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1. Az Ugyrend célja és hatalya

A Titkarsagi Ugyrend a Magyar Elektrotechnikai Egiyiet (tovabbiakban: Egyesiilet)
titkarsaganak tevékenysegi korét, szervezeti tadpszt, nMikodési rendjét hatarozza meg.

A Titkarsag jogallasa az Alapszabalyban meghatdtaizszerint:

»A Titkarsag az Egyestlet munkaszervezete. Az EHijgesnikodéséhez kapcsolodd szakmai
elokészitést, az SzMSz-ben és az Egyestlet szabahaataneghatarozott napi szint
ugyviteli és szervezeési teeficet, szerddések alkészitését, a tagsag €s a szervezeti egységek
nyilvantartdséat a Titkarsag latja el. A Titkars&zebje az irodavezét”

Az Ugyrendhez kapcsolddnak szakmai szabalyzatolelymk a niikodéssel kapcsolatos
feladatok végrehajtasanak részletésrabait tartalmazzak. Ezen szabalyzatok és irarilev
jelen tgyrenddel ellentétes rendelkezéseket nemlrteazhatnak.

Az ugyrendben nem szerégtérdésekben a hatalyos jogszabalyok és rendelstmint az
Egyesillet Alapszabalyanak, Szervezeti ésikddiési Szabalyzatanak, Gazdalkodasi
Rendjének vonatkoz6 rendelkezései az iranyadok.

A Titkarsag tgyrendjét az Egyestilet EIn6ksége raagyja.

Az Ugyrend hatalya az Egyesilet Titkdrsagahoz zartdevékenységi koroket ellato
munkavallaldkra (szeéréses jogviszony esetén), vallalkozokra terjed ki.

A munkakoéri leiras az Egyesilet alkalmazottairaatkozé ,munkatigyi szabalyzat” alapjan,
a felebsség megdllapitdsara is alkalmas modon tartalmazzaunkakorben ellatando
feladatok jellegét, a tevékenységi kort, a munkiakeétol ala és folérendeltségi viszonyait,
a munk@ltatoi jogkor gyakorléjanak megjelolését, naunkakdrre vonatkoz6 sajatos
eléirasokat.

A Titkarsaghoz tartozd, a MEE partnerei szempontjdbntos tevekenységi koroket, az

azokat ellat6 munkavallalok, véllalkozok nevéveledsrhetségével naprakészen kozzeé kell
tenni a MEE honlapjan.

2. Altalanos rész

2.1. A Titkarsag altalanos adatai

A Titkarsag elnevezésetAGYAR ELEKTROTECHNIKAI EGYESULET TITKARSAGA
A Titkarsag telephelydd — 1075 Budapest, VII. Madach Imre at 5. 1ll. em.

A Titkarsag posta ciméi — 1075 Budapest, VII. Madach Imre Gt 5. IIl. em.

A Titkarsag telefon és fax szamaitelefon: 353-0117, 353-1108, 312-0662

788-0521,788-0520
Fax: 353 — 4069



E-mail: mee@mee.hu

Honlap: www.mee.hu
A Titkarsag nikodési terlleteMagyar Koztarsasag
Titkarsag nyitva tartasi ideje:

Heétf6 - Csutortok: 8.30 - 16.30
Péntek: 8.30 - 16.00

Titkarsag félfogadasi ideje:

Hétfo: 08:30-14:30
Szerda: 08:30-14:30
Csutortok: 08:30-14:30

A félfogadasi idt annak érdekében sziikséges meghatarozni, hogykarshgra érkdz
kedves tagtarsak és tgyfelek pontosan tudjak medyek az idpontok, amikor a Titkarsag
teljekorien el tudja latni Ggyeik kezelését. A megadotinikivil gazdasagi tgyintézest is
igénylb munkdak esetébendaletes telefonos egyeztetés szilkséges, amivel ity hogy a
tagtarsak biztosan és lebieég szerint varakozas nélkul tudjak elintézni tkgkeiA fentiek
figyelembevétele mellett a MEE Iroda és munkataasaormal munkaigh belll egész héten

a tagtarsak rendelkezésére all.

2.2. A Titkarsag szervezeti felépitése

A Titkarsag elhelyezkedését az egyestuleti szerbbenehz 1. sz. abra, szervezeti funkcionalis

felépitését a 2. abra mutatja be.
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3. A Titkarsag miikddése
Az Egyestilet kdzponti tgyintézanunkaszervezete a Titkarsag.
A Titkarsag éltal ellatando feladattertletek

» A Titkarsag vezetése,

* A MEE mikddésével kapcsolatos adminisztrativ, szervezéshggitasi feladatok,
* Az Egyesllet cél szerinti tevékenységeivel kapdsslteladatok,

e Pénzugyi, gazdalkodasi feladatok,

» Honlap és elektronikus hirlevélikodtetése,

* Marketing kommunikaciés feladatok.

