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I. [bookmark: _Toc349547142]A MAGYAR TENISZ SZÖVETSÉG JOGÁLLÁSA, ALAPADATAI

1. [bookmark: _Toc349547143]A Magyar Tenisz Szövetség alapadatai
Hivatalos megnevezése: 	Magyar Tenisz Szövetség 
Angol nyelven: 		Hungarian Tennis Association 
Rövidített elnevezése:		MTSZ 
Alapítás éve: 			1907 
Székhelye: 			1146 Budapest Istvánmezei út 1-3. I/106. 
Postacím: 			1146 Budapest Istvánmezei út 1-3. I/106. 
Adószám: 			18158768-2-42 
Központi telefonszáma: 	+36-1-460-6807 
Központi faxszáma: 		+36-1-460-6809 
e-mail címe: 			info@huntennis.hu 
A Szövetség alaptevékenységi köre a TEÁOR’08 szerinti megjelöléssel: 93.19’08 Egyéb sporttevékenység 
Internet címe: 			www.huntennis.hu 	 
Számlavezető Bank:		OTP Bank Nyrt.
Bankszámlaszáma: 		10400126-21413218-00000000

2. [bookmark: _Toc349547144]A Szövetség jogállása
a. A Magyar Tenisz Szövetség /a továbbiakban: „Szövetség”/ Magyarországon működő, a tenisz sportágban sporttevékenységet folytató sportszervezetek és magánszemélyek tevékenységét összehangoló munkájukat elősegítő, a tenisz sportágat irányító önkormányzati elven alapuló, közhasznú szervezetként tevékenykedő egyesület (országos sportági szakSzövetség).  Működését a Polgári Törvénykönyvről szóló 1959. évi IV. Törvény (a továbbiakban Ptk.) az Egyesülési jogról szóló 1989. évi II. Törvény (a továbbiakban Et.), a Sportról szóló 2004. évi I. törvény (a továbbiakban St.), az egyesülési jogról, a közhasznú jogállásról, valamint a civil szervezetek működéséről és támogatásáról szóló 2011. évi CLXXV törvény (a továbbiakban: Civil tv.), valamint Alapszabálya, továbbá a londoni székhelyű Nemzetközi Tenisz Szövetség (ITF) és a bázeli székhelyű Európai Tenisz Szövetség (TE) alapszabályai szerint végzi.

b. A Szövetség közvetlen politikai tevékenységet nem folytat, szervezete pártoktól független és pártoknak anyagi támogatást nem nyújt.

c. A Szövetség jogi személy. 

d. A Szövetség tevékenysége 	az St és a Civil tv. alapján közhasznú tevékenységnek minősül. A Szövetség nem zárja ki, hogy tagjain kívül más is részesülhessen közhasznú szolgáltatásaiból.

e. A jelen Szervezeti és működési szabályzat („SZMSZ”) hatálya a Szövetség és az Iroda választott, kinevezett tisztségviselőire, vagy bármilyen más jogviszonyban foglalkoztatott, vagy alkalmazott munkatársakra, illetve személyekre terjed ki. Az MTSZ Alapszabály szerinti szervezeti rendjét, az egyes szervezeti egységek megnevezését az SZMSZ 1. sz. melléklete tartalmazza. 
II. [bookmark: _Toc349547145]A SZÖVETSÉG ALAPTEVÉKENYSÉGE

A Szövetség Magyarország területén az St. 20. – 27. §-ai, és a mindenkori hatályos Alapszabálya szerint irányítja, szervezi és ellenőrzi a teniszsportot, mint közhasznú tevékenységet, közreműködik az St. 22. §-ában meghatározott feladatok ellátásában, képviseli a sportág és tagjai érdekeit, részt vesz a nemzetközi sportszervezetek tevékenységében. 
III. [bookmark: _Toc349547146]A SZÖVETSÉG SZERVEZETE

1. [bookmark: _Toc349547147]A Szövetség felépítése 
A Szövetség szervei: 
a. Küldöttgyűlés (a továbbiakban: Közgyűlés)
b. Elnökség 
c. Ellenőrző Testület  
d. Megyei (budapesti) tenisz Igazgatóságok
e. Bizottságok 
f. Albizottságok (munkacsoportok)
g. Tisztségviselők 
h. MTSZ Iroda 

2. [bookmark: _Toc349547148]Közgyűlés
A Közgyűlés a Szövetség legfelsőbb döntéshozó szerve. Hatáskörét az St. és a Szövetség Alapszabálya határozza meg.

