A Magyar Kereskedelmi és Iparkamara
ligyintézo szervezetének
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
(a 2003. junius 20-i, a 2006. december 21-i, a 2009. szeptember 9-i, a
2014. oktober 27-i, 2015. oktober 8-i és 2016. szeptember 21-i, 2018. november 14-i,
2019. november 14-i, 2020. majus 28-i, 2021. majus 27-i és 2022. februar 23-i
mabdositasokkal egységes szerkezetben)

A)

ALTALANOS SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYOK

1. A jeleniigyintéz0 szervezeti ¢s miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat)
rendelkezeseit a Magyar Kereskedelmi és Iparkamara (a tovabbiakban: Kamara)
alapszabalyanak és méas o©nkormanyzati szabalyzatainak rendelkezéseivel
6sszhangban kell alkalmazni.

2. Az {gyintéz6 szervezet a Kamara operativ munkaszervezete, amely a
jogszabalyok, az alapszabaly, az Onkorméanyzati szabalyzatok és a testileti
szervek altal hozott dontések keretei kozott fejti ki tevékenységét.

3. Az ligyintéz0 szervezet rendeltetése a gazdasagi kamardkrol szold 1999. évi
CXXI. torvény (a tovabbiakban: kamarai torvény) 12.8-a és az alapszabaly 20-25.
pontjai szerinti feladatok ellatdsanak hatékony szakmai-gyakorlati eldémozditasa,
a Kamara testiileti szervei mukodésének, tisztségviseloi tevékenységének
segitése, ezen belul
- atestiileti szervek iiléseinek érdemi és gyakorlati elokészitése,

- a testlleti szervek mikodésével Osszefliggd adminisztrativ (irattarozasi,
postazasi stb.) teendok ellatasa,

- a kamarai feladatok megvalositasa, az egyes terlletek gykorok szerinti
folyamatos gondozasa a szervezeti egysegek feladatkori szabalyainak
megfelelé munkamegosztas alapjan.

Az Onkormdnyzati testiiletek, a tisgtségviselok és az iigyintézo szervezet kapcsolata

4. Az 6nkormanyzati testiiletek, a tisztségviselok és az iligyintézd szervezet egymas
kozotti munkakapcsolatait a fotitkar koordinalja. Az ligyintéz6 szervezetet az
onkormanyzati testiileti tagok, tisztségviselok a fotitkar utjan veszik igénybe, az
igyintézd szervezet munkavallaloinak utasitisa a fOtitkdron keresztiil torténik.
(Kivétel ez alol az Ellenérz6 Bizottsag elndke, aki ligykorében kozvetlenul is
jogosult az ligyintéz6 szervezet barmely dolgozéjatdl adatot, informaciot keérni.)
Az Onkormanyzati testiiletek munkajat a fotitkar altal az ligyintézé szervezet
munkavallaloi koziil kijelolt titkar segiti. A titkar késziti el6 az onkormanyzati
testlletek tléseit és 6 gondoskodik az Ulések  jegyzékonyveinek
(emlékeztetdinek) elkészitésérdl.



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

5. A teriileti kamarai iigyintézé szervezetek ¢s a Kamara ligyintézd szervezete
egymas kozotti munkakapcsolatait a fétitkar koordinalja. A kozépvezetOk
biztositjdk a szakmai iranyitdsuk korébe tartozd egyes terlleteken a terileti
kamarai iigyintéz0 szervezetek ¢és a Kamara iigyintézd szervezete kozotti
folyamatos egyiittmiikodést, a szlkség szerinti rendszerességgel (iilésezd

javaslattevo, véleményez6 értekezleteik (pl. gazdasagi vezetOk értekezlete) utjan is.

Az iigyintézd szervezet munkavdllaloinak jogallasa

6. Az ligyintéz0 szervezet munkavallaloinak jogallasara a Munka Torvénykonyve,
munkaviszonyuk reszletes szabélyaira a munkaszerz6désiik rendelkezései az
iranyadok.

A munkavallalé jogai és kotelezettsegei
7. A munkavallalé joga:

- Magyarorszag Alaptorvenyében, a Munka Torvenykényvében, valamint az
egyéb jogszabalyokban meghatarozott jogainak gyakorlasa,

- a munkaterv, a célkitiizések, a beszamoldé megismerése, ezek kialakitasanak
folyamatéban a munkajaval 6sszefliggd javaslatok megtétele,

- a munkahelyi tanacskozasokon valé  részvétel és a szabad
vélemenynyilvanitas.

8. A munkavallalo kotelessége:

- legjobb tudasaval elOsegiteni a célkitiizések maradéktalan és eredményes
megvalositasat,

- a jogszabalyokban, az alapszabalyban, az 6nkorméanyzati szabalyzatokban, a
testiileti szervek 4altal hozott dontésekben és az utasitdsokban eldirtak
betartasaval a feladatokat legjobb tudasaval, részrehajlas nélkiil, hataridére
végrehajtani, azok végrehajtdsat eldsegiteni, tevékenységérdl felettesének
beszamolni,

- az lgyintézd szervezet tulajdonaban és birtokdban 1évé vagyontargyak,
eszk6zO0k megovasat eldmozditani,

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

- lgyfeleivel és munkatarsaival szemben udvarias, elézékeny és figyelmes
magatartast tanusitani, Oltozkddésében ¢és viselkedésében az ligyintézd
szervezet kdvetelményeinek megfelelni,

- az el6irt oktatdsokon, képzéseken rendszeresen részt venni, a munkéja
ellatasdhoz sziikséges ¢és eloirt képesitést, vizsgat letenni,

- szakteriiletén a munkavégzés tovabbfejlesztését kezdeményezni.



A munkaltatdi jogok gyakorlasa

9. Az Ugyintéz6 szervezet munkavéllaloi tekintetében a munkéltatdi jogokat a
fotitkar gyakorolja. E jogkorét esetenként, vagy az {iigyek meghatarozott
csoportjara nézve a szervezeti egységek vezetdire irdsban atruhazhatja.

10. Az (gyintézd szervezet tapasztalt, munkajat kiemelkedéen végzd, nem vezetd
beosztasi munkavallaloja részére a fotitkar, a feladatkorrel érintett szervezeti
egységet vezeté kdzépvezetd (igazgatd) irasbeli, indokolt javaslatara, kamarai
tandcsos cimet adomanyozhat. A cimadomanyozas rendjét a Kamara
cimadomanyozasi szabalyzata tartalmazza, amelyet a Kamara fotitkara hagy jova.

Titoktartasi kotelezettség

11. A Kamara tisztségviseléi ¢€s ligyintéz0 szervezetének munkavallalor - a
titoktartasi nyilatkozatuk szerinti korben es feltételek mellett - kotelesek az
ugykorukben tudomasukra jutott Gzleti titkokat meg6rizni.

A szolgélati ut

12. Az egyes szervezeti egységek munkajat annak vezetdje irdnyitja, a beosztott
dolgozdk neki tartoznak munkajukrol beszamolni.

13. A munkavallalok feletteseikkel a szolgalati it megtartasaval tartanak kapcsolatot,
Kivéve, ha a dolgozo kdzvetlen felettese ellen kivan panaszt tenni.

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

Hataskori szabalyok

15. A Kamara hataskorébe tartozo egyes ligyekben az a szervezeti egyseg jogosult és
koteles eljarni, amelynek feladatkdrébe az adott Ugy
- a Kamara testiileti szervei vagy tisztségviseldik valamelyikének rendelkezése,
ennek hidnyaban
- a jelen Szabalyzat
alapjan tartozik.

Iratnyilvantartdsi, irattarozasi rend

16. Szervezeti egységenkeént - illetve ezen belil az elkilénilt munkateriletek szerint
- folyamatosan nyilvan kell tartani azokat a dokumentumokat (6nkormanyzati é€s
testiileti szervek hatarozatait, fotitkdri utasitasokat stb.), amelyek a munkavégzés
kereteit meghatarozzak. A szervezeti egységek vezetdéi kotelesek e
dokumentumokat, illetve a munkavégzés feltételét képezd egyéb informaciokat a
munkavallalok rendelkezésére bocsatani.

A szervezeti egységek (gyiratkezelésének rendjét a Kamara iratkezelési
szabalyzata hatarozza meg.



A kapcsolattartas rendje

17. A szervezeti egységek kiils6 kapcsolattartasdnak rendje a hataskoriikhdz igazodik
a munkakori leirdsokban szerepld képviseleti felhatalmazasok terjedelme alapjan.

18. A szervezeti egységek feladataik ellatdsa soran egymaéssal folyamatos
kapcsolattartasra és egyiittmikodésre kotelesek, ennek korében
- a hataskoriukbe tartozo keérdésekben - megkeresésre - szakvéleményt adnak,
- kolcsonds tajékoztatast nyujtanak az iigykoriikben felmeriild, a megfeleld
feladatellatas érdekében sziikséges értesiiléseikrol,
- mas szervezeti egységet érint6 ligyek intézésekor kikérik az érdekelt szervezeti
egység szakvéleményét, illetve hatarid6n beliil megfelel6 tajékoztatast adnak.

Az utasitasi jog

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

20. Az utasitast minden esetben végre kell hajtani. A munkavallal6 megtagadhatja az
utasitas teljesitését, ha annak végrehajtasa munkaviszonyra vonatkozé szabalyba
utkdzik, vagy a munkavallalo életét, testi épsegét vagy egeszségét kdzvetlenul és
sulyosan veszélyeztetné.

21. Meg kell tagadni az utasitas vegrehajtasat, ha annak teljesitésével a munkavallalo
mas személy egészségét vagy a kornyezetet kozvetlenil és sulyosan
veszélyeztetné, vagy biincselekményt kovetne el. A munkavallalo az utasités
megtagadéasa esetén is koteles rendelkezésre allni.

22. A munkavallalo koteles az utasitast ado figyelmét felhivni arra, ha az utasitas
végrehajtdsa anyagi kart vagy nem vagyoni hatranyt idézhet eld.

Felelosségi szabalyok

23. A szervezeti egység altal foganatositott intézkedések €s az tigyintézési hataridok
megtartdsa tekintetében a szervezeti egység vezetdjét egyszemélyi feleldsség
terheli a fOtitkar irdnyaban.

Az Ugyintézés rendje

24. A beérkezett gyiratoknak az illetékes szervezeti egységek kozotti elosztasardl a
fotitkar gondoskodik (szignalas).

Ugyintézési hatdaridék

25. Az lgyintéz0 szervezet ligykorében felmeriild tigyek elintézési hatérideje - ha az
ligy jellegébdl mas nem kovetkezik, vagy a vezetd eltérd rendelkezése hianyaban
- 15 nap. Hatosagi jellegii eljarasok esetén az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol
sz016 2016. évi CL. torvény rendelkezései az iranyadok.



26.

27.

28.

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

Ha a hataridé utols6 napja munkasziineti nap, Ggy a hataridé a legkozelebbi
munkanapon jar le. Kivételt képeznek ez alol a ,,slirgds” jelzési iratok, amelyeket
eltérd rendelkezés hianydban harom napon belil kell elintézni.

A stratégiai elokészitést igényld feladatok korében, valamint olyan esetekben,
amikor az ligyintézés soran kozbensO intézkedéseket (pl. kivizsgalas,
informaciok, adatok gyiijtése, tajékozddas, koordinalt allasfoglalds kialakitasa,
stb.) kell végezni, egyedi ligyintézeési hataridot kell megéllapitani.

