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A))

ALTALANOS SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYOK

1. A jelen ligyintézd szervezeti €s miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat)
rendelkezéseit a Magyar Kereskedelmi €s Iparkamara (a tovabbiakban: Kamara)
alapszabalyanak ¢s mas Onkormanyzati szabdlyzatainak rendelkezéseivel
Osszhangban kell alkalmazni.

2. Az 1Uugyintézd szervezet a Kamara operativ munkaszervezete, amely a
jogszabalyok, az alapszabaly, az Onkormanyzati szabalyzatok és a testiileti
szervek altal hozott dontések keretei kozott fejti ki tevékenységét.

3. Az Ugyintéz6 szervezet rendeltetése a gazdasagi kamarakrdl szolé 1999. évi
CXXI. térvény (a tovabbiakban: kamarai térvény) 12.§-a és az alapszabaly 20-25.
pontjai szerinti feladatok ellatdsanak hatékony szakmai-gyakorlati elémozditasa,
a Kamara testileti szervei miikodésének, tisztségviseloi tevékenységének
segitése, ezen beliil
- atestiileti szervek iiléseinek érdemi és gyakorlati elokészitése,

- a testiilleti szervek miikodésével Osszefliggd adminisztrativ (irattarozasi,
postazasi stb.) teend6k ellatasa,

- a kamarai feladatok megvalésitasa, az egyes teriiletek tigykorok szerinti
folyamatos gondozasa a szervezeti egységek feladatkéri szabalyainak
megfeleld munkamegosztas alapjan.

Az dnkormadnyzati testiiletek, a tisztségviselok és az ligyintézo szervezet kapcsolata

4. Az onkormanyzati testiiletek, a tisztségviselok €s az ligyintéz6 szervezet egymas
k6z6tti munkakapcesolatait a fotitkar koordinalja. Az tigyintéz6 szervezetet az
Oonkormanyzati testlileti tagok, tisztségvisel6k a fotitkar utjan veszik igénybe, az
ligyintéz6 szervezet munkavallaloinak utasitdsa a fétitkaron keresztiil torténik.
(Kivétel ez alol az Ellen6rzé Bizottsdg elnoke, aki tigykorében kozvetleniil is
jogosult az ligyintézo szervezet barmely dolgozojatél adatot, informaciét kémi.)
Az Onkormaényzati testiiletek munkéjat a fotitkar altal az {igyintéz0 szervezet
munkavallaléi koziil kijelolt titkar segiti. A titkar késziti el6 az 6dnkormanyzati
testiiletek iiléseit és 6 gondoskodik az {ilések jegyzOkoOnyveinek
(emlékeztetdinek) elkészitésérol.



A teriileti kamarai ligyintézo szervezetek és a Kamara iigyintézo szervezete kozotti
kapcsolat

5. A teriileti kamarai Uigyintéz0 szervezetek €és a Kamara Ugyintéz0 szervezete
egymas kozotti munkakapcsolatait a fotitkar koordindlja. A kozépvezetdk
biztositjak a szakmai irdnyitdsuk korébe tartozé egyes terilleteken a teriileti
kamarai ligyintéz6 szervezetek és a Kamara iigyintéz6 szervezete kozotti
folyamatos egyiittmiikodést, a szilkség szerinti rendszerességgel ilésezd
javaslattevd, véleményez0 értekezleteik (pl. gazdasagi vezetdk értekezlete) utjan is.

Az ligyintézd szervezet munkavillaloinak jogdllasa

6. Az lgyintéz6 szervezet munkavallaldinak jogallasara a Munka Torvénykonyve,
munkaviszonyuk részletes szabalyaira a munkaszerzédésiik rendelkezései az
irdnyadok.

A munkavdllalo jogai és kitelezettségei
7. A munkavéllalé joga:

- Magyarorszadg Alaptoérvényében, a Munka ToérvénykOnyvében, valamint az
egy¢b jogszabalyokban meghatirozott jogainak gyakorlasa,

- a munkaterv, a célkitlizések, a beszamolé megismerése, ezek kialakitdsanak
folyamatadban a munkajaval osszefliggd javaslatok megtétele,

- a munkahelyi tanacskozasokon valo részvétel ¢és a  szabad
véleménynyilvanitas.

8. A munkavallal6 kotelessége:

- legjobb tudasaval el6segiteni a célkitlizések maradéktalan és eredményes
megvalositasat,

- a jogszabalyokban, az alapszabalyban, az dnkormanyzati szabalyzatokban, a
testilleti szervek altal hozott dontésekben és az utasitdsokban eldirtak
betartdsaval a feladatokat legjobb tuddsadval, részrehajlas nélkiil, hataridére
végrehajtani, azok végrehajtasat eldsegiteni, tevékenységérol felettesének
beszamolni,

- az 1lgyintéz6 szervezet tulajdondban és birtokaban 1évé vagyontargyak,
eszk6z0k megovasat eldémozditani,

- baleset vagy anyagi kar megel6zése érdekében intézkedni, vagy az erre
illetékesek figyelmét felhivni,

- ligyfeleivel €és munkatdrsaival szemben udvarias, el6zékeny és figyelmes
magatartidst tanusitani, Oltozkodésében és viselkedésében az ligyintézd
szervezet kovetelményeinek megfelelni,

- az eloirt oktatasokon, képzéseken rendszeresen részt venni, a munkéja
ellatasdhoz sziikséges és eloirt képesitést, vizsgat letenni,

- szakteriiletén a munkavégzés tovabbfejlesztését kezdeményezni.



A munkdltatoi jogok gyakorldsa

9. Az igyintéz$ szervezet munkavallaléi tekintetében a munkaltatéi jogokat a
fotitkar gyakorolja. E jogkorét esetenként, vagy az iligyek meghatarozott
csoportjara nézve a szervezeti egységek vezetbire irasban atruhazhatja.

10. Az Ugyintézé szervezet tapasztalt, munkajat kiemelkedden végz6, nem vezetd
beosztasi munkavallaloja részére a fotitkar, a feladatkorrel érintett szervezeti
egységet vezetd kozépvezetd (igazgatd) irasbeli, indokolt javaslatdra, kamarai
tanidcsos cimet adomanyozhat. A cimadomanyozas rendjét a Kamara
cimadoméanyozasi szabalyzata tartalmazza, amelyet a Kamara fGtitkara hagy jova.

Titoktartdsi kotelezettség

11. A Kamara tisztségviseloi és Ugyintézd szervezetének munkavallaléi - a
titoktartasi nyilatkozatuk szerinti korben és feltételek mellett - kotelesek az
tigykorikben tudomasukra jutott iizleti titkokat megdrizni.

A szolgdlati ut

12. Az egyes szervezeti egységek munkdjat annak vezetéje iranyitja, a beosztott
dolgozok neki tartoznak munkdjukrél beszamolni.

13. A munkavallalok feletteseikkel a szolgalati 0t megtartasaval tartanak kapcsolatot,
kivéve, ha a dolgozoé kozvetlen felettese ellen kivan panaszt tenni.

14. A szolgalati ut megallapitdsanak alapjaul a Kamara Szervezeti Rendje (a jelen
Szabalyzat 1. szamu melléklete) szolgal.

Hatdskori szabdlyok

15. A Kamara hataskorébe tartozo egyes ligyekben az a szervezeti egység jogosult és
koteles eljari, amelynek feladatkorébe az adott ligy
- a Kamara testiileti szervei vagy tisztségviseldik valamelyikének rendelkezése,
ennek hianyaban
- ajelen Szabalyzat
alapjan tartozik.

Iratnyilvdntartdsi, irattdrozdsi rend

16. Szervezeti egységenként - illetve ezen belill az elkiiloniilt munkateriiletek szerint
- folyamatosan nyilvan kell tartani azokat a dokumentumokat (6nkormanyzati €s
testiileti szervek hatarozatait, fotitkari utasitasokat stb.), amelyek a munkavégzés
kereteit meghatdrozzdk. A szervezeti egységek vezetdi kotelesek e
dokumentumokat, illetve a munkavégzés feltételét képez6 egyéb informaciokat a
munkavallalok rendelkezésére bocsatani.

A szervezeti egységek lgyiratkezelésének rendjét a Kamara iratkezelési
szabalyzata hatdrozza meg.



A kapcsolattartds rendje

17. A szervezeti egységek kiilsd kapcsolattartdsanak rendje a hataskoriikh6z igazodik
a munkakori leirasokban szerepld képviseleti felhatalmazéasok terjedelme alapjan.

18. A szervezeti egységek feladataik ellatdsa sordn egymadssal folyamatos
kapcsolattartasra és egyiittmiikodésre kotelesek, ennek korében
- ahataskoriikbe tartozd kérdésekben - megkeresésre - szakvéleményt adnak,
- kolcsonds tajékoztatast nydjtanak az ligykoritkben felmeriild, a megfeleld
feladatellatas érdekében sziikséges értestiléseikrol,
- mas szervezeti egységet érintd ligyek intézésekor kikérik az érdekelt szervezeti
egység szakvéleményét, illetve hataridon beliil megfeleld tajékoztatast adnak.

Az utasitdsi jog

19. Az utasitasi joggal felruhazott személy a kozvetlen alarendeltségében miik6dd
szervezeti egység munkavallaloi részére jogosult rendelkezést kiadni.

20. Az utasitast minden esetben végre kell hajtani. A munkavallalé6 megtagadhatja az
utasitas teljesitését, ha annak végrehajtasa munkaviszonyra vonatkozo6 szabalyba
iitkozik, vagy a munkavallalo életét, testi épségét vagy egészségét kozvetleniil és
sulyosan veszélyeztetné.

21. Meg kell tagadni az utasitds végrehajtasat, ha annak teljesitésével a munkavallal6
mas személy egészségét vagy a kornyezetet kozvetlenil és silyosan
veszélyeztetné, vagy bilincselekményt kovetne el. A munkavallalé az utasitas
megtagadasa esetén is koteles rendelkezésre éllni.

22. A munkavallal6 kételes az utasitast add figyelmét felhivni arra, ha az utasitas
végrehajtdsa anyagi kart vagy nem vagyoni hatranyt idézhet el6.

Felelosségi szabalyok

23. A szervezeti egység daltal foganatositott intézkedések és az ligyintézési hataridék
megtartisa tekintetében a szervezeti egység vezetdjét egyszemélyi felelosség
terheli a fotitkar iranyéban.

Az iigyintézés rendje

24. A beérkezett Ugyiratoknak az illetékes szervezeti egységek kozotti elosztasarol a
fotitkar gondoskodik (szignalas).

Ugyintézési hatdridok

25. Az ligyintéz0 szervezet ligykorében felmeriil6 tigyek elintézési hatérideje - ha az
tigy jellegébdl mas nem kovetkezik, vagy a vezetd eltérd rendelkezése hidnyaban
- 15 nap. Hatosagi jellegii eljarasok esetén az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol
sz616 2016. évi CL. torvény rendelkezései az iranyadok.



