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1.§

A titkarsag jogallasa

Az orszagos szervezet a MESZK orszagos képviseleti €s Ugyintéz6 testlleteibél, az
Orszagos Hivatalbdl (tovabbiakban: OH) és az Orszagos Titkarsagbol (tovabbiakban:
Titkarsag), valamint az Orszagos Szakképzesi Kdzpontbdl (tovabbiakban: OSZK) all.
A MESZK Orszagos Szervezetének titkarsaga a MESZK orszagos szervezetének az
OH hataskérébe nem tartozd Ugyviteli, gazdalkodasi, valamint szolgaltatasi
feladatokat ellaté 6nallé egysége. A titkarsag munkajanak fellgyeletét és iranyitasat
a MESZK elnékének iranymutatasai alapjan az orszagos titkarsagvezeté latja el.

2.§

A titkarsag altalanos feladatai

1) a MESZK orszagos ugyintézd szervei munkavégzésének segitése, az
orszagos tisztvisel6k hivatalos elfoglaltsaganak szervezése,

2) az elndki, elndkségi dontések vegrehajtasa, a MESZK belsé igazgatasi
feladatainak koordinalasa, ellatasa,

3) a MESZK Orszagos Szervezete, valamint a helyi és terlleti szervezetek,
szakmai tagozatok kozotti kélesdnds tajékoztatast biztositdé kapcsolati
rendszer mikddtetése,

4) kdzremikdédés a MESZK Orszagos Szervezete altal rendezett
tovabbképzések lebonyolitasaban,

5) az allamigazgatasi szervek, tarsszervezetek és a MESZK ko6zotti munka és
informacios kapcsolatok szervezese,

6) a MESZK kiadvanyainak o¢sszeallitasaval, kiadasaval kapcsolatos feladatok
ellatasa,

7) MESZK honlap, hirlevél kezelése



AZ ORSZAGOS TITKARSAG ALTALANOS FELADATAINAK VEGREHAJTASA

3.§

1) Az Orszagos Titkarsag biztositja a Kuldéttkdzgyliles, az Orszagos Elndkség,
az Etikai Kollégium, a bizottsagok és az orszagos szakmai tagozatok
Osszehivasahoz és megtartasahoz szikséges Ugyviteli és technikai
feltételeket. Gondoskodik a jegyzdkényvek vezetésérdl és — szilkség szerint-
hangfelvételek készitésérdl.

2) Elndkségi, bizottsagi, és kuldottkdzgyllési jegyzékdnyvek, emlékeztetbk
elkészitése.

4.8

Az Orszagos Titkarsag munkabizottsagokkal kapcsolatos feladatai

Az Orszagos Titkarsag biztositia az Orszagos elndkség altal Iétrehozott
munkabizottsagok mikédéséhez sziikséges feltételeket.

5.8

Az Orszagos Titkarsag tisztségviselokkel kapcsolatos feladatai

1) Az Orszagos Titkarsag ellatja a tisztségviselbk hazai és nemzetkdzi
rendezvényeken, programokon, képzéseken, tovabbképzéseken valé részvételéhez
szikséges szervezési és egyéb feladatokat.

2) Az Orszagos Titkarsag ellatja a tisztségviselék levelezésével 6sszefliggd tgyviteli és
adminisztrativ feladatokat, valamint gondoskodik a kiadmanyok elkészitésérdl,
alairasukat kévetéen postazasukroél, szikség esetén kézbesitésukrol.

3)Kulén rendelkezés szerint ellatja a tisztségviseldk és a valasztott testileti tagok
tiszteletdijanak, koltségtéritésének elszamolasaval, kifizetésével kapcsolatos
feladatokat.



6.8

Ugyviteli feladatai kérében az Orszagos Titkarsag:

Az Iratkezelési Szabalyzat alapjan ellatia az Orszagos Titkarsag Ugykezelési
feladatait és irattarat mdkodtet.

7.§

Nyilvantartasi feladatai kérében az Orszagos Titkarsag vezeti:

1) a szervezet kitelezettségeinek nyilvantartasat,
2) a munkajogi nyilvantartasokat,
3) a kildottkoézgydlés és az Orszagos Elndkség hatarozatainak nyilvantartasat,

4) a MESZK kor és fejbélyegzdéi nyilvantartasat, Uj bélyegzok igénylésével és a
regiek selejtezésével dsszeflggd feladatokat.

8.§

A gazdalkodasi feladatok kdrében az Orszagos Titkarsag ellatja:

1) a koltségvetés éves tervezeseével,

2) a MESZK koltségvetésének vegrehajtasaval, és a koltségvetés
végrehajtasanak beszamoldjaval,

3) az elfogadott koltsegvetésnek megfelelden, kényveld bevonasaval a
konyveléssel és szamvitellel, valamint a banki utalasok kézbesitésével
kapcsolatos feladatokat.
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2)
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9.§
Az Orszagos Titkarsag szervezete, létszama és vezetése

1) Az Orszagos Titkarsag szervezeti egységekre nem osztott egységes
szervezeti keretek kozott miikoédik a Budapest, 1087 Kényves Kalman krt. 76.
szam alatt.