Képviseleti jog

29.

30.

A Kamarat - az alapszabaly 99. pontjaban foglalt felhatalmazas alapjan — az elndk
altalanosan és onalléan kepviseli, a kamara nevében jogokat szerezhet és
kotelezettségeket vallalhat. E hataskorét esetenként, vagy az tgyek meghatarozott
csoportjara nézve a fotitkarra és az ligyintézd szervezet munkavallaloira irasban
atruhdzhatja. A képviseleti jog atruhazasarol a fotitkar titkarsaga nyilvantartast
vezet.

A fotitkar a jelen Szabalyzatban foglalt feladatai ellatasa koreben, illetve az elndk
irasbeli felhatalmazasa alapjan jogosult a Kamara képviseletére. A Kamara
pénzlgyi kotelezettségvallalasara a koltségvetés és az elndkségi hatarozatok
keretei kozott - az ligyintéz6 szervezeten beliil - a fotitkar, illetve az altala erre
felhatalmazott munkavallalo(k) jogosult(ak).

Jogi képviselet

31.

A feladatkorébe eso iigyekben €s esetekben az ligyintézd szervezet jogtandcsosa
munkaszerz6dése alapjan kiilon meghatalmazas nélkil is ellathatja a kamara jogi
képviseletét. Jogi képviseletet lathat el tovabba az ezzel megbizott lgyved is a
megbizési szerzddésének keretei kozott.

A szervezeti egységek vezetdoinek és az iigyintézo szervezet munkavdllaloinak
képviseleti jogkore

32.

A szervezeti egységek vezet6it - a feladat- és hataskorik altal hatarolt keretek
kozott - a fotitkar altal atruhazott jogkdrben képviseleti jog illeti meg. A vezetk
e jogukat esetenként és az ligyek meghatarozott csoportjaira nézve a fotitkar
elézetes hozzajaruldsdval a szervezeti egység munkavéllaloira irdsban
atruhazhatjak. A Kamara képviseleti jogkorrel felruhazott vezetéi és mas
munkavallaloi csak abban a korben és keretben képviselhetik a Kamaréat, amelyre
kepviseleti felhatalmazasuk kiterjed. Az elndk minden tigyben, a fotitkar az altala
adott képviseleti jogot magahoz vonhatja.



A szervezeti egységek vezetoinek és a kamara munkavallaldinak aldirasi joga

33.

34.

35.

36.

A Kamaranal 6nallo alairasi jog illeti meg
- az elnokot €s a tisztségviseloket,
- a fotitkart,
- ajogi képviselet kdrében a jogtanacsost és az ezzel megbizott tigyvédet.

A kozigazgatasi szervek és mas tarsszervezetek felsé vezetdivel - miniszter, elnok
stb. - folytatott levelezés soran kizardlag az elndk, - az allamtitkar, helyettes
allamtitkar, elndkhelyettes vonatkozasaban - a fotitkar jogosult alairasra.

A kozigazgatas kozépvezetdivel (féosztalyvezetdk, osztalyvezetdk, helyetteseik
stb.) folytatott levelezés sordn aldirasra az igazgatok is jogosultak, a fotitkar felé
fennalld tajékoztatasi kotelezettséggel.

A teriileti kamardkkal folytatott levelezés soran az elndk ¢és a fotitkar
korlatozasmentesen, az igazgatok a kozépvezetdi (igazgatok, féosztalyvezetok,
helyetteseik stb.) szintig terjedéen jogosultak aldirasra, a fotitkar felé fennalld
tajekoztatasi kotelezettséggel.

Az utalvanyozas rendje

37.

A fotitkart és - Ugykorik keretei kozott - az altala e jogkorrel felruhazott
személyeket utalvanyozasi jog illeti meg. Az utalvanyozasi jogkorrel felruhazott
személyekr6l és  utalvanyozasi joguk terjedelmér6l  (Gsszeghatarairdl)
nyilvantartast kell vezetni.

A kamarai kiilso kapcsolattartds rendje

38.

39.

40.

41.

42.

A Kamara elndke és mas tisztségviseldje részére szolod iratot (levél, feljegyzés,
tajékoztato stb.) csak a fotitkar lattamozasaval lehet ligyintézésre tovabbitani.

Az egyes szervezeti egységek vezetdi a hataskoriikbe tartozo tligyekben az
illetékes kozigazgatasi kozépvezetokkel (fbosztalyvezetok, osztalyvezetok,
helyetteseik stb.) jogosultak kozvetlen kapcsolattartdsra, a fOtitkar iranyaban
fennallo beszamolasi kotelezettség mellett.

A kamarai stratégiai kérdésekkel és a kamarai feladatokkal 6sszefliggd irasos
anyagokat (emlékeztetd, javaslat, el6terjesztés) kizarolag az elndk vagy a fotitkar
engedélyével lehet nyilvanossagra hozni.

A Kamara altal készitett és nem az elndk vagy a fotitkar altal alairt
allasfoglalasokat, véleményeket, észrevételeket a kiadmanyozasukat megelézden
be kell mutatni a fotitkarnak.

A terlileti kamarak, a kamarai 6nkormanyzati testiileti szervek részére készitett
irasos anyagokat (tajékoztatd, emlékeztetd stb.) csak a fotitkar lattamozéasa utan
lehet tovabbitani.



43.

A Kamara elndksége részére az elnok, az alelndkok, az elnokség tagjai, a fotitkar,
tovabba - ligykdrében - a Valasztottbirosag elndke jogosult eléterjesztést tenni.

A helyettesités rendje

44,

45.

46.

A fotitkar technikai jellegli helyettesitését, atmeneti akadalyoztatdsa esetén a
gazdasagi igazgatd latja el. A helyettesités Kkiterjed a Kamara szakmai
tevékenysége és mitkodése altal indokolt korben a banki és egyéb alairasi jog
gyakorlasara, a helyettesi mindség feltlintetésével.

A vezetd tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén munkakorét irasban kijelolt
helyettese, ennek hidnyaban az altala kijelolt helyettes latja el.

A helyettesi mindségben tett jelentdsebb intézkedésekrdl a helyettesitett vezetdt
irasban kell tajékoztatni.

A bélyegzok haszndlata

47.

48.

49,

50.

o1.

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

Kamarai bélyegzovel a fotitkar, valamint a gazdasagi igazgatdsag vezetdje
rendelkezik.

,Bélyegz0 nyilvantartas” céljara elére oldal- €s sorszamozott, hitelesitett
nyilvantartokonyvet kell hasznalni. A nyilvantartast a gazdasagi igazgatdsag
vezetdje vezeti.

A bélyegzOt hasznalé munkavallalo a rabizott bélyegzdért, annak rendeltetésszerti
hasznalataért, biztonsagos taroldsaért, munkaidon kiviili elzarasaért felelosséggel
tartozik.

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

Munkakor atadasa-atvétele

52.

53.

Munkakor dtaddsdra munkaviszony megsziinése, atszervezes vagy egyéb ok miatt
keriilhet sor. A munkakort az azonos munkakorbe 1€p6 személy, ennek hianyaban
a munkakor szerinti kozvetlen vezetd veszi at. Az atadas-atvételrél a kozvetlen
vezetd jelenlétében jegyzOkonyvet kell felvenni.

Az atadas-atveétel kiterjed

- az anyagilag felelds személy elszdmoltatasara, kiilonos tekintettel a szigoru
elszamolasu nyomtatvanyokra,

- az lgyiratokra, bélyegzdkre,

- a munkakort atado személy birtokaban 1év6, a munkakorrel Gsszefliggd
iratokra, eszkdzokre, adatokra és informacidkra, elektronikus rendszerekhez
kiadott belsd és kiils6 jelszavakra



- a folyamatban Iév0 ligyek felsorolasara.

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

55. A munkakdr atadasardl tajékoztatni kell a fotitkart, valamint a gazdasagi
igazgatosag vezetojét.

A kik(ldetés

56. Az tugyintéz0 szervezet munkavéllalojanak belfoldi és kilfoldi kikuldetését a
munkahelyi felettes javaslata alapjan a fotitkar engedélyezi. A belféldi és kulfoldi
kikiildetéssel kapcsolatos feladatok szabalyszeri végrehajtasanak rendjét a
Kamara Kikildetési Szabalyzata tartalmazza.

B) I

AZ UGYINTEZO SZERVEZET FELEPITESE

Az iigyintézo szervezet szerveZeti egységei

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

- Fotitkari Szervezet

- Gazdasagi lgazgatdsag

- Jogi lgazgatosag

- Kobzgazdasagi Igazgatosag

- Oktatasi és Képzési lgazgatosag

- Nemzetk6zi lgazgatdsag

- Vaélasztottbirdsagi Titkarsag
végzo Titkarsag

- Projektigazgatosag

Az ugyintéz6 szervezet kamarai alaptevékenységeket ellatd szervezeti egysegeinek
létszamkerete 60-80 f6, ezen belul az egyes szervezeti egységek munkavallaloi
Iétszamkerete a jelen SZMSZ elfogadasakor:

A Fétitkari Szervezeten belul:

- EInoki Titkarsag — 2 f6

- Fétitkari Titkarsag — 2 6

- Epitésiigyi Regisztracios lroda — 1 6
- Okmaényhitelesitési Iroda — 1 {6



Gazdasagi lgazgatdsag — 14 16

Jogi lgazgatosag — 4 16

Kdzgazdasagi lgazgatdsag — 6 fo

Oktatéasi és Képzési Igazgatdsag —37 16

Nemzetkdzi lgazgatosag — 9 16

Valasztottbir6sagi Titkarsag — 3 f6
Teljesitésigazolasi Szakértéi Szerv Titkarsaga — 4 16

A fotitkar a létszamkereten beliil az ligyintézd szervezet létszamat Onalldan, az
elndkség utdlagos tajékoztatasa mellett, a feladatok és a jovahagyott koltségvetés
keretein bellil modosithatja. A létszamkeret noveléséhez vagy csdkkentéséhez a jelen
Szabalyzat modositasa nem sziikséges.

Az 1lgyintéz0 szervezet kamarai alaptevékenységeken kiviili feladatokat ellatd
Projektigazgat6sag létszdmkerete minddsszesen 40 {6, ezen beliil:

GINOP-3.2.1-15-2015-00001 ,,Infokommunikacidés motivacios, szemléletformalo és -
kompetenciafejleszt6 program kkv-knak” elnevezésti projekt —  kOzponti
projektszervezet 9 6, IKT tanacsado 19 16,

GINOP-1.1.2-VEKOP-17-2018-00001 ,Orszagos Vallalkozoi Mentorprogram”
elnevezésti projekt — kdzponti projektszervezet 5 6, megyei koordinator 7 f6.

A fétitkar

58. A Kamara 1ligyintéz0 szervezetének vezetését a fotitkar latja el, azért
egyszemélyben felel6s. A fotitkar a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi .
torvény 208.8-anak (1) bekezdése szerint vezetd allasu munkavallalonak mindsiil.

59. A fotitkar kozvetlen iranyitasa ala tartozik:
- az egyes igazgatdsagokat vezetd igazgatdk, tovabba
- a Fotitkari Szervezet.