26.

27.

28.

A hatarid6 kezdénapja az a nap, amelyen az {ligyirat a szervezeti egységhez
érkezett.

Ha a hatarid6 utolsé napja munkasziineti nap, ugy a hataridé a legkdzelebbi
munkanapon jar le. Kivételt képeznek ez aldl a ,,siirgds” jelzést iratok, amelyeket
eltérd rendelkezés hianyaban harom napon beliil kell elintézni.

A stratégiai elokészitést igényld feladatok kdrében, valamint olyan esetekben,
amikor az ligyintézés soran kozbensd intézkedéseket (pl. kivizsgalas,
informaciok, adatok gyljtése, tdjékozodas, koordinalt 4llasfoglalas kialakitasa,
stb.) kell végezni, egyedi igyintézési hatarid6t kell megallapitani.

Képviseleti jog

29.

30.

A Kamarat - az alapszabaly 99. pontjaban foglalt felhatalmazés alapjan — az elndk
altalanosan és Ondlldan képviseli, a Kamara nevében jogokat szerezhet és
kotelezettségeket vallalhat. E hataskorét esetenként, vagy az ligyek meghatarozott
csoportjara nézve a fotitkarra és az ligyintéz6 szervezet munkavallaléira irasban
atruhazhatja. A képviseleti jog atruhazasardl a fotitkar titkarsaga nyilvantartast
vezet.

A fotitkér a jelen Szabélyzatban foglalt feladatai ellatasa kdrében, illetve az elndk
irasbeli felhatalmazasa alapjan jogosult a Kamara képviseletére. A Kamara
pénziigyi kotelezettségvallalasara a koltségvetés és az elnokségi hatarozatok
keretei kozott - az ligyintéz0 szervezeten belill - a fotitkar, illetve az altala erre
felhatalmazott munkavallalo(k) jogosult(ak).

Jogi képviselet

31.

A feladatkorébe esé iigyekben és esetekben az ligyintézd szervezet jogtanacsosa
munkaszerz6dése alapjan kiilon meghatalmazas nélkiil is ellathatja a Kamara jogi
képviseletét. Jogi képviseletet lathat el tovabba az ezzel megbizott ligyvéd is a
megbizasi szerz0désének keretei kdzott.

A szervezeti egységek vezetdinek és az ligyintézd szervezet munkavdllaloinak
képviseleti jogkore

32.

A szervezeti egységek vezetdit - a feladat- és hataskoriik altal hatarolt keretek
ko6zott - a fotitkar 4ltal atruhdzott jogkorben képviseleti jog illeti meg. A vezetok
e jogukat esetenként és az ligyek meghatarozott csoportjaira nézve a fotitkar
elozetes hozzajarulasaval a szervezeti egység munkavallaloira irasban
atruhazhatjak. A Kamara képviseleti jogkorrel felruhdzott vezetéi €s mas
munkavallaldi csak abban a kérben és keretben képviselhetik a Kamarat, amelyre
képviseleti felhatalmazasuk kiterjed. Az elnok minden {igyben, a fotitkar az altala
adott képviseleti jogot magahoz vonhatja.



A szervezeti egységek vezetdinek és a Kamara munkavdillaldinak aldirdsi joga

33.

34.

35.

36.

A Kamaranal 6nall6 alairasi jog illeti meg
- az elnokot és a tisztségviseloket,
- a fétitkart,
- ajogi képviselet korében a jogtancsost és az ezzel megbizott ligyvédet.

A kozigazgatasi szervek €s mas tarsszervezetek felsé vezetoivel - miniszter, elnok
sth. - folytatott levelezés soran kizar6lag az elndk, - az allamtitkér, helyettes
allamtitkar, elndkhelyettes vonatkozasaban - a fotitkar jogosult alairasra.

A kozigazgatas kb6zépvezetdivel (foosztalyvezetdk, osztalyvezetOk, helyetteseik
stb.) folytatott levelezés soran alairasra az igazgatok is jogosultak, a fotitkar felé
fennallo tajékoztatasi kotelezettséggel.

A terilleti kamarakkal folytatott levelezés sordan az elndk ¢és a fotitkar
korlatozasmentesen, az igazgatok a kozépvezetodi (igazgatok, féosztilyvezetdk,
helyetteseik stb.) szintig terjedéen jogosultak alairasra, a fotitkar felé fennallo
tajékoztatédsi kotelezettséggel.

Az utalvdanyozds rendje

37.

A fotitkart és - ligykorik keretei kozott - az altala e jogkorrel felruhazott
személyeket utalvanyozasi jog illeti meg. Az utalvanyozasi jogkorrel felruhazott
személyekrdl és utalvanyozasi joguk terjedelmérdl (Osszeghatarairol)
nyilvantartast kell vezetni.

A kamarai kiilsé kapcsolattartds rendje

38.

39.

40.

41.

42.

A Kamara elnoke és mas tisztségviseldje részére szolo iratot (levél, feljegyzes,
tajékoztatd stb.) csak a fotitkar lattamozasaval lehet tigyintézésre tovébbitani.

Az egyes szervezeti egységek vezet6i a hataskoriikbe tartozo iigyekben az
illetékes kozigazgatasi kozépvezetokkel (foosztalyvezetok, osztalyvezetok,
helyetteseik stb.) jogosultak kozvetlen kapcsolattartdsra, a f6titkar irdnyéban
fennallé beszamolasi kbtelezettség mellett.

A kamarai stratégiai kérdésekkel és a kamarai feladatokkal Osszefliggd irasos
anyagokat (emlékeztetd, javaslat, eléterjesztés) kizardlag az elndk vagy a fotitkar
engedélyével lehet nyilvanossagra hozni.

A Kamara 4altal készitett és nem az elndk vagy a fOtitkar altal alairt
allasfoglalasokat, véleményeket, észrevételeket a kiadmanyozasukat megel6zéen
be kell mutatni a ftitkarnak.

A teriileti kamarak, a kamarai onkormanyzati testiileti szervek részére készitett
irdsos anyagokat (tajékoztatd, emlékeztetd stb.) csak a fotitkar lattamozasa utan
lehet tovabbitani.



43.

A Kamara elndksége részére az elndk, az alelnokok, az elnGkség tagjai, a fotitkar,
tovabbd - ligykorében - a Valasztottbirosag elndke jogosult elSterjesztést tenni.

A helyettesités rendje

44,

45.

46.

A foétitkar technikai jellegi helyettesitését, atmeneti akadalyoztatasa esetén a
gazdasagi igazgatd latja el. A helyettesités kiterjed a Kamara szakmai
tevékenysége €s miikodése altal indokolt kdrben a banki és egyéb alairasi jog
gyakorlaséra, a helyettesi mindség feltiintetésével.

A vezetd tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén munkakorét irasban kijeldlt
helyettese, ennek hianyaban az altala kijelolt helyettes latja el.

A helyettesi mindségben tett jelentdsebb intézkedésekrol a helyettesitett vezet6t
irasban kell t4jékoztatni.

A bélyegzok haszndlata

47.

48.

49.

50.

51.

Kamarai bélyegzoknek tekintend6k mindazok a bélyegzk, amelyek az ligyintéz6
szervezet hivatalos elnevezését tiintetik fel, és lenyomatuk a képviseleti konyvben
szerepel.

Kamarai bélyegzével a fotitkar, valamint a gazdasagi igazgatésag vezetdje
rendelkezik.

»Bélyegzd nyilvantartas” céljara elére oldal- és sorszamozott, hitelesitett
nyilvantartokonyvet kell hasznalni. A nyilvantartast a gazdasagi igazgatdsag
vezetdje vezeti.

A bélyegz6t hasznald munkavallald a rabizott bélyegzéért, annak rendeltetésszer(i
hasznalataért, biztonsagos tarolasaért, munkaidon kiviili elzarasaért felelosséggel
tartozik.

A bélyegzd elvesztését, vagy mas mddon térténé megsemmisiilését azonnal be
kell jelenteni. Az elveszett bélyegzot a fotitkari titkarsag érvényteleniti.

Munkakér ataddasa-atvétele

52.

53.

Munkakdr atadasara munkaviszony megsziinése, atszervezés vagy egyéb ok miatt
keriilhet sor. A munkakoért az azonos munkakorbe 1ép6 személy, ennek hidnyaban
a munkakor szerinti kozvetlen vezet6 veszi at. Az atadéas-atvételr6l a kdzvetlen
vezeto jelenlétében jegyzokonyvet kell felvenni.

Az atadas-atvétel kiterjed

- az anyagilag felel6s személy elszamoltatasara, kiilonos tekintettel a szigori
elszamolast nyomtatvanyokra,

- azlgyiratokra, bélyegzokre,

- a munkakort atadé személy birtokdban 1évé, a munkakorrel Gsszefliggd
iratokra, eszkozoOkre, adatokra és informaciokra, elektronikus rendszerekhez
kiadott belsé és kiilso jelszavakra



- a folyamatban 1évé tigyek felsorolasara.

54. A jegyzokonyv 3 példanyban késziil, amelyek koziil egy-egy példany az atadas-
atvétel altal érintett munkavallalokat illet, egyet pedig az irattarban kell
elhelyezni.

55. A munkakor atadasardl tajékoztatni kell a fotitkart, valamint a gazdasagi
1gazgatdsag vezetdjét.

A kikiildetés

56. Az igyintézd szervezet munkavallalojanak belfoldi és kiilfoldi kikiildetését a
munkahelyi felettes javaslata alapjan a fotitkar engedélyezi. A belfoldi és kulfoldi
kikiildetéssel kapcsolatos feladatok szabalyszeri végrehajtasanak rendjét a
Kamara Kikiildetési Szabalyzata tartalmazza.

