HUMAN SZAKEMBEREK ORSZAGOS SZOVETSEGE

MUKODESI REND

2019. szeptember



l. BEVEZETO

A Human Szakemberek Orszagos Sziovetsége Onkéntes uton szervezodott, fliggetlen,
szakmai érdekképviseleti és szolgaltatasi feladatokat ellatdo egyesiilet, az egyesiiletekre
vonatkozé jogszabalyok szerint miikodo szakmai-tarsadalmi szervezet, mely vagyoni jogokat
szerezhet és vagyoni kotelezettségeket vallalhat.

Az Egyesiilet roviditett neve: HSZOSZ, székhelye: 1084 Budapest, Tavaszmezo u. 15-17.

A HSZOSZ elektronikus elérhetésége: hszosz.kapcsolat@gmail.com
A HSZOSZ honlapja: http://www.hszosz.hu
A HSZOSZ facebook oldala: http:// www.facebook/hszosz

A Miikodési Rend (a tovabbiakban: MR) célja a HSZOSZ mindenkori hatdlyos
Alapszabalyaval 6sszhangban 1€év6 operativ mitkodés szabalyozasa:
e a szervezeti felépitéshez igazodd belsé-, és kiilsé kapcsolatok, valamint a kiilsé
megjelenések egységessé tétele,
e abelsd folyamatok atlathatosdganak biztositasa,
e atagsag, valamint a tisztségviselok egyiittmiikodési kereteinek rogzitése.
Kiemelten kezelendé a kommunikacios csatornak formainak meghatarozasa

A hatalyos HSZOSZ Alapszabaly a miikkodés részleteit is rogziti. Ebben a szabalyanyagban
azon témakkal kell foglalkozni, amelyekkel kapcsolatban sziikséges a helyes gyakorlat
fontossagat hangstlyozni, tovabba az Alapszabaly hatalyba Iépése Ota felmeriilt olyan
gyakorlatot kell tisztdzni, amelybdl miikddési, mindenekeldtt kommunikacids problémak
adodhatnak.

Az MR feliilvizsgalata legalabb évenként indokolt, az Alapszabaly mddositasa esetén pedig
kotelezd.
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Kozgyiilés: a hatdlyos Alapszabaly valamennyi jogi és miikodési kérdést, tovabba a
kotelezd eljarasi rendet Szabalyozza, igy ennek ismételt rogzitése nem sziikséges.

Elnokség

2.1 A kozgytlések kozotti idoben az Elndkség miikddésének foruma az elndkségi iilés.
Az elndkségi iléseken részt vevo Elndkségi tagokon tul az allandd meghivott
személyekre vonatkozo felsorolas és tanacskozasi jog az Alapszabalyhoz igazoddan
keriil rogzitésre: a Klubok Vezetdi, az FB és az EB Elndke és Tagjai allando
meghivottak, tanadcskozasi joggal. Az elndkségi iilések elokészitése soran eszerint
sziikséges eljarni. A bels6 kommunikacié és az informaciok aramlasanak
javitasahoz sziikséges ez a 1épés is.

2.2 Alkalmanként meghivhatok az elnokségi iilés napirendjében érdekelt tagok, az
alland6 vagy ideiglenes munkabizottsagok illetve csoportok vezetdi és tagjai,
tovabba kiils6é szakértok.

2.3 Az Alapszabaly vonatkoz6 rendelkezése alapjan a meghivasokat az Elnok - a
Fotitkar elokészitésével- teszi meg.

2.4 A Fétitkar — az Elnok felkérésére -az elnokségi ilés idejérol, helyérol és a tervezett
napirendrdl az elndkség tagjait és a tandcskozési joggal rendelkezdket, az iilés eldtt
legalabb 14 nappal irasban értesiti, résziikre megkiildi az irasos el6terjesztéseket,
valamint a fontosabb hatarozatok, allasfoglalasok tervezeteit. Az egyedi ligyekhez
kapcsolodoan meghivottak részére az dket érintd anyagokat kell tovabbitani.

