A Magyar Kereskedelmi és Iparkamara
iligyintézo szervezetének
Szervezeti és Miitkodési Szabalyzata
(a 2003. junius 20-i, a 2006. december 21-1, a 2009. szeptember 9-i, a
2014. oktober 27-1, 2015. oktdber 8-i és 2016. szeptember 21-i, 2018. november 14-1,
2019. november 14-1, 2020. majus 28-i, 2021. méjus 27-i, 2022. februar 23-1, 2022.
december 21-1 és 2023. julius 13-i modositasokkal egységes szerkezetben)

A)

ALTALANOS SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYOK

1. A jelen ligyintéz6 szervezeti és miikddési szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat)
rendelkezéseit a Magyar Kereskedelmi és Iparkamara (a tovabbiakban: Kamara)
alapszabalyanak és mas Onkormanyzati szabalyzatainak rendelkezéseivel
Osszhangban kell alkalmazni.

2. Az ligyintézd 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 ugyintézd szervezet rendeltetése a gazdasdgi kamardkrol szold 1999. évi
CXXI. torvény (a tovabbiakban: kamarai torvény) 12.§-a és az alapszabaly 20-25.
pontjat szerinti feladatok ellatdsanak hatékony szakmai-gyakorlati eldmozditasa,
a Kamara testiilleti szervei miikodésének, tisztségviseldi tevékenységének
segitése, ezen beliil
- atestilleti szervek iléseinek érdemi és gyakorlati el6készitése,

- a testilleti szervek miikddésével Osszefliggd adminisztrativ (irattdrozasi,
postazasi stb.) teendok ellatasa,

- a kamarai feladatok megvalésitasa, az egyes teriiletek Uligykorok szerinti
folyamatos gondozésa a szervezeti egységek feladatkori szabélyainak
megfelel6 munkamegosztas alapjan.

Az dnkormdnyzati testiiletek, a tisztségviseldk és az ligyintézo szervezet kapcsolata

4. Az onkormanyzati testiiletek, a tisztségviselok €s az ligyintéz6 szervezet egymas
kozotti munkakapcsolatait a fotitkar koordinalja. Az ligyintéz$ szervezetet az
onkorményzati testiileti tagok, tisztségviselok a fotitkar utjan veszik igénybe, az
ligyintézd szervezet munkavallaldinak utasitasa a fotitkaron keresztiil torténik.
(Kivétel ez aldl az Ellenérz6 Bizottsag elndke, aki iigykorében kozvetleniil is
jogosult az ligyintéz6 szervezet barmely dolgozojatol adatot, informaciot kémi.)
Az onkormanyzati testiiletek munkéjat a fotitkar altal az iligyintéz$ szervezet
munkavallaloi koziil kijelolt titkar segiti. A titkar késziti el az onkormanyzati
testiiletek  iiléseit ¢és O gondoskodik az iilések jegyzOkonyveinek
(emlékeztetdinek) elkészitésérol.



A teriileti kamarai iigyintézé szervezetek és a Kamara ligyintéz6 szervezete kozotti
kapcsolat

5. A teriileti kamarai ligyintézd szervezetek és a Kamara ligyintéz6 szervezete
egymds koOzotti munkakapcsolatait a fotitkdr koordindlja. A ko&zépvezetdk
biztositjdk a szakmai iranyitasuk korébe tartozo egyes teriileteken a teriileti
kamarai iligyintéz6 szervezetek és a Kamara iligyintézd szervezete kozotti
folyamatos egyiittmiikodést, a szilkség szerinti rendszerességgel iilésezd
javaslattevd, véleményezo értekezleteik (pl. gazdasagi vezetok értekezlete) utjan is.

Az ligyintézo szervezet munkavillaloinak jogdlldsa

6. Az ligyintézd szervezet munkavéllaloinak jogallasara a Munka Torvénykdnyve,
munkaviszonyuk részletes szabdlyaira a munkaszerz6désik rendelkezései az
iranyadok.

A munkavdllalo jogai és kitelezettségei
7. A munkavallal6 joga:

- Magyarorszag Alaptorvényében, a Munka Torvénykonyvében, valamint az
egy¢eb jogszabalyokban meghatdrozott jogainak gyakorlasa,

- a munkaterv, a célkitlizések, a beszamolé megismerése, ezek kialakitadsanak
folyamataban a munkajaval sszefliggd javaslatok megtétele,

- a munkahelyi tandcskozasokon valé részvétel ¢és a  szabad
véleménynyilvanitas.

8. A munkavallal6 kotelessége:

- legjobb tudasaval elbsegiteni a célkitlizések maradéktalan és eredményes
megvalositasat,

- a jogszabdlyokban, az alapszabalyban, az Onkormanyzati szabalyzatokban, a
testiileti szervek altal hozott dontésekben és az utasitasokban eldirtak
betartdsaval a feladatokat legjobb tudasaval, részrehajlas nélkil, hataridére
végrehajtani, azok végrehajtasat el6segiteni, tevékenységérdl felettesének
beszamolni,

- az Ugyintézd szervezet tulajdondban és birtokaban 1évé vagyontargyak,
eszk6zO0k megovasat elomozditani,

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

- tlgyfeleivel és munkatarsaival szemben udvarias, elézékeny és figyelmes
magatartast tandsitani, O0lt6zkddésében és viselkedésében az ligyintézd
szervezet kbvetelményeinek megfelelni,

- az elbirt oktatasokon, képzéseken rendszeresen részt venni, a munkaja
ellatasahoz sziikséges és eldirt képesitést, vizsgat letenni,

- szakteriiletén a munkavégzés tovabbfejlesztését kezdeményezni.



A munkdltatoi jogok gyakorldsa

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

10. Az ugyintézé szervezet tapasztalt, munkdjat kiemelkedden végz6, nem vezetd
beosztasu munkavallaldja részére a fotitkar, a feladatkorrel érintett szervezeti
egységet vezetd kozépvezetd (igazgatd) irasbeli, indokolt javaslatara, kamarai
tanacsos cimet adoményozhat. A cimadomanyozas rendjét a Kamara
cimadomanyozasi szabalyzata tartalmazza, amelyet a Kamara fotitkara hagy jova.

Titoktartdsi kotelezettség

11. A Kamara tisztségviseldi és iigyintéz6 szervezetének munkavallaléi - a
titoktartasi nyilatkozatuk szerinti korben és feltételek mellett - kotelesek az
ligykoriikben tudomasukra jutott lizleti titkokat megdrizni.

A szolgdlati 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 dolgozo6 kozvetlen felettese ellen kivan panaszt tenni.

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

Hataskori szabalyok

15. A Kamara hataskorébe tartozo egyes ligyekben az a szervezeti egység jogosult és
koteles eljarni, amelynek feladatkorébe az adott tigy
- a Kamara testlileti szervei vagy tisztségviseldik valamelyikének rendelkezése,
ennek hianyaban
- ajelen Szabélyzat
alapjén tartozik.