60. A fotitkar koOtelessége a Kamara célkitiizéseinek megvalositasa érdekében a

feladatok végrehajtdsdnak megszervezése és a Kamara erre illetékes testiletei
altal rabizott feladatok ellatésa.
A fotitkar felelosségi korébe tartozik a Kamara vagyonanak eredmenyes és
hatékony miikodtetése, a gazdasagos és hatékony miikodést legjobban eldsegitd
Osztonzési rendszer kialakitasa, a likviditads biztositasa, az anyagi és szellemi
er6forrasok hatékony miikodtetése, az informacios ¢és informatikai rendszer
miikodtetése, a jogszabalyi eloirasok betartasa es betartatasa.

61. A fotitkar a feladat- és hataskore teljesitése soran kdzvetlenll tdmaszkodik sajat
titkarsagara, az egyes szervezeti egységek vezetdire, tovabba a Kamara hatékony
miikodtetése érdekében igénybe vett megbizott szakértdkre.

62. A fotitkar feladat- es hataskore:
- kialakitja a Kamara elntkségének jovahagydsaval a Kamara {igyintézo
szervezetének felépitését, miikodésének fobb szabdlyait, a gazdilkodas, a
munkavégzés, az ligykezelés eldirasait;



63.

64.
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meghatarozza a bels6 ellenérzést, az informacios és szdmviteli rendet, a
szakmai és személyligyi munka elvi iranyitasat, a belsé utasitasok
elokészitésének és egyeztetésének rendjét;

megallapitja az iranyitas és felligyelet rendjét, a bérezés és az egyéb juttatdsok
fobb szabalyait;

elokésziti az éves munkaprogramot, az éves koltségvetési tervet, éves
beszamolét, és azokat jovahagyasra a kamara illetékes testiileti szervei elé
terjeszti;

egyszemélyben és kizarolagosan felel6s a Kamara gazdalkodaséért,

dont az anyagi és szellemi er6forrasok hatékony és eredményes
felhasznalasarol;

biztositia a tulajdonvédelmet, a rendészeti feladatok ellatdsat, a
munkavédelmet, a tlizvédelmet, az adatvédelmet, €s az ehhez sziikséges
feltételeket, a munkakoriilmények tervszerli és gyors javitisat, az egeszséges
és biztonsagos munkavégzés feltételeit;

elldtja a terlleti kamardkkal és a kamarai kozfeladatokkal kapcsolatos
koordinaciot igényld tevékenységet (titkari értekezlet),

koordinalja a kozigazgatasi szervekkel, dnkormanyzatokkal, érdekképviseleti
szervekkel, tarskamarakkal, tarsadalmi szervezetekkel valo kapcsolattartast,
gyakorolja az ligyintéz0 szervezet munkavallaloi feletti munkaltatoi jogokat,
megkdti a Kamara hatékony miikodtetése érdekében sziikséges szakértdi
megbizasi szerzddéseket,

gyakorolja az MKIK Szolgaltat6 Nonprofit Kft tekintetében az alapitoi jogokat
— a megsziintetés, torzstbkeemelés, és csokkentés kivételével - atruhazott
jogkadrben, tovabba a Kft. tigyvezetdje felett a munkaltatoi jogokat,

dont a hataskorébe utalt, illetve a sajat hataskérében fenntartott és odavont
ugyekben.

Az egyes szervezeti egységek tekintetében a fotitkar:

szervezi, tervezi, szabalyozza, ellenérzi szakteriiletének munkafolyamatat;
elkészitteti, kiadja és naprakészen tartja az iranyitasa ala tartozo szervezeti
egységek vezetdinek munkakori leirasat;

ellatja a funkcionalis ellendrzési feladatokat;

biztositja az ligyintézés szakszerliségét, az ligyintézési hataridok betartasat;
gondoskodik a rendelkezések, utasitasok végrehajtasarol;

gondoskodik a szigorlan titkos iratok kezelésér6l és nyilvantartasarol, a
titokvédelmi rendelkezések betartasanak ellenérzésérol.

Ellatja a kiildottgytilés és az elndkség mitkodtetésével osszefliggd feladatokat.

A kozépvezeto (igazgato)

65. A kozépvezetd a fotitkar altal esetenként, az tigyek meghatarozott csoportjara

66.

nézve atruhdzott jogkdrben elldtja a Kamara képviseletét, alairasi és
Kiadmanyozasi jogot gyakorol a szervezeti egysége feladat- és hataskore altal
hatarolt keretek kozott.

A kozépvezets - a fotitkarnak a jelen Szabalyzatban foglalt munkamegosztés
szerinti alarendeltségében - ellatja a vezetése ala tartozd szervezeti egység
munkajanak iranyitasat, koordinalasat.

10
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67. A kozépvezetd egyszemélyi felelosséget visel a fotitkar irdnydban az altala
vezetett szervezeti egység Aaltal foganatositott intézkedések és az lgyintézési
hatarid6k megtartasa tekintetében.

68. A kozvetlen irdnyitdsa ala tartozé6 munkatarsak tekintetében a kdzépvezetd:
- szervezi, tervezi, szabalyozza, ellenérzi a szakterulete munkafolyamatait,
- elkésziti, kiadja és napra készen tartja az irdnyitasa ala tartozd dolgozok
munkakori leirasat,
- ellatja a szakteriileté¢hez tartozé funkcionalis ellendrzési feladatokat,
- biztositja az ligyintézés szakszerliségét, az ligyintézesi hataridok betartasat,
- gondoskodik az ugykdrébe tartozo rendelkezések, utasitasok végrehajtasarol.

A kozépvezetd-helyettes (igazgatdhelyettes)

69. A kozépvezetd kozvetlen aldrendeltségében ellatja az akadalyoztatott
kozépvezetd helyettesitését, segiti a kozépvezetd iranyitod, koordinacids munkajat.

Az iigyintézd (nem vezetd beosztasi munkatdrs)

70. Az (gyintéz6 a szervezeti egység érdemi tevékenységében beosztottként
kozremiikodé munkavallald. Jogallasara, feleldésségére, munkakorére - a jelen
Szabalyzat rendelkezésein tilmenden - az adott szervezeti egység tevékenysegét
szabalyozo specialis rendelkezések az iranyadok.

71. Az lgyintéz6 feladata az ligyintézé szervezet feladat- és hataskorébe tartozo
iigyek érdemi dontésre valo elokészitése, ilyen iranyt felhatalmazas alapjan azok
kiadmanyozasa. Felelos a sajat tevékenységéért és munkateriletén az Ugyintézé
szervezet célkitiizéseinek érvényesitéséért.

72. A munkakori leirasaban részére megallapitott, valamint felettese altal kiadott
feladatokat a kapott utasitasok ¢és hataridok figyelembevételével 6nalloan végzi.

Az Ugyviteli alkalmazott
73. Az ugyviteli alkalmazott gondoskodik az adminisztraciés feladatok ellatasarol,
kiilondsen a beérkezd ligyiratok atvételérdl, nyilvantartasba vételérdl, a kiadmany-

tervezeteknek az ligyintéz0 utmutatasa szerinti leirdsarol, sokszorositdsarol,
tovabbitasarol, valamint a protokollaris és technikai teendék lebonyolitasarol.

B.) II.

AZ EGYES SZERVEZETI EGYSEGEK FELADATKORE

A Kamara ligyintézd szervezetében a fotitkdr irdnyitasa ald tartozd, kozvetlenil a
kozépvezetd altal vezetett, egymassal mellérendeltségi viszonyban &ll6 szervezeti
egységek feladatkore a kovetkezd:
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A Fotitkari Szervezet
1. Az EInoki Titkarsag feladatkore:

a) segiti az elnok és az az alelnokok munkajat, ellatja az ezzel Osszefiiggd
szervezési és koordinacios feladatokat,

b) intézi az elndki reprezentécios beszerzéseket,

c) ellatja az elndki intézkedések nyilvantartasat,

d) biztositja az elndk hataskorébe tartozd testiileti és bizottsagi Ulések
lebonyolitasdhoz sziikséges targyi feltételeket, kozremiikodik egyéb hivatalos
programok szervezésében, egyezteti az elndk programjait, ellatja az elndk
munkajaval 6sszefliggd tovabbi feladatokat (telefon, fax, reprezentacio stb.)

2. A Fétitkari Titkarsag feladatkore:

a) segiti az Ugyvezetdség munkdjat, ellatja az ezzel Osszefliggd szervezési és
koordinacios feladatokat,

b) intézi a fotitkari reprezentacios beszerzéseket,

c) ellatja a postabontast, iktatast, a beérkezO levelek eclosztasat, a fotitkari
intézkedések, utasitasok, korlevelek, tajekoztatok nyilvantartasat,

d) megszervezi, illetve lebonyolitja a kiildottgyiilést, az EIndkség uléseit,
biztositja a fotitkar hataskorébe tartozd testiileti és bizottsagi iilések
lebonyolitasdhoz sziikséges targyi feltételeket, kozremiikddik egyéb hivatalos
programok szervezésében,

e) elvégzi a munkabizottsdgok adatainak naprakész javitasat,

) elkésziti a havi jelenléti listat a Gazdasagi lgazgatosag részere,

g) nyilvantartja a munkavallalok szabadsag-igénybevételeit,

h) iktatja kimen6 anyagokat, titkos anyagokat,

i) egyezteti a fotitkar programjait, ellatja a fotitkar munkajaval Osszefliggd
tovabbi feladatokat (telefon, fax, reprezentécio stb.)

J) ellatja a teriileti kamarak operativ miikodésével 6sszefliggd, orszagos kamarai
koordinaciot igényld feladatokat, ezen beliil

K) miikodteti, naprakészen karbantartja az orszagos rendezvénynaptart,

I) miikodteti, karbantartja az orszagos kamarak (gyintézé szervezeti szakmai
regiszterét,

m)ellatja az egyéb operativ koordinacids feladatokat,

n) megszervezi és lebonyolitja az orszagos kamarai rendezvényeket,
kozremiikodik egyéb kamarai rendezvények szervezésében,

0) ellatja az orszagos kamaran bellli koordinacios feladatokat a fotitkar altal
meghatarozott tigyek tekintetében,

3. Az Epitésiigyi Regisztracios Iroda és Okmanyhitelesitési Iroda feladatkore:
Ellatja az okmanyhitelesitési és ATA Carnet reklaméacios, valamint az épitdpari

vallalkoz6 kivitelez6i tevékenység nyilvantartdsdval kapcsolatos teljes kort
tgyintézést, ezen beldl:
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Epitéstigyi Regisztracios Iroda feladatkore:

a) folyamatosan miikodteti az épitdipari  kivitelez6  vallalkozasok
nyilvantartasat (KIVREG), valamint ellatja a nyilvantartassal kapcsolatos
adminisztrativ feladatokat.

b) kapcsolatot tart a terlleti kereskedelmi és iparkamardk illetékes
munkatarsaival, valamint a tarshatosagokkal. Koordinalja, nyilvantartja és
ellen6rzi a teriileti kereskedelmi és iparkamardknak az ¢épitdipari
véllalkozo kivitelez6k kdrében lefolytatott ellenérzéseit,

c) ellatja az Epitésiigyi Kollégium titkarsagi feladatait,

d) véllalkozasi, illetve szolgaltatds exporthoz szilkséges magyar hanyad
igazolast bocsat ki, a szolgaltatasi exporttal kapcsolatban koordinal az
abban részt vevO szervezetekkel és hatésagokkal, valamint a
hitelintézetekkel.