B.)L

AZ UGYINTEZO SZERVEZET FELEPITESE

Az ligyintézd szervezet szervezeti egységei

57. Az ligyintézd szervezet szervezeti egységei - a jelen Szabalyzat mellékletét
képezd Szervezeti Rend szerinti viszonyrendszerbe és 1étszdmkeretbe tagozéddan -
a kovetkezok:

- Fotitkari Szervezet
- Gazdasagi Igazgatosag
- Koézgazdasagi Igazgatosag
- Keépzési és Vallalkozasfejlesztési Igazgatosag
- Nemzetkdzi Igazgatosag
- Valasztottbirosagi Titkarsag
végz0 Titkarsag
Az lgyintéz0 szervezet kamarai alaptevékenységeket ellatd szervezeti egységeinek
létszamkerete 60-80 {6, ezen beliil az egyes szervezeti egységek munkavallaloi
létszamkerete a jelen SZMSZ elfogadasakor:

A Fotitkari Szervezeten beliil:

- Elndki Titkarsag — 2 {6

- Fétitkar Titkarsag —2 6

- Epitésiigyi Regisztracios Iroda— 1 6
- Okmanyhitelesitési Iroda — 1 6

- Békélteto Testiileti Iroda —1 6

- JogilIroda—2 16

- Projektiroda — 18 6



Gazdasagi Igazgatosag — 13 16

Kozgazdasagi Igazgatosag — 6 0

Képzési és Vallalkozasfejlesztési Igazgatosag — 46 6
Nemzetkozi Igazgatosag — 8 {6

Valasztottbirosagi Titkarsag — 3 6
Teljesitésigazolasi Szakértdi Szerv Titkarsdga — 4 {6

A fotitkar a létszamkereten belill az Ugyintézd szervezet 1étszdmat Onalldan, az
elnokség utdlagos tajékoztatasa mellett, a feladatok és a jovahagyott koltségvetés
keretein beliil modosithatja. A l1étszamkeret noveléséhez vagy csokkentéséhez a jelen
Szabalyzat médositasa nem sziikséges.

A Fétitkari Szervezeten beliil m(ikdé Projektiroda kamarai alaptevékenységeken
kiviili feladatokat 14t el a DIMOP_PLUSZ-1.2.7-23-2023-00001 az. szdmu, Modern
Vallalkozasok Program 2.0 program keretében 18 f6vel.

Felsovezetd (fotitkar)

58.

59.

60.

61.

62.

A Kamara ugyintézd szervezetének vezetését a fotitkar latja el, azért
egyszemélyben felel6s. A fotitkar a munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi L.
torvény 208.§-anak (1) bekezdése szerint vezet6 allasu munkavallalénak mindsiil.

A fotitkar kozvetlen iranyitasa ala tartozik:
- az egyes igazgatosagokat vezetd igazgatok, tovabba
- a Fétitkér Szervezet.

A fotitkar kotelessége a Kamara célkitlizéseinek megvaldsitasa érdekében a
feladatok végrehajtasanak megszervezése és a Kamara erre illetékes testiiletei
altal rabizott feladatok ellatasa.

A fotitkar feleldsségi korébe tartozik a Kamara vagyonanak eredményes és
hatékony miikodtetése, a gazdasigos és hatékony miikodést legjobban eldsegitd
Osztbnzési rendszer kialakitasa, a likviditds biztositdsa, az anyagi és szellemi
er6forrasok hatékony miikGdtetése, az informacids és informatikai rendszer
miikGdtetése, a jogszabalyi eloirasok betartdsa €s betartatasa.

A fotitkar a feladat- és hataskore teljesitése soran kozvetleniil tdmaszkodik sajat
titkarsagara, az egyes szervezeti egységek vezetOire, tovabba a Kamara hatékony
mukaodtetése érdekében igénybe vett megbizott szakértOkre.

A fétitkar feladat- €s hataskore:

- kialakitja a Kamara elnOkségének jovahagyasaval a Kamara {ligyintézd
szervezetének felépitését, mikodésének fobb szabalyait, a gazdalkodas, a
munkavégzés, az ligykezelés eldirasait;

- meghatarozza a belsd ellendrzést, az informaciés és szamviteli rendet, a
szakmai ¢és személyligyi munka elvi iranyitasat, a belsé utasitasok
elokészitésének €s egyeztetésének rendjét;

- megallapitja az iranyitas és feliigyelet rendjét, a bérezés és az egyé€b juttatasok
fébb szabalyait;



63.

64.
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- elokésziti az éves munkaprogramot, az éves koltségvetési tervet, éves
beszamolot, és azokat jovahagyasra a Kamara illetékes testiileti szervei elé
terjeszti;

- egyszemélyben és kizardlagosan felelos a Kamara gazdalkodasaért,

- dént az anyagi és szellemi er6forrasok hatékony ¢és eredményes
felhasznalasarol,

- biztositja a tulajdonvédelmet, a rendészeti feladatok ellatasat, a
munkavédelmet, a tlizvédelmet, az adatvédelmet, és az ehhez sziikséges
feltételeket, a munkakoriilmények tervszer(i €s gyors javitasat, az egészséges
és biztonsagos munkavégzés feltételeit;

- ellatja a teriileti kamarakkal és a kamarai kozfeladatokkal kapcsolatos
koordinaciét igényld tevékenységet (titkari értekezlet),

- koordinalja a kozigazgatasi szervekkel, dnkormanyzatokkal, érdekképviseleti
szervekkel, tarskamarakkal, tarsadalmi szervezetekkel vald kapcsolattartast,

- gyakorolja az ligyintéz6 szervezet munkavallaléi feletti munkaltatoi jogokat,
megkoti a Kamara hatékony miikodtetése érdekében szikséges szakértdi
megbizasi szerzoédéseket,

- gyakorolja az MKIK Szolgaltaté Nonprofit Kft tekintetében az alapitoi jogokat
— a megsziintetés, torzstGkeemelés, és csokkentés kivételével - atruhazott
jogkorben, tovabba a Kft. tigyvezetdje felett a munkaltatoi jogokat,

- dont a hataskorébe utalt, illetve a sajat hataskorében fenntartott és odavont
igyekben.

Az egyes szervezeti egységek tekintetében a fotitkar:

- szervezi, tervezi, szabalyozza, ellendrzi szakteriiletének munkafolyamatat;

- elkészitteti, kiadja és naprakészen tartja az iranyitdsa ala tartozd szervezeti
egységek vezetdinek munkakori leirasat;

- ellatja a funkcionalis ellendrzési feladatokat;

- biztositja az ligyintézés szakszeriiségét, az ligyintézési hataridok betartasat;

- gondoskodik a rendelkezések, utasitasok végrehajtasarol,;

- gondoskodik a szigortian titkos iratok kezelésér6l és nyilvantartasar6l, a
titokvédelmi rendelkezések betartasanak ellendrzésérol.

Ellatja a kiildottgyilés és az elnokség miikddtetésével osszefliggd feladatokat.

Kozépvezeto (igazgato)

65.

66.

67.

A kozépvezetd a fotitkar altal esetenként, az ligyek meghatdrozott csoportjara
nézve atruhazott jogkorben ellatja a Kamara képviseletét, alairasi és
kiadmanyozasi jogot gyakorol a szervezeti egysége feladat- és hataskore altal
hatarolt keretek kozott.

A kozépvezetd - a fotitkarnak a jelen Szabalyzatban foglalt munkamegosztas
szerinti alarendeltségében - elldtja a vezetése ala tartozo szervezeti egység
munkajanak iranyitasat, koordinalasat.

A kozépvezetd egyszemélyi felelosséget visel a fotitkdr irdnydban az altala

vezetett szervezeti egység altal foganatositott intézkedések és az ligyintézési
hataridok megtartasa tekintetében.

10
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68. A kozvetlen irdnyitasa ala tartozé munkatarsak tekintetében a kdzépvezeto:
- szervezi, tervezi, szabalyozza, ellendrzi a szakteriilete munkafolyamatait,
- elkésziti, kiadja és napra készen tartja az irdnyitdsa ala tartozé dolgozok
munkakori leirasat,
- ellatja a szakterliletéhez tartoz6 funkcionalis ellenérzési feladatokat,
- biztositja az ligyintézés szakszerliségét, az ligyintézési hataridok betartasat,
- gondoskodik az ligykorébe tartozd rendelkezések, utasitasok végrehajtasarol.

Kozépvezeto-helyettes (igazgatohelyettes)

69. A kozépvezetdé kozvetlen alarendeltségében ellatja az akadalyoztatott
kozépvezetd helyettesitését, segiti a k6zépvezetd iranyitd, koordinaciés munkajat.

Alsoszintii vezetés (osztalyvezeto)

70. Az osztalyvezetd — az igazgaté és az igazgatohelyettes a jelen Szabalyzatban
foglalt munkamegosztas szerinti alarendeltségében - ellatja a vezetése ala tartozo
szervezeti egység munkdajanak iranyitasat, koordinalasat, a munkakori leirdsaban
meghatarozott feladatokat.

Irodavezetd

71. Az irodavezeté — a fotitkarnak a jelen Szabdlyzatban foglalt munkamegosztas
szerinti alarendeltségében - ellatja a vezetése ald tartozd szervezeti egység
munkdjanak iranyitasat, koordindlasat, a munkakori leirasaban meghatarozott
feladatokat.

Ugyintézd (nem vezetd beosztdsti munkatdrs)

72. Az lgyintézd a szervezeti egység érdemi tevékenységében beosztottként
k6zremiikodé munkavallalé. Jogallasara, felelosségére, munkakorére - a jelen
Szabalyzat rendelkezésein tulmenden - az adott szervezeti egység tevékenységet
szabalyoz specialis rendelkezések az iranyadok.

73. Az lgyintéz6 feladata az ligyintéz6 szervezet feladat- és hataskorébe tartozod
ligyek érdemi dontésre valod elOkészitése, ilyen iranyu felhatalmazas alapjan azok
kiadmanyozasa. Felel6s a sajat tevékenységéért és munkateriiletén az ligyintéz6
szervezet célkitlizéseinek érvényesitéséért.

74. A munkakori lefrasdban részére megallapitott, valamint felettese altal kiadott
feladatokat a kapott utasitasok és hataridok figyelembevételével 6nalléan végzi.

Az digyviteli alkalmazott

75. Az ugyviteli alkalmazott gondoskodik az adminisztracios feladatok ellatasarol,
kiillonosen a beérkezd tigyiratok atvételér6l, nyilvantartidsba vételérdl, a
kiadmény-tervezeteknek az  igyintéz6 Utmutatisa szerinti  leirdsarol,
sokszorositasardl, tovabbitasarol, valamint a protokollaris és technikai teenddk
lebonyolitasarol.
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B, IL

AZ EGYES SZERVEZETI EGYSEGEK FELADATKORE

A Kamara lgyintézé szervezetében a fotitkar irdnyitasa ald tartozo, kozvetleniil a
kozépvezeté altal vezetett, egymassal mellérendeltségi viszonyban all6 szervezeti
egységek feladatkore a kovetkezo:

76. A Fotitkari Szervezet
1. Az Elnoki Titkdrsag feladatkore:

a) segiti az elnGk és az aleln6kok munkajat, ellatja az ezzel Osszefliggd szervezesi
¢és koordinacios feladatokat,

b) intézi az elndki reprezenticios beszerzéseket,

c) ellatja az elndki intézkedések nyilvantartasat,

d) biztositja az elnGk hataskorébe tartozo testiileti és bizottsagi Ulések
lebonyolitasdhoz sziikséges targyi feltételeket, kozremikodik egyéb hivatalos
programok szervezésében, egyezteti az elndk programjait, ellatja az elnok
munkajaval dsszefliggd tovabbi feladatokat (telefon, fax, reprezentacio stb.).