Iratnyilvantartdsi, irattarozdsi rend

16. Szervezeti egységenként - illetve ezen beliil az elkiiloniilt munkateriiletek szerint
- folyamatosan nyilvan kell tartani azokat a dokumentumokat (6nkorményzati €s
testiileti szervek hatarozatait, fotitkari utasitasokat stb.), amelyek a munkavegzes
kereteit meghatarozzak. A szervezeti egységek vezetéi kotelesek e
dokumentumokat, illetve a munkavégzés feltételét képezd egyéb informacidkat a
munkavallalok rendelkezésére bocsatani.

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



A kapcsolattartds rendje

17. A szervezeti egységek kiilsé kapcsolattartasanak rendje a hataskorikhoz igazodik
a munkakori leirasokban szerepld képviseleti felhatalmazasok terjedelme alapjan.

18. A szervezeti egységek feladataik ellatdsa soran egymassal folyamatos
kapcsolattartasra és egylittmikodésre kdtelesek, ennek korében
- a hataskoriikbe tartozé kérdésekben - megkeresésre - szakvéleményt adnak,
- kolesonos tajékoztatast nyijtanak az ligykoriikben felmeriils, a megfeleld
feladatellatas érdekében sziikséges értesiiléseikrol,
- mas szervezeti egységet érinté ligyek intézésekor kikérik az érdekelt szervezeti
egység szakvéleményét, illetve hataridon beliil megfelel6 tajékoztatast adnak.

Az utasitdsi jog

19. Az utasitasi joggal felruhazott személy a kozvetlen alarendeltségében miik6dod
szervezeti egység munkavallaléi részére jogosult rendelkezést kiadni.

20. Az utasitast minden esetben végre kell hajtani. A munkavallalé megtagadhatja az
utasitas teljesitését, ha annak végrehajtasa munkaviszonyra vonatkozd szabalyba
itkozik, vagy a munkavallalo életét, testi épségét vagy egészségét kdzvetleniil és
sulyosan veszélyeztetné.

21. Meg kell tagadni az utasitas végrehajtasat, ha annak teljesitésével a munkavallalo
mas személy egészségét vagy a komyezetet kozvetleniil és stulyosan
veszélyeztetné, vagy bilincselekményt kovetne el. A munkavallalo az utasits
megtagadasa esetén is kiteles rendelkezésre allni.

22. A munkavallalo koteles az utasitast ado figyelmét felhivni arra, ha az utasités
végrehajtasa anyagi kart vagy nem vagyoni hatranyt idézhet el6.

Felelosségi szabdlyok

23. A szervezeti egység altal foganatositott intézkedések és az tigyintézési hataridok
megtartasa tekintetében a szervezeti egység vezetdjét egyszemélyi felelGsség
terheli a fotitkar irdanyéban.

Az iigyintézés rendje

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

Ugyintézési hatdridok

25. Az Ugyintéz6 szervezet ligykorében felmeriilé ligyek elintézési hatarideje - ha az
gy jellegébdl mas nem kovetkezik, vagy a vezetd eltérd rendelkezése hidnyaban
- 15 nap. Hatosagi jellegli eljarasok esetén az altalanos kozigazgatési rendtartasrol
sz016 2016. évi CL. térvény rendelkezései az iranyadok.



26.

27.

28.

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

Ha a hatarid6 utolsé napja munkasziineti nap, ugy a hatéridé a legkdzelebbi
munkanapon jar le. Kivételt képeznek ez alol a ,,siirgés” jelzésli iratok, amelyeket
eltérd rendelkezés hidnyaban harom napon beliil kell elintézni.

A stratégiai elokészitést igényld feladatok kdrében, valamint olyan esetekben,
amikor az 1lgyintézés soran kozbensd intézkedéseket (pl. kivizsgalas,
informéciok, adatok gytjtése, tajékozodas, koordinalt allasfoglalas kialakitasa,
stb.) kell végezni, egyedi ligyintézési hataridot kell megallapitani.

Képviseleti jog

29.

30.

A Kamarat - az alapszabaly 99. pontjaban foglalt felhatalmazas alapjan — az elndk
altalanosan és oOnalléan képviseli, a kamara nevében jogokat szerezhet és
kételezettségeket vallalhat. E hataskorét esetenként, vagy az ligyek meghatarozott
csoportjara nézve a fotitkarra és az ligyintézoé szervezet munkavallaloira irdsban
atruhdzhatja. A képviseleti jog atruhdzasardl a fotitkar titkarsdga nyilvantartast
vezet.

A fotitkar a jelen Szabalyzatban foglalt feladatai ellatasa korében, illetve az elndk
irasbeli felhatalmazasa alapjan jogosult a Kamara képviseletére. A Kamara
pénziigyi kotelezettségvallalasira a koltségvetés €s az elndkségi hatarozatok
keretei kozott - az ligyintézd szervezeten belill - a fotitkar, illetve az altala erre
felhatalmazott munkavallald(k) jogosult(ak).

Jogi képviselet

31.

A feladatkorébe es6 ligyekben és esetekben az ligyintézod szervezet jogtanacsosa
munkaszerzddése alapjan kiilon meghatalmazas nélkiil is ellathatja a kamara jogi
képviseletét. Jogi képviseletet lathat el tovabba az ezzel megbizott tigyvéd is a
megbizasi szerz6désének keretei k6zott.

A szervezeti egységek vezetdinek és az iigyintézd szervezet munkavdllaloinak
képviseleti jogkore

32.

A szervezeti egységek vezetoit - a feladat- és hataskoriik altal hatarolt keretek
kozott - a f6titkar altal atruhazott jogkorben képviseleti jog illeti meg. A vezetk
e jogukat esetenként és az ligyek meghatarozott csoportjaira nézve a fotitkar
elozetes hozzajaruldsaval a szervezeti egység munkavallaldira irdsban
atruhdzhatjak. A Kamara képviseleti jogkorrel felruhdzott vezet6i és mas
munkavallaloi csak abban a korben és keretben képviselhetik a Kamarat, amelyre
képviseleti felhatalmazasuk kiterjed. Az elndk minden {igyben, a fotitkar az altala
adott képviseleti jogot magahoz vonhatja.



A szervezeti egységek vezetoinek és a kamara munkavillaldinak aldirdsi joga

33.

34.

35.

36.

A Kamaranal 6nallé alairasi jog illeti meg
- az elnokot és a tisztségviseldket,
- a fotitkart,
- ajogi képviselet korében a jogtanacsost és az ezzel megbizott tigyvédet.

A kozigazgatési szervek és mas tarsszervezetek fels6 vezetdivel - miniszter, elndok
stb. - folytatott levelezés soran kizarolag az elndk, - az allamtitkar, helyettes
allamtitkar, eln6khelyettes vonatkozasaban - a f6titkar jogosult alairasra.

