Fétitkari beszamolo 2010.

Az orszagos fotitkari poziciot 2007-t6l t6ltém be, a kézponti iroda munkajat csak 2008. majusatol
segitettem. 2009. janiusaban tortént atszervezés miatt, az adminisztraciot gyakornoki munkatars
latja el, heti 25 o6raban. Mivel egy irodatérben dolgozunk, ezért a gyakornokunk munkajat
felugyeltem és segitettem. Tavalyi év elsé felében Rancsik Moénika (csst., 1999.) latta el, az év
masodik felétdl jelenleg is Piross Antal, (csst., 16.) végezte a titkarsagi feladatokat.

Munkédjuk leginkabb irodai adminisztraciobdl, a tagsaggal valé kommunikaciébol, és
tajékoztatasbol allt.

I. Hivatalos levelezés bonyolitasa

A Magyar cserkészszovetség postafidkjanak rendszeres - heti 2 alkalommal- t6rténd uritése, a
levélkildemények iktatasa, majd eljuttatasa az érintetteknek, szervezetinkben mikodd
bizottsigoknak. Orszigos Elnok, Ugyvezeté Elnok, Gazdasagi vezets, Operativ Vezetd
tajékoztatasa.

A hivatalos, kildend6 levelek (tartalmi és formai ellen6rzése utan) iktatészamot kaptak, majd az
igazoloszelvénnyel egylitt dokumentalasra kertltek - az iroda nem kiildhet ki ugy levelet, hogy azt
nem ellenérizte a szerzén kivil mas is.

A tagsig az irodaval a titkarsag@cserkesz.hu — n keresztil kommunikalt, igy az erre a cimre
¢érkezé leveleknek pont akkora sulyuk volt, mint a postai uton érkezéknek. Sziikség esetén, a
drotpostan  érkez6 anyagok kinyomtatasra, iktatasra kertltek. (szerzédések, szamlak,
megrendelések)

II. Eves jelentések, tagdijjak, cserkészigazolvanyok

Az évkozben érkezé éves jelentések bevitele és regisztralasa a szamitogépes rendszerbe,
naprakészen tartasa rendszeres dokumentalas mellett. Az éves jelentések folyamatos feldolgozasa.
A kozponti bankszamla figyelemmel kovetése; tagdijbefizetések esetén éves bélyeg postazasa. A
2010. évben cserkészigazolvanyt a koézpont nem adott ki — a cserkészkeriletek 2009-ben
rendelhettek maguk szamara nagyobb mennyiségben igazolvanyokat, megrendelés a kézponthoz
éppen ezért csak az év végén érkezett.

III. Hazipénztar vezetése

Fvkézben a gazdasagi vezeté munkéjat is segitette a titkarsagi gyakornok — szamlak elékészitése,
palyazati elszamolasok el6készitése, konyvelési anyagok el6készitése. A hazipénztair mozgasat a
gazdasagi vezet$ és/vagy operativ vezeté figyelte, az 6 jovahagyasuk utan torténnek az elSlegek
kiadasa, beérkez6 szamlak kifizetése és az egyéb elszamolasok.

A gazdasagi vezeté havonta, rendszeresen ellenérizte a hazipénztar bevételi, kiadasi oldalat az
esetleges hiany/plusz bevétel elkertilése miatt.

IV. Kozgyiilés, OIB, OVTT, OUVETT, ETT elGkészitése

Az iroda igyekezett a bizottsagi tléseket segiteni, biztositani a hatteret. Szervezetiink legfontosabb
bizottsaga - az Orszagos Intéz6 Bizottsag — szamara biztositottuk a helyszint, infrastuktarat (az
OIB eclfogadta a jegyz6konyvek helyszinen valé hitelesitését, a szdszerinti jegyzokonyv
mell6zését, gy egy nyomtatot az Glések idejére rendelkezésre bocsatottunk.) Tovabbra is vallaltuk
az el6készité anyagok sokszorositasat, meghivok kikildését, postazasat a jegyzokonyvvezetést,
annak utélagos feldolgozasat.

A kozgyualés az el6készité idészakban pontossagot és tobb, mint 40 6ranyi emberérat igényelt,
ezért elmondhatd, hogy ez a feladat nem csak az irodai gyakornokot és a Fétitkart, hanem az
egész irodai stab munkajat érintette.

Biztositottuk a helyszint, kikildésre keriltek a meghivok, vallaltam a jegyzékonyv pontositasat,
utolagos feldolgozasat.



Az Orszagos Elnokségi és egyéb bizottsagi tlések, talalkozok alkalmaval a technikai hattér, az
étkezés, ital biztositasa volt a feladat.

V. Adatbazis (tagi) kezelés, nyilvantartas

A kozpontba beérkez6 adatlapok tovabbitasa, ill. naprakész taglista bekérése az Igazold
Bizottsagtol.

Az éves munka egy részét 2010-ben is a kilénb6z6 elérhet6ségekkel kapcesolatos kérdések tették
ki. Az érdeklédbket az illetékes kertiletekhez iranyitottuk, ezzel is erdsitve azok sulyat, akik
sokszor pontosabb valaszt tudtak adni, mint az Orszagos Kozpont. Ez amiatt lehetséges, hogy a
csapatok alig, vagy nem jelentik be a csapaton belili valtozasokat, igy az Igazold Bizottsagtol
lekért adatok sem teljesen pontosak. Ettél fiiggetlentll, természetesen igyeksziink naprakészek
lenni.

VI. Iroda rend

Az irodai dokumenticié rendezett, atlithatd tarolasa, infrastrukturilis karbantartds és hibak
jelzése, szikséges intézkedések megtétele. (pl, nyomtatd, fénymasold, szamitogépes
rendszerhibak, viz, csatorna, villany, fatés problémak), papir, irészer beszerzés, tisztito- és
higiéniai szerek beszerzése, biztositasa.

VII. Koélcsé6nézhetd MCSSZ eszk6zo6k, kulcsok kezelése

Az elkészilt kolcsonzési listat mar korabban publikaltuk a tagsag felé, a kauciés listaval
egyetemben. Minden kolcsonzésrdl jegyzékonyv készilt, kiadaskor ellendriztik az eszkoz
mukodSképességét, allapotat, visszavételkor ugyanigy. A legtobbet kolesonzott eszkozok a tavalyi
évben is a projektorok voltak.
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