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A PAPIR- ES NYOMDAIPARI M USZAKI EGYESULET
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

l.
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Szervezeti egységek létrehozasajikbdése és megsziintetése
2. Szakosztély, tagcsoport, szakcsoport alapitdsa éggsaintetése

» Szakosztaly alapithato,

o ha legalabb 25 tag — egyéni tag, partold tag vamgyes csoportjuk — k6zos

szandékat az egyesilet elndkségének bejelentiztés kovetked kozgyilés
jovahagyja
0 a szakosztaly céljait vilhgosan megfogalmazé, aapitlk egyértelrn

azonosithatésagéat biztositd szabalyos jékmyvvel dokumentélt alapitd

taggyilést tartanak

o titkos szavazassal megvalasztott elntkot, legaldblfs tarselndkot vagy

alelndkot esetleg vezitéget valasztanak.

» A szakosztdly megfimhet vagy beolvadhat mas szakosztédlyba, ha a s#akos

taggyilés erre vonatkoz6 hatarozatot hoz, és azt a kéxekozgyilés jovahagyja

» A szakosztalyt a kozgyés feloszlathatja vagy masik szakosztalyba intagti
valamely tagja vagy az elntkség javaslata alapjaha:

0 a szakosztaly tagsaga X0dla csokken

0 a szakosztély legalabb két ko#tps idbszakan keresztil nem folytat

semmilyen szakmai tevékenységet
0 a szakosztaly tevékenysége nem illeszkedik az étpteszakmai profiljaba.

0 a szakosztdly megéaése esetén a tagjai egyénileg dontenek, hogy knelyi
masik szakosztalyba legyenek regisztralva a towkblin. Ennek
adminisztralasa — beleértve a tag nyilatkozatanekétgsét — a titkarsag

feladata.

= Tagcsoport, szakcsoport alapitasa, fikddése
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o Ahol a tagsag kezdeményezi ésikiddéshez a feltételek adottak, ott
munkahelyi (iskolai), szakmai érdéklesi, illetve terlleti szervezeteket —
tagcsoportokat, szakcsoportokat — hozhatnak |éamelyek valamely
szakosztalyhoz csatlakozhatnak.

o llyen szervezetek élén valasztott véségek allnak, akiket a csoport
taggyilésiikon valaszt meg. A csoport tagiggsének lebonyolitasi, szavazasi és
hatarozathozatali rendjét — az egyesilet alapsgaldl és SZMSZ-ével
0sszhangban — maga allapitja meg.

o Minden rendes tag az egyesileti tagsagat — vataszaerint — vagy egy
tagcsoportban, egy szakcsoportban vagy egy szalgsah gyakorolja.

0 A tagcsoport akkor tekinth&tdelegalasra képesnek, ha a munkahelyen, a
csoportban vagy az oktatasi intézményben onallésdgti szakmai munka is
folyik és erbl idészakonként szamot adnak, vagy ha a csoport
dokumentalhatéan legalabb 2Dthgdijbefizet 6sszefogasat biztositja.

o A tagcsoportok az egyesilet szakosztalyilégére, azon keresztil a
kozgyilésbe kildotteket delegalnak. Minden tiz egyéniutn legfeljebb egy
kuldott delegéalhato.

» Amennyiben a szakosztdlyi (tagcsoporti) kuldotteleghizasa barmilyen okbdl
megs#nik, a kovetke# kuldott kdzgyiles ebtt a szakosztalyi elndk és tarselndk a
kildottek szamanak feléig kooptalhat. Ha a m#égég szama 50%-nal nagyobb,
tisztyjitd szakosztalyvalasztast kell tartani.

= Kooptalas esetén fokozottan figyelembe kell venni  &6zgyilések
hatérozatképességének a szempontjait.

= Ha a tisztUjitd giflésre — hatarid miatt — nincs mod, a szakosztalyi elnok/tarselndk
kapja meg a kuldott jogait a kdvetketzsztujitasig.

3. Allando bizottsagok

Az elnbkség mellett ikodo bizottsagokat — amennyiben az alapszabaly masképp
rendelkezik — az elndkség alapitja vagy szlntetg.mben bizottsdg létrehozasara,
atalakitdsara vagy megszintetésére a fentiek Kifmihelyik tisztségvisélindoklassal
ellatott javaslatot tehet.