3. [bookmark: _Toc349547149]Elnökség 
Az MTSZ stratégiai, – ügyintéző-döntéshozatali – és képviseleti szervezete az elnökség, mely feladatainak operatív részét az Iroda, a Bizottságok, az albizottságok és a tisztségviselők útján látja el. Az elnökség mindazon feladatokat magához vonhatja, amelyek a vonatkozó jogszabályok, az Alapszabály, vagy az MTSZ egyéb szabályzatai alapján nem tartoznak az MTSZ további szervei, így különösen a Közgyűlés és az Ellenőrző Bizottság kizárólagos hatáskörébe. Az elnökség összetételét az Alapszabály 21§ rögzíti. Az Elnökség tagjai az Elnökség döntése alapján tájékoztatják a felügyeletük alá tartozó bizottságokat az Elnökség stratégiai döntéseiről, ellátják a Szövetség bizottságainak felügyeletét, azzal, hogy az Elnökség döntése értelmében 1 bizottságnak több elnökségi tag is elláthatja a felügyeletét. Az elnökségi tagok az általuk felügyelt bizottsággal folyamatos kapcsolatot tartanak, javaslataikat, munkájukat figyelemmel kísérik, szükség esetén a bizottság vezetőjét, vagy a bizottság egyéb tagját beszámoltatják, illetve tőlük bármilyen, bizottság hatáskörébe tartozó ügyben tájékoztatást, felvilágosítást kérhetnek. A bizottságok az Elnökséghez a felelős elnökségi tagon keresztül terjeszthetnek fel javaslatokat és egyéb beadványokat, valamint döntés-előkészítő anyagokat.
Az Elnökség hatáskörét az Alapszabályt 20§-a szabályozza.

[bookmark: _Toc349547150]3.1	Az elnök 
Az Elnök feladatai és hatáskörét az Alapszabály 24. § (1) –(4) és (6) pontja határozza meg, melyeket az alábbi feladatok egészítenek ki jelen SzMSz értelmében: 
· Az elnök társadalmi tisztségviselő, tevékenységét munkaviszony keretében nem láthatja el. 
· Munkáltatói jogkört gyakorol a Főtitkár felett.
· Az egyes Bizottságok vezetőinek jelölése, valamint az általuk létrehozott albizottságok – az adott bizottság vezetője által javasolt – vezetőinek és tagjainak jóváhagyása 
· Az elnököt távolléte, vagy akadályoztatása esetén az alelnökök, a főtitkár, vagy az elnök által erre a célra megbízott elnökségi tag, vagy tisztségviselő helyettesítheti. Az elnök képviseleti jogkörét meghatározott ügyekben, vagy az ügyek meghatározott csoportjában a Szövetség más tisztségviselőjére is átruházhatja. 

[bookmark: _Toc349547151]3.2	Alelnökök 
· Az alelnökök társadalmi tisztségviselők, tevékenységüket munkaviszony keretében nem láthatják el. 
· Az alelnökök az elnök távolléte, vagy akadályoztatása esetén helyettesítik az elnököt. Az alelnökök feladatait, hatáskörét és jogkörét az Elnökség határozza meg. 
· Az alelnökök közreműködnek a Szövetség bevételi forrásainak megteremtésében. 

[bookmark: _Toc349547152]3.3	Elnökségi tagok 
· Az elnökségi tagok társadalmi tisztségviselők, tevékenységüket munkaviszony keretében nem láthatják el. 
· Az elnökségi tagok közreműködnek a Szövetség bevételi forrásainak megteremtésében. 
 
4. [bookmark: _Toc349547153]Ellenőrző Testület

Az Ellenőrző Testület feladatait az Alapszabály 25§ tartalmazza.


5. [bookmark: _Toc349547154]Bizottságok 

A Szövetség bizottságai: 
· Versenysport Bizottság
· Szabadidősport Bizottság
· Általános Működési Bizottság

