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A MAGYAR GYOGYSZERESZI KAMARA BUDAPESTI SZERVEZET
TITKARSAGA

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

A Budapesti Elnokség az Alapszabaly (tovabbiakban: Asz.) VI. 5.2.d) bekezdésben
rogzitett jogkorében eljarva az alabbiak szerint egységes szerkezetbe foglalva hagyja
jova a Titkarsag 0j Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat.

A szabalyzat hatalya
1. §.

Az SZMSZ hatalya kiterjed az MGYK Budapesti Szervezet Titkarsaganak valamennyi
munkatérsara, fliggetleniil attol, hogy feladatait munkaviszony, megbizasi szerzddés
vagy mas munkdra iranyuld jogviszony keretében latja el. Az SZMSZ eldirasai
hatalyosak a Budapesti Szervezet Titkarsaga valamennyi munkakorére €s az itt végzett
valamennyi tevékenységre.

Az MGYK Budapesti Szervezet Titkdarsaga jogadlldsa, adatai
2.8.

A Budapesti Szervezet Titkarsdga a Budapesti Szervezetet képviseleti, illetve ligyintézo
kamarai szervei vagy azok valamely tisztségvisel6jének kizarolagos hataskorébe nem
tartoz0 kamarai feladatok iranyitasara, illetve Osszehangolasara iigyviteli
feladatokat ellatd szervezet.

A Titkéarsadg a Kamara gazdasagi, ligyviteli, nyilvantartasi feladatokat ellato iigyviteli
szervezete.

Megnevezeése: Magyar Gyogyszerészi Kamara Budapesti Szervezet Titkarsaga
Roviditve: MGYK BP

Székhely: 1074 Budapest, Dob u. 31.

Postacim: 1074 Budapest, Dob u. 31.

Telefonszam: +36 1 342 2148

Mobil: +36 30 900 8370

e-mail cim: budapest@mgyk.hu

1.) A gazdalkodasi feladatok korében a Budapesti Szervezet Titkarsaga ellatja:

a.) a Kamara koltségvetésének végrehajtasaval,
b.) az elkiilonitett pénzalapokkal,
c.) a Kamara tulajdonéban 1évé ingatlan €s ing6 vagyonnal,
d.) a konyveléssel és szamvitellel,
e.) a tarsadalombiztositassal,
f.) a munkaiigyekkel
kapcsolatos feladatokat.



2.) Az igyviteli feladatai korében a Titkarsag ellatja a Kamardhoz érkezd, ott
keletkezd 1illetdleg az onnan kimend tigyiratokkal, levelekkel kapcsolatos
iratkezelési, postazasi feladatokat az iratkezelési szabalyzat szerint.

3.) Nyilvantartasi feladatai korében a Titkarsag vezeti a Kiildottgytlés és az ElInokség
¢s a Felligyel6 Bizottsag hatdrozatainak nyilvantartasat (Hatdarozatok Konyve).

Kiilon nyilvantartasban vezeti tovabba az Etikai Bizottsag hatarozatait és végzéseit.

4)) Nyilvantartasi feladatai korében végzi a Budapesti Szervezet tagsaga
tagnyilvantartasi feladatait.

5.) Az Elnokség hatdrozatai és a tisztségviselok utmutatasai alapjan ellatja a
tovabbképzésekkel, tovabba egyéb kamarai rendezvényekkel Osszefliggd
szervezési feladatokat.

6.) A Titkéarsag biztositja a Kiildottgytilés, az Elnokség, a Feliigyeld Bizottsag, és az
Etikai Bizottsag iiléseinek 0sszehivasdhoz €s megtartdsahoz sziikséges tligyviteli és
technikai feltételeket. Sziikség szerint gondoskodik az emlékeztetdk készitésérdl
igény szerint a jegyzokonyvek vezetésérdl, illetve amennyiben annak jogszabalyi
rendelkezései megengedik, hangfelvételek készitésérdl.

7.) A Titkérsag ellatja a valasztott testiiletek tisztségviseldinek és tagjainak a budapesti
titkarsagvezetOhoz intézett eseti kéréseit, illetdleg megbizasait.

8.) A Titkarsag ellatja a tisztségviselOk levelezésével Osszefiiggd feladatokat,
gondoskodik a kiadmanyok elkészitésérol, aldirasukat kovetéen postazasukrol,
kézbesitestlikrol.