Az elnOkség Altal 1étrehozott allandé munkabizgftéa
o Minéséglgyi
o Oktatasi
o Kornyezetvédelmi
o Hagyomanyrzo

A szaklapok szerkesitizottsagait fentiekt eltérsen, a szaklapoksbzerkeszti hozzak
létre és nikodtetik az egyestilet elnbkségének jévahagyasaval.

1.3. Ad hoc bizottsagok
Ad hoc bizottsdgot az éllando bizottsdgokkal megggyndodon lehet |étrehozni azzal az

eltéréssel, hogy a bizottsag létrehozasakor komkréteg kell hatarozni a bizottsagi
munka kereteit és édartamat.
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Az ad hoc bizottsdgba — az elntkség tagjain kivibarmelyik egyesileti tag is
bevalaszthat6. Ha a bizottsag tevékenységevekérimarmelyik tag kifogassal él, akkor a
megvalaszto testlletnek Uj eljarast kell lefolyiztn

2. Meguresed tisztségek betoltése

Amennyiben a szakosztaly elndkének vagy tarselrgikémegbizasa barmely oknél fogva
megs#nik, fél éven belll szakosztaly tisztujito érteletet kell tartani.

Ha mindkét tisztség betoltetlen, akkor a tiszt§jgaaz elndkseég altal megbizott
szakosztalyi tag vezeti €s képviseli a szakosztabgbizott elnoki jogkdrrel.

A tagcsoport, ill. szakcsoport tisztujitasarol apmt sajat ikddését meghatarozé

eljarasa szerint dont.

Az egyeslulet képviseletének és kotelezettség v&@kEdnak szabalyozéasa

1. Az egyeslulet képviselete
Az egyesilet képviseletére

o

O O O0OO0Oo

(0]

a palyazatokkal kapcsolatos,

az 1%-os addra vonatkozo eljaradsokban

a MTESZ-el tortét kapcsolattartasban

a nemzetkozi (pl. iarigai) kapcsolatokban

az adbhatdsag felé torte€hképviseletre, a mérleg alairaséara
a szaklapok tulajdonosi képviseletére

a szakédi jogositvanyok alairasara

az egyesulet elndke, vagy akadalyoztatdsa esetggghizott alelndk vagy lUgyvedet

jogosult.

Az Ugyvezeb képviseleti és alairasi joga

Az Ugyvezeb képviseleti és alairasi joga kiterjed :

0]
0]

o

(@)

a hataskorébe utalt és a feladatai koz6tt megfagadttakra.

pénzlgyi kotelezettség vallaldsara a jévahagyots éendezvény- és
gazdalkodasi terv keretein belil

A tervekben nem szerdpill. jovahagyott 6néllé koltségvetéssel nem
rendelked témakban a koételezettségvallalas detatara 1 millié Ft. E
feletti kotelezettség vallaldsra csak az elnok, yvaglamelyik
alelndkkel egyuttesen jogosult.

a szaklapokra vonatkozo6 kotelezettségek vallaldadtszerkesivel
egylttesen; a lap kiadasanak, megjelenésének @gljghlamint az
utazasok bonyolitasara céljabdl a pénzigyi veetkdzosen

a szaklapok kiaddjaként képviseli az egyesiletet

bankszamla feletti rendelkezési joga van a megbititkarsagi
alkalmazottal (ketten) egyutt

képviseli az egyesuletet minden olyan kérdésbenlyeheaz
alapszabdly, vagy a kozijgs a hataskdrébe utal.
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.
A titkarsag miikodésére vonatkoz6 szabalyozasok

1. Titkarsag
Az egyesillet operativ végrehajtd szervezete arsifigh melynek élén az lgyveiet
igazgato all.
A titkarsdg munkajat az lUgyvedetséalladsban iranyitja. A titkdrsag alkalmazottai és a
foszerkeszi(k) feletti munkdltatéi jogokat az Ugyvedetgyakorolja. Kivétel a
foszerkesatk kinevezési és felmondéasi joga. Ez utObbiakat Bwke gyakorolja, az
ugyvezebnek az elndkség felé javaslattételi joga van.
Titkarsagnak egy 6f teljes munkails foglalkoztatasu alkalmazottja van, a gazdasagi
vezet, aki felebs a konyvelésért, a szamviteli és a pénzlgyi fetkdallataséért, az
egyesiuleti nyilvantartasok, statisztikak és &laslatszolgaltatasok hatafreé és megfelél
adattartalommal torténeadasaert.
A titkdrsag tovabbi teljes munkdisl foglalkoztatasu alkalmazottia a Magyar Grafika
szaklap észerkeszije, aki e mellett az egyesilet kéilés bel§ kommunikaciojaért felés
az ugyvezdivel egyuttnikodésben.
Helyettesités: Az UgyveZittavolléte vagy akadalyoztatasa esditaz operativ Ugyekben
a pénzigyi és gazdasagi vezielyettesiti.
A titkarsag dolgozoéi havidijas statusban és katetteunkaidben, a rendezvények,
egyesitleti események szerint valtozé, az ugydeaktl megszabott munkarend szerint
dolgoznak.
Ha esemény, rendezvény miatt ma$bebsztas nem indokolt, akkor a szokvanyos
munkaid beosztds - ami egyuttal a titkarsagnak a tagakeréskdzvetlen rendelkezésre
allasi ideje - Héth — Csutortok 09.00 — 15.00, Péntek 09.00 — 12.00.