[bookmark: _Toc349547155]5.1 	Versenysport Bizottság 
Szervezete, hatásköre, felelőssége:
A Versenysport Bizottság 5-7 tagból áll. A Bizottság vezetőjét és tagjait az Elnök javasolja és az Elnökség választja meg határozatlan időre, de maximum az elnökség mandátumának lejártáig, és hívja vissza. A Bizottság stratégiai szinten és operatív szinten egyaránt működik. A Bizottság tagja a sportigazgató, legalább egy szakmai elnökségi tag, valamint 2-4 további tag. A Bizottság állandó meghívottja a mindenkori Főtitkár, valamint a Válogatott vezetőedzője. A Bizottság működési feltételeinek megteremtéséért a Főtitkár felel, az Iroda munkatársai közül 1 személy ellátja a bizottsági titkári feladatokat. A Bizottság megalkotja saját ügyrendjét, amit az Elnökség hagy jóvá. A Bizottság vezetője felel azért, hogy az ügyrend, valamint a bizottsági ülésekről készült iratok, határozatok nyilvántartásba kerüljenek. A Bizottság létrehozhat albizottságokat, melyek tagjait és vezetőjét is a Bizottság vezetője jelöli, melyeket azonban az Elnök hagy jóvá.
Feladatai: 
a) kialakítja és végrehajtja a versenysport fejlesztésére irányuló, az MTSZ Elnöksége által elfogadott stratégiai akciótervének lépéseit
b) irányítja és végrehajtatja a hazai versenysporthoz kötődő összes operatív feladatot
c) meghatározza a sportág sportszakmai fejlesztésének irányait, melyeket egyeztet a többi Bizottsággal
d) meghatározza a hazai versenyeztetés irányait és kereteit, 
e) meghatározza a kiválasztás és a képzés irányait, központi képzési tervet fogad el, 
f) meghatározza a hatáskörébe tartozó albizottságok feladatait az c) -e) alpontokban rögzített célkitűzések megvalósításában, 
g) vezeti és koordinálja a hatáskörébe tartozó albizottságok munkáját, 
h) konzultációt, egyeztetést tart a hatáskörébe tartozó albizottságok elnökeivel, 
i) stratégiai iránymutatásokat ad a hatáskörébe tartozó albizottságoknak, 
j) felügyeli a hatáskörébe tartozó albizottságokat, 
k) a hatáskörébe tartozó albizottságok ügyeiben kapcsolatot tart az Elnökséggel, 
l) részt vesz a Play&Stay rendszerben és iskolateniszben tevékenykedő edzők és testnevelő tanárok szakmai szintű képzésének és továbbképzésének megszervezésében, 
m) részt vesz a régionális-központok utánpótlás rendszerének kialakításában és működtetésében, 
n) elfogadja a sportág hazai versenykiírásait és versenynaptárát, 
o) dönt egyedi esetekben a versenykiírástól való eltérések ügyében a sportági érdekek elsődlegessége alapján, 
[bookmark: _Toc349547156]5.2 	Szabadidősport Bizottság
Szervezete, hatásköre, felelőssége:
A Szabadidősport Bizottság 5-7 tagból áll. A Bizottság elnökét és tagjait az Elnök javasolja és az Elnökség választja meg határozatlan időre, de maximum az Elnökség mandátumának lejáratáig és hívja vissza. A Bizottság stratégiai és operatív szinten egyaránt működik. A Bizottság működési feltételeinek megteremtéséért az MTSZ Iroda felelős, az Iroda munkatársai közül 1 személy ellátja a bizottsági titkári feladatokat. A Bizottság állandó meghívottja a mindenkori Főtitkár, továbbá a mindenkori Sportigazgató. A Bizottság megalkotja saját ügyrendjét, amit az Elnökség hagy jóvá. A Bizottság vezetője felel azért, hogy az ügyrend, valamint a bizottsági ülésekről készült iratok, határozatok nyilvántartásba kerüljenek. 
Feladatai: 
a) kialakítja és végrehajtja a tenisz, mint szabadidősport ágának fejlesztésére irányuló, az MTSZ Elnöksége által elfogadott stratégiai akciótervének lépéseit
b) irányítja és végrehajtatja a szabadidősport ághoz kötődő összes operatív feladatot 
c) közreműködik a teniszsport számára alkalmas fiatalok felkutatásában és nyilvántartja azokat, 
d) kapcsolatot tart a diáksport megyei és fővárosi szervezetével, ellenőrzésében, 
e) munkakapcsolatot tart fenn a Magyar Diáksport Szövetséggel a Diákolimpiai versenyek koordinálása érdekében,