Okményhitelesitési Iroda feladatkore:

a) szervezi, koordinalja, feliigyeli és ellendrzi a teriileti kereskedelmi és
iparkamarak okmanyhitelesité tevékenységét: szarmazasi bizonyitvanyok
és ATA igazolvanyok kiadasat, kereskedelmi okmanyok hitelesitését

b) hitelesiti a Kamara Okmanyhitelesitési Szabalyzataban meghatarozott
dokumentumokat és vis maior igazolasokat ad ki,

c) gondoskodik a terileti kereskedelmi és iparkamarak okmanyhitelesitéssel
foglalkoz6 munkatarsainak folyamatos tajékoztatasardl és szakmai
képzésérdl; tovabbitja, illetve intézi a bel- és kulfoldi ATA és CPD
igazolvany reklaméacidkat, kapcsolatot tartva a teruleti és kulfoldi
tarskamarakkal, valamint az illetékes magyar hatosagokkal és
szervezetekkel;

d) képviseli a kereskedelmi és iparkamarakat az ICC WCF mellett miikodo
ATA Carnet munkacsoportban,

e) képviseli a Kamarat az Eurochambres Vam Albizottsag munkajaban,

f) képviseli a Kamarat a Vamtarifa Bizottsag munkajaban.

75. A Gazdasagi lgazgatdsag feladatkore

I. Ellatja az ligyintéz0 szervezet pénziigyi, szdmviteli és munkaiigyi feladatait,

ezen beldl:

a) tervezi, szervezi, szabalyozza és ellenérzi a Kamara vagyonanak eredményes,
hatékony miikodtetését,

b) szervezi a teljes szamviteli és pénzigyi munkat, kialakitja a szamviteli,
elszamolési, bizonylati rendet, ellendrzi betartasat,

c) kidolgozza és aktualizilja a sajatossagokat figyelembe vevé szamvitel-
politikat, szamlatukrot, szamlarendet,

d) kidolgozza és bevezeti a pénziligyi és szamviteli informéacids rendszert,

e) kidolgozza és aktualizalja a pénzligyi szabalyzatokat,

f) alairas el6tt pénziigyi szempontbol ellendrzi a szerzodéseket,

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

h) elkésziti az éves beszamolot, a szlkséges elemzéseket és pénzigyi
jelentéseket, biztositja a pénziigyi egyensulyt, fizetoképességet, likviditast,
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i) kezeli a hazipénztarat, biztositja a sziikséges pénz felvételének és kifizetésének
lehetdségét,

J) ellendrzi a beérkezett szamlak tartalmat, biztositja a hataridés kotelezettségek
kiegyenlitését, az esedékes kovetelések behajtasat,

K) irdnyitja, szervezi és ellendrzi a leltarozasi és selejtezési tevékenységet,

I) figyelemmel kiséri a feladatkorét érint6 jogszabalyok valtozasat, ennek alapjan
kezdeményezi és kiadja a szlikséges intézkedéseket,

m)felhivja a fotitkar figyelmét az olyan pénziigyi intézkedésekre, amelyek
jogszabalyt, ill. belsé utasitast sértenek,

n) ellendrzi az utalvanyozasi, kotelezettségvallalasi jogosultsagot,

0) feleldsséget visel a mérleg-adatok, az éves beszamolé valddisagéért és
teljességéeért,

p) gondoskodik a kikuldetésekhez kapcsolddo engedélyezett valuta rendelkezésre
bocsatasarol, a bel- és kulfoldi kiktldetések koltségelszamolasarol,

g) nyilvantartja a bélyegzoket,

r) végzi a bérelszdmolés, valamint az ahhoz kapcsolod6 addzasi jarulékfizetési
feladatokat,

S) elokésziti és elbterjeszti a jutalmazasra vonatkozo javaslatokat,

t) megteszi a munkaerd igények kielégitéséhez sziikséges intézkedéseket,

u) el6segiti az uj munkatarsak munkaba allasat es beilleszkedését,

V) kiirja a vezet6 allast és diplomas dolgozdkra vonatkozé palyazatokat,

w) koordinalja a bels6 oktatasi, képzési feladatokat,

X) ellatja a dolgozok munkavédelmi képzését, szervezi a foglalkozasegészségugyi
feladatokat, gondoskodik a munkavédelmi eléirasok betartasarol, a sziikséges
személyi és targyi feltételek megteremtésérél, az eldirasok betartasanak
ellenérzésérol,

y) ellatja a kdzponti iratkezelés iktatasi, irattari és postazasi feladatait;

z) a terileti kamarak gazdalkodasaval, a tagdijfizetéssel, a humanpolitikai
feladatok ellatasaval és a tamogatasok elszamolasaval osszefiiggé feladatok
attekintése, az egyseges jogértelmezes kialakitasa és egyéb aktualis kérdések
megbeszélése érdekében a teriileti kamarak gazdasagi vezetéi részére
rendszeres idokozonként értekezletet tart.

zs) ellatja tovabba az Ugyintézé szervezet gondnoksagi és beruhazasi feladatait,
ezen belul:

1) koordinalja a Kamara éves Kkiadvanytervét, gondoskodik annak
betartasarol; elokésziti, szerkeszti ¢és elkészitteti az igazgatosag
gondozasaban megjelend kiadvanyokat, illetve kozremiikodik az egyéb -
mas szervezeti egységek kiadvanytervében szerepld - kamarai kiadvanyok
megjelentetéseben,

2) gondoskodik - az épiilet iizemeltet6jével kotott megallapodas, illetve egyéb
szerzOdések alapjan - a székhdznak a Kamara hasznalatiban 1évo
helyiségei tekintetében azok folyamatos tizemeltetésérél, valamint az
lgyintéz0  szervezet munkajahoz = szikséges  targyi  feltételek
megteremtésérol,

3) elkésziti a Kamara éves koltségvetésének beruhazasi tervét, gondoskodik
annak betartasardl, illetve elvégzi a sziikséges beszerzéseket; biztositja a
kamara birtokaban 1év6 eszk6zok folyamatos, zavartalan mikodtetéseét,
szllkség esetén gondoskodik azok karbantartasarol, javittatasarol és
leltarozasarol,
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Il. A kamarai hozzajéarulas beszedésevel 6sszefliggd feladatai korében:

a) gondoskodik a gazdalkodd szervezetek Altal befizetett kamarai
hozzajarulas elszamolasarol, nyilvantartasardl, az igazolas kiadasarél

b) intézkedik az elmaradt kamarai hozzajarulas behajtasarol,

c) gondoskodik a terlleti kamarak és az orszagos kamara kozott térténd havi
pénzugyi elszdmolasrol

d) aktualizalja a kamarai regisztracio folyamatanak, a kamarai hozzajarulas
beszedésének, nyilvantartasdnak és elszdmoldsanak szabalyairdl sz4l6
Egységes Eljarasrendet

I1l. Ellatja a Kamara informatikai feladatait, ezen belil:

a) koordinalja és folyamatosan felligyeli a kamarai regisztraciés rendszer
(KNYR) miikodését, a teriileti kamarak illetekes munkatarsaival folyamatosan
egyeztet a szoftver tovabbfejlesztésérdl, nyomon koveti a bekovetkezd
jogszabalyi valtozasokat is

b) elvégzi, felugyeli, tamogatja és iranyitja az informatikai alapinfrastruktura
eszkozok folyamatos és zokkenémentes rendelkezesre allasat (izemeltetését,
karbantartasat) és fejlesztését,

C) lizemelteti a Kamara bels6 informatikai rendszerét, az adatvédelemre is
tekintettel,

d) ellatja és koordinalja a rendszergazdai tevékenységet a Kamara informatikai
infrastrukturalis rendszerei (pl. szerverek, hattértarolo, adatment6 és halozati
eszkozok stb.) felett,

e) ellatja az Uzletmenet folytonossag informatikai eszkdzrendszerének
biztositasat a végfelhasznalok részére,

) ellatja a Help Desk (felhasznalé tdmogatas) szolgaltatas biztositasat, elvégzi a
szolgaltatas szinvonalanak folyamatos, igény szerinti fejlesztéset,

g) ellatja a felhasznaldk altal hasznélt informatikai infrastrukturaval kapcsolatos
kapacitastervezést es felugyeletet,

h) 0sszegyiijti, elbiralja és kiszolgalja a felhasznaldk altal hasznalt informatikai
infrastruktarara vonatkozo igényeket és sziikségleteket,

i) Osszegyijti, elbiralja és kiszolgalja az informatikai alapinfrastruktirara
vonatkozo igenyeket és szlikségleteket,

j) Uzembe helyezi, illetve fellgyeli a felhasznal6i informatikai infrastruktrat
alkoto eszkdzoket,

K) a hardver és az alapszoftver eszk6zok erdforras gazdalkodasat, elokésziti és
javaslatot tesz a Kamara informatikai hardver és szoftver beszerzéseire,

I) elokésziti az informatikai alkalmazasok és szoftverek, fejlesztésével
kapcsolatos stratégiakat, koncepciokat, politikakat, kivalasztasi, jovahagyasi és
végrehajtasi folyamatokat,

m)koordinalja az informatikai alkalmazasok és szoftverek fejlesztését,
kapcsolatot tart a fejlesztékkel, a kiilsé tizemeltetésben 1év6 szolgaltatasok
Uzemeltetdivel,

n) koordindlja az egységes orszagos kamarai szamitdgépes hal6zat
megteremtését, feliigyeli annak mitkodését,
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0) rendszeres kapcsolatot tart az elézéek szerinti koordinaci6 keretében, az
informatikai feladatok ellatasara torténd felkésziilés, javaslatok Kidolgozésa és
egyéb aktualis informatikai probléméak megbeszélése céljabol a terileti kamarak
informatikai vezetoivel.

A gazdaségi igazgatd emellett killon megbizés keretében ellatja az MKIK Szolgéltatd
Nonprofit Kft. lgyvezet6i feladatait.

76.

A Jogi lgazgatdsag feladatkore

Ellatja a kamara miikodésével 0sszefiiggd jogi feladatokat és jogi képviseletet,

ezen belul:

a) biztositja a Kamara jogi feladatainak ellatasat,

b) ellatja kiildottgyiilések adminisztracios teenddit, ezen beliil_

— elkésziti és aktualizalja a kildottlistakat, meghivokat,

— elbkésziti a kiildottgytilési elé terjesztendé anyagokat,

— nyomdaba Kkildi és postazza, illetve elektronikus Gton megkildi a
kildotteknek a kikiildend6 anyagokat,

— elkesziti a kdldottlistakat, biztositja a szavazasok feltételeit
(szavazatszamlalok beosztésa, Gsszesités stb.)