2. Ugyvezeb
Az Ugyvezeb hataskore, feléssége és feladatai:
0 akozgyilés és az elndkség altal hozott hatarozatok vépésiaa

az éves gazdalkodasi terv 0sszedllitdsaxdsrgsztése az elndkség felé
egyestileti szirit szervezetek lléseinek szervezéstechnikai lebaagali
egyestileti nyilvantartas és archivalas
a szakosztalyok &ltal megfogalmazott szakmai progka (belfoldi
rendezvények, szakmai utak, oktatasok, ) gazdaszgogezése, lebonyolitasa
a titkarsagi alkalmazottak munkajanak eflerése, beszamoltatasa és iranyitasa
0 az egyestulet szamvitelére és ad6zaséra vonatkgsagbalyok, valamint az
egyesdulet
szabdlyzatainak és hatarozatainak maradéktalartdsetaill. betartatasa
a gazdalkodas folyamatos, a szamlaforgalom tetjesrdasztracioja
0 a tervezési, gazdalkodasi — elszamolasi folyan@atyitasa, a gazdasagi terv
betartasa
a mérleg 6sszeallitasa
0 a szaklapok, egyéb kiadvanyokhoz ddit kiadoi jogok gyakorladsa, szaklapok

hirdetésszervezésére, terjesztésére és a gazdedkadéonatkozé folyamatok

irAnyitdsa, adszerkeszik rendszeres tajékoztatasa €s beszamoltatasalentart

o
o
o
o

(@)

[elNe]

(@)
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(@)

(@)

o

o

— alkotéi szabadsag korébe tartoz6 — kérdéskor@ilikipl. a megjelenés,
eléallitas, terjesztés témakareit étilerdésekben

partolo tagi szekmések megkotése

tagsagi adatok nyilvantartasa és a tagdijak beseed a tagcsoportoknal
annak fellgyelete

munkaeé adatbank rikddtetése

az elnokségi (rendkivili esetben koilggi) jovahagyasok alapjan, bérleti
szerddések megkotése, eszkbzbeszerzések lebonyolitasa

az egyesilet kids és bel§ kapcsolataival dsszefliggésben dléesemények
dokumentalasa.

az egyesiulet érdekeinek képviselete a MTESZ-ben

Az Ugyvezed munkarendjére a MT felsezebkre vonatkozo rendelkezései érvényesek.
Az Ugyvezeb felett a munkaltatdi jogokat az egyesilet elndkakgrolja.

3. Titkarsagi munkakorok
A titkarsag az alabbi munkakorokbe csoportosifladatok ellatasat:
o konyveb és pénzlgyi, gazdasagi, szamviteli vézatpénztar kezéje

0]
0]

Tovabbi feladatai: tagsagi statisztikak és nyile@idsok, egyestleti cimjegyzek
és adatbazisok vezetése, kezelése rendezvényekezzstvel egyutt jaro
feladatok

kommunikéacids vezét

Tovabbi feladatai: testlletek Uléseinek és domégei dokumentélasa,
egyestleti események dokumentélasa, az egyestist és kil$ on-line,
nyomtatott és verbalis megjelenésének koordindldssgjtd és nyilvAnossagi
kapcsolatok apolasa é$witése, egyesileti nyomtatott kiadvanyok (PNYME
évkonyv, hirlevél, egyéb konyvek, eseti kiadvanyok)egjelenésének
biztositasa

a szaklapokdszerkes4ii

a bér- és munkalgyi adminisztracio.