[bookmark: _Toc349547157]5.3 	Általános Működési Bizottság 
Szervezete, hatásköre, felelőssége:
Az Általános Működési Bizottság 5-7 tagból áll. A Bizottság elnökét és tagjait az Elnök javasolja és az Elnökség választja meg határozatlan időre, de maximum az Elnökség mandátumának lejáratáig és hívja vissza. A Bizottság tagja az legalább az egyik alelnök, valamint 4-6 további tag. A Bizottság állandó meghívottja a mindenkori főtitkár, valamint a mindenkori kommunikációs igazgató. A Bizottság stratégiai szinten és operatív szinten egyaránt működik. A Bizottság működési feltételeinek megteremtéséért az MTSZ Iroda a felelős, az Iroda munkatársai közül 1 személy ellátja a bizottsági titkári feladatokat. A Bizottság megalkotja saját ügyrendjét, amit az Elnökség hagy jóvá. A Bizottság vezetője felel azért, hogy az ügyrend, valamint a bizottsági ülésekről készült iratok, határozatok nyilvántartásba kerüljenek.
Feladatai: 
a) kialakítja és végrehajtja az MTSZ általános működésének fejlesztésére irányuló, az MTSZ Elnöksége által elfogadott stratégiai akciótervének lépéseit
b) irányítja és végrehajtatja az általános működéshez kötődő összes operatív feladatot 
c) gondoskodik az MTSZ Iroda folyamatos működtetéséről, 
d) véleményezi a Szövetség költségvetését és éves beszámolóját, 
e) felelős a Szövetség gazdálkodásának felügyeletéért, 
f) a Szövetség vagyonkezelésével kapcsolatban javaslatokat terjeszt az Elnökség elé, 
g) véleményt nyilvánít munkajogi státusz megszüntetése, vagy létesítése esetén, 
h) javaslatot és tervet dolgoz ki a működési feltételek javítása érdekében
i) folyamatos kapcsolatot tart albizottságai révén a tagsággal, az irodával és az Ellenőrző Testülettel
j) felügyeli a Szövetség kommunikációját, javaslatot tesz a kommunikációs és marketingstratégia javítására
I.4 [bookmark: _Toc349547158]Albizottságok 
A Bizottságok saját elhatározásból létrehozhatnak albizottságokat. Az albizottságok operatív szinten működnek. Optimális létszámuk 3-5 fő. Az albizottságok tagjait és vezetőjét a felelős bizottságok vezetői jelölik ki, az Elnök hagyja jóvá. Hatáskörüket és feladataikat a Bizottságok vezetőinek előterjesztése után az Elnökség hagyja jóvá. Az Albizottságok vezetői felelnek azért, hogy az ügyrend, valamint az albizottsági ülésekről készült iratok, határozatok nyilvántartásba kerüljenek.


6. [bookmark: _Toc349547159]Tisztségviselők 
[bookmark: _Toc349547160]6.1       	Főtitkár
A Szakszövetség hivatali munkáját és gazdálkodását az Elnök által javasolt, az Elnökség által kinevezett és a Szakszövetséggel főfoglalkozású munkaviszonyban álló főtitkár irányítja a közgyűlési és elnökségi határozatok keretei között. Felette a munkáltatói jogokat az MTSZ Elnöke gyakorolja. A főtitkár a Szövetség munkaszervezetének vezetője. 
A főtitkár feladatait és hatáskörét az Alapszabály 28§-a határozza meg, melyet jelen SzMSz az alábbiakkal egészít ki: 
a) a tisztségviselőkkel és a Szövetség szerveivel együttműködve összehangolja a Szakszövetség és szervezeti egységei tevékenységét, biztosítja az Alapszabály, valamint a hatályos jogszabályok, illetve szabályzatok betartását, továbbá kapcsolatot tart a MOB-bal 
b) meghatározza a Szövetséggel bármilyen jogviszonyban állókkal kötendő szerződések feltételeit
c) felelős a Szövetség szerződéseiért és szabályzataiért, gondoskodik a szerződések megkötéséről és nyilvántartásáról, a szabályzatok nyilvántartásáról és hozzáférhetőségéről,
d) elkészíti vagy elkészítteti a Szövetség költségvetését és éves beszámolóját, melyet az Általános Működési Bizottsággal egyeztetni köteles
e) gondoskodik a Szakszövetségi nyilvántartások vezetéséről,
f) kiadmányozza a bizottságok, illetve tisztségviselők határozatait, leveleit
g) mindazon kérdésekben, melyeket az alapszabály nem rendel kifejezetten személy vagy szervezeti egység illetékességébe döntést hozni jogosult, mely döntésről tájékoztatni köteles az Elnökséget