2. A Fdtitkari Titkarsag feladatkore:

a) segiti az Ugyvezet6ség munkajat, ellitja az ezzel &sszefliggd szervezési és
koordinacios feladatokat,

b) intézi a fotitkari reprezentacios beszerzéseket,

c) ellitja a postabontast, iktatast, a beérkezé levelek elosztasat, a fotitkari
intézkedések, utasitasok, korlevelek, tdjékoztatok nyilvantartasat,

d) megszervezi, illetve lebonyolitja a kiild6ttgyiilést, az Elnokség iiléseit,
biztositja a fotitkar hataskorébe tartozd testlileti és bizottsagi iilések
lebonyolitasahoz sziikséges targyi feltételeket, kozremikédik egyéb hivatalos
programok szervezésében,

e) ellatja kiildottgytlések adminisztracios teenddit, ezen beliil

- elkésziti és aktualizalja a kiild6ttlistakat, meghivokat,

elokésziti a kiildottgytilés elé terjesztendd anyagokat,

nyomdéba kiildi és postizza, illetve elektronikus Gton megkiildi a kiild6tteknek

a kikiildend6 anyagokat,

biztositja a szavazasok feltételeit (szavazatszamlalok beosztdsa, Osszesités

stb.),

megrendeli a technikai eszk6zdket, a catering szolgaltatasokat,

f) elvégzi a munkabizottsagok adatainak naprakész javitasat,

g) elkésziti a havi jelenléti listat a Gazdasagi Igazgatosag részére,

h) nyilvantartja a munkavallalok szabadsag-igénybevételeit,

1) iktatja kimend anyagokat, titkos anyagokat,
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j) egyezteti a fotitkar programjait, ellatja a fotitkar munkéjaval Osszefliggd
tovabbi feladatokat (telefon, fax, reprezentacio stb.),

k) ellatja a teriileti kamarak operativ milkodésével dsszefliggd, orszadgos kamarai
koordinaciét igénylo feladatokat, ezen beliil

1) mikodteti, naprakészen karbantartja az orszagos rendezvénynaptart,

m)miikodteti, karbantartja az orszigos kamarak {igyintéz6 szervezeti szakmai
regiszterét,

n) ellatja az egyéb operativ koordinacids feladatokat,

0) megszervezi ¢és lebonyolitja az orszdgos kamarai rendezvényeket,
kozremUikodik egyéb kamarai rendezvények szervezésében,

p) ellatja az orszadgos kamaran beliili koordinacios feladatokat a fotitkar Altal
meghatarozott igyek tekintetében.

3. Az Epitésiigyi Regisztrdciés Iroda és Okmanyhitelesitési Iroda feladatkore:

Ellitja az épitdpari vallalkozo Kkivitelezéi tevékenység nyilvantartasaval
kapcsolatos teljes korii tigyintézést, valamint az okmanyhitelesitési és ATA
Carnet reklamacids ligyeket, ezen beliil:

Epitésiigyi Regisztrdcios Iroda feladatkire:

a) folyamatosan miikédteti az épitbipari kivitelezd  vallalkozasok
nyilvantartasat (KIVREG), valamint ellatja a nyilvantartassal kapcsolatos
adminisztrativ feladatokat,

b) kapcsolatot tart a teriileti kereskedelmi és iparkamardk illetékes
munkatarsaival, valamint a tirshatésagokkal. Koordindlja, nyilvantartja €s
ellenérzi a teriileti kereskedelmi és iparkamardknak az épitdipari
vallalkoz6 kivitelezok korében lefolytatott ellenérzéseit,

¢) ellatja az Epitésiigyi Kollégium titkarsagi feladatait,

d) vallalkozasi, illetve szolgaltatds exporthoz sziikséges magyar hanyad
igazolast bocsat ki, a szolgaltatasi exporttal kapcsolatban koordinal az
abban részt vevl® szervezetekkel ¢és hatésdgokkal, valamint a
hitelintézetekkel.

Okmadnyhitelesitési Iroda feladatkore:

a) szervezi, koordinalja, feliigyeli és ellenérzi a teriileti kereskedelmi és
iparkamardk okmanyhitelesitd tevékenységét: szarmazasi bizonyitvanyok
és ATA igazolvanyok kiadasat, kereskedelmi okmanyok hitelesitését,

b) hitelesiti a Kamara Okmanyhitelesitési Szabalyzatdban meghatirozott
dokumentumokat és vis maior igazolasokat ad ki,

¢) gondoskodik a teriileti kereskedelmi és iparkamardk okmanyhitelesitéssel
foglalkoz6 munkatirsainak folyamatos tajékoztatasardl és szakmai
képzésérdl; tovabbitja, illetve intézi a bel- és kiilféldi ATA és CPD
igazolvany reklamacidkat, kapcsolatot tartva a teriileti és kiilfoldi
tarskamarakkal, valamint az illetékes magyar hatosagokkal és
szervezetekkel;

d) képviseli a kereskedelmi és iparkamardkat az ICC WCF mellett miikodo
ATA Carmet munkacsoportban,

e)képviseli a Kamarat az Eurochambres Vam Albizottsdg munkéjaban,

f) képviseli a Kamarat a Vamtarifa Bizottsag munkéjaban.
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A Jogi Iroda és a Békéltet6 Testiileti Iroda feladatkore:

Jogi Iroda feladatkore:

a)

Ellatja a Kamara mukodésével Osszefliggd jogi feladatokat és jogi
képviseletet, ezen beliil:

biztositja a Kamara jogi feladatainak ellatasat,

b) képviseli a Kamarat a birosagok, hatésagok és egyéb szervezetek elott,

c)

elkésziti, véleményezi a szerzédéseket, tdmogatoéi okiratokat, tadmogatasi
szerzOdéseket, belsé szabalyzatokat, utasitdsokat, illetve azok tervezeteit,
elokésziti a szerz6dések megkotését,

d) részt vesz a személyzeti munkaval Osszefliggd munkajogi feladatok

¢)

ellatasaban,

figyelemmel kiséri az iparjogvédelmi €s szerz6i jogok érvényesiilését,

részt vesz az egységes kamarai szabdlyozast igényld Onkormanyzati
szabalyzatok kidolgozasaban,

g) kapcsolatot tart a Gazdasagi Versenyhivatallal, a minisztériumok és mas

orszagos hatdskori allamigazgatasi szervek jogi féosztalyaival,

h) egyittmiikédik a megbizott kiils6 jogi szakértokkel, tevékenységiiket

)

k)

D

koordinalja,

tamogatja a Kamara Etikai Bizottsaga titkara altal ellatott feladatokat, el0segiti
az etikai normak bevezetését,

segitséget nyujt az épitésiigyi jogszabalyi rendelkezések alapjan a Kamara
altal a wvallalkozo kivitelez6i tevékenységre jogosultakrol vezetett
névjegyzékkel Osszefliggd, az épitdipari vallalkozd kivitelezdi tevékenység
folytatasdra valé jogosultsag -ellenérzésével kapcsolatos jogi kérdések
megvalaszolasaban,

ellatja a kamarai cégnyilvantartasi adatbazis bovitésével és miikodtetésével
kapcsolatos jogi teendodket,

ellatja a kamarai térvény és az ahhoz kapcsolodo jogszabalyok megalkotasaval
¢€s modositasaval kapcsolatos jogi teendoket,

m) gondoskodik az adatvédelemmel Osszefliggd kamarai feladatok ellatdsarol,

valamint az informéacids onrendelkezési jogrol €s az informécidszabadsagrol
szo0lé hazai jogszabalyok alapjan felmeriild feladatok ellatdsarol. Ennek
keretében kdzremiikddik a megbizott kiils6 jogi szakértokkel.

Békéltetd Testiileti Iroda feladatkore:

a) a fogyasztovédelmi torvény alapjan koordindlja a békéltetd testiiletek
miikodtetésével Osszefiiggd kamarai feladatok ellatasat, kapcsolatot tart a
békéltetd testiiletek elnokeivel,

b) elékésziti a tamogatoval, illetve a testilleteket mikodtetd kamarakkal
megkGtendé tdmogatasi szerzodés, illetve kozremlikodoi szerzédések
létrehozasat;

c) ellenérzi a békéltetd testilletek miikodtetésére nyujtott koltségveteési
tdmogatas felhasznalasara vonatkozo szakmai beszamoldkat, azok alapjan a
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tamogatd részére elkésziti a targyévi szerzodésnek megfeleld, Osszesitett
informacidkat, adatokat tartalmazo beszamolot;

d) a fogyasztovédelmet érinté jogszabalyok figyelemmel kisérése, az ilyen
targyl jogszabaly tervezetek véleményezésében valo kozremiikddés;

e) kapcsolatot tart a Fogyasztovédelmi Hatosaggal;

f) részvétel a Fogyasztévédelmi Tanacs minisztériumi tilésein;

g) az MKIK-hoz beérkezd fogyasztovédelmi targyu kérdések, megkeresések
megvalaszolasa.

5. A Projektiroda feladatkore:

77.

L

A Projektiroda munkajanak iranyitasat, koordinalasit Irodavezetoként a
Projektmenedzser latja el.

Feladat, felel6sségi és hataskore kiterjed a DIMOP_PLUSZ-1.2.7-23-2023-
00001 az. szamon regisztralt és Modern Vallalkozasok Program 2.0
munkacimen jegyzett projekt (tovabbiakban: Projekt)

A Projektiroda munkdjanak iranyitasat, koordinaldsat IrodavezetOként a
Projektmenedzser l4tja el.

Feladat, felelosségi és hataskore kiterjed a DIMOP_PLUSZ-1.2.7-23-2023-
00001 az. szamon regisztrdlt és Modem Véllalkozasok Program 2.0
munkacimen jegyzett projekt (tovabbiakban: Projekt)

a) megtervezésére, a vonatkozé Palyazati Felhivas, A palyazathoz tartozo
Altaldnos Utmutaté, a 2021-2027 programozasi idészakban az egyes eurépai
unios alapokbol szarmazd tamogatisok felhaszndldsinak rendjérdl szolod
256/2021. (V. 18.) Korm. rendelet, szakpolitikai és az e-kozigazgatassal,
informatikaval, valamint infokommunikacids infrastruktiraval kapcsolatos
fejlesztési programok keretében megvaldsuléd projektek megvaldsitasardl és a
Digitalis Kormanyzati Fejlesztés és Projektmenedzsment Kft. kijeldlésérol
sz0l6 684/2020. Korm. rendelet szerinti szervezet altal kialakitott
mindségbiztositasi szabalyozok, keretdokumentumok, egyéb szabalyozok
szerint,

b) Alapité6 Dokumentum létrehozaséra, karbantartasara,

c¢) szakmai, pénziigyi €s operativ lebonyolitasara (megvalositasira) az a) — b)
pontban foglalt szabalyozok és tervezési keretdokumentumok szerint,

d) fenntartasra torténd felkészitésére,

e) Iranyité Bizottsag 1étrehozasara és miikodtetésére, valamint

f) az MKIK egyéb, kapcsolodd szervezeti  egységeivel  torténd
egyiittmiikbdésre, kapcsolattartasra,

g) az MKIK szervezeti és miikddési folyamataihoz torténd illeszkedésre.