2.5 A hatalyos Alapszabaly rogziti az Elnokség feladat-, és hataskorét. A HSZOSZ
tevékenységének, szakmai munkdjanak id6ékozbeni bdviilésére figyelemmel az
egyes témak kiilon-kiilon szabalyanyagban keriiltek kidolgozasra, tovabba az
érdeklédok és a tagok szdmara hozzaférhetdové tételre. (Szakértéi cim
adomanyozasa, Tudastar, Bittner Péter dij) Az egyes témak gazdait az elnokségi
tagok koziil az elndk jeloli ki.

2.6 Az Elnokség iilései nyilvanosak — a HSZOSZ honlapon a meghivok mindenkor
elérhetdek - azokon az Egyesiilet barmely tagja részt vehet. Indokolt esetben,
testlileti hatarozat alapjan tarthaté zart iilés is. A zart iilésre a meghivottak korét
kiilon meg kell hatarozni, erre az elndk jogosult. A zart iilés tényét és a meghivottak
névsorat a jegyzOkonyvben szerepeltetni kell.

2.7 Az elnokség tléseirdl jegyzokonyvet kell vezetni. Az irasos elGterjesztéseket
mellékelni kell a jegyzokonyvhoz. Rogziteni kell a kiilon- vagy kisebbségi
véleményeket, ha azt barmelyik érintett kezdeményezi. Az iilésrdl — a jelenlevok
hozzéjarulasaval — diktafon felhasznalasaval hangfelvétel késziil, amelyet a
jegyzokonyv elkészitése és hitelesitése utdn tordlni kell. A jegyzokonyvet a
hangfelvétel alapjan, az Elnok altal felkért HSZOSZ tag késziti el, tovabba az Elnok
¢s a Fotitkar hitelesiti 10 munkanapon beliil.

2.8 Az elnokségi iilés dontéseirdl a tagsagot a HSZOSZ honlapjan tdjékoztatni kell. A
tajékoztatds megszervezése, valamint a Hatarozatok konyvének a vezetése a
Fotitkar feladata.



2.9 Az Elnokség minden tagjanak fontos a HSZOSZ etikus miikodése, ezért minden
tagtol és tisztségvisel6tdl elvart ennek betartasa, az Etikai Bizottsag miikddésének
tamogatasa.

2.10 Az elndkségi iilésen csak azon elOterjesztéseket lehet elfogadni, amelyek

tartalmat minden elndkségi tag elézetesen megismerte.

2.11 Az elndkségi iilés levezetését az Elndk sajat hatarkorében atruhdzhatja.

Feliigyel6 Bizottsag (FB)

3.1 A Feliigyelo Bizottsag a HSZOSZ miikddésének, pénziigyi gazdalkodasanak
szabalyossagat ¢és célszerliségét, a jogszabalyok, az alapszabaly és a hatarozatok
végrehajtasat, betartasat ellen6rz0 szerv, munkdjarél a Kozgytilésnek tartozik
beszamolassal. Az FB Elndkének ¢és két tagjanak munkajat minden vezetd
tisztségviselonek €s tagnak tamogatnia kell.

3.2 Az FB miikodésének rendjét részleteiben az Alapszabaly tartalmazza.

Etikai Bizottsag (EB)

4.1 A harom f6s EB
a) dont az etikai vétségek elbiralasardl, (tobbek kozott: ) - szakma etikai vétség, - a
testiiletek altal hozott hatarozatok végre nem hajtésa, illetve azok ellen torténd nyilt
¢s/vagy burkolt fellépés, - hatarozatok végrehajtasanak akadalyozésa, - a szovetseég,
a tagjai, illetve vezet tisztségvisel6irdl rossz hirek keltése, vagy csatlakozas olyan
személyekhez, akik ezt teszik.

b) kezdeményez, és allast foglal a szovetséget érintd etikai kérdésekben,
c) észrevételeirdl, javaslatairdl tajékoztatja a Szovetség Elndkségét.