A Szervezeti és Működési Szabályzat főtitkár-helyettesi tisztséget (munkakört) állapíthat meg. 
A főtitkárt távolléte vagy akadályoztatása esetén a főtitkár-helyettes vagy a főtitkár által megbízott személy helyettesíti.
[bookmark: _Toc349547161]6.2 	Sportigazgató 
A sportigazgatót a sportág hazai szakmai feladatainak tervezésére, megvalósításának összefogására az Elnökség bízza meg, illetve menti fel az Elnök személyi javaslatára. A sportigazgató a Szövetséggel munka- vagy egyéb jogviszonyt köteles létesíteni. A Sportigazgató felett a munkáltatói jogokat főtitkár gyakorolja, utasítási joggal az Elnök és a Főtitkár rendelkezik. 
A sportigazgató feladatai: 
a) tagja a Versenysport Bizottságnak; 
b) felelős a Versenybizottság operatív működtetéséért, koordinálja a versenysport bizottság alá tartozó albizottságok operatív munkáját, összehangolja a többi bizottság, de különös tekintettel a szabadidősport bizottság munkájával, melynek állandó meghívottja. Az elnökségi határozatok, valamint az MTSZ érvényes szabályzatai alapján ellátja a Szövetség hazai szakmai feladatainak koordinálását, összefogását, továbbá döntést hozhat a ráruházott feladatok esetében. A saját hatáskörben hozott döntésekről, továbbá az albizottságok és a versenysportbizottság javaslatairól tájékoztatja az elnökséget a főtitkár vagy a versenysport bizottság vezetője révén, kivéve az egyéb formában az elnökség, főtitkár vagy versenysport bizottság vezetője által ráruházott kérdésekben, melyekben önállóan tájékoztatja az elnökséget..
c) a Versenysport Bizottság, majd az elnökség elé terjeszti elfogadásra a Szövetségi kapitányok által javasolt, a válogatottakra vonatkozó versenynaptárt, 
d) szorosan együttműködik a szabadidősport bizottság vezetőjével, együtt felelősök a versenynaptárak, rendezvények, események teljeskörű összehangolásáért, a naptár elkészítéséért
e) szorosan együttműködik az MTSZ által megnevezett MOB utánpótlás koordinátorral
f) nyilvántartást vezet a válogatott edzők és a NEK ügyvezetője által leadott jelenléti ívek alapján a válogatottak által igénybe vette edzések, pályaórák mennyiségéről, gondoskodik ezek SAP B1 szerinti nyilvántartásáról
g) együttműködik az Edzőképzésért felelős vezetővel. 
h) tevékenységét az SAP B1 rendszerben rögzíti, melyről havonta riportot készíteni köteles a főtitkár részére
i) ellátja mindazon feladatokat, melyeket munkaköri leírása tartalmaz, valamint melyekkel egyéb úton megbízza az Elnök vagy Főtitkár
Akadályoztatása esetén az elnökség által megbízott sportigazgató helyettes vagy a Sportigazgató által megnevezett személy járhat el a nevében.
[bookmark: _Toc349547162]6.3	Kommunikációs igazgató 
A Kommunikációs igazgató a Szövetséggel munkaviszonyban, vagy munkavégzésre irányuló egyéb jogviszonyban álló személy, aki felett a munkáltatói jogkört a főtitkár gyakorolja, közvetlen utasítási jogkörrel az Elnök, a Főtitkár, valamint az Általános Működési Bizottság vezetője rendelkezik. 
Főbb feladatai a következők: 
a) elkészíti és az Elnökség elé terjeszti a Szövetség Kommunikációs stratégiáját
b) az Elnökség, valamint az Elnökség által elfogadott Kommunikációs Stratégia alapján végzi és irányítja a Szövetség PR és kommunikációs tevékenységét az írott, és elektronikus médiumok, az üzleti partnerek, valamint a Szövetség ügyintéző és képviseleti szervei, illetve tagsága irányában, 
c) gondoskodik a Szövetség PR és kommunikációs tevékenységének folyamatos dokumentálásáról, az SAP B1-ben történő nyilvántartásáról
d) felügyeli és biztosítja a Szövetség szponzoraival, támogatóival, együttműködő partnereivel szerződéses keretekben vállalt kötelezettségeinek betartását, illetve betarttatását. 
e) együttműködik a bizottságok és albizottságok vezetőivel, az általuk írásban előterjesztett közlemények, tájékoztatások megfelelő továbbításáról
f) felügyeli a Teniszinfó és a honlap szerkesztését, felel a szükséges információk megjelentetésért. Közvetlen hozzáféréssel rendelkezik a Szövetség honlapjához, közösségi médiás felületeihez (facebook, twitter, stb.) és ezeket a kor elvárásainak megfelelően alkalmazza.
Tartós akadályoztatása esetén a kommunikációs igazgató helyettesítéséről az Elnök dönt. 

[bookmark: _Toc349547163]6.4	Irodavezető 
A Szövetséggel munkaviszonyban álló munkavállaló, aki felett a munkáltatói jogokat a főtitkár gyakorolja, és akinek főbb feladatai: 
a) gondoskodik a Szövetség szóbeli (személyes és telefon), írásos (levelezés) és elektrokommunikációs (fax, telex, e-mail) kapcsolatrendszeréről, az ezzel összefüggő feladatainak megoldásáról, 
b) munkaköri leírása szerint ellátja a bizottságok és albizottságok, valamint a Szövetség egyéb szervezeti egységei és az iroda tevékenységével járó ügykezelést és ügyviteli feladatokat, 
c) a főtitkár által meghatározott módon, az irodai szabályzatnak megfelelően postát bont, azt elosztja és felelős a kimenő postai küldeményekért, 
d) gondoskodik az ügyviteli feladatok ellátásáról, különösen a beérkező ügyiratok átvételéről, nyilvántartásáról, irattárazásáról, a kiadmánytervezeteknek felettese útmutatásai szerinti előkészítéséről, sokszorosításáról és továbbításáról és a levélmásolatoknak az ügyintéző részére történő átadásáról, 
e) ellátja mindazokat az ügyviteli jellegű feladatokat, amelyekkel a Főtitkár megbízza. 