— megrendeli a technikai eszkdzoket (hangositas, magno stb.),

— megrendeli a catering szolgaltatasokat,

c) képviseli a Kamarat a birdsagok, hatésagok és egyéb szervezetek elott,

d) elkésziti, véleményezi a szerzOdéseket, bels6 szabalyzatokat, utasitasokat,
illetve azok tervezeteit, elokésziti a szerz0dések megkdtését,

e) részt vesz a személyzeti munkaval Osszefliggd munkajogi feladatok
ellatasaban,

f) figyelemmel Kiséri az iparjogvédelmi és szerz6i jogok érvényesiilését,

g) kozvetiti a kozigazgatasi szervek, valamint a terlleti kamaradk kozott a
vallalkozasok széles korét érintd jogalkalmazési, jogértelmezési problémakat,

h) gylijti, rendszerezi, rendelkezésre bocsatja a teriileti kamarak szamara a
kamarai tevekenységgel 6sszefiiggd jogi informéaciokat,

i) részt vesz az egységes kamarai szabalyozast igényld Onkormanyzati
szabalyzatok kidolgozasaban,

j) kapcsolatot tart a Gazdasagi Versenyhivatallal, a fogyasztovédelmi hatdsaggal,
a minisztériumok és mas orszagos hataskorii allamigazgatasi szervek jogi
féosztélyaival,

K) nemzetkdzi kereskedelmi jogi tanacsadast biztosit a terlileti kamarak részére,
egylittmiikodik a megbizott kiils6 jogi szakértokkel, tevékenységiket
koordinalja,

I) ellatja a Kamara Etikai Bizottsaga titkari feladatait, elésegiti az etikai normak
bevezetesét,

m)koordinalja a békéltetd testiiletek mikodtetésével Osszefliggd kamarai
feladatok ellatasat, kapcsolatot tart a békéltetd testiiletek elndkeivel,

n) elokésziti a tamogatoval, illetve a testiileteket mikodtetd kamarakkal
megkdtendd  tamogatasi  szerzOdés, illetve kozremikodoi szerzodések
létrehozésat,

0) ellendrzi a békéltetd testiiletek mitkodtetésére nyujtott koltségvetési tamogatas
felhasznalasara vonatkozd szakmai beszamoldkat és pénzigyi elszamolasokat,
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azok alapjan a tamogatd részére elkésziti a targyévi szerzédésnek megfeleld,

Osszesitett informaciokat, adatokat tartalmaz6 beszamolot.

p) segitséget nyljt az épitésugyi jogszabalyi rendelkezések alapjan a Kamara
altal a vallalkoz6 Kivitelez6i tevékenységre jogosultakrol —vezetett
névjegyzékkel Osszefliggd, az épitdipari vallalkozo kivitelez6i tevékenység
folytatasara vald jogosultsag ellendrzésével kapcsolatos jogi kérdések
megvalaszolasaban,

q) konzultacios jelleggel kozremitkodik a kamarai torvény alapjan a terlleti
kamardk altal a gazdalkodé szervezetekrodl vezetett nyilvantartassal 6sszefliggd
jogi vonatkozasu Ugyek intézésében,

r) segitséget nyujt a TSZSZ részére a tevékenységével dsszefuggésben felmeriild
jogi kérdések megvalaszolasaban,

s) el6késziti a tamogatdval a TSZSZ tevékenységének koltségvetési thmogatasa
targyaban megkotendé szerz6dés létrehozasat,

t) lehetdséget biztosit a TSZSZ szamara konzultaciora annak érdekében, hogy a
TSZSZ a mikodtetésére nyujtott koltségvetési tamogatds felhasznalasara
vonatkozo — a tertleti kamarék szintjén dsszeallitott — szakmai beszamolok és
pénziigyi elszamolasok ellendrzését megfelelden elvégezhesse és azok alapjan
a tamogatd részére a targyévi szerzédésnek megfeleld, Osszesitett (terlleti
kamarai szinti, valamint a kamaraval Gsszefliggd) informaciokat, adatokat
tartalmazo beszamolot elkészithesse,

u) ellatja a kamarai cégnyilvantartasi adatbazis kialakitasaval, bévitésével és
miukodtetésével kapcsolatos jogi teenddket,

v) ellatja a kamarai torvény és az ahhoz kapcsolddé jogszabalyok megalkotasaval
és modositasaval kapcsolatos jogi teendbket,

w)kozremiikodik az elektronikus {ligyintézés megvaldsitasaval, valamint
miitkodtetésével kapcsolatos Kamarai feladatok ellatasaban, az ezek kapcsan
felmertiil6 jogi kérdések és ligyek megoldasaban

X) ellatja az altalanos adatvedelmi rendelet (GDPR), valamint az informéacids
onrendelkezési jogrél és az informéacidszabadsagrol szol6 hazai jogszabalyok
alapjan felmeriilé feladatokat. Ennek keretében kozremiikodik a Kamara
személyes adatok kezelésére irdnyulo megfelel6 gyakorlatanak kialakitasaban,
valamint a személyes adatok védelmét szolgalé rendszer Kiépitésében és
miitkédtetésében. E korben a kijelolt adatvédelmi tisztvisel6 Utjan:

1) tajékoztat eés szakmai tanacsot ad az adatkezeld vagy az adatfeldolgozo,
tovabba az adatkezelést végz6 alkalmazottak részére a GDPR, valamint az
egyéb uniés vagy tagallami adatvédelmi rendelkezések szerinti
kotelezettségeikkel kapcsolatban,

2) ellendrzi a GDPR-nak, valamint az egyéb unios vagy tagallami adatvédelmi
rendelkezéseknek, tovabba az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozo személyes
adatok védelmével kapcsolatos belsé szabalyainak valo megfelelést,
ideértve a feladatkorok kijelolését, az adatkezelési miiveletekben részt vevo
személyzet tudatossag-novelését és képzését, valamint a kapcsolodo
auditokat is;

3) kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozoan,
valamint nyomon kdveti a hatasvizsgalat GDPR szerinti elvégzéseét,

4) egyiittmiikodik a feliigyeleti hatosaggal; és

5) az adatkezeléssel Osszefiiggh tigyekben - ideértve a GDPR-ban emlitett
elézetes konzultaciot is - kapcsolattartd pontként szolgal a felligyeleti
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hatdség felé, valamint adott esetben barmely egyéb kerdésben konzultaciot
folytat vele.

Az adatvédelmi tisztviselé a feladatait az adatkezelési miiveletekhez fliz6d6
kockazat megfelel6 figyelembevételével, az adatkezelés jellegére, hatokorére,
kortlményére és céljara is tekintettel végzi.

A Kozgazdasagi Igazgatosag feladatkdre

Ellatja az tigyintéz6 szervezet makro- és mikrogazdasagi, 4gazati (ipar, épitSipar,

kozlekedés, kereskedelem, idegenforgalom, élelmiszergazdasag), foglalkoztatési,

teriiletfejlesztési, miiszaki fejlesztési, kutatasfejlesztési, valamint a gazdasag
egészét érinté innovacios, energetikai és kdrnyezetvédelmi szakmai feladatainak
koordinacidjat, ezen belil:

a) biztositja az (gyintéz6 szervezet stratégiai feladatainak kidolgozasat a
gazdasagpolitika, gazdasagfejlesztés, az allamhaztartas, koltségvetes-politika,
az allami alapok, céleldiranyzatok felhasznalasa, a vallalkozasok miikodése,
fejlesztése, a véllalkozds tamogatési és finanszirozasi rendszer, a
foglalkoztatas, a teruletfejlesztés, az energetika, a kornyezetvédelem és a
gazdasag egészét érinté innovacios tevékenység terén, valamint az tigykorébe
tartoz0 agazatok tekintetében, e targykorben elékésziti a kamarai szakmai
koncepcidkat, programokat, javaslatokat, ajanlasokat készit, allasfoglalasokat
dolgoz ki,

b) ellatja a gazdasag és vallalkozasfejlesztési célu allami alapok, céleldiranyzatok
felhasznalasara vonatkozd jogszabalyok elokészitésével, véleményezésével
kapcsolatos szakmai feladatokat, részt vesz és koordinalja a feladatkorébe es6
palyazatok el0készitési, lebonyolitdsi és értékelési munkait,

c) biztositja a Kamara kepviseletét a hatdskorebe tartozo tgyekben,

d) szakmai javaslatokat, koncepciokat dolgoz ki az ligykorébe tartozd terileten,
kalonésen a vallalkozasok mikodésének, fejlesztésének feltétel- €s
eszkozrendszerére, az add es tarsadalombiztositéasi rendszer atalakitasara, az
allamhaztartds reformjara, a vallalkozasok finanszirozasi feltételeinek,
forrasellatottsaganak  javitdsara, az allami alapok, céleliranyzatok
felhasznalasara, mikodtetésére,

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

f) reprezentativ felméréseket, hatasvizsgalatokat készit a jogszabalyok,
kormanyzati intézkedések, programok varhaté hatéasairdl, koordinalja a terleti
kamarak ez iranyu tevékenységét,

g) a jogi szakterilettel egyiittmikodve figyelemmel kiséri a deregulacioval
kapcsolatos tevékenységet, javaslatot készit, intézkedést kezdeményez a
vallalkozasok tevékenységét, a piaci versenyt korlatozo6 jogszabalyok hatalyon
Kivil helyezésére,

h) véleményezi az orszagos, megyei és regionalis teriiletfejlesztési koncepciokat,
teruletrendezési terveket,

i) elemzéseket készit a regionalis/teriiletfejlesztési  politika  orszagos
folyamatairol, a teruletfejlesztési célu forrasok felhasznalasarol,
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j) felméri és orszdgosan kozvetiti a kezelésében 1évé  Kkollégiumok
tevékenységével kapcsolatban felmeriil6 kérdéseket,

K) gylijti, rendszerezi és rendelkezésre bocsatja a gazdasagi és a szakteriileti
informécidkat, elemzéseket készit a gazdasagi folyamatokrol, és ajanlasokat
készit kamarai belsd felhasznalasra,

) eléseqiti és koordindlja a terileti kamardk kozgazdasagi, a piacvédelemmel, a
tertletfejlesztéssel, ipar-, miiszaki- és kutatasfejlesztéssel, minéségiiggyel,
szabvanyositassal,  iparjogvédelemmel,  akkreditalassal,  energetikaval,
kdrnyezetvédelemmel, valamint a piacfeliigyelettel (elsésorban a termék- €s
technoldgia-biztonsaggal) kapcsolatos feladataik végrehajtasat,

m)a terlleti kamarak bevonasaval, a jogi szakteriilettel egyiittmiikodve ellatja a
jogszabaly-véleményezési tevékenységet, e kdrben koordinalja a kormanyzati
megkereséseket, kapcsolatot tart a kamarai szakértokkel, allamigazgatasi €s
onkormanyzati szervekkel, az Orszaggytiléssel,

n) részt vesz a Kamara és a terlileti kamardk ©nkormanyzati szakmai
szabalyzatait koordinalé munkaban,

0) tajékoztatdst ad a terileti kamarak részére a kamarai tagsagot érintd
dontésekrdl, kormanyzati intézkedésekr6l a gazdasagpolitika, ipar- és
technologiapolitika, a foglalkoztatas, szakképzés teruleten, figyelemmel kiséri
azok hatasait, sziikség esetén intézkedéseket kezdeményez, orientalja szakmai
tajékoztatd munkajukat, 6sszehangolja gazdasag-, szakképzés- és miiszaki-
fejlesztesi, innovacios tevékenységuket,

p) figyelemmel kiséri és feldolgozza a palyazati lehetdségeket, segiti és orientalja
a terdleti kamarak palyazati tanacsado tevékenységet, az Ugykorébe tartozo
terlileteken — a teruileti kamarak bevonasaval - palyazatokat készit eld,