4.2 Az EB Elndke és Tagjai kell6 koriiltekintéssel jarnak el az etikai kérdések
tisztdzasanal, az észrevételek megfogalmazasa eldtt torekedve a koriilmények
teljeskort feltarasara.

4.3 Az EB Elnokének és két tagjanak munkajat minden vezeto tisztségviselonek és

tagnak tdmogatnia kell.

4.4 Az EB miikddésének rendjét részleteiben az Alapszabaly tartalmazza.

Konzultativ Testiilet (KT)

5.1 A KT tagjainak tanacsadoi, mentori tevékenysége kapcsolodik a HSZOSZ
egészének alapvetd feladataihoz, tdmogatva a szakmai munka f0 iranyainak
meghatdrozasat, a prioritdisok megfogalmazasat, valamint a folyamatok elméleti
alapjainak kimunkalasat. A KT tagjai segitik a HSZOSZ kiildetésének
megvaldsuldsat, a szervezet hatékony, szakmai, hivatdsetikai alapon torténd
miikodését.

5.2 A KT tagjait az elndk kéri fel a HSZOSZ tagsagabol. KT tag lehet jogi személy tag
képviseldje is. A KT tagok bevonasat, és a felmeriild feladatok ellatasahoz



6.

kapcsolddo koordindlasat az EIndk felhatalmazasa alapjan a Fotitkar az egyes témak
feleldseivel kozosen végzi.

5.3 A KT tevékenységi korébe tartozik tobbek kozott a palydzati anyagok biralata, és
egyeb szakmai anyagok véleményezése.

Klubok

6.1 A HSZOSZ teriileti szervei: a Klubok. A Klubok ¢letében kiemelt jelentoséggel
birnak a szakmai rendezvények, szakmai programok. A Klub iilések elérhetdek
minden szakmai érdekl6d6 szamara. A HSZOSZ klubjainak lehetdsége van arra,
hogy mas human szakmai szervezetekkel k6zds programokat szervezzenek.

6.2 Budapest, Debrecenben, Miskolcon, Szegeden, Veszprémben mikodik Klub. Az
Elnokség kiemelten kezeli a Klubok vezetéivel kialakitandd kapcsolatot,
egylittmiikddve veliikk a tudomanyos és gyakorlati t¢émak feldolgozasdban. Az Elndk
altal kijelolt Elnokségi tag szakmai szemponk szerint koordinalja a Klubok
tevékenységét, figyelemmel a helyi tarsszervezetekkel folytatott egyiittmiikodésre
IS.

6.3 A hatalyos Alapszabaly eldirja, hogy a Klubok 1étszdmaranyosan kapnak pénzt a
tagdijbevétel negyedének erejéig.

I11.  VEZETO TISZTSEGVISELOK

1. Elnok

1.1 Az Elnok a HSZOSZ 6nallo képviseletét ellato, a Kozgytilés altal megvalasztott
vezetd tisztségviseld. E jogkorét az ligyek meghatarozott csoportjara nézve
esetenként a Fotitkarra, Alelndkokre, az EInokség tagjaira irasban atruhazhatja.

1.2 Az Elndk hataskore és feladatai:

» irényitja és szervezi az Elnokség munkdjat, vezeti az Elnokség tiléseit,

» 0Osszehangolja a HSZOSZ folyamatos tevékenységét, a klubok munkajat,

> képviseli a HSZOSZ-t a hazai és kiilfoldi szervezetek felé, a HSZOSZ
nevében nyilatkozik,

» intézkedik és dont a Kozgyilés vagy az Elnokség altal hataskorébe utalt
igyekben,

> tervezi és feligyeli a HSZOSZ gazdasagi miikodését a felkért elndkség tag
bevonasaval,

> a Fotitkar bevonasaval iranyitja a Kozgyiilés elé keriilé beszamolo-
tervezetek kidolgozasat, el6késziti iiléseit, gondoskodik tagjainak idébeni
meghivasarol.