[bookmark: _Toc349547164]6.5	Ügyintézők 
A Szövetséggel munkaviszonyban vagy munkavégzésre irányuló egyéb jogviszonyban álló személyek, akik tevékenységüket a Szövetség Alapszabályában, éves munkatervében, elnökségi határozataiban, vagy főtitkári utasításokban megfogalmazottak szerint munkaköri leírásuk vagy megbízási, illetve vállalkozási szerződésük alapján végzik el. 


II. [bookmark: _Toc349547165]
III. [bookmark: _Toc349547166]
IV. [bookmark: _Toc349547167]AZ MTSZ MŰKÖDÉSE

1. [bookmark: _Toc349547168]Vezető/tanácsadó testületek, értekezletek: 

[bookmark: _Toc349547169]1.1	Az elnökségi ülések 
A Magyar Tenisz Szövetség Alapszabályának, valamint a Magyar Tenisz Szövetség Szervezeti és Működési Szabályzatának hatályos rendelkezéseire tekintettel a Magyar Tenisz Szövetség elnökségének ügyrendjét az alábbiakban határozza meg.

a) Az elnökség szükség szerint, de legalább negyedévente tart ülést. Az ülésen az elnökség tagjai személyesen vesznek részt. Amennyiben valamely tag részéről ez akadályba ütközik, erről a még az ülés megkezdése előtt a Szövetség elnökét vagy főtitkárát tájékoztatja. Az elnök feladatait távolléte vagy akadályoztatása esetén az általa írásban felkért alelnök, főtitkár vagy elnökségi tag látja el.
b) Az elnökségi ülés összehívásáról az elnök – előzetes konzultáció után – dönt. A Főtitkár írásos meghívóval értesíti a tagokat. A meghívót úgy kell kiküldeni, hogy az ülés tervezett időpontja előtt 3 nappal a címzetthez megérkezzen. A meghívás történhet postai úton, faxon vagy e-mailen.
c) Az elnökségi ülések résztvevői: az Elnökség tagjai, a főtitkár, az Ellenőrző Testület Elnöke, valamint az állandó meghívottak, illetve a feladatkörüket érintő kérdések megtárgyalásakor esetenként a szakmailag érintett más területek képviselőit is meg kell hívni. 
d) A meghívónak a tervezett napirendet tartalmaznia kell, és ha a napirendnek van írásos anyaga, azt legkésőbb e-mailen 2 nappal, postán 5 nappal az ülés előtt ki kell küldeni a tagoknak. 
e) Az előbb megjelölt időpont után kiküldött, vagy az ülésen kiosztott anyagokat az elnökség csak abban az esetben tárgyalja, ha azt megszavazza. 
f) A napirendi pontok összeállításánál arra kell törekedni, hogy a teniszsport helyzetét és fejlesztését jelentősen meghatározó ügyek kerüljenek megvitatásra. Így különösen:
a. A közgyűlés, ITF, TE, a MOB, illetőleg más szervek részére készített előterjesztések,
b. közép- és hosszú távú sportágfejlesztési, stratégiai elképzelések és programok, valamint az azokat érintő kérdések
c. a versenyrendszerrel, a hazai és nemzetközi versenynaptárral kapcsolatos átfogó intézkedések,
d. a válogatott keretek programjai és értékelő jelentései,
e. mindazok a személyi és tárgyi kérdések, amelyeket az Alapszabály az elnökség kizárólagos hatáskörébe utal.
g) Az elnökség határozatait általában egyszerű szótöbbséggel, nyílt szavazással hozza, minden tagnak egy szavazata van. Szavazategyenlőség esetén az elnök szavazata dönt. Az elnökség titkos szavazással hoz határozatot, ha a jelenlévő elnökségi tagok több mint fele azt kéri.
h) Az Elnökség szükség esetén ülés tartása nélkül, elektronikus szavazással is hozhat határozatot. 
i) Az elnökségi ülésről emlékeztető készül, melyet a főtitkár megküld a tagok, az Ellenőrző Testület vezetője, és a kommunikációs igazgató részére. 
j) Az elnökségi ülésről készült emlékeztetőnek tartalmaznia kell az elnökségi ülés időpontját, a jelenlévők személyét, a hozott határozatokat, a döntést támogatók, illetve ellenzők vagy tartózkodók számarányát és lehetőség szerint ezen szavazatot leadók személyét is, valamint az elhangzott lényeges észrevételeket és javaslatokat. Az Elnökség bármely tagját megbízhatja állandó és eseti jelleggel valamely hatáskörébe tartozó feladat ellátásával.
k) Az elnökségi határozatoknak a Szövetség honlapján való közzétételéért a Főtitkár felelős, valamint a Kommunikációs igazgató révén lehetőség szerint a Teniszinfó c. havilapban és a rendszeresen kiküldött elektronikus hírlevélben is megjelenteti az elnökségi határozatokat.
[bookmark: _Toc349547170]1.2	Bizottsági ülések 
A bizottsági és albizottsági ülések összehívására, résztvevőinek körére a bizottságok saját szabályzatai, illetve ügyrendjei az irányadók.  
Az ülések rendszere a bizottságok, illetve albizottságok sajátosságához igazodik. A munkaterv elkészítéséért és végrehajtásáért a bizottság, illetve albizottság vezetője a felelős. A munkatervet a bizottságok, illetve albizottságok önállóan döntik el.
[bookmark: _Toc349547171]1.3	Az ügyintézés 
Az ügykezelés az általános irodai gyakorlat szerint történik. Az iratok iktatását, gondozását és tárolását a bizottságok önállóan végzik az MTSZ Iroda segítségével. Az elnökség és a Szövetség központi ügykezelését, iktatását és irattárazását a főtitkár által kijelölt ügyintézők, munkaköri leírásukban foglaltak szerint és az irodavezető végzik.