9) Kiilon rendelkezések szerint elldtja a tisztségviselok és a valasztott
testiileti tagok tiszteletdijainak, koltségtéritéseinek elszamoléasaval, kifizetésével
Osszefliggd feladatokat.

A Budapesti Szervezet Titkdarsaga szervezete és létszama

4.8

1.) A Titkéarsadg egységes, elkiiloniilt szervezeti egységekre nem osztott szervezeti
keretek kozott miikodik az Budapesti Szervezet részeként.

2.) A Titkarsagot a titkarsagvezetd vezeti.

3.) A Titkarsag alkalmazottainak szdma - ideértve az titkarsagvezet6t is - maximum 3
fo.

4.) A Titkarsagi alkalmazottak részletes feladatait az elndk a titkarsagvezetovel tortént
egyeztetést kovetden a munkakori leirdsban hatdrozza meg.



A Titkdrsagvezeto jogalldsa
5.8

1.) A Titkarsag vezetését a Budapesti Elnokséggel munkaviszonyban 4llo
titkarsagvezeto latja el.

2.) A titkarsagvezetd felett a munkaviszony létesitésével és megsziintetésével
kapcsolatos jogokat az Elnokség, egyéb munkaltatoi jogokat az elndk gyakorolja.

3.) Titkarsagvezetd csak az lehet, aki cselekvOképes, biintetlen elééletii, és legalabb
kozépfoku végzettséggel rendelkezik. (A kiildottgyiilés eldirhatja a gydgyszerészi
diploma meglétét is.) Tovabbi képesitési feltételekrol a teriileti szervezet elndksége
dont.

A Titkarsagvezeto feladatai

6.§

1.) Szervezi, iranyitja a Budapesti Szervezet gazdalkodasaval, tigyvitelével ¢és
szolgéltatasaival kapcsolatos feladatok ellatdsat, az orszagos szervek, valamint a
Budapesti Szervezet képviseleti és ligyintézo szervei hatdrozatainak végrehajtasat.

2.) Gondoskodik a Budapesti Szervezet éves koltségvetésének, illetve az el6zd évi
koltségvetés végrehajtasarol szold beszamolo elokészitésérol,

3.) Feladatkorében eljar a Budapesti Szervezet nevében,

4.) Jovahagyasra a budapesti elnokség elé terjeszti a Budapesti Szervezet Titkarsaga
szervezeti és miikodési szabalyzatat, iigyrendjét,

5.) Vezeti a budapesti Titkarsagot,

6.) Ellatja a budapesti elnokség altal meghatarozott feladatokat

7.) Az elndk jovahagyasaval meghatarozza a Titkarsaga munkarend;jét,

8.) Tanacskozasi joggal részt vesz a Kiildottgylilés és a Budapesti Elndkség tilésein,
9.) Szervezi és iranyitja a Kamara tagjainak tajékoztatasat.

10.) Ellatja a jogszabalyokban és a Kamara szabdlyzataiban hatdskorébe utalt
feladatokat.

11.) A titkarsag foglalkoztatottjai felett a munkaltatéi jogokat a titkdrsdgvezetd
gyakorolja. A Budapesti Szervezettel munkaviszonyban allo alkalmazottakra — a
Budapesti Szervezet elnoksége eltéré rendelkezése hidnyaban — a Munka
Torvénykonyve mindenkor hatalyos rendelkezései az irdnyadok. A Budapesti
Szervezet elndksége dontése alapjan a foglalkoztatds megbizasi vagy egyéb
foglalkoztatdsra iranyuld jogviszonyban is torténhet.



Zaro es atmeneti rendelkezések
7.8

(1) Jelen szabalyzat az Elnokség 29/2020(02.25.) szamu hatarozat alapjan, 2020.
marcius 1-jén 1ép hatalyba, egyidejileg a 2000. december 11-én elfogadott
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyat veszti.
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A 2020. marcius 1-jén életbe 1€pd szabalyzat mellékletei:

R

Pénzkezelési Szabalyzat
Iratkezelési Szabalyzat
Adatkezelési Szabalyzat
Altalanos Kozzétételi Lista
Bizonylati Szabalyzat
Koltségtéritési Szabalyzat
Leltarozasi Szabalyzat
Munkakori leirasok