A Gazdasagi Igazgatdésag feladatkore

Ellatja az ligyintéz6 szervezet pénziigyi, szamviteli és munkaligyi feladatait,
ezen beliil:

a) tervezi, szervezi, szabdlyozza és ellenérzi a Kamara vagyonanak eredményes,

hatékony mikodtetését,
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b) szervezi a teljes szamviteli és pénziigyi munkat, kialakitja a szamviteli,
elszamolasi, bizonylati rendet, ellenérzi betartasat,

c) kidolgozza és aktualizdlja a sajatossagokat figyelembe vevd szamvitel-
politikat, szamlatiikrot, szamlarendet,

d) kidolgozza és bevezeti a pénziigyi és szamviteli informacios rendszert,

e) kidolgozza és aktualizélja a pénziigyi szabalyzatokat,

f) alairas el6tt pénziigyi szempontbdl ellenérzi a szerzodéseket,

g) kialakitja a gazdalkodassal kapcsolatos pénziigyi, szamviteli nyilvantartasok
rendszerét,

h) elkésziti az éves beszamoldt, a sziikséges elemzéseket €s pénziigyi
jelentéseket, biztositja a pénziigyi egyensulyt, fizetképességet, likviditast,

1) kezeli a hazipénztarat, biztositja a sziikséges pénz felvételének és kifizetésének
lehetdségét,

j) ellenérzi a beérkezett szamlak tartalmat, biztositja a hataridds kotelezettségek
kiegyenlitését, az esedékes kovetelések behajtasat,

k) iranyitja, szervezi és ellenérzi a leltarozasi és selejtezési tevékenységet,

1) figyelemmel kiséri a feladatk6rét érinté jogszabalyok valtozasat, ennek alapjan
kezdeményezi €s kiadja a sziikséges intézkedéseket,

m)felhivja a f6titkdr figyelmét az olyan pénziigyi intézkedésekre, amelyek
jogszabalyt, illetve bels6 utasitast sértenek,

n) ellendrzi az utalvanyozasi, kotelezettségvallalasi jogosultsagot,

o) felelésséget visel a mérleg-adatok, az éves beszdmold valodisagaért és
teljességéért,

p) gondoskodik a kikiildetésekhez kapcsolddo engedélyezett valuta rendelkezésre
bocsatasardl, a bel- és kiilfoldi kikiildetések koltségelszamolasardl,

q) nyilvantartja a bélyegzoket,

r) végzi a bérelszamolas, valamint az ahhoz kapcsolédd addzasi jarulékfizetési
feladatokat,

s) elokésziti és elbterjeszti a jutalmazasra vonatkozd javaslatokat,

t) megteszi a munkaerd igények kielégitéséhez sziikséges intézkedéseket,

u) eldsegiti az 1) munkatarsak munkaba allasat és beilleszkedését,

v) kiirja a vezet6 allasu és diplomas dolgozokra vonatkozo palyazatokat,

w)koordinalja a bels6 oktatasi, képzési feladatokat,

x) ellatja a dolgozdk munkavédelmi képzését, szervezi a foglalkozasegészségiigyi
feladatokat, gondoskodik a munkavédelmi eléirasok betartasardl, a sziikséges
személyi é€s targyi feltételek megteremtésérél, az eldirasok betartdsanak
ellenorzésérol,

y) ellatja a kézponti iratkezelés iktatasi, irattari és postazasi feladatait,

z) attekinti a teriilleti kamarak gazdalkodasaval, a tagdijfizetéssel, a
humanpolitikai feladatok ellatasaval és a tamogatasok elszamolasaval
Osszefliggd feladatokat, az egységes jogértelmezeés kialakitasa és egyéb
aktualis kérdések megbeszélése érdekében a teriileti kamardk gazdasagi
vezetoi részére rendszeres id6kozonként értekezletet tart,

zs) ellatja tovabba az ligyintéz0 szervezet gondnoksagi és beruhdzasi feladatait,
ezen belill:

1) koordindlja a Kamara éves kiadvanytervét, gondoskodik annak
betartasardl; elOkésziti, szerkeszti és elkészitteti az igazgatosag
gondozédsdban megjelend kiadvanyokat, illetve kézremiikddik az egyéb -
mas szervezeti egységek kiadvanytervében szerepld - kamarai kiadvanyok
megjelentetésében,
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2) gondoskodik - az épiilet lizemeltetdjével kotott megallapodas, illetve egyéb
szerz8dések alapjan - a székhaznak a Kamara hasznalatiban 1évé
helyiségei tekintetében azok folyamatos ilizemeltetésér6l, valamint az
ugyintézd  szervezet —munkajahoz  sziikséges targyi  feltételek
megteremtésérol,

3) elkésziti a Kamara éves koltségvetésének beruhazasi tervét, gondoskodik
annak betartasarol, illetve elvégzi a sziikséges beszerzéseket; biztositja a
kamara birtokaban 1év6 eszk6zok folyamatos, zavartalan miikodtetését,
szikkség esetén gondoskodik azok karbantartasardl, javittatasardl és
leltarozasarol.

II. A kamarai hozzajarulas beszedésével 6sszefliggd feladatai korében:

a) gondoskodik a gazdalkodo szervezetek 4ltal befizetett kamarai
hozzajarulas elszamolasardl, nyilvantartasarol, az igazolas kiadasardl

b) intézkedik az elmaradt kamarai hozzajarulas behajtasarol,

¢) gondoskodik a terlleti kamarak és az orszagos kamara k6zott térténd havi
pénziigyi elszamolasrol

d) aktualizlja a kamarai regisztracio folyamatinak, a kamarai hozzajarulds
beszedésének, nyilvantartasanak és elszamoldsdnak szabalyairdl szo6lé
Egységes Eljarasrendet.

III. Ellatja a Kamara informatikai feladatait, ezen beliil:

a) koordinalja és folyamatosan feliigyeli a kamarai regisztricids rendszer
(KNYR) mtikddését, a teriileti kamarak illetékes munkatarsaival folyamatosan
egyeztet a szoftver tovabbfejlesztésérol, nyomon koveti a bekovetkezd
jogszabalyi valtozasokat is,

b) ellatja az elektronikus tigyintézés megvalodsitasaval, valamint miikédtetésével
kapcsolatos kamarai feladatokat,

c) elvégzi, feliigyeli, tamogatja és iranyitja az informatikai alapinfrastruktira
eszk6zok folyamatos és zokkendmentes rendelkezésre allasat (lizemeltetését,
karbantartasat) és fejlesztését,

d) lizemelteti a Kamara belsé informatikai rendszerét, az adatvédelemre is
tekintettel,

e) ellatja és koordinalja a rendszergazdai tevékenységet a Kamara informatikai
infrastrukturalis rendszerei (pl. szerverek, hattértarold, adatmentd és halozati
eszk6zok stb.) felett,

f) ellatja az Tlzletmenet folytonossdg informatikai eszkdzrendszerének
biztositasat a végfelhasznaldk részére,

g) ellatja a Help Desk (felhasznalé tamogatas) szolgaltatds biztositasat, elvégzi a
szolgaltatds szinvonalanak folyamatos, igény szerinti fejlesztését,

h) ellatja a felhasznalok altal hasznalt informatikai infrastrukturaval kapcsolatos
kapacitastervezést és feliigyeletet,

1) Osszegyljti, elbiralja és kiszolgalja a felhasznalok altal hasznalt informatikai
infrastruktiirara vonatkozé igényeket és sziikségleteket,

J) Osszegyujti, elbirdlja és kiszolgalja az informatikai alapinfrastruktirara
vonatkozo igényeket és sziikségleteket,
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k) izembe helyezi, illetve feliigyeli a felhasznal6i informatikai infrastrukturat
alkoto eszkozoket,

1) a hardver és az alapszoftver eszkozok eréforras gazdalkodasat, eldkésziti €s
javaslatot tesz a Kamara informatikai hardver s szoftver beszerzéseire,

m)elékésziti az informatikai alkalmazasok és szoftverek, fejlesztésével
kapcsolatos stratégidkat, koncepcidkat, politikdkat, kivalasztasi, jovahagyasi és
végrehajtasi folyamatokat,

n) koordinalja az informatikai alkalmazasok és szoftverek fejlesztését,
kapcsolatot tart a fejlesztokkel, a kiilsé lizemeltetésben 1évod szolgaltatdsok
lizemeltetOivel,

0) koordinélja az egységes orszagos kamarai informatikai hal6zat megteremtését,
feliigyeli annak miikddését,

p) rendszeres kapcsolatot tart az elézéek szerinti koordinacié keretében, az
informatikai feladatok ellatasara torténd felkésziilés, javaslatok kidolgozasa és
egyéb aktualis informatikai problémak megbeszélése céljabol a teriileti
kamarék informatikai vezetéivel.

A gazdasagi igazgatd emellett kiillon megbizas keretében ellatja az MKIK Szolgaltato
Nonprofit Kft. ligyvezet6i feladatait.