A kozigazgatds kozépvezetdivel (foosztalyvezetok, osztalyvezetdk, helyetteseik
stb.) folytatott levelezés soran alairasra az igazgatok is jogosultak, a f6titkér felé
fennallo tajékoztatasi kitelezettséggel.

A teriileti kamardkkal folytatott levelezés soran az elndk ¢és a fotitkar
korlatozasmentesen, az igazgatok a kozépvezetdi (igazgatok, foosztalyvezetok,
helyetteseik stb.) szintig terjed6en jogosultak alairasra, a fotitkar felé fennallo
tajékoztatasi kotelezettséggel.

Az utalvdanyozds rendje

37.

A fotitkart és - Ggykorik keretei kozott - az altala e jogkdrrel felruhazott
személyeket utalvanyozasi jog illeti meg. Az utalvanyozasi jogkdrrel felruhazott
személyekr6l és utalvanyozdsi joguk terjedelmérdl  (Osszeghatarairol)
nyilvantartést kell vezetni.

A kamarai kiilsé kapcsolattartds rendje

38.

39.

40.

41.

42.

A Kamara elnoke és mas tisztségviselGje részére sz016 iratot (levél, feljegyzés,
tajékoztatd stb.) csak a fotitkar lattamozasaval lehet igyintézésre tovébbitani.

Az egyes szervezeti egységek vezetéi a hataskoriikbe tartozd iigyekben az
illetékes kozigazgatasi kozépvezetdkkel (foosztalyvezetdk, osztalyvezetok,
helyetteseik stb.) jogosultak kozvetlen kapcsolattartasra, a fotitkar iranyaban
fennall6 beszamolési kotelezettség mellett.

A kamarai stratégiai kérdésekkel és a kamarai feladatokkal Osszefiiggd irdsos
anyagokat (emlékeztetd, javaslat, eléterjesztés) kizarolag az elndk vagy a fotitkar
engedélyével lehet nyilvanossagra hozni.

A Kamara 4ltal készitett és nem az elndk vagy a fotitkar altal alairt
allasfoglalasokat, véleményeket, észrevételeket a kiadmanyozasukat megel6z6en
be kell mutatni a fétitkarnak.

A teriileti kamardk, a kamarai 6nkormanyzati testiileti szervek részére készitett
irasos anyagokat (tajékoztato, emlékeztetd stb.) csak a fOtitkar lattamozasa utan
lehet tovabbitani.



43.

A Kamara elndksége részére az elndk, az alelnkok, az elndkség tagjai, a fotitkar,
tovabba - ligykorében - a Valasztottbirosag elnoke jogosult elSterjesztést tenni.

A helyettesités rendje

44,

45.

46.

A fétitkar technikai jellegii helyettesitését, dtmeneti akadélyoztatisa esetén a
gazdasagi igazgaté latja el. A Thelyettesités kiterjed a Kamara szakmai
tevékenysége és mikddése altal indokolt korben a banki és egyéb aldirasi jog
gyakorldsara, a helyettesi mindség feltiintetésével.

A vezetd tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén munkakorét irasban kijelolt
helyettese, ennek hidnyaban az altala kijel6lt helyettes 1atja el.

A helyettesi mindségben tett jelentdsebb intézkedésekrdl a helyettesitett vezetdt
irasban kell t4jékoztatni.

A bélyegzok haszndlata

47.

48.

49.

50.

51.

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

Kamarai bélyegzével a fotitkar, valamint a gazdasigi igazgatdsidg vezetbje
rendelkezik.

,,Bélyegzd nyilvantartas” céljara el6re oldal- és sorszamozott, hitelesitett
nyilvantartékonyvet kell haszndlni. A nyilvantartist a gazdasdgi igazgatOsag
vezetdje vezeti.

A bélyegz6t hasznalé munkavallald a rabizott bélyegzdért, annak rendeltetésszerii
hasznélataért, biztonsagos tarolasaért, munkaid6n kiviili elzarasaért felel6sséggel
tartozik.

A bélyegzd elvesztését, vagy mas modon torténé megsemmisiilését azonnal be
kell jelenteni. Az elveszett bélyegz6t a fotitkari titkarsag érvényteleniti.

Munkakor dtaddsa-dtvétele

52.

53.

Munkakér ataddsara munkaviszony megsziinése, atszervezés vagy egyéb ok miatt
kertilhet sor. A munkakdrt az azonos munkakorbe 1€p6 személy, ennek hidnyaban
a munkakor szerinti kozvetlen vezetd veszi at. Az atadas-atvételrdl a kozvetlen
vezetd jelenlétében jegyzOkonyvet kell felvenni.

Az atadas-atvétel kiterjed

- az anyagilag felelds személy elszamoltatasara, kiilonds tekintettel a szigord
elszamolast nyomtatvanyokra,

- az lgyiratokra, bélyegzokre,

- a munkakort atadé személy birtokdban 1év, a munkakoérrel Osszefliggd
iratokra, eszkozokre, adatokra és informadcidkra, elektronikus rendszerekhez
kiadott belso és kilsd jelszavakra



- a folyamatban l1év( tigyek felsoroldséra.

54. A jegyz8kdnyv 3 példanyban késziil, amelyek koziil egy-egy példany az atadés-
atvétel altal érintett munkavallalokat illet, egyet pedig az irattarban kell
elhelyezni.

wn
n

. A munkakor atadasarol tdjékoztatni kell a fotitkart, valamint a gazdasagi
igazgatosag vezetdjét.

A kikiildetés

56. Az ligyintézé szervezet munkavallalojanak belfsldi és kiilfoldi kikiildetését a
munkahelyi felettes javaslata alapjan a fotitkar engedélyezi. A belfoldi és kiilfoldi
kikiildetéssel kapcsolatos feladatok szabdlyszeri végrehajtdsanak rendjét a
Kamara Kikiildetési Szabalyzata tartalmazza.

B)L

AZ UGYINTEZO SZERVEZET FELEPITESE

Az iigyintézd szervezet szervezeti egységei

57. Az lgyintézd szervezet szervezeti egységei - a jelen Szabélyzat mellékletét
képezd Szervezeti Rend szerinti viszonyrendszerbe és létszamkeretbe tagozddodan -
a kovetkezok:

- Fotitkari Szervezet
- Gazdasagi Igazgatosag
- Kozgazdasagi Igazgatosag
- Oktatési és Képzési Igazgatdsag
- Nemzetkozi Igazgatdsag
- Vialasztottbirosagi Titkarsag
veégz6 Titkarsag
- Vallalkozasfejlesztési Projekt Szervezet
Az ugyintéz6 szervezet kamarai alaptevékenységeket ellatd szervezeti egységeinek
l1étszamkerete 60-80 6, ezen belill az egyes szervezeti egységek munkavallaloi
létszamkerete a jelen SZMSZ elfogadasakor:

A Fotitkari Szervezeten beliil:

- Elnoki Titkéarsag -2 6

- Fotitkari Titkarsag —2 {6

- Epitéstigyi Regisztracios Iroda — 1 {6
- Okmanyhitelesitési Iroda — 1 6

- Békéltetd Testiileti Iroda —1 6

- JogiIroda - 2 16



Gazdasagi Igazgatosag — 13 16

Kozgazdasagi [gazgatosag — 6 {6

Oktatési és Képzési Igazgatosag —30 £6

Nemzetkozi Igazgatosag — 8 {6

Valasztottbirosagi Titkarsag — 3 6
Teljesitésigazolasi Szakértéi Szerv Titkarsaga — 4 £6

A fotitkar a 1étszamkereten beliil az tigyintézd szervezet létszamat Onalldan, az
elndkség utdlagos tdjékoztatasa mellett, a feladatok és a jovahagyott koltségvetes
keretein beliil modosithatja. A 1étszamkeret ndveléséhez vagy csokkentéséhez a jelen
Szabalyzat modositasa nem sziikséges.

