Titkarsagvezetd hataskore.

e Az elndkségi lilésekre a reprezentacios koltségek terhére a ,,szolid ellatast” az
adminisztracids feladatot ellaté kolléga bevonaséaval latja el.

3. Az elnokségi iilések dokumentalasa
e Az elndkségi ilésekrdl emlékeztetd késziil a II/2. pontban leirtak szerint.

Az elnokségi hatarozatok rogzitése az Iratkezelési szabalyzatban rogzitettek és a
céltételezésben megfogalmazottak szerint.

IV. A Titkarsag miikodési feltételeinek biztositasa

A Magyar Szakképzeési Tarsasag Titkarsagdnak miikodési feltételeit a Tarsasag a tagdijbe-
vételbdl biztositja. Az e feladat ellatdsa soran keletkezett szamlak kezelése €s kifizetése az
utalvanyozasi rendben megfogalmazottak szerint torténik.