2) Az Orszagos Titkarsagot az orszagos titkarsagvezet6 iranyitja.
3) Az Orszagos Titkarsag alkalmazottai:

a. Orszagos titkarsagvezetd

b. Ugyviteli alkalmazottak

c. adminisztratorok

Az Orszagos Titkarsag alkalmazottainak részietes feladatait munkakdri
leirasuk tartalmazza.

10.§
Az Orszagos Titkarsagvezetd feladat és hataskore

Szervezi és iranyitja az Orszagos Titkarsag munkatarsainak tevékenységét. Felel
az Orszagos Titkarsag altalanos feladatainak végrehajtasaért.

Jovahagyasra az Orszagos Elntkség elé terjeszti az Orszagos Titkarsag
szervezeti és miikddési szabalyzatat,

Szervezi is iranyitia az Orszagos Titkdrsag munkatarsainak tevékenységét,
gondoskodik a naprakész munkakori leirasok meglétérdél, azok tartalmara
vonatkozdan javaslatot tesz a MESZK elndkének.

Részt vesz a munkavallalok kivalasztasaban

A munkakori leirasok alapjan meghatarozza az Orszagos Titkarsag
alkalmazottainak allandé és eseti feladatait, a helyettesités rendjéet,

Ellenérzi a jelenléti ivek napra kész vezetését, munkaltatdja felé javaslatot tesz
rendkiviuli munkavégzés elrendelésére.

Figyelemmel kiséri az Orszagos Titkarsag, Orszagos Hivatal, valamint az
Orszagos Szakképzési Kozpont alkalmazottai munkakdri alkalmassagi

vizsgalatainak érvényességét, szilkség esetén a MESZK elnbkével egyeztetve



megszervezi az orvosi vizsgalatok lebonyolitasat, tliz és balesetvédelmi
oktatasokat.

8) Ellatja az Alapszabalyban és a MESZK szabalyzataiban, kulénds tekintettel a
Leltarozasi és Pénzkezelési Szabalyzatban hataskérébe utalt feladatokat.

9) Vezeti a hazipénztart.

10)Kozremiikodik a pénzigyi elékészitési feladatokban, munkaszamokkal ellatja a
konyveld részére atadand6 szamlakat, melyeket teljesitésigazolasokkal lat el.

11)Banki régzitési feladatok elvégzése.

12)Rendszeres kapcsolatot tart a Terlleti Szervezetekkel, és az Orszagos
Tagozatokkal.

13)Szabadon valasztott tovabbképzések, rendezvények szervezése, Tovabbképzési
anyagok mindsitésre toérténé benyujtasa,

14)A tovabbképzéssel kapcsolatos igazolasok kiadasa tekintetében alairasi joggal
rendelkezik,

15)Elvégzi a palyazat irassal kapcsolatos teljes korl ugyintézési feladatokat,

16)Minisztériumi tamogatas benyljtasanal ellatja a koéltségvetés elékészitésével
kapcsolatos feladatokat, koordinalja az elszamolassal kapcsolatos feladatokat,

17)szabalyzatok nyilvantartasa, aktualizalasa,

18)Az Orszagos Titkarsagvezetét tavolléte esetén az Orszéagos Hivatalvezetdé/vagy

az Orszagos Titkarsagvezetd altal irasban megbizott személy helyettesiti.

11.§
Feladatdelegalas, adatkezelés, ligyiratkezelés rendjére vonatkozé szabalyok

1) A feladatdelegélasi jog az ugyben térténd érdemi déntésre ad felhatalmazast,
magaban foglalja a déntést, az intézkedések kiadasat és az irat irattarba
helyezésének jogat.

2) A MESZK Orszagos Szervezetének hataskorébe és illetékességébe tartozo,
vagy a felsorolt feladatok soran keletkezd iratok delegalasara a MESZK
elntke jogosult, akadalyoztatdsa esetén az elndk altal megbizott alelndk
jogosult.

3) Eseti irasbeli meghatalmazas alapjan barmelyik alelnéknek lehet
kiadmanyozasi jogkdére. Delegalasra eseti megbizast a MESZK elnbke,
akadalyoztatasa esetén pedig az elndk altal meghatarozott alelnék adhat.
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4) A feladatdelegalas eljarasrendje:

a. az Orszagos Titkarsagra érkezett Ugyiratok iktatasra kerlilnek az
Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott médon. Az elndk, illetve
akadalyoztatasa esetén pedig az elndk altal meghatarozott alelnék az
lgyiratokat az érdemi ugyintézére szignalja.

b. az Ugyintézé elbkésziti a feladat- €s hataskorébe tartozé Ugyeket
érdemi dontésre.

c. Az alairas (kiadmanyozas) feltételei:
i. az eredeti Ugyirat, masolat és a teljes elézmény csatolasa,

ii. A kiadmanytervezeteket az arra jogosult kiadmanyozhatja. A
kiadmanyozas magaban foglalja:

1. a) az érdemi doéntést,
2. b) dontés kialakitasanak,

3. ¢) valamint az Ugyirat irattarba helyezésenek jogat.
az Ugyintezd szigndja.

5) Az Orszagos Titkarsag Ggyintézdje elvégzi az elndki alairasra elbterjesztett
iratok alaki kellékeinek ellenérzését, tovabba az alairast kévetéen a postazas
elétti ellendrzést és intézkedik az iratok postazasa és irattarba helyezése
végett.

12.§

Zaro rendelkezések

Jelen Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat 2021. februar 18. napjan lép hatalyba.