Az Ugyintézd szervezet kamarai alaptevékenységeken kiviili feladatokat ellato
Vallalkozésfejlesztési Projekt Szervezet létszamkerete minddsszesen 16 6. A
Vallalkozésfejlesztési Projekt Szervezet miikodése palyazati tamogatas formajaban - a
palyazathoz tartoz6 Tadmogatasi Okirat hatdlybalépésének napjatdl - valosul meg.

A fotithdr

58.

59.

60.

61.

62.

A Kamara iigyintéz0 szervezetének vezetését a fotitkar latja el, azért
egyszemélyben felelds. A fétitkar a munka térvénykonyvérdl szold 2012. évi L
torvény 208.§-anak (1) bekezdése szerint vezetd allasit munkavallalénak mindsiil.

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

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

A fotitkar felelésségi korébe tartozik a Kamara vagyonanak eredményes é€s
hatékony mikddtetése, a gazdasagos és hatékony miikodést legjobban eldsegitd
Osztdnzési rendszer kialakitasa, a likviditas biztositasa, az anyagi és szellemi
er6forrasok hatékony miikédtetése, az informaciés és informatikai rendszer
mikddtetése, a jogszabalyi eldirasok betartasa és betartatasa.

A fotitkér a feladat- és hataskore teljesitése sordn kozvetlentl tdmaszkodik sajat
titkarsdgara, az egyes szervezeti egységek vezetdire, tovabba a Kamara hatékony
mukddtetése érdekében igénybe vett megbizott szakértokre.

A fotitkar feladat- és hataskore:

- kialakitja a Kamara elnokségének jovahagyasaval a Kamara {igyintézo
szervezetének felépitését, mikddésének fobb szabalyait, a gazdalkodas, a
munkaveégzés, az ligykezelés eloirdsait;

- meghatarozza a bels6 ellenérzést, az informacids és szamviteli rendet, a
szakmai ¢€s személyigyi munka elvi irdnyitasat, a belsd utasitasok
elokészitésének és egyeztetésének rendjét;

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



63.

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

- egyszemélyben és kizarolagosan felelos a Kamara gazdalkodaséért,

- dont az anyagi és szellemi er6forrasok hatékony és eredményes
felhasznalasarol;

- Dbiztositja a tulajdonvédelmet, a rendészeti feladatok ellatasat, a
munkavédelmet, a tlizvédelmet, az adatvédelmet, és az ehhez szikséges
feltételeket, a munkakoriillmények tervszerl és gyors javitdsat, az egészséges
¢s biztonsagos munkavégzés feltételeit;

- ellatja a teriileti kamardkkal és a kamarai kozfeladatokkal kapcsolatos
koordinaciot igényld tevékenységet (titkari értekezlet),

- koordindlja a kozigazgatasi szervekkel, 6onkormanyzatokkal, érdekképviseleti
szervekkel, tarskamarakkal, tarsadalmi szervezetekkel vald kapcsolattartast,

- gyakorolja az ligyintéz6 szervezet munkavallaldi feletti munkaltatoi jogokat,
megkoti a Kamara hatékony miikodtetése érdekében sziikséges szakértdi
megbizasi szerzddéseket,

- gyakorolja az MKIK Szolgéltaté Nonprofit Kft tekintetében az alapitdi jogokat
— a megsziintetés, torzstbkeemelés, és csOkkentés kivételével - atruhazott
jogkodrben, tovabba a Kft. igyvezetdje felett a munkaltatédi jogokat,

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

Az egyes szervezeti egységek tekintetében a fotitkar:

- szervezi, tervezi, szabalyozza, ellendrzi szakterliletének munkafolyamatat;

- elkészitteti, kiadja és naprakészen tartja az irdnyitasa ald tartozd szervezeti
egységek vezetdinek munkakori leirasat;

- ellatja a funkcionalis ellendrzési feladatokat;

- Dbiztositja az ligyintézés szakszeriségét, az ligyintézési hatarid6k betartasat;

- gondoskodik a rendelkezések, utasitasok végrehajtasarol;

- gondoskodik a szigoruan titkos iratok kezelésér6l és nyilvantartdsardl, a
titokvédelmi rendelkezések betartasanak ellendrzésérdl.

Ellatja a kiildottgytilés és az elnokség miikddtetésével Gsszefliggd feladatokat.

A kozépvezetd (igazgato)

65.

66.

67.

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

A kozépvezeté - a fotitkarak a jelen Szabalyzatban foglalt munkamegosztas
szerinti alarendeltségében - ellatja a vezetése ald tartozd szervezeti egység
munkdjanak irdnyitdsat, koordinalasat.

A kozépvezetd egyszemélyi felelosséget visel a fotitkar iranydban az altala

vezetett szervezeti egység altal foganatositott intézkedések és az iigyintézési
hatarid6k megtartasa tekintetében.

10



11

68. A kozvetlen iranyitasa ala tartozo munkatarsak tekintetében a kozépvezetd:
- szervezi, tervezi, szabalyozza, ellendrzi a szakteriilete munkafolyamatait,
- elkésziti, kiadja és napra készen tartja az iranyitasa ald tartozé dolgozdok
munkak®éri leirasat,
- ellatja a szakteriiletéhez tartozé funkcionalis ellenérzési feladatokat,
- biztositja az ligyintézés szakszerliségét, az ligyintézési hataridk betartasat,
- gondoskodik az ligykorébe tartozo rendelkezések, utasitasok végrehajtasarol.

A kozépvezeto-helyettes (igazgatohelyettes)

69. A kozépvezetd kozvetlen alarendeltségében elldtja az akadalyoztatott
kozépvezetd helyettesitését, segiti a kdzépvezetd iranyitd, koordindciés munkajat.

r_ gz

Az ligyintézo (nem vezetd beosztdsu munkatdrs)

70. Az 1ligyintézd a szervezeti egység ¢érdemi tevékenységében beosztottként
kozremiikddé munkavallalo. Jogallasara, felel6sségére, munkakorére - a jelen
Szabalyzat rendelkezésein tilmenden - az adott szervezeti egység tevékenységét
szabalyozé specidlis rendelkezések az iranyadok.