> Az Elnokot tevékenységérdl a Kozgyiilés iranyaban évenkénti beszamolasi
kotelezettség, az FElnokség iranydban pedig, rendszeres tdjékoztatasi
kotelezettség terheli. A Fotitkar bevonasaval allitja 6ssze a mindenkori éves
beszamolo tervezetét.



>

A dontések eldkészitésébe és végrehajtasaba a Konzultativ Testiilet tagjait
¢€s mas szakértoket is bevonhat.

2. Fotitkar
2.1 A Fotitkar hataskore és feladatai:

>

Felelds a HSZOSZ tevékenységi korébe tartozo javaslatok megtételéért,
azok tartalmaért, az Elndkség altal hozott hatarozatok végrehajtasaért,
illetve a végrehajtas ellendrzéséért.

Felel a HSZOSZ egységes tigyviteli, tigykezelési, irattarozasi feladatainak
ellatasaért. Iranyitja a HSZOSZ Titkara ligyviteli, ligykezelési és irattarozasi
tevékenységét.

Az Elnok kijel6lése alapjan koordinalja az informacios feladatok, a kiils6-és
belsd kommunikacio ellatasat, a kijelolt elndkségi tagokkal (alelndk 2 ¢és
elndkségi tag 1) egyiittmiikodésben.

Gondoskodik az aktualis hirek kozzétételér6l a HSZOSZ Honlapon, a
Honlap miikodtetésében kozremiikodé szakember (webmester) bevonasaval.
Tamogatja az Elnokség, a Konzultativ Testlilet, a Munkabizottsagok ¢és a
Klubok munkajat.

El6késziti az elnokségi iiléseket: gondoskodik az Elnokségi Tagok, és a
tanacskozasi joggal rendelkezdk, valamint a napirendi pontokhoz
kapcsolodo szakértdk meghivasarol, tovabba az Elnodk kijeldlése alapjan az
elnoksegi iilés jegyzokonyvének elkészitésérol.

Az elndkségi hatarozatok végrehajtasa sordn, sziikség szerint, intézkedést
kezdeményez.

Az FB-vel és a HSZOSZ jogasz szakemberével egyiittmiikodve a HSZOSZ
jogszeri miikddésének feltételeit figyelemmel kiséri, sziikség esetén
intézkedést kezdeményez.

Az Elnok irdnymutatdsa szerint kapcsolatot tart a human tudoményteriilet
képviseldivel.

Javaslatot tesz a HSZOSZ konferencidk, rendezvények témajara, ¢és
eldadoira.

3. Alelnokok
3.1 Az Alelnokok hataskore és feladatai:

>

Felel6sek a HSZOSZ tevékenységi korébe tartozo javaslatok megtételéért,
azok tartalmaért, az Elnokség altal hozott hatarozatok végrehajtasaért, illetve
a végrehajtas ellendrzéséért.

Az Alelnokok az Elndk altal jovahagyott munkamegosztas szerint — az éves
munkatervhez ¢és az aktualis feladatokhoz igazoddan - végzik
tevékenységiiket.

Eljarnak azokban az ligyekben, amelyek intézésére az Elndk szoban vagy
irasban felkéri és felhatalmazza Sket.



» Javaslatot tesznek a HSZOSZ konferencidik, rendezvények témajara és
eldadoira.

» Javaslatot tesznek egyiittmikodési megallapodasok  megkotésére,
figyelemmel az emberi er6forrasokra és a pénziigyi keretekre.

» Figyelemmel kisérik és sziikség szerint tamogatjak a szakmai programok,
klubok, munkabizottsagok munkajat.

3.2 Alelnok 1:

» Kapcsolatot tart felsGoktatasi intézményekkel és a human tudomanytertilet
képviseldivel.