78. A Kozgazdasagi Igazgatdsdg feladatkore

Ellatja az ligyintéz6 szervezet makro- és mikrogazdasagi, agazati (ipar, épitoipar,
kozlekedés, kereskedelem, idegenforgalom, €lelmiszergazdasag), foglalkoztatasi,
teriiletfejlesztési, miszaki fejlesztési, kutatdsfejlesztési, valamint a gazdasig
egeészét €rintd innovacids, energetikai és kérmyezetvédelmi szakmai feladatainak
koordinacidjat, ezen beliil:

a) biztositja az Ugyintézd szervezet stratégiai feladatainak kidolgozasat a
gazdasagpolitika, gazdasigfejlesztés, az allamhaztartds, koltségvetés-politika,
az allami alapok, céleléiranyzatok felhasznalasa, a vallalkozasok miikodése,
fejlesztése, a vallalkozas tamogatdsi és finanszirozdsi rendszer, a
foglalkoztatas, a teriiletfejlesztés, az energetika, a koémyezetvédelem és a
gazdasag egész€Et érintd innovacids tevékenység terén, valamint az ligykorébe
tartozo agazatok tekintetében, e targykorben elokésziti a kamarai szakmai
koncepcidkat, programokat, javaslatokat, ajanlasokat készit, allasfoglalasokat
dolgoz ki,

b) ellatja a gazdasag és vallalkozasfejlesztési célu allami alapok, céleléiranyzatok
felhasznalasara vonatkozd jogszabélyok elokészitésével, véleményezésével
kapcsolatos szakmai feladatokat, részt vesz és koordinalja a feladatkorébe es6
palyazatok el6készitési, lebonyolitasi és értékelési munkait,

¢) biztositja a Kamara képviseletét a hataskorébe tartozo iigyekben,

d) szakmai javaslatokat, koncepciokat dolgoz ki az tigykorébe tartozo teriileten,
kiilonésen a vallalkozdsok miikodésének, fejlesztésének feltétel- és
eszkozrendszerére, az ad6 és tarsadalombiztositasi rendszer atalakitasara, az
allamhéztartas reformjara, a vallalkozdsok finanszirozasi feltételeinek,
forrasellatottsaganak  javitasara, az d4llami alapok, céleldiranyzatok
felhasznalasara, mikodtetésére,

e) elkésziti - a teriileti kamardk bevonasaval - a gazdasagot érintd statisztikai
elemzéseket, elemzi a makro- és mikrogazdasagi folyamatokat, a
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véllalkozasok feltételrendszerének alakulasat, koordinalja és elosegiti a teriileti
kamarak e téren felmeriil6 feladatait,

f) reprezentativ felméréseket, hatdsvizsgalatokat készit a jogszabalyok,
kormanyzati intézkedések, programok varhat6 hatasairol, koordinalja a tertileti
kamaréak ez iranyu tevékenységét,

g) a jogi szakteriilettel egyiittmiikodve figyelemmel kiséri a deregulacidval
kapcsolatos tevékenységet, javaslatot készit, intézkedést kezdeményez a
vallalkozasok tevékenységét, a piaci versenyt korlatozo jogszabélyok hatalyon
kiviil helyezésére,

h) véleményezi az orszagos, megyei €s regionalis teriiletfejlesztési koncepciokat,
teriiletrendezési terveket,

1) elemzéseket készit a regionalis/teriiletfejlesztési  politika  orszagos
folyamatair6l, a teriiletfejlesztési célu forrasok felhasznaldsarol,

j) felméri és orszagosan kozvetiti a kezelésében 1évé kollégiumok
tevékenységével kapcsolatban felmeriilé kérdéseket,

k) gytjti, rendszerezi €s rendelkezésre bocsatja a gazdasagi és a szakteriileti
informaciokat, elemzéseket készit a gazdasagi folyamatokrol, és ajanlasokat
készit kamarai bels6 felhasznalasra,

) elésegiti és koordinalja a teriileti kamarak kézgazdasagi, a piacvédelemmel, a
tertiletfejlesztéssel, ipar-, miiszaki- €s kutatdsfejlesztéssel, mindségiiggyel,
szabvanyositassal, iparjogvédelemmel, akkreditdldssal, energetikaval,
koryezetvédelemmel, valamint a piacfeliigyelettel (els6sorban a termék- és
technologia-biztonsaggal) kapcsolatos feladataik végrehajtasat,

m)a teriileti kamardk bevondsaval, a jogi szakteriilettel egyiittmikodve ellatja a
jogszabaly-véleményezési tevékenységet, e kdrben koordinalja a korményzati
megkereséseket, kapcsolatot tart a kamarai szakértokkel, allamigazgatasi és
onkormanyzati szervekkel, az Orszaggyiiléssel,

n) részt vesz a Kamara és a teriileti kamarak Onkormdanyzati szakmai
szabalyzatait koordinal6 munkaban,

0) tajekoztatast ad a terlileti kamardk részére a kamarai tagsidgot érintd
dontésekrdl, kormdényzati intézkedésekr6l a gazdasagpolitika, ipar- és
technologiapolitika, a foglalkoztatas, szakképzés teriiletén, figyelemmel kiséri
azok hatésait, sziikség esetén intézkedéseket kezdeményez, orientalja szakmai
tajékoztatdé munkéajukat, Gsszehangolja gazdasag-, szakképzés- és miiszaki-
fejlesztési, innovacids tevékenységiiket,

p) figyelemmel kiséri és feldolgozza a palyazati lehetoségeket, segiti és orientélja
a terlileti kamarak palyazati tanacsadd tevékenységét, az ligykorébe tartozo
teriileteken — a tertileti kamarak bevonasaval - palyazatokat készit el6,

q) figyelemmel kiséri a gazdasagi tevékenységet folytatok altalanos
érdekérvényesitési lehetdségének alakulasat, javaslatokat, véleményeket készit
e targykorben,

r) tartja a kapcsolatot szakminisztériumokkal, parlamenti szakbizottsagokkal,
partok és hatésdgok, az orszagos munkaadoi, szakmai érdekképviseletek,
szovetségek, tarskamarak, kutatohelyek szakembereivel,

s) figyelemmel kiséri az ad6é és tarsadalombiztositasi, valamint a feladatkorébe
tartozé agazati jogszabalyok (tertiletfejlesztés, kereskedelem,
élelmiszergazdasag stb.) érvényesiilését, attekinti az iparfejlesztéssel,
innovacidéval és foglalkoztatassal Osszefliiggd aktualis teriileti kamarai
feladatokat és a szikséges intézkedések kezdeményezése érdekében
javaslatokat dolgoz ki. Az egyéb aktualis problémak megvitatasa céljabol
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rendszeres id0kozonként értekezletet tart a teriileti kamarak kozgazdasagi,
foglalkoztatasi, miiszaki fejlesztési és innovacids szakteriiletének vezetoi,
illetve munkatarsai részére,

t) ellatja, az EU és a Hazai-Forrasok Kollégiuma, az Ipari Kollégium, a
Kereskedelmi Kollégium, a Kézmitipari Kollégium, a Kozlekedési és
Logisztikai Kollégium, a Kisvéllalkozas-fejlesztés Kollégium, az
Elelmiszergazdasagi Kollégium, a Kutatasfejlesztés és Innovaciés Kollégium
¢s a Turisztikai Kollégium, valamint a Munkavédelmi Munkabizottsag, HR
Munkabizottsag, = Kornyezetvédelmi = Munkabizottsag és  Pénziigyi
Munkabizottsag titkarsagi feladatait,

u) kézremiikodik a KA-VOSZ Zrt. szakmai munkéjanak értékelésében, ellatja a
KA-VOSZ Zrt. és a teriileti kamarak k6zotti koordinacios feladatokat,

v) sziikkség szerint feldolgozza a teriileti kamardk miikddésére vonatkozd
adatokat, ezekbdl Gsszehasonlitd kimutatast készit,

w)az alapitd egyszemélyes tulajdonos nevében ellatja az ,,MKIK GVI” Nonprofit
Kft. szakmai feliigyeletét,

x) koordinalja az Igazgatdsag és az ,,MKIK GVI” Nonprofit Kft. tevékenységi
korébe tartozo koz0s szakmai feladatok végrehajtasat, ennek keretében
feliigyeli a Kft. éves iizleti tervének elkészitését.

79. A Képzési és Vallalkozasfejlesztési Igazgatésag feladatkire

A Keépzési és Vallalkozasfejlesztési [gazgatdésdg szakmai feladatainak ellatisa az
igazgatd irdnyitasa alatt négy szakmai teriileten torténik, amelyek a kovetkezok:

1. Dualis képzési osztaly

2. Agazati Készségtanacsok mitkodéséért felelds teriilet

3. Szakmai versenyek osztaly

4. Vallalkozasfejlesztési teriilet

Az egyes osztdlyokhoz tartozd terlilet szakmai munkajanak a koordinaldsa az
osztalyvezetok feladata, akiknek kiemelt feladata az egyes terililetek kozti
kommunikacié megteremtése is. A Véllalkozasfejlesztési - és az AKT-k miikodéséért
felelds teriiletet kdzvetlentil az Igazgato iranyitja.
Az egyes szakmai teriiletek és osztdlyok mellett a pénziigyi teriilet felel a szakmai
feladatok pénziigyi tervezéséért és elszamolasaért.

Az Igazgatosag ellatja a szakképzést érintd jogszabalyokbdl adodo és a kormannyal,
szaktarcékkal kotott egylittmiikodési megallapodasok alapjan atvett kamarai kozjogi
feladatok orszagos koordinacidjat, iranyitasat, valamint kdzremiikodik a kdznevelési,
felno6ttképzési €s a felsdoktatdsi tOrvénnyel kapcsolatos gazdasagi kamarai
jogositvanyok gyakorlasdban. Kozremilkodik az eurdpai unios szakképzési és a
humanerdforras fejlesztéséhez kapcsolodo programokban.

Mindezen beliil az egyes teriiletek konkrét feladatai:

1. Dualis képzési osztaly:

A gazdalkodd szervezeteknél folyd gyakorlati képzdhely ellendrzése

- Biztositja a feltételeket és koordindlja a teriileti kamarak gyakorlati
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képzohelyeinek ellendrzését, a szerzett tapasztalatok Osszesitését, valamint
kiadvany forméjaban térténé megjelentetését.

Dualis képzési tanacsadoi haldézat mitkodietése

Folyamatosan figyelemmel kiséri és koordinalja a teriileti kamaraknal a
tanuloszerzodésekkel, egyiittmiikodési megallapodasokkal és szakképzési
munkaszerzodésekkel foglalkoz6 tandcsadok munkajat, Osztonzi a
tanuldszerzodés, szakképzési munkaszerz6dés  intézményrendszerének
kiszélesitését, valamint kézikonyvet és kiadvanyokat készit a tanuloszerz6dés,
szakképzési munkaszerz6dés rendszerének népszerlsitésére és az
egyiittmiikddési megallapodas rendszerének ismertetésére.

Vizsgadelegalashoz tartozo orszagos rendszerek miikodtetése

A szakmai zarovizsgak tekintetében a szaktarcaktdl atvett szakképesitésekben
koordindlja a vizsgafeliigyelok delegalasat, a szakmajegyzék, OKJ képesitésre
vonatkozoéan a bizottsagi tagok delegalasat, ehhez kapcsolédoan tajékoztatd
eldadast, felkészitést szervez a vizsgafeliigyelok részére, egyiittmikédve az
érintett érdekképviseleti szervezetekkel, kialakitja és miikddteti az orszagos
névjegyzéket.

Koordinalja az 4gazati alapvizsgak intézményrendszerének miikodtetését
orszagos szinten, tovabba kialakitja és miikodteti az orszagos névjegyzéket.

