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A Magyar TancSport SzakszOvetség (a tovabbiakban: MTaSZ) Elndksége (tovabbiakban:
elndkség) az Alapszabaly 15.§ 2.) a.) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan az MTaSZ
titkarsaganak ugyrendjét az alabbiakban allapitja meg:

l.
ALTALANOS RENDELKEZESEK

Jelen lgyrend az MTaSZ Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak (tovabbiakban SZMSZ)
elvalaszthatatlan 2. szamu mellékletét képezi.

Il.
AZ MTASZ TITKARSAGA

Az MTaSZ titkarsaga (tovabbiakban titkarsag) az MTaSZ adminisztraciés, hivatali és
gazdasagi feladatait ellaté szerve, amely a fétitkarbdl és az iranyitasa alatt tevékenykedd
MTaSZ dolgozdokbdl all.

1.§

A titkarsag feladatai és hataskore
Az MTaSZ SZMSZ 13.8.3.) tartalmazza.

2.§
A titkarsag tagjai
Az MTaSZ-szal munkaviszonyban all6 dolgozok.

3.§

A titkarsag tagjainak jogai, kotelezettségei és feladatai

Az MTaSZ-szal munkaviszonyban allé titkarsagi munkatarsak jogait, kotelezettségeit és
feladatait az MTaSZ szabalyzataival és a Munka torvénykdnyvével dsszhangban elkészitve,
munkaszerz6désukben és munkakari leirasukban kell meghatarozni.

4.

A titkarsag tagjainak felel6ssége
A titkarsag tagjai elvégzett munkajukért fegyelmi felelésséggel tartoznak.

M.
A TITKARSAG MUKODESE

5.§

Munkarend

1) A titkdrsag munkarendjét ugy kell kialakitani, hogy az MT4aSZ SZMSZ 13.8.3.)
bekezdésében meghatarozott feladatait teljes korlen el tudja latni. A titkarsagi munkarend
kialakitasanal tekintettel kell lenni a jovahagyott bizottsagi munkarendekre, az éves
képzési, tovabbképzési és vizsganaptarra, az éves hazai és nemzetkozi
versenynaptarakra, és a szdvetség hatalyos szerzédéseire, éves szakmai programjara és
koltségvetésére.

2) A titkarsag munkatarsainak munkajat a fétitkar koordinalja, iranyitja és ellendrzi. A titkarsag
tagjainak feladatot — kézvetlen felettestikként — a fétitkar jogosult kiadni.
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A szdvetségi iroda nyitva tartasat, az ugyfélfogadasi id6t és a pénztar 6rakat valamint a téli
és nyari szlnetet az 5.8.1) bekezdésben foglaltak figyelembevételével kell meghatarozni.
Az MTASZ iroda Ugyfélfogadasi ideje — a téli és nyari sziinet idészakanak kivételével —
kedd és csutortok 9.00 — 16.00 ora kozott van, pénztari 6rak az ugyfélfogadasi id6vel
megegyez6 idépontban. A téli és nyari iroda sziinet idépontjat és tartamat annak kezdete
elétt legkésdbb 30 nappal kdzzé tenni.

A titkdrsag munkatarsai személyes Ugyintézésre indokolt esetben — kizardlag elézetes
telefonos vagy irasbeli egyeztetés alapjan — ugyfélfogadasi idén kivil is biztosithatnak
lehet6séget (ide értve a kulénbdzé szdvetségi eseményekhez kapcsolddd személyes
ugyintézési lehetdség biztositasat is).

6.§

Ugyintézés, ligy- és iratkezelés

A titkarsagra Ugyintézésre vonatkozd kérvényt postai Uton, emailen, telefaxon vagy
személyesen lehet eljuttatni.
A kérvényeket, igényléseket az MTaSZ alabbi hivatalos elérhetéségeire kell elkildeni:

a) postacim: Magyar TancSport SzakszOvetség — 1146 Budapest, Istvanmezei ut 1-3.

b) email cim: mtasz@mtasz.hu

c) telefax: +36 1 460 6922

d) személyes Ugyintézés:

Magyar Sport Haza — 1146 Budapest, Istvanmezei Gt 1-3. foldszint 01/7. iroda

A beérkezd kérvényeket, iratokat az SZMSZ 16.§-ban meghatarozottak szerint kell iktatni
és kezelni. Az iktatasi rendet ugy kell kialakitani, hogy az iratok és a hozzajuk kapcsolédo
ugyintézés menete abbdl egyértelmien megallapithatd legyen. A beérkezd és kimend
dokumentumok iktatasi rendjét a jelen tgyrend 1. szamu melléklete tartalmazza.
Az iktatasokat elektronikus formaban kell vezetni és nyilvantartani, az elektronikus leveleket
csak abban az esetben kell iktatni, ha olyan mellékletet vagy Uzenetet tartalmaz, amelyet
nyomtatott formaban kell kezelni és nyilvantartani. Az elektronikus levelek iktatasa az
mtasz@mtasz.hu email cimhez tartozé elektronikus levelezé program alapjan torténik.
Az iktatott kérvények Ugyintézés ideje — amennyiben arrél egyéb szabalyzat masképpen
nem rendelkezik — 10 munkanap, amely az Ugyintéz6éi terheltség fliggvényében kiléndsen
indokolt esetben az igényl6 tajékoztatasat kovetben tovabbi 10 munkanappal
meghosszabbithatd. Az Ugyintézési idébe a postazas idétartama nem szamit bele.
Az egyes kérelmeket és igényléseket az arra a célra rendszeresitett nyomtatvanyon kell
benyujtani a kotelez6 mellékletek csatolasaval. A nem megfelelé6 nyomtatvanyon,
hianyosan, hibasan vagy koételezé melléklet nélkil megkulldott igénylések esetén a titkarsag
hiénypétlési felszélitést kl'.]ld A hianypotlasi felszéll'tés tbr‘ténhet sz()ban és irésban is.

szamitani.

Egyes kérelmek intézése, igazolasok kiallitasa dijhoz kotott, ezen Ugyek intézése —
amennyiben arrol egyéb szabalyzat masként nem rendelkezik — csak a hatalyos eljarasi
vagy licence dij befizetését kovetben végezhetd el. Az eljarasi dijakat az elndkség
hatarozza meg.

A beérkezb — azonos tipusu — kérelmeket érkezési sorrendben kell feldolgozni. Indokolt
esetben surgésségi felar medfizetése esetén lehetéség nyilik slirgésségi tgyintézésre is.
Ennek dijat az elnbkség hatarozza meg, melyet tételenként kell felszamolni. +-6606
forint/tétel. A surgBsseégi ugyintézési id6 a kérelem tipusatdl és az ugyintézdi terheltség
fuggvényében 1 vagy 2 munkanap. Amennyiben a kérelem teljesitéséhez elndkségi
hatarozat szukséges, ugy az ugyintézési id0 kezdete az elnOkségi hatarozat
meghozatalat kdvetd munkanap.

7.8
Bélyegz6hasznalat

Az MTASZ bélyegzbjének hasznalatara munkakéri feladataik ellatasahoz az MTaSZ
titkarsaganak tagjai is jogosultak, a szamukra atadott bélyegzék hasznalataért fegyelmi
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felel6sséggel tartoznak. Az elndk, az alelndk és a fétitkar részére ugyintézésre atadott
bélyegzdk nyilvantartasaért és tarolasaért a belyegz6t kezeld titkarsagi munkatars
felels.

8.§

A titkarsag munkajanak feliigyelete

A titkarsag munkavégzéseének ellenérzését a fétitkar vegzi, aki az ellenérzések soran
feltart — tovabbi intézkedést igénylé — hianyossagokrél és problémakrol szikség szerint
tajékoztatja az elndkot és az elndkséget.

V.
ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Ugyrend el6irasait az Alapszabaly és az SZMSZ mindenkori véltozasaihoz igazodva
az elndkségnek aktualizalnia kell.

9.§
Hatalyba léptetd rendelkezések

Jelen Ugyrendet az MT4SZ Elndksége 2015. januar 6-i Ulésén 26/2015.(1.6.) szamu
hatarozataval fogadta el. A 2021. februar 17-én a 86/2021(11.17) szamu elndkségi
hatarozattal elfogadott modositasok az elfogadassal |épnek hatalyba. A 2022. november
17-én a 364/2022(X1.17) szamu elndkségi hatarozattal elfogadott modositasok 2022.
november 18-an lépnek hatalyba.

A 2024. november 21-én elfogadott médositasok az elfogadassal Iépnek hatalyba.

Budapest, 2024. november 21.
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1. szamu melléklet

IKTATASI REND
bejovo és kimené dokumentumok iktatasahoz
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versenyrendezés

versenyvezet6 testuleti meghivasok, felkérések
tagszervezeti levelezés

bank

nemzetkdzi versenymeghivasok, nevezések
versenyengedély-kérelmek

partnercsere regisztraciok

igazolasok, nyilatkozatok

nemzetkozi levelezés (WDSF, WRRC)

hazai sportiranyitas (MOB, EMMI, MPB)

elndkségi levelezés

hivatali levelezés

jelentések

szerz8dések, megallapodasok, megbizasok, megrendelések
képzéssel, tovabbképzéssel, oktatassal kapcsolatos levelezés
palyazatok, tamogatasok

versenytanc szakagi levelezés

akrobatikus rock’n’roll szakagi levelezés
kerekesszékes szakterllet, szabadiddsport levelezés
tagszervezeti atigazolasok

tisztségviseldi regisztraciok

WRRC regisztraciok

WDSF regisztraciok

sajat versenyszervezés (TancSport MB)

szamlak, szamlazas

adategyezteté nyomtatvany

formacios regisztraciod

egyeb levelezés