2. [bookmark: _Toc349547172]Kiadmányozási, aláírási és utalványozási jogkör 
a. A kiadmányozás az érdemi intézkedések és határozatok írásbeli kiadását, feldolgozási módját, majd irattárba helyezését jelenti.
b. Az elnök (alelnökök), a főtitkár (helyettese), és a bizottságok, valamint az albizottságok vezetői jogosultak a hatáskörükbe tartozó ügyekben a leveleket, dokumentumokat önállóan aláírni.
c. Egyéb tisztségviselők akkor rendelkeznek aláírási joggal, ha arra a konkrét esetre vonatkozóan ilyen jogosultsággal őket a főtitkár felruházta. 
d. Utalványozási jogkört a Gazdálkodási szabályzat tartalmazza. 
e. A nemzetközi levelet az elnök, a főtitkár vagy az általuk megbízott személy írja alá. 
f. A hazai levelet – ha nincs aláírásra jogosult – kiadmányozni kell. A kiadmányozásra a főtitkár, illetve az általa meghatalmazott személy jogosult. A levelezésről minden esetben másolatot kell készíteni és azt a Szövetségben megfelelő helyen tárolni. 
3. [bookmark: _Toc349547173]Munkatervek 
a. A Szövetség fő feladatait éves részletezésben a munkaterv határozza meg. 
b. A feladattervben foglaltak megvalósítását az Elnökség a főtitkár útján folyamatosan ellenőrzi, s a tárgyévet követő első ülésen értékeli. 
c. A főtitkár a feladatok tervszerű végrehajtása érdekében munkatervet állapít meg, amelyet jóváhagyás céljából felterjeszt a Szövetség Elnöksége részére. A munkaterv tervezetét az Elnökség vitatja meg. A munkaterv-tervezet elfogadásáról az Elnökség dönt. Az elfogadott munkaterv egy példányát az Ellenőrző Testület tájékoztatásul megkapja. 
d. A munkaterv tartalmazza az elvégzendő feladatot, a feladat elvégzésének határidejét és a végrehajtásért felelősök körét. Ha valamely feladat végrehajtásáért a munkaterv több felelőst (közreműködőt, részfelelőst) jelöl meg, a végrehajtásért átfogóan az első helyen szereplő a felelős.
4. [bookmark: _Toc349547174]A munkavégzés általános szabályai
a. A vezetők és beosztottak/megbízottak a feladataikat az ügyrendekben és munkaköri leírásokban foglaltaknak megfelelően végzik. 
b. Az ügyrendek és munkaköri leírások elkészítése a főtitkár feladata. 
c. Az ügyrendeket – a hatályos jogszabályokkal, az Alapszabállyal, valamint a jelen SzMSz-szel összhangban – kell meghatározni.
5. [bookmark: _Toc349547175]Munkarend 
a. Munkaidő általában hétfőtől-csütörtökig 8.00 órától 17.00 óráig, pénteken 8.00 órától 15.00 óráig tart. Ez időben a Szövetségben érdemi tárgyalásra képes személynek kell tartózkodnia. 
b. Az ügyfélfogadási idő hétfőtől – csütörtökig 9.00 órától 16.00 óráig, pénteken 9.00 órától 14.00 óráig tart.
c. A pénztári nyitva tartás ettől eltérő lehet, mely esetben azt a Szövetség honlapján, illetve a Szövetség irodájának ajtaján is jól látható helyen jelezni kell. 
6. [bookmark: _Toc349547176]A szervezeti egységek együttműködésének szabályai 
a. A szervezeti egységek feladataik teljesítése során – szükség szerint – egymást tájékoztatva és segítve, intézkedéseiket összehangolva járnak el.
b. Olyan ügyekben, amelyekben rendszeres együttműködésre van szükség, annak tartalmát, módját, illetőleg a feladatok elhatárolását a főtitkár javaslatára az elnökség határozza meg.
c. Albizottságok esetében ezt a döntést annak a bizottságnak az elnöke hozza meg, amely bizottsághoz az érintett albizottságok tartoznak. Ha több bizottsághoz tartozó albizottságok együttműködését kell szabályozni, és az érintett bizottságok elnökei között egyetértés nem alakul ki, az ügyben a főtitkár előterjesztése alapján az Elnökség dönt. 
7. [bookmark: _Toc349547177]Az MTSZ Iroda irányításának eszközei, szabályai 