Ezeket a munkakorodket elndkségi dontés szerintralkeotti vagy megbizasi formaban,
ill. dsszevontan lehet ellatni. Az ellatasi formaaa Ugyvezét tesz javaslatot az
elnbkségnek.

V.

A belsé adatkezelés és az egyes helaformaciokhoz valé hozzéaférés szabalyozasa

Az egyesulet egyik funkcidéja a szakmainkhoz kapmddl adatok, informaciok gjtése,
kezelése, rendszerezése és felhasznalasa.
Ezen belll rendelkezésre allnak adatbazisként:

o O oo

egyeéni és partold tagsagra vonatkozé személydmIs adatok

allamigazgatasi kapcsolatrendsz#rozzank keril adatok

Uzleti partner cégekre vonatkoz6 adatok

az egyesulet tkdodésére, gazdalkodasara vonatkoz6 munkakdzi &% bel
adatok.

Az informé&ciOkezelés alapelve, hogy az adatokhomnk akaphatnak hozzaférést, akik
érintettek, vagy akiknek azokkal kapcsolatban fefaki van A titkarsdg alkalmazottai
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felelosek az adatbiztonsag ndegéséért.. A rendszeresen, ill. esetileg kiadotat@d
megfeleb hasznalataért az adatfelhasznalé felel.

Az egyesililet adatbazisdban szafegdemélyes jelldgadatokat ks megkeresésre — kivéve
az olyan esetet, amikor pl. egykori iskola- vagynkatarsak szerveznek talalkoz6t — nem
adhatok ki. Adatok, adatbazisok mentése folyamatdsaténik a felhasznalas Utemében.
Kilsé adathordozora legalabb hetente és biztonsagi D&/Ikgaldbb negyedévente kell
menteni. Az adatokat a titkarsagon kell elzartaolté

Kivételt képeznek ez alél a szaklapok szerkisdi anyagai, melyekre kilon béls
szabalyzat vonatkozik.

Programokat csak jogtiszta forrAsbdl szabad teepitAktualizalasukrél a felhasznald
kezdeményezésekor, igény szerint kell gondoskddteérnetes csatlakozas védett szerveren
keresztil (jelenleg MTESZ) végezhiet

A szamlazéshoz és a kdnyveléshez hasznalt szamitdigdiztonsagi okokbdl nincs Internet
kapcsolata.

Az egyeslleti bankszamla (gyintézés online bankalaaz interneten keresztiltérténik az
MKB bank biztonsagi élirasainak alkalmazésaval.

V.
Az egyesduleti bélyegy, levélpapir és E-mail hasznélatdnak szabalyai

Az egyesiilet levélpapirjat és bélyét a hivatalos levelezésekhez szabad hasznalni.

Az aldiré mindig csak az a tisztségviselhgy az altala felhatalmazott személy lehet, aki a
levél tartalma és a képviseleti jog szerint illetgk

Az egyesllet levélpapirjat az egyestlet véztidztségviseéli sajat hataskorikben, a sajat
nevikben hasznalhatjak.

Egyesileti szirt levelezés esetén a kintetevelsl mésolatot kell eljuttatni a titkarséagra -
amennyiben a levél nem a titkarsagon készil vagy aétkarsagi postaval kuldik ki.

A szakosztalyok és a bizottsagok csak a szervegeds képviseleti jog szerinti hataskorikbe
tartoz6 szervezési feladatokhoz hasznélhatjak gesétet levélpapirjat. llyenek lehetnek
kiulonbosd felkérések, koszdn levelek, meghivdk, stb. Ezt a levélen fel kell teini. A
levélrsl értelemszdien mésolatot kell adni a titkarsagnak is.

az internetes levelezésre (E-mailek) a papirlapélézések élirasait értelem széen kell
alkalmazni.

Az egyesullet minden veZetisztségvisdijének személyes egyesileti E-mail-cimet biztosit. A
bedllitasok kodjait a titkars&gzi és tartja karban, de az érintettek tudomassitike hogy az
ezen keresztll torténlevelezésiket esetleg illetéktelenek is lathatiakeért az egyesduleti
miikddésre vonatkozo levelezésben, adatforgalmazésbemélyes adatokat, informéciokat,
véleményeket stb. ennek tudataban tesznek kozzé.

Az egyesllet — etgllegesen a titkarsdg és alkalmazottai — mindenttesegek annak
érdekében, hogy sem tagsaga, sem a tisztségjmislelszemélyes adatai ne kerlilhessenek
illetéktelen kezekbe, de elvaras a tisztségdidél is, hogy egyesiileti belsadatokat,
informé&ciokat csak kontroll alatt tarthato inteesetcsatorndkon keresztil tovabbitsanak és
fokozottan figyeljenek a cimlistakra.