71. Az ligyintézd feladata az {igyintéz0 szervezet feladat- és hatiskorébe tartozo
tgyek érdemi dontésre vald eldkészitése, ilyen iranyu felhatalmazas alapjan azok
kiadméanyozasa. Felelés a sajat tevékenységéért és munkateriiletén az ligyintézd

szervezet célkitiizéseinek érvényesitéséért.

72. A munkakori leirdsaban részére megallapitott, valamint felettese altal kiadott
feladatokat a kapott utasitisok és hataridék figyelembevételével 6nalldan végzi.

Az iigyviteli alkalmazott
73. Az gyviteli alkalmazott gondoskodik az adminisztracios feladatok ellatasarol,
kiilondsen a beérkezd ligyiratok atvételérdl, nyilvantartasba vételérol, a kiadmany-

tervezeteknek az ligyintéz0 utmutatdsa szerinti leirdsarol, sokszorositasarol,
tovabbitasardl, valamint a protokollaris és technikai teendék lebonyolitasardl.

B.) II.
AZ EGYES SZERVEZETI EGYSEGEK FELADATKORE
A Kamara Ugyintéz6 szervezetében a fotitkar iranyitasa ala tartozo, kozvetlenil a
kozépvezetd altal vezetett, egymassal mellérendeltségi viszonyban 4ll6 szervezeti
egységek feladatkore a kovetkezo:

74. A Fétitkdri Szervezet

1. Az Elnoki Titkarsag feladatkore:
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a) segiti az elndk és az az aleln6kok munkajat, ellatja az ezzel Osszefiiggd
szervezeési €s koordinacios feladatokat,

b) intézi az elndki reprezentacios beszerzéseket,

c) ellatja az elndki intézkedések nyilvantartasat,

d) biztositja az elndk hataskorébe tartozd testiileti €s bizottsagi iilések
lebonyolitasahoz sziikséges targyi feltételeket, kozremiikodik egyéb hivatalos
programok szervezésében, egyezteti az elnok programjait, ellatja az elndk
munkdjaval 6sszefliggd tovabbi feladatokat (telefon, fax, reprezentacié stb.)

2. A Fétitkari Titkdrsag feladatkore:

a) segiti az Ugyvezetdség munkdjat, ellatja az ezzel Osszefiiggd szervezési és
koordinacids feladatokat,

b) intézi a fotitkari reprezentacios beszerzéseket,

c) ellatja a postabontast, iktatast, a beérkezd levelek elosztasat, a fotitkari
intézkedések, utasitasok, korlevelek, tajékoztatok nyilvantartasat,

d) megszervezi, illetve lebonyolitja a kiildottgyGlést, az Elnokség {iléseit,
biztositja a fotitkar hataskorébe tartozd testiileti €s bizottsagi iilések
lebonyolitasdhoz sziikséges targyi feltételeket, kozremikddik egyéb hivatalos
programok szervezésében,

e) ellatja kiildottgyilések adminisztracios teenddit, ezen beliil

- elkésziti és aktualizalja a kiildottlistakat, meghivokat,

- eldkésziti a kiildottgyiilés elé terjesztendd anyagokat,

- nyomdaba kiildi és postazza, illetve elektronikus uton megkiildi a kiildétteknek
a kikiildend6 anyagokat,

- biztositja a szavazasok feltételeit (szavazatszamlalok beosztasa, Osszesités
stb.)

- megrendeli a technikai eszk6zoket, a catering szolgaltatasokat

f) elvégzi a munkabizottsagok adatainak naprakész javitasat,

g) elkésziti a havi jelenléti listat a Gazdasagi [gazgatosag részére,

h) nyilvantartja a munkavallalok szabadsag-igénybevételeit,

1) iktatja kimend anyagokat, titkos anyagokat,

j) egyezteti a fotitkdr programjait, ellatja a fotitkdr munkajaval Gsszefiiggd
tovabbi feladatokat (telefon, fax, reprezentacio stb.)

k) ellatja a teriileti kamarak operativ miikddésével 6sszefliggd, orszagos kamarai
koordinéciot igényl6 feladatokat, ezen beliil

1) miikodteti, naprakészen karbantartja az orszagos rendezvénynaptart,

m)miikddteti, karbantartja az orszdgos kamarak iligyintézé szervezeti szakmai
regiszterét,

n) ellatja az egyéb operativ koordinacios feladatokat,

0) megszervezi ¢€s lebonyolitja az orszdgos kamarai rendezvényeket,
kozremiikodik egyéb kamarai rendezvények szervezésében,

p) ellatja az orszagos kamaran beliili koordinacios feladatokat a fotitkar altal
meghatérozott tigyek tekintetében.

3. Az Epitésiigyi Regisztrdcios Iroda és Okmdnyhitelesitési Iroda feladatkore:

Ellatja az okmanyhitelesitési és ATA Carnet reklaméacios, valamint az épitdpari
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vallalkozo kivitelezéi tevékenység nyilvantartdsaval kapcsolatos teljes korh
igyintézést, ezen beliil:

Epitésiigyi Regisztrdciés Iroda feladatkire:

a)

b)

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

kapcsolatot tart a terileti kereskedelmi és iparkamardk illetékes
munkatarsaival, valamint a tarshat6sagokkal. Koordinalja, nyilvantartja és
ellen6rzi a teriileti kereskedelmi és iparkamardknak az épitdipari
vallalkozo kivitelezok kdrében lefolytatott ellendrzéseit,

ellatja az Epitésiigyi Kollégium titkarsagi feladatait,

vallalkozasi, illetve szolgaltatas exporthoz sziikséges magyar hanyad
igazolast bocsat ki, a szolgaltatasi exporttal kapcsolatban koordinél az
abban részt vevd szervezetekkel és hatosagokkal, valamint a
hitelintézetekkel.

Okmanyhitelesitési Iroda feladatkore:

a) szervezi, koordinalja, feliigyeli és ellendrzi a teriileti kereskedelmi és

iparkamardk okmanyhitelesité tevékenységét: szdrmazasi bizonyitvanyok
és ATA igazolvanyok kiadasat, kereskedelmi okmanyok hitelesitését

b) hitelesiti a Kamara Okmanyhitelesitési Szabalyzataban meghatarozott

dokumentumokat €s vis maior igazolasokat ad ki,

¢) gondoskodik a teriileti kereskedelmi és iparkamardk okmanyhitelesitéssel

foglalkozO munkatirsainak folyamatos téajékoztatasarol és szakmai
képzésérdl; tovabbitja, illetve intézi a bel- és kiilfoldi ATA és CPD
igazolvany reklamacidkat, kapcsolatot tartva a teriileti és kiilfoldi
tarskamarakkal, valamint az illetékes magyar hatosdgokkal ¢és
szervezetekkel;

d) képviseli a kereskedelmi és iparkamarékat az ICC WCF mellett miikodo

ATA Carnet munkacsoportban,

¢) képviseli a Kamarat az Eurochambres Vam Albizottsag munkéjaban,
f) képviseli a Kamarat a Vamtarifa Bizottsag munkajaban.