Az MTSZ Iroda tevékenységére vonatkozóan meghatározóak az Elnökség határozatai és a főtitkár vezetői utasításai, körlevelek. 
Az Iroda belső szabályozására kötelezőek az alábbi szabályzatok: 
a. Gazdálkodási Szabályzat, 
b. Pénzkezelési Szabályzat, 
c. Etikai Kódex – mely jelen szabályzat 2.számú melléklete 
Az iroda belső működését a munkafolyamatok leírását tartalmazó eljárásrendekkel  kell szabályozni. Ezeket a főtitkár javaslatára az Általános Működés Bizottság hagyja jóvá. 
8. [bookmark: _Toc349547178]A Szövetség képviselete 
a. A Szövetség általános képviseletét az elnök, az elnök meghatalmazása alapján pedig a főtitkár vagy az alelnökök látják el. 
b. Kötelezettségvállalás esetén képviseletre jogosult az elnök, a főtitkár, vagy az általuk (belső szabályzatban, illetve eseti jelleggel, vagy tartósan) erre meghatalmazott, vagy ezzel megbízott munkavállaló, vagy tisztségviselő. 
c. Képviseleti joggal rendelkeznek a bizottságok vezetői, továbbá az adott bizottság ügyében a bizottság felügyeletével megbízott elnökségi tagok. 
d. A bizottságok és albizottságok vezetői feladatkörükben eljárva rendelkeznek korlátozott képviseleti jogosultsággal. 
e. A Szövetséget képviselheti még a képviseleti joggal rendelkező személy meghatalmazása alapján egyéb meghatalmazott, vagy tisztségviselő. 
9. [bookmark: _Toc349547179]Kapcsolattartás külső szervezetekkel 
A Szövetség sajátosságaihoz igazodóan a megfelelő szervezeti egység/vezető tájékoztatása mellett a kapcsolattartásra jogosultak köre a következő: 
a. ITF: elnök, főtitkár és a Versenysport Bizottság vezetője, 
b. TE: elnök, főtitkár és a Versenysport Bizottság vezetője, 
c. EMMI Sportért Felelős Államtitkárság, illetve bármely jogutódja: elnök és főtitkár 
d. Magyar Olimpiai Bizottság: elnök és főtitkár 
e. Nemzeti Sport Intézet: elnök, főtitkár, utánpótlás koordinátor és sportigazgató
f. mindazon ügyekben, melyek nem kizárólagosan tartoznak valamely tisztségviselő hatáskörébe általánosan kapcsolatot tarthat minden külső szervvel a Kommunikációs igazgató 
10. [bookmark: _Toc349547180]Kiküldetések 
a. Belföldi kiküldetést a főtitkár, részére pedig az elnök rendel el. 
b. Külföldi kiküldetést az Elnök, illetve a Főtitkár rendel el. 
11. [bookmark: _Toc349547181]Iratbetekintés
A Magyar Tenisz Szövetség, mint közhasznú szervezetként működő országos sportági szakszövetség a közhasznú szervezetekről szóló Civil tv. 37.§. (3) bek. c.) pontjában foglalt kötelezettségének eleget téve a működésével kapcsolatosan keletkezett iratokba való betekintés rendjét az alábbi módon szabályozza: 


a. Az iratokba betekinteni kívánó személy az ezt tartalmazó pontos igénye megjelölése mellett írásban a Szövetség Főtitkárához köteles kérelmet benyújtani, aki legkésőbb a kérelem kézhezvételét követő 15 munkanapon belül egy előre egyeztetett időpontban biztosítja a kérelmező részére a Magyar Tenisz Szövetség hivatalos székhelyén a kért iratbetekintést.
b. Az iratbetekintés során ügyelni kell a személyiségi jogok, üzleti titkok, illetve egyéb törvényi vagy más jellegű, az MTSZ működését befolyásoló szabályok tiszteletben tartására. 
[bookmark: _GoBack]



V. [bookmark: _Toc349547182]ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK

A jelen egységes szerkezetű Szervezeti és Működési Szabályzatot az MTSZ Elnöksége 2013. február hó 14-i ülésén megtárgyalta és határozatával jóváhagyta. 
A jelen szabályzatban foglaltakat 2013. február hó 15. napjától kell alkalmazni. 
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