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 hatdsagok, az orszagos munkaadoi, szakmai érdekképviseletek,
szovetségek, tarskamarak, kutatéhelyek szakembereivel,

s) figyelemmel kiséri az add és tarsadalombiztositasi, valamint a feladatkdrébe
tartozo agazati jogszabalyok (terUletfejlesztés, kereskedelem,
élelmiszergazdasdg stb.) érvényesulését, attekinti az iparfejlesztéssel,
innovacioval és foglalkoztatassal 0Osszefiiggd aktualis teriileti kamarai
feladatokat és a szlkséges intézkedések kezdeményezese érdekében
javaslatokat dolgoz ki. Az egyéb aktudlis problémak megvitatasa céljabdl
rendszeres id6kozonként értekezletet tart a tertleti kamardk kdzgazdasagi,
foglalkoztatasi, miiszaki fejlesztési és innovAacios szakteriiletének vezetoi,
illetve munkatérsai részére,

t) ellatja, az EU és a Hazai-Forrdsok Kollégiuma, az Ipari Kollégium, a
Kereskedelmi Kollégium, a Kézmiipari Kollégium, a Kozlekedési és
Logisztikai  Kollégium, a Kisvallalkozas-fejlesztés  Kollégium, az
Elelmiszergazdasagi Kollégium, a Kutatasfejlesztés és Innovécios Kollégium
és a Turisztikai Kollégium, valamint a Munkavédelmi Munkabizottsag, HR
Munkabizottsag, = Kornyezetvédelmi ~ Munkabizottsag és  Pénzigyi
Munkabizottsag titkarsagi feladatait,

u) kézremiikddik a KA-VOSZ Zrt. szakmai munkajanak értékelésében, ellatja a
KA-VOSZ Zrt és a terlileti kamarak kozotti koordinacios feladatokat,
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V) szilkség szerint feldolgozza a teriileti kamarak miikodésére vonatkozd
adatokat, ezekb61 6sszehasonlitdé kimutatast készit,

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

X) koordinalja az Igazgatosag és az ,MKIK GVI” Nonprofit Kft. tevékenységi
korébe tartozd kozos szakmai feladatok végrehajtasat, ennek keretében
felligyeli a Kft. éves Uzleti tervének elkészitését.

78. Az Oktatasi és Képzési lgazgatdsag feladatkore

Az Oktatasi és Képzési lgazgatésag szakmai feladatainak ellatdsa az igazgato
iranyitasa alatt négy osztalyon torténik, amelyek a kovetkezok:

1. Dudlis képzési osztaly

2. Szakmakoordinacios osztaly

3. Versenyszervezési és palyaorientacios osztaly

4. Stratégiai osztaly

A négy teriilet szakmai munkajanak koordinaldsa a négy osztalyvezet6é feladata,
akinek kiemelt feladata az egyes teriletek kozti kommunikacido megteremtése is. Az
osztalyokon tevékenykedd kollégdk szakmai referensként végzik munkajukat. Az
egyes terlletek adminisztracidjat asszisztensek segitik.

Az osztalyok mellett a pénzlgyi terllet felel a szakmai feladatok pénzigyi
tervezéseert és elszamolasaért. A pénzigyi terllet iranyitasa a projekt pénziigyi vezetd
feladata, akinek munkajat egy bérszamfejtd és egy adminisztrator segiti. A projekt
szamviteli adminisztraciéja a Gazdasagi lgazgatdsag feladat- és hataskore. Az
IgazgatOsag titkarsagi feladatait 1 f6 végzi.

A szakképzési feladatok adatbazisanak, az egyes terlletek honlapjainak kezelése az
egész rendszert kiszolgaldo informatikus feladata, aki kozremikodik a kamarai
szakkepzesi feladatok nyilvantartasat szolgalo ISZIIR rendszer miikodtetésében és
fejlesztéseben is.

Az lgazgatdsag ellatja a szakképzést érinté jogszabalyokbdl adodo és a kormannyal,
szaktarcakkal kotott egyiittmiikodési megallapodasok alapjan atvett kamarai kdzjogi
feladatok orszagos koordinaciojat, iranyitasat, valamint kézremiikodik a kéznevelési,
feln6ttképzési és a felsGoktatasi torvénnyel kapcsolatos gazdasagi kamarai
jogositvanyok gyakorlasaban. Koézremiikodik az eurdpai unids szakképzési és a
humanerdéforras fejlesztéséhez kapcsolodo programokban.

Mindezen belul az egyes teriiletek konkrét feladatai:

1. Dualis képzési osztaly:

A gazdalkod6 szervezeteknél folyd gyakorlati képzéhely ellendrzése

- Biztositja a feltételeket és koordinalja a teriilleti kamardk gyakorlati
képzOhelyeinek ellenérzését, a szerzett tapasztalatok osszesitését, valamint
kiadvany forméjaban torténé megjelentetését.

Dudlis képzési tanacsadoi haldzat mitkodtetése

- Folyamatosan figyelemmel Kiséri és koordinalja a teruleti kamaraknal a
tanuloszerzédésekkel, egylttmiikodési megallapodasokkal és szakkepzeési
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munkaszerzédésekkel —foglalkoz6 tandcsadok  munkdjat, Osztonzi a
tanulészerzédés,  szakképzési  munkaszerz6dés  intézményrendszerének
kiszélesitését, valamint kézikdnyvet és kiadvanyokat készit a tanuloszerzodés,
szakképzési  munkaszerz6dés rendszerének  népszerlisitésére és az
egylittmiikodési megallapodas rendszerének ismertetésére.

A szintvizsgak, dgazati alapvizsgak orszigos rendszerének miikodtetése

- Koordindlja — kifutd jelleggel — a szintvizsgéztatas, valamint az &gazati
alapvizsgéak intézményrendszerének miikodtetését orszagos szinten.

Kamarai gyakorlati oktatoi képzés és vizsgaztatas

- szakmailag es szervezetileg koordinalja a kamarai gyakorlati oktatoi képzéssel
és vizsgaztatassal kapcsolatos feladatokat,

- Végzi a kamarai gyakorlati oktatdi képzéssel és vizsgaztatassal Gsszefiiggd
tananyagok, kdzponti oktatasi programok, dokumentumok és nyomtatvanyok
kidolgozasat és folyamatos frissitését,

- lebonyolitja a kamarai gyakorlati oktatoi bizottsagi elndkok kinevezését,
szervezi a vizsgabizottsagi elnokok es tagok folyamatos tovabbképzését,
valamint aktualizalja az orszagos elndki névjegyzéket.

Szakmai vizsgadelegalas

- A szakmai zardvizsgak tekintetében a szaktarcaktol atvett szakkepesitésekben
koordinalja a vizsgaelnokok delegalasat, a tobbi OKJ képesitésre vonatkozoan
a bizottsagi tagok delegalasat, ehhez kapcsoldéddan felkészitést, tovabbképzést
szervez a  vizsgabizottsagok részére, egyiittmikdodve az  érintett
érdekkepviseleti  szervezetekkel, a szaktarcdhoz benyujtott szakmai
vizsgaelndki palyazatok biralatahoz kamarai képvisel6t delegal.

2. Szakmakoordinacios osztaly

Mesterképzés és vizsgaztatds korszerlsitése és lebonyolitdsa a gyakorlati oktatok
részére

- szakmailag és szervezetileg koordinadlja a mesterképzéssel és -vizsgaztatassal
kapcsolatos feladatokat,

- Vegzi a mesterképzéssel és vizsgaztatassal Osszefliggd tananyagok, kdzponti
oktatdsi programok, dokumentumok és nyomtatvanyok Kkidolgozasat és
folyamatos frissitését,

- lebonyolitja a mestervizsga bizottsagi elndkok kinevezéset, szervezi a
vizsgabizottsagi elndkdk és tagok folyamatos tovabbképzését, valamint
aktualizalja az orszagos elndki névjegyzéket,

- kozremiikodik a mesterképzés eurdpai egyenértékiiségének megteremtésében,
valamint a mesterképzéssel kapcsolatos PR munka koordinalasaban

Felndttképzés

- lefolytatja a feln6ttképzési programszakértdi tevékenység engedélyezési
eljarasat, es  kozhiteles  nyilvantartast vezet a  feln6ttképzési
programszakértokrol,
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meghatarozza az egyéb szakmai célu felndttképzési programok egységes
keretrendszerét, ¢és nyilvantartast vezet a feln6ttképzési  szakmali
programkdvetelményekrol.

Agazati készségtanicsok mitkodtetése

gondoskodik az adott agazat struktUrajat reprezentdlé é&gazati készségtanacs
(AKT) felépitésérdl és a tagok delegalasarol,

az AKT koordinatorok (képzési referensek) kozremiikodésével megszervezi az
AKT uléseket,

szakmailag fiiggetlen moderatorokat (képzési referenseket) biztosit az AKT
ulések levezetésére és az emlékeztetok készitésére,

formailag megszerkeszti az Innovaciés és Technoldgiai Minisztériumnak
megkiildendd szakmai beszamolokat,

a képzési referensek Gtjan elkésziti az AKT tagok Utikoltség elszamolasat.

Megvei munkaerd-piaci kerekasztalok mitkodtetése (munkaerd-piaci prognozis)

3.

biztositja a megyei munkaerd-piaci kerekasztalok szervezési és mukdodtetési
feladatainak ellatasahoz sziikséges feltételeket, koordinalja a mtikodtetést,
koordindlja a szakképzé intézménybe torténd beiskolazas iranyainak
meghatarozasahoz kapcsol6do kamarai feladatokat,

elkészitteti a munkaerd-piaci kutatasokat.

Versenyszervezési és palyaorientacios osztaly

Az orszagos szakmai versenyek szervezése, lebonyolitasa

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

WorldSkills és EuroSkills versenyek lebonyolitasa

ellatja a WorldSkills és EuroSkills versenyekre torténd eclokészitéssel és a
versenyeken vald részvétellel, valamint az elfvalogatd szervezésével,
koordinalasaval kapcsolatos feladatokat.

Palyavalasztas, palyaorientacio

ellatia a palyavalasztds, palyaorientacié kamarai rendszeren belili

mikodtetését, koordinalasat.

4.

Stratégiai osztaly

ellatja az Igazgatdsag stratégiai szintll feladatait, el6késziti az MKIK
szakképzéssel kapcsolatos dontéseit,

koordinalja a kamarai szakképzeési feladatok nyilvantartasat szolgalé ISZIIR
program miikodtetését es fejlesztését,

biztositja a szakképzési feladatok ellatasara az MKIK részére nydjtott
tamogatas felhasznéalasanak jogszabalyi és a tamogatdval kotott szerzédésben
foglalt feltételeknek torténd megfeleltetést,
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biztositja és felligyeli a feladatok ellatdsaban kozremiik6dé szervezeteknek
(teruleti kamara) MKIK altal tovabbadott tamogatasok felhasznaladsanak és
elszamolasanak megfeleldségét,

koordinalja a szakképzési feladatokra nyuajtott tamogatas teljeskorii, hataridére
elvégzett elszamolasat a timogato felé.