4. A Jogi Iroda és a Békéltetd Testiileti Iroda feladatkore.

Jogi Iroda feladatkore:

Ellditja a kamara miikédésével Osszefliggd jogi feladatokat és jogi
képviseletet, ezen beliil:

biztositja a Kamara jogi feladatainak ell4tdsat,

képviseli a Kamarat a birésagok, hatdsagok és egyéb szervezetek elott,
elkésziti, véleményezi a szerzOdéseket, tdmogatdéi okiratokat, tdmogatasi
szerzOdéseket, belsd szabalyzatokat, utasitasokat, illetve azok tervezeteit,
elokésziti a szerzodések megkotését,

részt vesz a személyzeti munkaval Osszefliggé munkajogi feladatok
ellatasaban,

figyelemmel kiséri az iparjogvédelmi és szerz6i jogok érvényesiilését,
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f) részt vesz az egységes kamarai szabdlyozast igénylé Onkormanyzati
szabalyzatok kidolgozasaban,

g) kapcsolatot tart a Gazdasagi Versenyhivatallal, a minisztériumok és mas
orszagos hataskoru dllamigazgatési szervek jogi fdosztalyaival,

h) egyiittmiikédik a megbizott kiilsé jogi szakértdkkel, tevékenységiliket
koordinalja,

1) tamogatja a Kamara Etikai Bizottsaga titkara altal ellatott feladatokat, elésegiti
az etikai normak bevezetését,

j) segitséget nyujt az épitésiigyi jogszabalyi rendelkezések alapjan a Kamara
altal a vallalkozo kivitelez6i tevékenységre jogosultakrol vezetett
névjegyzékkel Osszefliggd, az épitdipari vallalkozd kivitelezdi tevékenység
folytatasara vald jogosultsag ellendrzésével kapcsolatos jogi kérdések
megvalaszolasaban,

k) ellatja a kamarai cégnyilvantartasi adatbdzis bovitésével és mukddtetésével
kapcsolatos jogi teenddket,

1) ellatja a kamarai térvény és az ahhoz kapcsol6do jogszabalyok megalkotasaval
és moédositasaval kapcsolatos jogi teenddket,

m) gondoskodik az adatvédelemmel Osszefiiggd kamarai feladatok ellatasarol,
valamint az informacids Onrendelkezési jogrol €s az informacioszabadsagrol
sz0l6 hazai jogszabalyok alapjan felmeriild feladatok ellatdsarol. Ennek
keretében kozremiikddik a megbizott kiilsé jogi szakértdkkel.

Békélteto Testiileti Iroda feladatkore:

a) a fogyasztovédelmi tdrvény alapjan koordindlja a békéltetd testiiletek
miikddtetésével Osszefliggd kamarai feladatok ellatasat, kapcsolatot tart a
békélteto testiiletek elndkeivel;

b) elokésziti a tamogatéval, illetve a testiileteket miikodtetd kamardkkal
megkotendd tdmogatasi  szerzO6dés, illetve kozremiikodoéi szerzodések
létrehozésat;

c) ellendrzi a békéltetd testiiletek mikodtetésére nyujtott koltségvetési
tamogatés felhasznéaldsara vonatkozé szakmai beszamoldkat, azok alapjan a
tamogatd részére elkésziti a targyévi szerzOdésnek megfeleld, Osszesitett
informéaciokat, adatokat tartalmazo beszamol6t;

d) a fogyasztovédelmet érinté jogszabalyok figyelemmel kisérése, az ilyen
targyt jogszabdly tervezetek véleményezésében vald kézremiikodés;

e) kapcsolatot tart a Fogyasztovédelmi Hatosaggal;

f) részvétel a Fogyasztovédelmi Tanacs minisztériumi iilésein;

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

A Gazdasagi Igazgatosag feladatkore

Ellatja az ligyintéz6 szervezet pénziigyi, szamviteli és munkaiigyi feladatait,
ezen belil:

a) tervezi, szervezi, szabalyozza és ellen6rzi a Kamara vagyonanak eredményes,
hatékony muikddtetését,

b) szervezi a teljes szamviteli és pénziigyi munkat, kialakitja a szamviteli,
elszamolasi, bizonylati rendet, ellendrzi betartasat,
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c) kidolgozza és aktualizélja a sajatossagokat figyelembe vevd szamvitel-
politikat, szamlatiikrét, szamlarendet,

d) kidolgozza és bevezeti a pénziigyi és szdmviteli informacids rendszert,

e) kidolgozza és aktualizalja a pénziigyi szabalyzatokat,

f) alairas el6tt pénziigyi szempontbol ellendrzi a szerzédéseket,

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

h) elkésziti az éves beszamolét, a sziikséges elemzéseket és pénziigyi
jelentéseket, biztositja a pénziigyi egyensulyt, fizetoképességet, likviditast,

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

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

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

1) figyelemmel kiséri a feladatkorét érintd jogszabalyok véltozasat, ennek alapjan
kezdeményezi és kiadja a sziikséges intézkedéseket,

m)felhivja a fotitkar figyelmét az olyan pénziigyi intézkedésekre, amelyek
jogszabalyt, ill. bels6 utasitast sértenek,

n) ellendrzi az utalvanyozasi, kotelezettségvallalasi jogosultsagot,

o) felelosséget visel a mérleg-adatok, az éves beszamold valddisagaért és
teljességéért,

p) gondoskodik a kikiildetésekhez kapcsolddd engedélyezett valuta rendelkezésre
bocsatasarol, a bel- és kiilfoldi kikiildetések koltségelszamolaséarol,

q) nyilvantartja a bélyegzoket,

r) végzi a bérelszamolés, valamint az ahhoz kapcsolddd adozasi jarulékfizetési
feladatokat,

s) elOkésziti és elbterjeszti a jutalmazasra vonatkozo javaslatokat,

t) megteszi a munkaerd igények kielégitéséhez sziikséges intézkedéseket,

u) eldsegiti az uj munkatarsak munkéaba allasat és beilleszkedését,

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

w)koordinalja a belso oktatasi, képzési feladatokat,

x) ellatja a dolgozdk munkavédelmi képzését, szervezi a foglalkozasegészségiigyi
feladatokat, gondoskodik a munkavédelmi elGirasok betartasarol, a sziikséges
személyi és targyi feltételek megteremtésérél, az eldirdsok betartdsanak
ellenérzésérol,

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

z) a teriileti kamardk gazdalkodasaval, a tagdijfizetéssel, a humanpolitikai
feladatok ellatasaval és a tdmogatasok elszamolasaval Gsszefliggd feladatok
attekintése, az egységes jogértelmezés kialakitasa és egyéb aktualis kérdések
megbeszélése érdekében a teriileti kamarak gazdasagi vezetéi részére
rendszeres idokozonként értekezletet tart.