3.1 A Titkarsag vezetése

A Titkarsag vezéije az irodavezét akit az Egyesitileti EInokség altal elbiralt pabtéalapjan
az EInokség nevez ki. Az irodavegefelett a munkaltatdi jogokat az Egyestlet Elndke
gyakorolja. Operativ munkajat az Egyesulétitkara iranyitja.

A Titkarsdg munkavallaloit az irodaveéebhevezi ki és gyakorolja felettik a munkaltatoi
jogokat.

3.2 A MEE miikodésével kapcsolatos adminisztrativ, szervezési @mnyitasi
feladatok

3.2.1 Az eqyesuleti tagokkal kapcsolatos feladatok:

Az egyesluleti tagsagra vonatkozo feltételeketgadg formait, a tagok jogait és kotelességeit
a MEE Alapszabalyanak 4. és 5. fejezete hatdroeta m

e az orszag terlletén &ltagsag naprakész nyilvantartasaval kapcsolatdétdldk
biztositasa,

» tagnyilvantarto rendszer karbantartasa,

* kapcsolattartas a regisztralt jogosultsagu szetekzagnyilvantartasert feledeivel,

» akdzponti regisztracios szervezet tagnyilvantarésa tagsagi dij beigjtése,

» tagdij elszadmolas a regisztralt jogosultsagu szetedkel,

* atagsag alakulasanak attekintése, statisztiké&itkée, elemzese,

e a partold tagok tagsaganak folyamatos szervezése,

e aszerddéskotések és személyes latogatasdikeskitése illetve végrehajtasa,

» aszerddésben rogzitett kdtelezettségek teljesitéséngklégnmel kisérése, betartasa
€s betartatasa,

e a partold tagsag naprakész nyilvantartasa,

e apartold tagsagi dijak bejiése, nyilvantartasa,

e apartold tagok (cégek) altal igényelt témak fadléek figyelemmel kisérése.



3.2.2 A MEE szervezeti eqységeivel (terlleti- Uzesmervezetek, réqidk, szakosztalyok,
bizottsagok, tarsasagok) kapcsolatos feladatok.

* a MEE szervezeti egységei részére, a megfedkddésikhdz szikséges informaciok
naprakész biztositasa,

» a Kuldottgyilésen, elndkségi Uléseken, elndk-titkari értekekieh hozott hatarozatok
tovabbitasa, végrehajtasanak biztositasa,

e aszervezeti egységek vezmgeivel alland6 és rendszeres kapcsolattartas,

* igény szerint a szervezeti egysegek altal szerved@dasok, vitallések, szakmai
tanulmanyutak, nagyobb rendezvények megszervezéséaéikséges feltételek
biztositasa (Program és Tajékoztatd, meghivok vidgiagok, egyéb nyomdai anyagok
elokészitése, szerkesztése, megjelentetése, szermandish, levelezés...stb.),

» szervezetek vez&tzervi Ulései jegyikonyveinek, munkabizottsagi zaréjelentések,
tarsadalmi biralatok, javaslatok, emlékedtetfeljegyzések nyilvantartasa, szikség
szerinti tovabbitasa kilsszervek felé,

* aszervezeti egységek kdzoétti munka koordinalasa,

» aterlleti szervezetek hatar menti és testvérvaagsisolatainak ésegitése,

* javasolt tovabbi szervezeti egységek megalakithsawapcsolatos feladatok
elokészitése, megszervezéséhez sziikséges seqitsdsifaszt.

3.2.3 A MEE vez¢t testilleteinek munkajaval kapcsolatos feladatok:

a./ Kuldéttgyilés

» aKuildottgyilés ebkészitése és megszervezése,

e a szervezeti egységek o6készith munkainak, tagértekezleteinek
megszervezéséhez szilkséges segitség nyujtas,

o tisztyjité Kuldottgyilés esetén a JeldBizottsag munkajahoz a szikséges
adatok és feltételek biztositasa,

» az Alapszabdly esetleges modositasdhoz sziksdigaslék biztositdsa,

« A MEE 1 illetve 3 éves tevékenységét bemutatd &&keéb jelentéshez az
adatok, részanyagoksgészitése,

* a Kuldéttgyalées kizarélagos hataskorbe tartozé tovabbi témékeéskitése
(kbzhasznusagi melléklet, éves beszamolok...),

 a Kuldottgyilés irasos anyaganak, jedkdnyvének szerkesztése,
dokumentalasa,

* a Kuildoéttgyilés hatarozatainakddészitése és dokumentalasa,

» a Kuildoéttgyilési hatarozatok érvényesitéséenek figyelemmel &sstr

» A Dijbizottsdg munkdjat sedites a dijazottak jutalmazédsaval kapcsolatos
feladatok elvégzése.

b./ Egyesduleti EIn6kség

» az EIlndkség éves munkatervénekkékzitése,

» az EIndkség Uléseinek megszervezése,

* anapirenden szeréplémak irasos éterjesztésének @tészitése,
* az Elndkseég hatarozatainakledszitése, és dokumentalasa,