» Elosegiti a jelentés tudomanyos ¢és human gyakorlati eredmények
megismertetését, publikalasat.

» Kapcsolatot tart a piaci szféra human szakembereivel

3.3.Alelnok 2:

» Kapcsolatot tart a kdzszolgalati human szakteriilet képviseldivel.

» Koordinalja a Tudastar miikodtetéséhez kapcsolodo feladatokat.

> Részt vesz az informacios feladatok, a kiilsé-, és bels6 kommunikaciod
ellatasaban, a Fdtitkarral és a kijelolt elnokségi taggal (elndkségi tag 1)
egylittmiikodésben

» Témafelelosként gondoskodik a HSZOSZ Facebook oldalan az aktualis
témahoz, vagy eseményhez kapcsolddo hirek, és fényképek elhelyezésérol.

4. Elnokségi tagok
4.1 Az Elnokségi tagok feladatai és hataskorei:

» Felelosek a HSZOSZ tevékenységi korébe tartozo javaslatok megtételéért,
azok tartalmaért, az EInokség altal hozott hatarozatok végrehajtasaért, illetve
a végrehajtas ellendrzéséért.

Feladatuk:

» aszakmai értékteremtés,
» a human szakemberek, és a szakma irant érdeklédok széles korének a
HSZOSZ-be vonzasa,

» a HSZOSZ szakmai hirnevének erdsitése és fenntartasa.
4.2 Elnokségi tag 1:

» A HSZOSZ értékrendjéhez  igazodd szakmai rendezvényeket,
eszmecseréket, tapasztalatcseréket kezdeményez €és szervez.

» Az Elndk felkérésére, a HSZOSZ képviseletében aktualis tudomanyos
kutatasban vesz részt.



» Részt vesz az informacids feladatok, a kiils6-, és bels6 kommunikacio
ellatasaban, a Fotitkarral, tovabba a kijelolt Alelnokkel (Alelndk 2)
egylttmitkdésben.

» Felel a HSZOSZ Google levelezdlista aktualizalasaért, kezeléséért.

» Felel a HSZOSZ Hirlevél operativ mikodtetésért, ehhez javaslatokat,
témakat gylijt az Elnokség tagjaitol.

» Témafelelésként gondoskodik a HSZOSZ Facebook oldalan az aktualis
témahoz, vagy eseményhez kapcsolddo hirek, és fényképek elhelyezésérdl.

4.3 Elnokségi tag 2:

» Az Elnok altal kijelolt elndkségi tagként szakmai szempontok szerint
koordinalja a klubok tevékenységét, figyelemmel a helyi tarsszervezetekkel
folytatott egyiittmiikddésre is. Az Elnokségben képviseli a Klubvezetdket,
részt vesz a szakmai feladatok fejlesztésében.

» A teriileti elhelyezkedésbdl adoddan az adott térségben kapcsolatot épit és
apol a human tudomanyteriilet képviseldivel, elméleti és gyakorlati HR
szakemberekkel.

» Témafelelosként gondoskodik a HSZOSZ Facebook oldalan az aktualis
témahoz, vagy eseményhez kapcsolddo hirek, és fényképek elhelyezésérol.

4.2 Elnokségi tag 3:

» Az altalanos elnokségi feladatokon tulmenden elsddleges feladata a
tervezési, gazdalkodasi, pénziigyi feladatok ellatdsaban az Elnok
tamogatasa, €s az elnokségi tagok tajékoztatasa.

» Az Elnok felkérése alapjan szorosan egyiittmiikodik az FB-vel a HSZOSZ
szabalyszerli gazdalkodasanak biztositdsdban, gondoskodik a sziikséges
pénziigyi dokumentum minték elkészitésérol.

» Témafelelésként gondoskodik a HSZOSZ Facebook oldalan az aktualis
témahoz, vagy eseményhez kapcsolodo hirek, és fényképek elhelyezésérol.