zs) ellatja tovabba az tigyintéz0 szervezet gondnokséagi és beruhazasi feladatait,
ezen beliil:

1) koordindlja a Kamara éves kiadvanytervét, gondoskodik annak
betartasarol; elokésziti, szerkeszti és elkészitteti az igazgatésig
gondozasdban megjelend kiadvanyokat, illetve kozremiikodik az egyéb -
mas szervezeti egységek kiadvanytervében szereplé - kamarai kiadvanyok
megjelentetésében,

2) gondoskodik - az épiilet lizemeltetdjével kotétt megéllapodas, illetve egyéb
szerzOdések alapjan - a székhaznak a Kamara hasznalatdban 1évo
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helyiségei tekintetében azok folyamatos tizemeltetésér6l, valamint az
Ugyintéz6  szervezet munkajdhoz  szitkséges 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,
sziikség esetén gondoskodik azok karbantartdsardl, javittatasarol és
leltarozasarol,

II. A kamarai hozzajarulas beszedésével 6sszefliggd feladatai korében:

a) gondoskodik a gazdalkodd szervezetek 4ltal befizetett kamarai
hozzéjarulés elszamolasarol, nyilvantartasarol, az igazolas kiadasarol

b) intézkedik az elmaradt kamarai hozz4jarulas behajtasarol,

¢) gondoskodik a teriileti kamarak és az orszdgos kamara kozo6tt térténd havi
pénziigyi elszamolasrol

d) aktualizilja a kamarai regisztracié folyamatanak, a kamarai hozzajarulas
beszedésének, nyilvantartasanak és elszamolasidnak szabalyairdl szolo
Egységes Eljarasrendet

HI. Ellatja a Kamara informatikai feladatait, ezen beliil:

a) koordinalja és folyamatosan feliigyeli a kamarai regisztracios rendszer
(KNYR) mitkddését, a teriileti kamardk illetékes munkatarsaival folyamatosan
egyeztet a szoftver tovabbfejlesztésér6l, nyomon koveti a bekdvetkezd
jogszabalyi valtozasokat is,

b) ellatja az elektronikus {igyintézés megvaldsitasaval, valamint mikodtetésével
kapcsolatos Kamarai feladatokat,

¢) elvégzi, feligyeli, tamogatja €s iranyitja az informatikai alapinfrastruktira
eszk0zok folyamatos és zokkenOmentes rendelkezésre allasat (lizemeltetését,
karbantartasat) és fejlesztését,

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

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

f) ellitja az {lzletmenet folytonossdg informatikai eszkozrendszerének
biztositasat a végfelhasznalok részére,

g) ellatja a Help Desk (felhasznal6 taimogatas) szolgaltatds biztositasat, elvégzi a
szolgéltatas szinvonalanak folyamatos, igény szerinti fejlesztését,

h) ellatja a felhasznalok altal hasznalt informatikai infrastruktaraval kapcsolatos
kapacitastervezést és felligyeletet,

1) Osszegyljti, elbiralja és kiszolgalja a felhasznalok altal hasznalt informatikai
infrastruktirara vonatkozo6 igényeket és sziikségleteket,

j) Osszegyljti, elbirdlja és kiszolgalja az informatikai alapinfrastruktirara
vonatkozo igényeket és sziikségleteket,

k) tizembe helyezi, illetve felligyeli a felhasznaloi informatikai infrastruktirat
alkot6 eszkozoket,
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1) a hardver és az alapszoftver eszk6zok er6forrds gazdalkodasat, el6késziti és
javaslatot tesz a Kamara informatikai hardver és szoftver beszerzéseire,

m)elOkésziti az informatikai alkalmazasok és szoftverek, fejlesztésével
kapcsolatos stratégiakat, koncepciokat, politikakat, kivalasztasi, jovahagyasi és
végrehajtéasi folyamatokat,

n) koordinalja az informatikai alkalmazdsok ¢és szoftverek fejlesztését,
kapcsolatot tart a fejlesztokkel, a kiilsé ilizemeltetésben 1évo szolgaltatasok
lizemeltetodivel,

0) koordindlja az egységes orszagos kamarai informatikai halézat megteremtését,
feliigyeli annak miikodését,

p) rendszeres kapcsolatot tart az elézéek szerinti koordinacid keretében, az
informatikai feladatok ellatasara torténéd felkésziilés, javaslatok kidolgozésa és
egyéb aktualis informatikai problémak megbeszélése céljabol a teriileti
kamarak informatikai vezetdivel.

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

77.

A Koézgazdasagi Igazgatosdg feladatkore

Ellatja az ligyintéz6 szervezet makro- és mikrogazdasagi, dgazati (ipar, épitipar,
kozlekedés, kereskedelem, idegenforgalom, élelmiszergazdasag), foglalkoztatasi,
terliletfejlesztési, miszaki fejlesztési, kutatasfejlesztési, valamint a gazdasag
egészét érintd innovacios, energetikai és kornyezetvédelmi szakmai feladatainak

a) biztositja az Ugyintéz0 szervezet stratégiai feladatainak kidolgozasat a
gazdasagpolitika, gazdasagfejlesztés, az allamhaztartas, koltségvetés-politika,
az allami alapok, céleldiranyzatok felhasznaldsa, a véallalkozadsok mukodése,
fejlesztése, a vallalkozas tamogatasi és finanszirozasi rendszer, a
foglalkoztatas, a teriiletfejlesztés, az energetika, a kornyezetvédelem és a
gazdasag egészét érintd innovacids tevékenység terén, valamint az ligykorébe
tartozo agazatok tekintetében, e targykorben el6késziti a kamarai szakmai
koncepciokat, programokat, javaslatokat, ajanldsokat készit, allasfoglaldsokat
dolgoz ki,

b) ellatja a gazdasag és véllalkozasfejlesztési célu allami alapok, céleldiranyzatok
felhasznalasdra vonatkozo jogszabalyok elOkészitésével, véleményezésével
kapcsolatos szakmai feladatokat, részt vesz és koordinalja a feladatkorébe esé
palyazatok elokészitési, lebonyolitasi és értékelési munkait,

c¢) biztositja a Kamara képviseletét a hataskorébe tartozo iigyekben,

d) szakmai javaslatokat, koncepciokat dolgoz ki az ligykorébe tartozo tertileten,
kiilonosen a vallalkozasok miikodésének, fejlesztésének feltétel- ¢és
eszkozrendszerére, az ado és tarsadalombiztositasi rendszer atalakitasara, az
allamhaztartas reformjara, a vallalkozdsok finanszirozasi feltételeinek,
forrasellatottsaganak  javitasara, az allami alapok, céleldirdnyzatok
felhasznalasara, mikodtetésére,

e) elkésziti - a teriileti kamardk bevonasaval - a gazdasagot €rintd statisztikai
elemzéseket, elemzi a makro- és mikrogazdasidgi folyamatokat, a
véllalkozasok feltételrendszerének alakulasat, koordinalja €s eldsegiti a tertileti
kamarak e téren felmeril6 feladatait,
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f) reprezentativ felméréseket, hatasvizsgalatokat készit a jogszabalyok,
kormanyzati intézkedések, programok varhato hatasairdl, koordinélja a teriileti
kamardk ez iranyu tevékenységét,

g) a jogi szakteriilettel egyiittmiikodve figyelemmel kiséri a deregulacioval
kapcsolatos tevékenységet, javaslatot készit, intézkedést kezdeményez a
véllalkozasok tevékenységét, a piaci versenyt korlatozé jogszabalyok hatalyon
kiviil helyezésére,

h) véleményezi az orszagos, megyei és regionalis teriiletfejlesztési koncepcidkat,
teriiletrendezési terveket,

i) elemzéseket készit a regionalis/teriiletfejlesztési  politika  orszagos
folyamatairol, a terliletfejlesztési célu forrasok felhasznalasarol,