Kamarai gyakorlati oktatoi képzés és vizspaztatas

szakmailag és szervezetileg koordinalja a kamarai gyakorlati oktatoi képzéssel
€s vizsgaztatassal kapcsolatos feladatokat,

végzi a kamarai gyakorlati oktatéi képzéssel és vizsgaztatassal Osszefliggd
tananyagok, kézponti oktatasi programok, dokumentumok és nyomtatvanyok
kidolgozasat és folyamatos frissitését,

lebonyolitja a kamarai gyakorlati oktatéi bizottsagi elndokok kinevezését,
szervezi a vizsgabizottsdgi elnokdk és tagok folyamatos tovabbképzését,
valamint aktualizélja az orszagos elnoki névjegyzéket.

Mesterképzés és vizsgaztatas korszerlisitése és lebonvolitdasa a gyakorlati oktatok

részére

szakmailag ¢s szervezetileg koordinalja a mesterképzéssel és -vizsgaztatassal
kapcsolatos feladatokat,

végzi a mesterképzéssel és vizsgaztatassal Osszefliggd tananyagok, kézponti
oktatdsi programok, dokumentumok és nyomtatvanyok kidolgozasat és
folyamatos frissitését,

lebonyolitja a mestervizsga bizottsagi elnokok kinevezését, szervezi a
vizsgabizottsagi elnokok és tagok folyamatos tovabbképzését, valamint
aktualizalja az orszagos elndki névjegyzéket,

kozremiikddik a mesterképzés eurdpai egyenértékiiségének megteremtésében,
valamint a mesterképzéssel kapcsolatos PR munka koordinalasaban.

Agazati Készségtanacsok miikodéséért felelds teriilet:
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Agazati készséotanicsok mitkddtetése

- gondoskodik az adott dgazat struktirajat reprezentdlé agazati készségtanacs
(AKT) felépitésérél és a tagok delegélasarol,

- az AKT koordinétorok (képzési referensek) kozremitikddésével megszervezi az
AKT iiléseket,

- szakmailag fliggetlen moderatorokat (képzési referenseket) biztosit az AKT
ilések levezetésére és az emlékeztetok készitésére,

- formailag megszerkeszti a szakminisztérium szdmara megkiildend6 szakmai
beszamoldkat,

- aképzési referensek titjan elkésziti az AKT tagok utikoltség elszamoldsat.

Agazati munkacsoportok miikddtetése

- biztositja az dgazati munkacsoportok szervezési és mikodtetési feladatainak
ellatasahoz sziikséges feltételeket, koordinalja a milkodtetést,

- koordinalja a szakképz6 intézménybe t6rténé beiskolazas iranyainak
meghatarozasahoz kapcsolodo kamarai feladatokat,

- elkészitteti a munkaer6-piaci kutatasokat.

3. Szakmai versenyek osztaly:

Az orszagos szakmai versenyek szervezése, lebonyolitasa

- a szaktarcatdl gondozasba atvett szakképesitések esetében megszervezi és
lebonyolitja a Szakma Kival6é Tanuldja Versenyt (SZKTV), valamint a Fiatal
Szakmunkasok Versenyét.

WorldSkills és EuroSkills versenyek lebonvolitdsa

- ellatja a WorldSkills és EuroSkills versenyekre torténé el6készitéssel és a
versenyeken valé részvétellel, valamint az el6valogatd szervezésével,
koordinalasaval kapcsolatos feladatokat.

Palyavalasztas. palyaorientacid

- ellitja a palyavalasztds, palyaorientaci6 kamarai rendszeren beliili
miikddtetését, koordinalasat.

4. Villalkozasfejlesztési teriilet:
A Villalkozasfejlesztési Projektszervezet vezetdje a képzési és vallalkozasfejlesztési
igazgato, aki a f6titkdr kozvetlen irdnyitasa alatt ellatja Vallalkozasfejlesztési
Projektszervezethez kapcsolodoé feladatokat.
A Villalkozasfejlesztési Projektszervezet altal ellatando feladatok:
Képzések, szemléletformalas, tanacsadas
Az iizleti élet szervezése

Adatbazis, digitalizaciés feladatok
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A kiilpiacra jutas eldsegitése
Beszallit6i program
Kommunikacio

A Képzési és Villalkozasfejlesztési Igazgatdsag tovabbi feladatai:

szakmailag szervezi és koordinalja szakminisztérium altal a kamardk
szakképzési feladatainak ellatasahoz biztositott tAmogatésok rendeltetésszerti
felhasznalasat, a palyazati programok lebonyolitasat,

kozremiikddik a szakminisztériummal kotott egylttmikodési, illetve
kozigazgatasi megallapodas végrehajtasaban,

végzi az Uj kamarai szakképzési feladatok kidolgozasat, a terlilet fejlesztésére
iranyulé modellkisérletek beinditasat, illetve koordinalja az ezzel kapcsolatos
orszagos kiterjesztést,

mukddteti és fejleszti a kamarai szakképzési feladatok nyilvantartasat szolgald
ISZIIR programot,

figyelemmel kiséri és 0Osztonzi az 4allami felsGoktatasi dualis képzés
kiterjesztését, a munkaer6-piaci igényekhez kapcsolddo uj képzési programok
kifejlesztését, valamint segiti a felsdoktatasi dualis képzéshez kapcsolddo
véllalati gyakorlati képzések elterjedését, ezzel egyiitt a hallgatdi
munkaszerz6dések megkotését,

OsztOnzi a felsGoktatas €és a gazdasag kapcsolatainak elmélyitését, a munkaer6-
piaci elvarasokkal Osszhangban 1évd felsdoktatdsi struktira kialakitasat,
valamint a fels6oktatasi intézményekben 1évé tanacsado testiiletekbe torténd
kamarai delegalasokat,

tartja a munkakapcsolatot az iskolai rendszerii szakképzéssel, felséfoku duélis
képzéssel és az  iskolarendszeren  kiviili  képzéssel foglalkozé
minisztériumokkal a hataskorébe tartozo feladatok sikeres megvaldsitasa
céljabol, valamint kezdeményezé szerepet lat el ezen minisztériumok
hataskorébe tartozo jogszabaly korszerisitési munkalatokban, illetve aktivan
kozremiikddik a vallalkozdkat érintd Osztonzési formak folyamatos
gazdagitasaban,

figyelemmel kiséri a palyakezd6 szakmunkasok szakmai felkésziiltségének
munkaerd-piaci megitélését, valamint a munkaeré-piaci igényekkel
Osszhangban 4allé szakképzési struktira kialakitasat, ezekben felméréseket,
elemzéseket készit,

tamogatja és Osztdonzi a terileti kamarak szintjén folyo képzéseket,
atképzéseket €s tovabbképzéseket, valamint ajanlasokat fogalmaz meg a
teriileti kamarak képzési aktivitdsanak kiszélesitésére, illetve kézremiikddik az
Kamara képzési kozpontja oktatasi €s moddszertani koncepcidjanak
kialakitasaban,

folyamatosan figyelemmel kiséri a szakképzéssel kapcsolatos szakmai
feladatok teriileti végrehajtasat, kozremikodik a helyszini tapasztalatok
Osszegyujtésében, elemzésében, az igényekkel Osszhangban iranyelveket
fogalmaz meg a szakképzési feladatok egységes szemléletli végrehajtasahoz,
kozremiikodik az eurdpai unids szakképzési €és human eréforras fejlesztéshez
kapcsol6édd programokban, bekapcesolodik az eurdpai kamaradk szovetségének
szakképzési tevékenységébe,

rendszeresen figyelemmel kiséri a tertileti kamaraknal a szakképzés teriiletén
dolgozd munkatarsak szakmai felkésziiltségét, igény szerint értekezleteket,
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felkészitd tréningeket szervez a szakképzés teriiletén jelentkezé feladatok
hatékony ellatasara,

- ellatja az Oktatasi és Szakképzési Kollégium titkarsagi feladatait,

- részt vesz a szakképzésfejlesztéssel kapcsolatosan miikddtetett testiiletek
munkajaban.

- szervezi és koordinalja a kamarai és érdekképviseleti egyiittmiikodést a
megyei szakképzés fejlesztési feladatokban,

- a projektszeri munkavégzésbdl és a halozatszeri miikddésbol fakadoan
koordinalja és szakmailag iranyitja a teriileti kamarak szakképzési vezetdinek
munkajat,

- szakmailag és pénziigyileg ellendrzi (fotitkari utasitds szerint) a terlileti
kamardknak atadott szakképzési feladatok ellatasat, ezzel kapcsolatos
javaslatokat fogalmaz.

80. A Nemzetkozi Igazgatosdg feladatkire

Ellatja az ligyintéz0 szervezet nemzetk6zi koordindcids, killkapcsolati és a

nemzetkozi szervezetekkel Gsszefliggd feladatait, ezen beliil:

a) kialakitja és fenntartja a Kamara nemzetk6zi szakmai, szervezeti és személyi
kapcsolatait,

b) szervezi a nemzetk6zi programokat, kiilfoldi utazasokat és szakmai
feladatokat,

c) elkésziti a Kamara éves utazisi tervét,

d) eldkésziti a nemzetkdzi targyalasokat, kézremiikodik azok lebonyolitasaban,

e) biztositja a sziikséges ismereteket és hattér-informacidkat a kamarai vezetd
tisztségviselok nemzetkdzi targyalasaihoz, kozremiikodik a tisztségviselok
eléadasainak elkészitésében,

f) koordinalja a nemzetkdzi egyiittmiik6dési megallapodasok, egyezmények
elokészitését, folyamatosan ellendrzi végrehajtasukat,

g) kapcsolatot tart a Magyar Exportfejlesztési Ugynokséggel (HEPA) és a
Nemzeti Befektetési Ugynokséggel (HIPA),

h) kapcsolatot tart a minisztériumok, orszdgos hatdskorii szervek allamkozi
feladatkort bet6ltoé szervezeti egységeivel,

1) képviseli a Kamarat a kiilgazdasagi munkaval kapcsolatos bizottsagokban és
testiiletekben,

j) figyelemmel kiséri a nemzetkézi gazdasagi szervezeteket, az azokkal
kapcsolatos fejlédési tendenciakat,

k) egyiittmlikodik és kapcsolatot tart a kilfoldi tarskamarakkal, allami,
érdekképviseleti és egyéb szervezetekkel,