» kozremikodeés az elndkségi hatarozatok érvényesitésében,

* emlékeztatk Osszeallitasa,



» az Elntkség folyamatos tdjékoztatasa a Titkarsafjudott, az Egyesuilet
kildetését érirdt fontos informaciokrol, feladatokrol.

c./ Orszagos Elnok-titkari Ertekezlet

» az ertekezlet 6készitése, megszervezeése és lebonyolitasa,

* anapirendben lévtémak irasos anyagainakledszitése, megszerkesztése,
* a hatarozatok ékészitése, és dokumentéalasa,

* az elfogadott hatarozatok érvényesitéséenek segitése

3.2.4 A MEE kapcsolatai méas szervekkel

A MEE mikddése soran hazai és kulféldi tarsadalmi szerekket, intézményekkel,
cégekkel — a MEE kuldetése és az Egyesiilet EInékakgl hozott hatarozatok szerint — tart
kapcsolatot.

» akapcsolat felvétel illetve annal6készitése,

* az egyuttnikodési megéllapodasokogkszitése,

* a megallapodasokban megfogalmazott feladatok végésanak ésegitése és
figyelemmel kisérése,

» pélyazati lehétségek figyelése és a szilkséges kapcsolatok I&@sité

* bejow és kime# levelekkel (elektronikus és nyomtatott) kapcsaaigyintézés.

3.2.5 A MEE mirbségiranyitasi rendszere
Az Egyesiilet tanusitott MSZ EN ISO 9001:2009 e.d0ERT szerinti mifiségiranyitasi

rendszert rikddtet. A Titkarsag feladata az Egyesulet ez afapjikészitett Mifiségiranyitasi
kézikdnyv szerinti rikodtetése.

3.3 Az Eqgyesiilet cél szerinti tevékenységeivel kapcstia feladatok

Az Egyesilet kdzhasznu szervezetként 6nalld gaadalit folytathat meghatarozott cél
szerinti tevékenységeivel. Ezek a kovethez

Oktatas (Fel6ttkepzés),

* Szakérdi munkak, megbizasok,

» Kiadvanyok, jegyzetek készitése, terjesztése, forgzasa,
* Rendezvényszervezeés.

Ezen tertleteken a Titkarsagnak szeéydmordinalo, iranyitd, gazdalkodo szerepe van a
mindenkori hatalyos jogszabalyok, rendeletek ésdtedabalyzatok betartasa mellett.
3.4 A Titkarsag pénzugyi, gazdalkodasi feladatai:

» az Egyeslulet pénzigyi és koltségvetési tervéndlseliese,

» az Egyeslulet vagyonanak kezelése,
* abeszamol6 elkészitésében valo koziaidés,



* apénzugyi terv végrehajtasanak koordinalasa, hégésa,

» szamlazéassal kapcsolatos tevekenységek elvégzése,

e pénzugyi tranzakciok lebonyolitasa,

* egyeb operativ gazdalkodasi feladatainak elvégzése,

* aregisztralt tagsagu szervezeti egységek gazdidéoadk koordinalasa,

 az onallo bankszamlaval nem rendetkegzervezeti egységek gazdalkodasanak
tamogatasa, kimutatasok, elemzések, tajékoztasiitése/keszittetése,

* agazdalkodasrol sz6l6 beszamolok hataadortér elkészitése,

* a Titkarsag hataskorébe tarozé megbizasos, ilMllalkozasi jogviszony keretében
torterd tevékenységek koordinalasa, hatéiein torted elvegzése,

* az EIndkség és a Gazdasagi Bizottsag folyamatékaAjatasa a gazdalkodast &fint
kérdésekben,

» az Ellerbrzé Bizottsag gazdalkodast ell@zé munkajanak tamogatasa,

» Kkapcsolattartas, adatszolgaltatas, az Egyesllaetagagi eseményeinek kényvelését
megbizas alapjan végkulss céggel.

3.5 Honlap és elektronikus hirlevél mikodtetése

e az Egyesllet webes felllleteinek rendszeres szééseszartalommal feltltése.

» online@mee.hu e-mail cimre érkeevelek kezelése,

e a MEE szervezetdit érkezs anyagok honlapon és hirlevélben val6é strukturalt
megjelenitése,

* a MEE honlapjardl, hirlevel8rhavi statisztikak készitése és elemzése,

» hirlevelek szerkesztése és elektronikus terjesztése

3.6 Marketing kommunikaciods feladatok
* az egyesilet marketing kommunikacios eszkozeinidestitese és kivitelezése,

* az egyesilet arculati elemeinek kezelése és hasanak fellgyelete,
» az Elektrotechnika folydirat kiadoi hattér feladatk ellatasa.

4. A Titkarsagi Ugyrend hatalyba Iépése

Az EInokség a Magyar Elektrotechnikai Egyesuletkdisaganak Ugyrendjét a 11/2016.
szamu hatarozataval jovahagyta. Az Ugyrend az atfagt kovet napon Iép hatalyba.