V. KOMMUNIKACIO

1. A HSZOSZ kommunikécios tevékenység célja a szervezet hireinek eljuttatisa a
tagokhoz és a széles szakmai kdzonséghez, az aktualis és potencidlis tagsag
bevonasa a HSZOSZ tevékenységeibe, tovabba a szervezet ismertségének, szakmai
imazsanak novelése.

2. A HSZOSZ Altal alkalmazott elsédleges kommunikaciés eszk6zok, csatorndk a
kovetkezOk: szakmai rendezvények és az azokrol késziild elektronikus és papir
alapu kiadvanyok, a HSZOSZ honlap, a HSZOSZ Facebook oldal, elektronikus
levelezd lista, tovabba hivatalos HSZOSZ e-mail cimrdl torténd levélkiildés és
Hirlevél tovabbitas, valamint HSZOSZ rollupok ¢és szordlapok.



3. A HSZOSZ hivatalos elektronikus kommunikacidja mind bels6-, mind kiilsé
kommunikacié esetében a hszosz.kapcsolat@gmail.com e-mail cimrdl torténhet.
Amennyiben tobb cimzett szerepel az iizenetben, ,.titkos masolat” formaban lehet
megcimezni az érintett személyeknek. Lényeges informécio: ezeket az iizeneteket
nem lehet tordlni, visszakereshetonek kell lenniiik. A vezetd tisztségviselok a
feladatkoriikben eljarva, bels6 kommunikaciora hasznalhatjak sajat személyes e-
mail cimiiket, de a kdvethetdség érdekében a hivatalos HSZOSZ e-mail cimre
masolatot kell kiildeni a levelezésrdl. Elektronikus kommunikécios eszkéz a
HSZOSZ Google levelezo rendszer is.

4. A HSZOSZ Honlapjan torténd kozzététel, tajékoztatds célja, hogy a lehetd
legszélesebb korben ismerjék meg az érdeklédok a HSZOSZ szakmaisagat, a
Klubok miikodésér6l, vagy egyéb eseményekrdl, szakértdi lehetéségekrol,
,»Tudastarrol” szerezzenek informaciot. A Honlapon torténo kozzétételrdl a Fotitkar
gondoskodik, az illetékes szakember bevonasaval. Jellegét tekintve a Honlap a
»tartds” hirek feliilete, mig a Facebook oldalon a gyors kommunikacié dominal. A
két kommunikacids csatornanak 6sszhangban kell lennie.

5. A HSZOSZ Facebook oldalan a Vezetd Tisztségviselok témafeleldsként tehetnek
kozz¢ aktudlis informéciokat.

6. Amennyiben személyes megkeresés alapjan a Vezetd Tisztségviselonek,
Tisztségviselonek, vagy HSZOSZ tagnak szobeli és/vagy irasbeli megnyilvanuldsa
valik aktualissd a HSZOSZ nevében, minden esetben eldzetesen egyeztetni kell az
Elnokkel.

7. A HSZOSZ kommunikacids tevékenységét, a kommunikacios kampanyokat évente
meghatarozasra, vagy aktualizalasra keriild6 Kommunikaciés Tervben kell rogziteni.

V. EGYUTTMUKODESI ALAPELVEK

. A HSZOSZ Vezetd Tisztségviseldinek ¢és valamennyi Tisztségviselonek az
Alapszabdlyban és ezen szabalyanyagban meghatdrozott feladatok ellatdsa, és a
hataskorok gyakorldsa, valamint a kotelezettségek teljesitése soran minden esetben a
HSZOSZ értékeit, és érdekét kell szem elott tartani.

. Amennyiben barmely okbol adéddéan szakmai, vagy személyes probléma meriil fel két
Vezetd Tisztségviseld, vagy TisztségviselOk kozott, torekedni kell a mielobbi személyes
egyeztetésre. Amennyiben nem vezet eredményre az egyeztetés, a mindenkori hatalyos
Alapszabaly rendelkezéseit kell alkalmazni.
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