VI.
Dokumentumtar — az egyesulet betsinforméacié-aramlasdhoz hasznélt nyomtatvanyok
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Az egyesllet vezét és testuletei, &llandé vagy alkalmi megbizasieséh tagjai a civil
szervezeti struktirabdl kovetkEn nem napi szinten, hanem csak alkalontisrer
foglalkoznak az egyesilet Ugyeivel. Ezért célszar egységes elvek szerinti tdjékoztatast
biztositd nyomtatvanyok hasznélata.
A nyilvantartdsokat MS Excell formatumban célszé&ezelni és elektronikusos formaban
tarolni. Nyomtatott formaban igény szerint kerilgjedenitésre és az arra jogosultak kapjak
meg.
Az egyesiulet betskommunikaciéjahoz hasznélt nyomtatvanyok:
= @ves gazdalkodast tendegs a tervteljesités alakulasat mutaté tabla
= az egyesllet pénzlgyi helyzete és negyedévegyakése
= az egyéni és a partolo jogi tagi tagdijfizetésh ésgsag alakulasat mutato tablak
= a szaklapok bevétel-kiadasi helyzetét 6ssze@rzéked tablak
= arendezvények egyedi elszamolasat értétéddla
» rendezvények statisztikajat mutato tablak
= az egyesullet mérlege és eredmény-kimutatasa tablak
» avagyonértékelésre vonatkozo leiras és szamiasila
» belg adat- és pénzforgalmat szolgalé nyomtatvanyok
o kikuldetési rendelvény
0 Km elszamoléas
o szaklapokhoz kapcsolddo kifizetések (honorariugztdietdij, stb.).
A szamldzashoz kétféle nyomtatvanyt hasznél azséigte
e a konyveb szoftverhez csatlakoz6 szamlazasi szoftver zarndszeti
szamlanyomtatvanyai
* Egyedi készpénzes be- és kifizetésekhez a kerdskeloen beszerezitebevételi és
kiadasi pénztarbizonylatok

VII.
AZ EGYESULET SAJAT MARKAI (BRAND)

Az egyesiilet sajat neve alatt a kovetkgt definialhatd eseményeknek, rendezvényeknek a
létrehozéja, alapitdja vagy hosszu ideje megvdjasit

drupa village — magyar drupa tanya

PPFest(Print & Packaging Feszt, azaz a nyomtatott infeidhordozok — beleértve a
csomagolast — gyartasaban és forgalmazasaban Krsledanak érintettjeinek tbbbnapos
fesztivalja)

PPDexpo(Print, Packaging & Digital Expo a nyomda- és cagniéanyag-ipar szakmai
kiallitasa)

VIII.
EGYESULETI KITUNTETESEK ES ELISMERESEK

(Kulon szabalyzat tartalmazza)

VIII.
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HATALYBALEPTET O ES ZARO RENDELKEZESEK

Azokban a kérdésekben, mely&ksem az alapszabaly, sem az SzMSz kilén nem
rendelkezik, a Munka Toérvénykdnyve, a Polgari Tosgkényv vonatkozo rendelkezéseit, a
civil szervezeteldl rendelke?d CLXXXV az egyestlési jogrol, a kdzhasznu

jogallasrol, valamint a civil szervezeteKikbdésédl €s tamogatasarél szolo torvéeny
rendelkezéseit, a lapokra vonatkoz6an a médiat§ityargazdalkodasi tevékenységet dat

a szamviteli torvény rendelkezéseit kell érvénykgakinteni és alkalmazni.

Jelen - aktualisan médositott - SzMSz-t az alapdyatzerint az eln6kség 2014 oktober .....
Ulésén jévahagyta és azonnal/2014. XX. XKHatalyba Iéptette.

Ezt kbveben minden olyan folyamatban k&vigyben is a fentiek szerint kell eljarni, ahol az
alkalmazas nem okozna jeléatgazdasagi vagy erkolcsi veszteséget az egyeskilésivagy
tagjainak

Az SzMSz mellékletét képezi az egyesllet szervediathja €s az egyesulet legfontosabb
adatait és az elértistegeket tartalmazé nyilvantartas.

Budapest, 2014. .................

A kiadmany hitelédl:

Pesti Sandor
Ugyvezeb igazgatd
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