Fotitkari beszamolo 2009.

Az orszagos fotitkari poziciot 2007-t6] t6ltom be, de a kozponti iroda munkdjat csak 2008.
majusatdl segitettem, heti 40 6rdban. Juniusban tortént atszervezés miatt, az adminisztraciét
jelenleg egy Onkéntes munkatars latja el, heti 25 6rdban. Az 6 munkdjat feliigyelem és
segitem, hiszen egy irodaban dolgozunk.

Munkéja leginkdbb irodai adminisztraciobdl, a tagsdggal valé kommunikaciobol, és
tdjékoztatasbol dll. A konnyebb atlathatésag érdekében pontokba szedtem a legfontosabbakat:

L Hivatalos levelezés bonyolitasa
A Magyar cserkészszovetség postafiokjanak rendszeres -heti 2 alkalommal- tortén0 iiritése, a
levélkiildemények iktatdsa, majd eljuttatdsa az érintetteknek. Gazdasagi vezeto tdjékoztatdsa a
pénziigyi, palyazati anyagokrol.
A hivatalos, kiildendd levelek (tartalmi és formai ellendrzése utan) iktatészamot kapnak, majd
az igazoldszelvénnyel egyiitt dokumentéldsra keriilnek - az iroda nem kiildhet ki ugy levelet,
hogy azt nem ellendrizte a szerzon kiviil mas is.
Ev végén bevezetésre keriilt — a levelek archivéldsa érdekében — két olyan e-mailcim, melyre
a Titkarsag és az Elnokség a beérkezo €s az elkiildott leveleket.
A tagsdg az irodaval a titkarsag @cserkesz.hu — n keresztiil kommunikal, igy az erre a cimre
érkezd leveleknek pont akkora stlyuk van, mint a postai tton érkezOknek. Sziikség esetén, a
drétpostdn érkez0 anyagok kinyomtatdsra, iktatdsra keriilnek. (szerzddések, szdmlék,
megrendelések)

II. Eves jelentés, tagdij, cserkészigazolvany
Az évkozben érkezd éves jelentések bevitele a szamitégépes rendszerbe, naprakészen tartdsa
rendszeres dokumentdlds mellett. Az kozponti bankszdmla figyelemmel kovetése;
tagdijbefizetések esetén éves bélyeg postdzdsa. Cserkészigazolvanyok rendelése a tagsig
szamara.
A 2008. évben elkezdett szamitégépes adatrogzités lehetdvé tette, hogy atlathatobb legyen az
tigyintézés. A jelentések feldolgozasa folyamatos.

III. Hazipénztar vezetése
Eldleg kiadds, elszamolds, beérkezett szdmldk kifizetése (gazdasagi vezetd, operativ vezetd
vagy ligyvezetdelnok jovahagydsa utdn)

IV. Kozgyiilés, OIB, OVTT, OUVETT, ETT elékészitése
A helyfoglalds, meghivok kikiildése, jegyzOkonyvvezetés €s az utdlagos feldolgozason til, az
Orszagos Elnokségi és bizottsagi iilések, talalkozok alkalmaval a technikai héttér, az étkezés,
ital biztositasa volt a feladat.

V. Adatbazis (tagi) kezelés, nyilvantartas
A kozpontba beérkezd adatlapok tovdbbitdsa, ill. naprakész taglista bekérése az Igazold
Bizottsagtol.
Az egész évben végzett munka egy részét az tette ki, hogy a kiilonbozd elérhetdségekkel
kapcsolatos megkeresésekre igyekeztiink vdlaszt adni. Ezt megreformélva idén elkezdtiik
bevezetni azt a rendszert, hogy az érdeklddOket az illetékes keriiletekhez iranyitjuk, ezzel is
erdsitve azok sulyat. Természetesen emellett a Kozponti Iroda tovédbbra is igyekszik a cimek
terén naprakész lenni.

VI. Irodarend
Az irodai dokumentacié rendezett, atlathato tarolasa, infrastrukturalis karbantartas és hibak
jelzése, sziikséges intézkedések megtétele. (pl, nyomtatd, fénymadsold, szamitdgépes
rendszerhibdk, viz, csatorna, villany, flit€s problémadk), papir, iroszer beszerzés, szelektiv
hulladékgytijtés kialakitdsa és ellendrzése, tisztito- és higiéniai szerek beszerzése, biztositasa.

VII. Kolesonozheté MCSSZ eszkozok, kulcsok kezelése
Az elkésziilt kolcsonzési listat publikdltuk a tagsag felé, év végén pedig elkésziilt a kaucids
lista is. Minden kolcsonzésrdl jegyzOkonyv késziil, kiadaskor ellendrizni kell az eszkoz
mukodoképességét, dllapotat, visszavételkor ugyanigy.
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