Az Oktatasi és Képzési lgazgatdsag tovabbi feladatai:

szakmailag szervezi és koordindlja az Innovaciés és Technologiai
Minisztérium altal a kamarak szakképzési feladatainak ellatasahoz biztositott
tdmogatdsok rendeltetésszerti felhasznalasat, a palyazati programok
lebonyolitasat,

kozremiikodik az Innovaciés és Technologiai Minisztériummal kotott
egylttmiikodeési, illetve kdzigazgatasi megallapodas végrehajtasaban,

végzi az 0j kamarai szakképzesi feladatok kidolgozasat, a terilet fejlesztésére
iranyuldé modellkisérletek beinditasat, illetve koordinélja az ezzel kapcsolatos
orszagos Kiterjesztést,

miitkodteti és fejleszti a kamarai szakképzési feladatok nyilvantartasat szolgalod
ISZIIR programot,

figyelemmel kiséri és 0sztonzi az allami felsGoktatasi dualis kepzes
kiterjesztését, a munkaer6-piaci igényekhez kapcsolddé G képzési programok
kifejlesztését, valamint segiti a felsdoktatasi dualis képzéshez kapcsolodo
vallalati gyakorlati képzések elterjedését, ezzel egyitt a hallgatoi
munkaszerzodések megkotését,

0sztbnzi a felsdoktatas és a gazdasag kapcsolatainak elmélyitését, a munkaer6-
piaci elvarasokkal Osszhangban 1év6 felsdoktatasi struktura kialakitasat,
valamint a felsGoktatasi intézményekben 1év0 tandcsado testiiletekbe torténd
kamarai delegalasokat,

tartja a munkakapcsolatot az iskolai rendszerti szakképzéssel, felséfoka dualis
képzéssel és az iskolarendszeren  kivili  képzessel  foglalkozo
minisztériumokkal a hataskorébe tartozé feladatok sikeres megvalositasa
céljabdl, valamint kezdeményezd szerepet lat el ezen minisztériumok
hataskorébe tartozo jogszabaly korszeriisitési munkalatokban, illetve aktivan
kozremiikodik a vallalkozokat érintd Osztonzési formak folyamatos
gazdagitasaban,

figyelemmel kiséri a palyakezdé szakmunk&sok szakmai felkeésziiltségének
munkaeré-piaci  megitélését, valamint a munkaer6-piaci igényekkel
0sszhangban allo szakképzési struktira kialakitasat, ezekben felméréseket,
elemzéseket készit,

tamogatja és 0sztonzi a terileti kamardk szintjen folyd képzéseket,
atképzeéseket és tovabbképzéseket, valamint ajanlasokat fogalmaz meg a
teriileti kamardk képzési aktivitasanak kiszélesitésére, illetve kozremiikodik az
Kamara képzési kozpontja oktatasi és mddszertani koncepcidjanak
Kialakitasaban,

a szakképzéssel kapcsolatos szakmai feladatok terlleti végrehajtasat
folyamatosan figyelemmel kiséri, kézremiikodik a helyszini tapasztalatok
Osszegylijtésében, elemzésében, az igényekkel 0Osszhangban irdnyelveket
fogalmaz meg a szakkeépzési feladatok egységes szemléletii végrehajtasahoz,
kozremiikodik az eurdpai unids szakképzési és human erdforras fejlesztéshez
kapcsoldédd programokban, bekapcsolédik az eurdpai kamarak szdvetségének
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szakképzési tevekenységébe,

- rendszeresen figyelemmel kiséri a terlleti kamaraknal a szakképzés teriletén
dolgoz6 munkatarsak szakmai felkésziiltségét, igény szerint értekezleteket,
felkészitd tréningeket szervez a szakképzés teriiletén jelentkezd feladatok
hatékony ellatasara,

- ellatja az Oktatasi és Szakképzési Kollégium titkarsagi feladatait,

- részt vesz a szakképzésfejlesztéssel kapcsolatosan miikodtetett testlletek
munkajaban.

- szervezi ¢és koordindlja a kamarai és érdekképviseleti egyiittmiikodést a
megyei szakképzes fejlesztési feladatokban,

- a projektszerli munkavégzésbdl és a haldzatszerli miikodésbol fakadoan
koordinalja és szakmailag iranyitja a teriileti kamarak szakképzési vezet6inek
munkajat,

- szakmailag és pénziigyileg ellendrzi (fotitkari utasitds szerint) a teriileti
kamardknak &tadott szakképzési feladatok ellatasat, ezzel kapcsolatos
javaslatokat fogalmaz

78. A Nemzetkozi Igazgatdsag feladatkore

Ellatja az tgyintéz6 szervezet nemzetkdzi koordinacios, kulkapcsolati és a

nemzetkdzi szervezetekkel 6sszefliggd feladatait, ezen beliil:

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

b) szervezi a nemzetkdzi programokat, kilfoldi utazasokat és szakmai
feladatokat,

c) elkesziti a kamara éves utazasi tervet,

d) elokésziti a nemzetkdzi targyalasokat, kozremitkodik azok lebonyolitasaban,

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

f) koordinalja a nemzetkézi egyiittmiikodési 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, orszagos hataskorii szervek allamkozi
feladatkort bet6lté szervezeti egységeivel,

i) képviseli a Kamaréat a kiilgazdasagi munkaval kapcsolatos bizottsagokban és
testliletekben,

j) figyelemmel Kkiséri a nemzetk6zi gazdasdgi szervezeteket, az azokkal
kapcsolatos fejlédési tendencidkat,

K) egyiittmiikodik és kapcsolatot tart a kiilfoldi tarskamarakkal, allami,
érdekképviseleti és egyéb szervezetekkel,

I) eldsegiti a teriileti kamarak nemzetkdzi kapcsolatrendszerének kialakitasat és
fenntartasat,

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

n) koordinalja a kulfoldre iranyuld gazdasagi tajékoztatast,

0) ellatja a nemzetk6zi szervezeti tagsaghbdl adodo feladatokat,

p) irdnyitja, gondozza és szervezi a nemzetkozi projekteket,
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q) elokésziti és végrehajtja az Europai Unio palyazati rendszerében megvalésulo,
a véllalkozdsok nemzetkoziesitését célz6 projektek keretében a kamarai
részvételt,

r) szervezi a killgazdasagi rendezvényeket,

s) miikodteti a Kamara viszonylati tagozatait és (izleti tanacsait, ennek keretében
rendezvényeket, kiutazd delegaciokat szervez, hirleveleket készit és
tandcsadast biztosit, valamint vezeti a tagnyilvantartast,

t) koordinalja a teriileti kamaraknal miikod6 viszonylati (kétoldalu) tagozatok
munkajat,

u) figyelemmel kiséri a vegyes kamarak szakmai tevekenységét, intézi a kilfoldi
kikuldetésekkel kapcsolatos feladatokat, konferenciakon valo részvételt,

v) koordindlja, fejleszti a kamarak nemzetkdzi kapcsolatait, attekinti az EU
tagsag kiilgazdasagi teriilettel Osszefliggé témait, valamint javaslatok
kidolgozésa céljabol rendszeres id6kozonként értekezletet tart a teruleti
kamarak nemzetkdzi kapcsolatait irnyitd szakterilletének vezetdi, illetve a
viszonylati tagozatok munkatarsainak részére,

w)ellatja a Nemzetkozi Kollégium titkari teenddit,

X) szakmailag iranyitja az MKIK Brisszeli Képviselete tevékenységét,

y) A Briisszeli Képviselet kdzremiikodésével rendszeresen tajekoztatja a teriileti
kamardkat az Europai Unidval kapcsolatos kiilfoldi rendezvényekrdl,
fontosabb jogszabalyokrdl, stratégiarol, megjelend palyazatokrol,

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

zs) ellatja az ICC Tagozat titkari feladatait a nemzetkozi szervezettel vald és a
tagokkal valo kapcsolattartas, valamint a rendezvényszervezés teriiletén.

79. A Valasztottbirosag Titkarsaga feladatkore

A Kamara mellett mikods Allandé  Valasztottbirosag  (tovéabbiakban:
Vélasztottbirosag) mikodésével kapcsolatos adminisztrativ, koordinacios feladatokat
a Valasztottbirésag Titkarsaga (tovabbiakban: VB Titkarsag) latja el a
valasztottbiraskodasrol sz6l6 2017. évi LX. torvény (a tovabbiakban: Vbt.), az alapito
okirat és a valasztottbirosagi tgyrend alapjan. A VB Titkarsagot a titkarsagvezetd
kozépvezetoként iranyitja (lasd 64-67. pontok).

A titkarsagvezet6 és a VB Titkarsag dolgozoi a Kamaraval munkaviszonyban vannak,
az egyes ugyekkel kapcsolatban tudomasukra jutott tények és adatok tekintetében
titoktartasra kotelezettek. Részlikre az itélkezesi tevekenységgel 0Osszefuiggésben,
illetve az Eljarasi Szabalyzat alapjan elvégzendé feladataikkal kapcsolatban utasitast
csak a Valasztottbirosag elntke, illetve az egyes ligyekben a valasztottbirdk adhatnak.

A Valasztottbirdsag titkarsaganak munkatarsai felett a munkaltatoi jogokat a Kamara
fotitkara gyakorolja azzal, hogy a munkaviszony létesitésére, megsziintetésére, a
munkaszerzédés modositasara iranyuld munkaltatoi jogkort a Kamara fotitkara a
Valasztottbirosag elndkének egyetértésével gyakorolja. A titkarsagvezeté és a VB
Titkarsaga dolgozdi tekintetében az irdnyitast a Valasztottbirdsag elndke gyakorolja.
(Vbt. 62. § (2) a) pont)

A VB Titkéarsadgnak a peres ugyek intézésével kapcsolatos Ugyviteli feladatait az
Eljarasi Szabalyzat, az egyes titkarsagi dolgozdk részletes feladatait munkakori
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lefrasuk tartalmazza.

A titkdarsdagvezetd feladatai

a)
b)

c)
d)
e)
f)

9)
h)

n)

Kdzvetlenll irdnyitja a titkarsag munkatarsainak tevékenységét;

Szervezi a Valasztottbirdsdg titkarsdgdnak munkajat, ellatja az Ugyviteli,
szervezési és koordinacios feladatokat;

Biztositja a peres ligyek intézése ¢és egyéb, magyar és idegen nyelvii
levelezési feladatok ellatésat;

Figyelemmel Kiséri az eljarasi és regisztracios dijak befizetését, az lgyek
targyalasra elokészitését;

Biztositja a targyalasok megtartasahoz sziikséges feltételeket, (targyaldterem,
jegyz6konyvvezetd, tolmacs, stb.), a telefonos és személyes ligyfélfogadast;
Az egyes Ugyek lezérasa utan a gazdasagi igazgatosag részére a pénzlgyi
miiveletekhez szlikséges irdsos informéaciot nyuijt;

Az iratkezelési szabdlyzatban rogzitettek szerint irdnyitja és ellendrzi az
ugyiratforgalom kezelését;

Az (gyforgalomrél, a varhaté és tényleges bevételekrdl, kiadasokrol
statisztikai adatokat és informaciot szolgaltat a VValasztottbirosag elntke és a
Kamara fotitkara részére;

Részt vesz az elndk és Elndkség dontéseinek eldkészitésében, az Osszbirdi
Ertekezlet és a Valasztottbirosag Elndkségének testiileti Uléseinek jogi
elokészitésében jegyzOkonyvezésében,

Jogi tajékoztatast nyhjt a Valasztottbirosag meglévo és lehetséges kiilfoldi és
belfoldi tgyfeleinek irasban, telefonon és személyesen,

Nyomon kdveti az itélkezesi gyakorlat alakulésat,

Elkildi a kamarai portalra és frissiti a valasztottbirosagi dokumentumokat;
Minden személyi, targyi technikai akadalyrol haladéktalanul eértesiti a
Kamara megfeleld ligyintézdjét az akadaly gyors elharitasa érdekében;

A szamfejtések, megrendelések vonatkozasaban a Kamara felé alairasi
jogkarrel rendelkezik.