1) eldsegiti a teriileti kamarak nemzetkdzi kapcsolatrendszerének kialakitésat és
fenntartasat,

m)kozremiikodik a teriileti kamaraknak a hazai vallalkozasok kiilfoldi, illetve a
kiilfoldi vallalkozasok hazai kapcsolatteremtésének koordinalasaban,

n) koordinadlja a kiilféldre iranyulé gazdasagi tajékoztatast,

o) ellatja a nemzetkozi szervezeti tagsagbol adodo feladatokat,

p) iranyitja, gondozza és szervezi a nemzetkozi projekteket,

q) elokésziti és végrehajtja az Eurdpai Unid palyazati rendszerében megvaldsuld,
a vallalkozasok nemzetkoziesitését célzo projektek keretében a kamarai
részvételt,

r) szervezi a kiillgazdasagi rendezvényeket,
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s) mikodteti a Kamara viszonylati tagozatait és {izleti tanacsait, ennek keretében
rendezvényeket, kiutazé delegaciokat szervez, hirleveleket készit ¢€s
tanacsadast biztosit, valamint vezeti a tagnyilvantartast,

t) koordinalja a teriileti kamaraknal miik6d6é viszonylati (kétoldalu) tagozatok
munkajat,

u) figyelemmel kiséri a vegyes kamarak szakmai tevékenységét, intézi a kiilfoldi
kikiildetésekkel kapcsolatos feladatokat, konferencidkon vald részvételt,

v) koordinalja, fejleszti a kamarak nemzetkozi kapcsolatait, attekinti az EU
tagsag kiilgazdasagi teriilettel Osszefiiggd témait, valamint javaslatok
kidolgozasa céljabol rendszeres id6kozonként értekezletet tart a teriileti
kamardk nemzetkozi kapcsolatait irdnyité szakteriiletének vezetdi, illetve a
viszonylati tagozatok munkatarsainak részére,

w)ellatja a Nemzetkozi Kollégium titkari teend®it,

x) szakmailag iranyitja az MKIK Briisszeli Képviselete tevékenységét,

y) A Briisszeli Képviselet kézremiikodésével rendszeresen tdjékoztatja a teriileti
kamardkat az Eurdpai Unidval kapcsolatos kiilfoldi rendezvényekrol,
fontosabb jogszabalyokrol, stratégiardl, megjelend palyazatokrol,

z) kezeli és szakmailag irdnyitja a kiilgazdasagi kapcsolatok fejlesztésére kiirt
palyazatokat

zs) ellatja az ICC Tagozat titkdri feladatait a nemzetkdzi szervezettel vald és a
tagokkal vald kapcsolattartas, valamint a rendezvényszervezés teriiletén.

81. 4 Vdlasztottbirésag Titkdrsaga feladatkore

A  Kamara mellett mikddé Allandé Valasztottbirdsag  (tovabbiakban:
Valasztottbirosag) mikodésével kapcsolatos adminisztrativ, koordinacios feladatokat
a Viélasztottbirosag Titkarsdga (tovabbiakban: VB Titkarsag) latja el a
valasztottbiraskodasrdl sz6l6 2017. évi LX. térvény (a tovabbiakban: Vbt.), az alapitd
okirat €s a valasztottbirosagi ligyrend alapjan. A VB Titkarsigot a titkarsagvezetd
kozépvezetdként iranyitja (lasd 64-67. pontok).

A titkarsagvezetd és a VB Titkarsag dolgozoi a Kamaraval munkaviszonyban vannak,
az egyes lgyekkel kapcsolatban tudomdsukra jutott tények és adatok tekintetében
titoktartasra kotelezettek. Résziikre az itélkezési tevékenységgel Osszefliggésben,
illetve az Eljarasi Szabalyzat alapjan elvégzend6 feladataikkal kapcsolatban utasitast
csak a Vilasztottbirdsag elnoke, illetve az egyes ligyekben a vélasztottbirok adhatnak.

A Vilasztottbirosag titkarsaganak munkatarsai felett a munkaltatoi jogokat a Kamara
fotitkara gyakorolja azzal, hogy a munkaviszony létesitésére, megsziintetésére, a
munkaszerz0dés modositasara iranyuld munkaltatéi jogkort a Kamara fotitkara a
Valasztottbirosdg elndkének egyetértésével gyakorolja. A titkarsagvezeté ¢s a VB
Titkarsaga dolgozdi tekintetében az iranyitast a Valasztottbirosag elndke gyakorolja.
(Vbt. 62. § (2) a) pont)

A VB Titkéarsagnak a peres ligyek intézésével kapcsolatos ligyviteli feladatait az
Eljarasi Szabdlyzat, az egyes titkarsagi dolgozok részletes feladatait munkakdri

leirasuk tartalmazza.

A titkarsagvezel feladatai
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Ko6zvetleniil irdnyitja a titkarsdg munkatarsainak tevékenységeét;

Szervezi a Valasztottbirdsag titkarsdganak munkajat, ellatja az igyviteli,
szervezési €s koordinacios feladatokat;

Biztositja a peres lgyek intézése és egyéb, magyar é€s idegen nyelvii
levelezési feladatok ellatasat;

Figyelemmel kiséri az eljarasi és regisztracios dijak befizetését, az ligyek
targyalésra elokészitését;

Biztositja a targyalasok megtartasahoz sziikséges feltételeket, (targyaloterem,
jegyzokonyvvezetd, tolmacs, stb.), a telefonos és személyes tigyfélfogadast;
Az egyes ligyek lezardsa utan a gazdasagi igazgatosig részére a pénziigyi
miuveletekhez sziikséges irasos informaciot nyujt;

Az iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint iranyitja és ellendrzi az
ligyiratforgalom kezelését;

Az tgyforgalomrol, a varhatdé és tényleges bevételekrol, kiadasokrdl
statisztikai adatokat €s informacidt szolgaltat a Valasztottbirosag elndke és a
Kamara f6titkara részére;

Részt vesz az elndk és Elndkség dontéseinek elékészitésében, az Osszbirdi
Ertekezlet és a Valasztottbirdsdg Elndkségének testiileti iiléseinek jogi
elokészitésében jegyzOkonyvezésében,

Jogi tajékoztatast nyujt a Valasztottbirosag meglévé és lehetséges kiilfoldi és
belfoldi ligyfeleinek irdsban, telefonon és személyesen,

Nyomon koveti az itélkezési gyakorlat alakuldsat,

Megkiildi a kamarai portalra és frissiti a valasztottbirésagi dokumentumokat;
Minden személyi, targyi technikai akadalyr6l haladéktalanul értesiti a
Kamara megfeleld iigyintéz6jét az akadaly gyors elharitasa érdekében;

A szamfejtések, megrendelések vonatkozasdban a Kamara felé alairasi
jogkorrel rendelkezik.

82. A Teljesitésigazolasi Szakértoi Szerv Titkdrsdga feladatkire

A Kamara mellett fliggetlen szervezetként miikodé TSZSZ titkarsaga a TSZSZ
miikddésével kapcsolatos adminisztraciés és koordinacios feladatokat 1atja el.

A titkarsag mikodésének személyi €s targyi feltételeit székhelyén a Kamara, az
évente e célra megéllapitott koltségvetési tamogatasbol biztositja.

A titkarsagon jogi el6ado, miiszaki eldado és asszisztens dolgozik.

A titkarsdgot a TSZSZ vezetdje, tavollétében a vezetd-helyettes iranyitja.

A titkarsag feladatai kiilonosen:

a)
b)

véleményezi, hogy a TSZSZ eljarasa iranti kérelem megfelel-e vonatkozo
jogszabalyi feltételeknek;

ellitia. a TSZSZ miikodésével és az egyes ugyekkel kapcsolatos
adminisztracios tevékenységet, nyomon koveti az eljarasi hataridok betartasat;
az MKIK honlapjan vezeti a TSZSZ tagjainak nyilvantartasat;

elékésziti és a Kamara Gazdasagi Igazgatosaga részére atadja a szakértdi dijak
kifizetéséhez sziikséges dokumentumokat, bizonylatokat;
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e) a TSZSZ tevékenységével Osszefliggd tigyekben kapcsolatot tart a TSZSZ
tagjaival, a Kamara, a terlileti kamardk, a szakminisztérium és a szakmai
szervezetek ligyintézoivel.

A TSZSZ Titkarséga dolgozoi a Kamaraval munkaviszonyban vannak.

A Titkarsadg munkavallaloi az egyes tigyekkel kapcsolatban tudomasukra jutott tények
¢és adatok tekintetében titoktartasra kotelezettek. A Titkarsag alkalmazottai részére a
torvényi szabalyozasnak megfeleléen a szakmai tevékenységiik korében a kamara
részérdl utasitds nem adhato.

A Titkarsdg munkavéllaloi tekintetében a munkaltatéi jogokat a munkaviszony
létesitése, megsziintetése, a munkaszerz6dés modositdsa €és a javadalmazés
megallapitasa korében — a TSZSZ vezet6jének javaslata alapjan — a Kamara fotitkara,
az egyéb munkaltatéi jogokat, igy kiilonGsen a szakmai irdnyitast, a vezet és a
vezetO-helyettes gyakorolja.

A munkavéllalok munkaviszonyara a Munka Torvénykonyve, munkaviszonyuk
részletes szabalyaira a munkaszerzédésiik €s a munkakéri leirasuk rendelkezései az
iranyadodk.

A Titkarsag szervezetére és miikodésére vonatkozd részletes szabalyokat a TSZSZ
sajat Szervezeti és Miikodési Szabdalyzata tartalmazza.

Zaradék

A jelen Szabalyzatot a kamara elnoksége a 2024. marcius 19-én megtartott iilésén
elfogadta és 2024. marcius 19. napjan hatdlyba léptette, egyidejiileg hatalyon kiviil
helyezte a 2024. januar 30-i iilésen elfogadott Szabalyzatot

Ellenjegyzem:

27

\L-



4 )

R[N
1591289] 5} sezoY[e[[gA

Ajeizso
N9AUSSIA TRWINRZS

19]013) SQ[[) LI9ISPPONN W

TYVUY

j0soruE)39sZs9Y| Nezedy

A[e1zso 1s9zdoy sijgng

esesIeqI], des0)edzesd]
AJIZS 1011 BZS Sgsawyny, 159)zsd[[aysezoNe[E A Sesojedzesd] SusojeSzed] SesoyeSzesy
IsgjozesIsysald L, 13¢S01q))0)ZSE[EA \_ s9 159zday] \ 1ZOYJPZUIIN] 13psepzeszoy] _ww\m«cuww
\ epoanaloig J
EPOI] BO[MST, 01N
epoI] 1301
epoI] SoToRNZSIZoy 1A3nsaidy
2POI] ISPNSIAYAULUDIO
FesIEILL, UEPHQ]
SpsIeLL DUl
PLIIAIIZS LIBYIN0]
\ J
Bpngg

asa11dajaf Youppazaa4a2s 21uIA8Nn vivwvY
Ppy2q19W MUD2s *Y