80. A Teljesitésigazoldsi Szakeértdi Szerv Titkarsdaga feladatkore

A Kamara mellett fliggetlen szervezetként mikodé TSZSZ titkarsaga a TSZSZ
mitk6désével kapcsolatos adminisztracios és koordinacios feladatokat latja el.

A titkarsag miikodésének személyi és targyi feltételeit székhelyén az Kamara, az
évente e célra megallapitott koltségvetési tamogatasbdl biztositja.

A titkarsagon jogi el6ado, miiszaki eléado és asszisztens dolgozik.

A titkarsagot a TSZSZ vezetdje, tavollétében a vezets-helyettes iranyitja.

A titkarsag feladatai kuilondsen:

a)
b)

c)

vélemeényezi, hogy a TSZSZ eljarasa iranti kérelem megfelel-e vonatkozé
jogszabalyi feltételeknek;

ellatia. a TSZSZ mikodésével és az egyes Ugyekkel kapcsolatos
adminisztracios tevékenységet, nyomon koveti az eljarasi hataridok betartasat;
az MKIK honlapjan vezeti a TSZSZ tagjainak nyilvantartasat;
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d) elokésziti és az Kamara Gazdasagi Igazgatosaga részére atadja a szakértOi
dijak kifizetéséhez szlikséges dokumentumokat, bizonylatokat;

e) a TSZSZ tevékenységével Osszefliggd tigyekben kapcsolatot tart a TSZSZ
tagjaival, a Kamara, a teruleti kamarak, az Innovaciés és Technoldgiai
Minisztérium és a szakmai szervezetek tigyintézdivel.

A TSZSZ Titkarsaga dolgozdi a Kamardval munkaviszonyban vannak.

A Titkarsdg munkavallaldi az egyes ligyekkel kapcsolatban tudomasukra jutott tények
és adatok tekintetében titoktartasra kotelezettek. A Titkarsdg alkalmazottai részére a
torvényi szabalyozasnak megfeleléen a szakmai tevékenységiik korében a kamara
részerdl utasitas nem adhato.

A Titkarsdg munkavéllaloi tekintetében a munkaltatoi jogokat a munkaviszony
létesitése, megsziintetése, a munkaszerz0dés modositasa €s a javadalmazas
megallapitasa kdrében — a TSZSZ vezetbjének javaslata alapjan — a Kamara fotitkara,
az egyeb munkaltatoi jogokat, igy kilondsen a szakmai irdnyitast, a vezetd és a
vezetd-helyettes gyakorolja.

A munkavallalok munkaviszonyara a Munka Torvénykdnyve, munkaviszonyuk
részletes szabalyaira a munkaszerzddésiik és a munkakori leirasuk rendelkezései az
iranyadok.

A Titkarsag szervezetére és miikodésére vonatkozO részletes szabalyokat a TSZSZ
sajat Szervezeti é¢s Miikddési Szabalyzata tartalmazza.

81. A Projektigazgatdsag feladatkore

A Projektigazgatosag vezetbje a projektekért felel6s igazgatd. A projektekért felels
igazgato a fotitkar kozvetlen iranyitasa alatt ellatja a Magyar Kereskedelmi és
Iparkamara (tovabbiakban: MKIK) valamennyi eurdpai unids forrasbol megvaldsuld
projektjeihez kapcsolodé feladatokat.

A Projektigazgatdsag feladatai:

a) részvetel az MKIK - projektek lebonyolitasaval kapcsolatos - stratégiai céljainak
meghatarozasaban, ezen stratégiai célok megvalositasa;

b) az EU forrasbhol finanszirozott projektek (tovabbiakban: EU-s projektek) kozti
szinergia megteremtése, problémak, kockazatok feltérképezése és kezelése;

c) az EU-s projektek részletes szakmai és pénziigyi el6készitésével, tervezésével,
megvalositasaval kapcsolatos feladatok koordinacioja;

d) az EU-s projektek szakmai  megvalositasa,  kotelezé vallalasok,
indikatorok alakulasanak nyomon kovetése;

e) az EU-s projektek koltségvetésének tervezése, a megvaldsitasi szakaszban a
koltségvetesi Osszeggel torténé szabalyszerti elszamolds, az elszdmolasokra
vonatkozo jogszabalyok figyelembevételével,

f) az EU-s projektek alapitdé dokumentumaiban (a tovabbiakban: PAD) szabalyozott
mddon a projektmenedzsment tevékenység megvaldsitasa;

g) a projektek operativ miikodtetése, ennek keretében a feladatok Utemezése, a
hatarid6k meghatarozasa, a projektek elérehaladasanak folyamatos nyomon kovetése;
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h) az EU-s projektek adminisztracios és dokumentacios tevékenységeinek ellatasa és
Osszehangoldsa, egységes eljarasrendek és mintadokumentumok kidolgozasa,
kezelese;

i) folyamatos monitoring és beszamolasi feladatok ellatsa, adatszolgaltatasi
kotelezettségek teljesitése;

j) a projektfolyamatok és eredménytermékek szakmai és mddszertani
megfeleloségének ellendrzése, mindségbiztositasi folyamatok koordinalasa;

k) az EU-s projektekhez kapcsol6do teljesités igazolasi folyamatok mikodtetése;

I) az EU-s projektek huméner6forras-tervezése, a tervek folyamatos aktualizilasa, a
k6z6sen hasznalt er6forrasok menedzselése;

m) az EU-s projektek kotelez6 nyilvanossagra vonatkozd és  egyéb
kommunikacidjanak végrehajtasa, 6sszhangban MKIK PR tevékenységével,

n) az EU-s projektek pénziigyi elszamolaséaval és a kifizetési kérelmek elkészitésével
kapcsolatos feladatok ellatasa a hatarid6k betartasa mellett, a projektek likviditdsanak
folyamatos nyomon kdvetése;

0) az EU-s projektek mindenkori monitoring- és teljesitménymutatoinak ellendrzése,
statuszjelentések keszitése;

p) a projektek fenntartasi kotelezettségének nyomon kovetése, fenntartasi jelentések
készitésének koordinalasa;

q) a projektek fellgyelete a vonatkozd palyazati felhivasoknak és jogszabalyoknak
valé megfelelés szempontjabol;

r) egyuttmiikodés a projektek tekintetében a konzorciumi partnerekkel, a szakpolitikai
felelosokkel, az Eurdpai Unids palyaztatds folyamatat tdmogatd Iranyito
Hatosagokkal (IH), kozremiikodo szervezetekkel (KSz);

S) egyittmiikodés biztositasa a projektek miikodése és lezarasa soran - a tamogatasok
jogszerli ¢és szabalyszeri felhasznalasat vizsgaldé - ellendrzést lefolytatd
szervezetekkel (IH, EH, EUTAF, Bizottsag, ECA);

t) kiils6 ellenérzések és projekt auditok a kdnyvvizsgald altali lebonyolitasa;

u) a Projekt Iranyitdé Bizottsag (PIB) munkajanak adminisztrativ segitése,
informéacioszolgaltatas dontéselokészitése céljabol;

V) folyamatos egyiittmiikodés MKIK szervezeti egységeivel, az MKIK fels6vezetése
részére torténd rendszeres és eseti informacidszolgaltatas.

A GINOP-3.2.1-15 azonositd  szamu, ,Infokommunikaciés  motivacios,
szemléletformalo és kompetenciafejleszté program kkv-knak” elnevezésti projekt
szakmai tartalma:
- szemleletformalasi anyagok elkészitése,
- portél- és dontéstamogato rendszer létrehozasa,
- 0sszehangolt médiakampany megvaldsitasa,
- terlleti szinten megvalosul6 IKT tandcsadas,
- vallalkozdsok konkrét megkeresése a cégek IKT szempontu elsddleges
atvilagitasa, fejlesztési igenyek felmérése céljabal,
- az IKT hasznalataval elérhetd versenyeldnydk bemutatasa,
- elsddleges IKT és folyamatmenedzsment tandcsadas, szakértdi tdmogatés,
- kamarai IKT motivacids, kompetenciafejlesztd rendezvények szervezése,
- dontéstamogat6 portalok, rendszerek ismertetése,
- széllitoi  IT  megoldasok, szolgaltatasok  kozotti  valasztasban
segitségnyuijtas,
- elsédleges palyazati tanacsadas,
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a helyi IT cégek koziil a szolgaltatd partneri mindségben alkalmazhato
cégek alkalmazasa és bevonasa a ,,voucher” programba,

MI (mesterséges intelligencia) alapt vallalati tandcsadd chatbot
szolgéltatas letrehozésa és fejlesztése.

A  GINOP-1.1.2-VEKOP-17  azonosit6  szamu, ,0Orszdgos  Vallalkozoi
Mentorprogram” elnevezésii projekt szakmai tartalma:

a szakmai mentoralas — beszallitova valas és kulpiacra lépés — valamint a
pénziigyi és vallalkozoi szemléletformalas,

mentorok és mentorltak toborzéasa, kivalasztasa,

a teljes mentoralasi folyamat megyei szinten torténd szervezése,
vallalkoz6i és pénzligyi tanacsadas,

tamogatd webportal kialakitasa,

rendezvények, workshopok, képzések és tovabbképzések szervezése a
helyi célcsoportok és a projektben kozremitkodok szamara,
szemléletformalasi anyagok, tovabba e-learning tananyagok elkészitése,
tertleti szinten megvalosulo csoportos mentoralasi tevékenyseég,
0sszehangolt médiakampany megvalositasa.

Zaradék

A jelen Szabalyzatot a kamara elndksége a 2020. majus 28-4n megtartott (lésén
elfogadta és hatalyba Iéptette, egyidejiileg hatalyon kiviil helyezte a 2019. november
14-i tlésen elfogadott Szabalyzatot.

Ellenjegyzem:
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A Kamara iigyintézo szervezetének felépitése

1. szamU melléklet

\.

Fotitkar
\
Fotitkari Szervezet:
EInoki Titkarsag
Fétitkari Titkarsag
_ Okmanyhitelesitési Iroda
Epitésligyi Regisztracios Iroda
. J
Gazdas,agl Jogll , Kozgazdasagi Nemzetko,2| Oktatasi és Vélasztottbirdsagi Teljesitésigazolési Projekt-
Igazgatésag lgazgatdséag Igazgatdsag lgazgat6sag Keépzési Titkarsag Szakértéi Szerv igazgatosag
Informatikai lgazgatosag Titkarsaga

szakteriilet

Dudlis képzési osztaly

Szakmakoordinéci6s osztaly

.

Versenyszervezési és
palyaorientacios osztaly
Stratégiai osztaly

J




Projektigazgatd

GINOP-3.2.1-15 GINOP-1.1.2-VEKOP-17
Modern Vallalkozasok Programja Orszagos Vallalkozdi Mentorprogram