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

k) gylijti, rendszerezi és rendelkezésre bocsitja a gazdasagi és a szakteriileti
informaciokat, elemzéseket készit a gazdasagi folyamatokrol, és ajanlasokat
készit kamarai bels6 felhasznalasra,

1) el6segiti és koordinalja a teriileti kamarak k6zgazdasagi, a piacvédelemmel, a
teriiletfejlesztéssel, ipar-, miiszaki- és kutatasfejlesztéssel, mindségliggyel,
szabvanyositassal, iparjogvédelemmel, akkreditalassal, energetikaval,
kdrmyezetvédelemmel, valamint a piacfeliigyelettel (elsdsorban a termék- €s
technologia-biztonsaggal) kapcsolatos feladataik végrehajtasat,

m)a terlileti kamardk bevondsaval, a jogi szakteriilettel egyiittmiikddve ellatja a
jogszabaly-véleményezési tevékenységet, e korben koordinalja a kormanyzati
megkeresé€seket, kapcsolatot tart a kamarai szakértokkel, allamigazgatasi és
Onkormanyzati szervekkel, az Orszaggytiléssel,

n) részt vesz a Kamara és a terilleti kamardk Onkormanyzati szakmai
szabalyzatait koordinalo munkéaban,

0) tajékoztatast ad a teriileti kamardk részére a kamarai tagsdgot érintd
dontésekrdl, kormanyzati intézkedésekr6l a gazdasagpolitika, ipar- é€s
technolégiapolitika, a foglalkoztatas, szakképzes teriiletén, figyelemmel kiséri
azok hatasait, sziikség esetén intézkedéseket kezdeményez, orientalja szakmai
tajékoztatd munkajukat, Osszehangolja gazdasag-, szakképzés- €s miiszaki-
fejlesztési, innovacios tevékenységiiket,

p) figyelemmel kiséri és feldolgozza a palyazati lehetoségeket, segiti és orientalja
a teriileti kamardk pdalyédzati tanacsado tevékenységét, az ligykorébe tartozod
teriileteken — a teriileti kamarak bevonasaval - palyazatokat készit el6,

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

r) tartja a kapcsolatot szakminisztériumokkal, parlamenti szakbizottsdgokkal,
partok és hatdsagok, az orszdgos munkaaddi, szakmai érdekképviseletek,
szovetségek, tarskamarak, kutatéhelyek szakembereivel,

s) figyelemmel kiséri az add és tarsadalombiztositasi, valamint a feladatkorébe
tartozo agazati jogszabalyok (tertletfejlesztés, kereskedelem,
¢lelmiszergazdasag stb.) érvényesiilését, attekinti az iparfejlesztéssel,
innovaciéval ¢és foglalkoztatdssal Osszefiggd aktualis tertileti kamarai
feladatokat és a sziikséges intézkedések kezdeményezése érdekében
javaslatokat dolgoz ki. Az egyéb aktualis problémak megvitatdsa céljabol
rendszeres 1d6k6zonként értekezletet tart a teriileti kamardk kozgazdasagi,

18



19

foglalkoztatasi, miiszaki fejlesztési és innovacids szakteriiletének vezetdi,
illetve munkatarsai részére,

t) ellatja, az EU és a Hazai-Forrasok 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 Innovacios Kollégium
és a Turisztikai Kollégium, valamint a Munkavédelmi Munkabizottsag, HR
Munkabizottsdg,  Kornyezetvédelmi  Munkabizottsdg €és  Pénziigyi
Munkabizottsag titkarsagi feladatait,

u) kozremiikodik a KA-VOSZ Zrt. szakmai munkajanak értékelésében, ellatja a
KA-VOSZ Zrt és a terlileti kamarak k6zotti koordinacids feladatokat,

v) sziikség szerint feldolgozza a teriileti kamardk mikodésére vonatkozd
adatokat, ezekb6l 6sszehasonlité kimutatast készit,

w)az alapito egyszemélyes tulajdonos nevében ellétja az ,,MKIK GVI” Nonprofit
Kft. szakmai felligyeletét,

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

78. Az Oktatasi és Képzési Igazgatosag feladatkore

Az Oktatasi és Képzési Igazgatosag szakmai feladatainak ellatdsa az igazgatd
iranyitasa alatt négy osztalyon térténik, amelyek a kdvetkezok:

1. Dualis képzési osztaly

2. Szakmakoordinaciés osztaly

3. Versenyszervezeési €s palyaorientacios osztaly

4. Stratégiai osztaly

A négy teriilet szakmai munkajanak koordinalasa a négy osztilyvezetoé feladata,
akinek kiemelt feladata az egyes teriiletek k6zti kommunikacié megteremtése is. Az
osztdlyokon tevékenykedd kollégdk szakmai referensként végzik munkajukat. Az
Az osztilyok mellett a pénziigyi teriilet felel a szakmai feladatok pénziigyi
tervezéséeért €s elszamolasaért. A pénziigyi terlilet irdnyitasa a projekt pénziigyi vezetd
feladata, akinek munkajat egy bérszamfejtd és egy adminisztrator segiti. A projekt
szémviteli adminisztraciéja a Gazdasagi Igazgatosdg feladat- és hataskore. Az
Igazgatdsag titkarsagi feladatait 1 f6 végzi.

A szakképzési feladatok adatbazisanak, az egyes teriiletek honlapjainak kezelése az
egész rendszert kiszolgalo informatikus feladata, aki kdzremiikdodik a kamarai
szakképzési feladatok nyilvantartasat szolgalé ISZIIR rendszer mukddtetésében és
fejlesztésében is.

Az Igazgatdsag ellatja a szakképzést érintd jogszabalyokbdl adddd és a kormannyal,
szaktarcakkal kotott egylittmikodési megallapodasok alapjan atvett kamarai kézjogi
feladatok orszagos koordinaciojat, iranyitasat, valamint kdzremiikodik a kdznevelési,
felnottképzési és a felsboktatasi torvénnyel kapcsolatos gazdasdgi kamarai
jogositvanyok gyakorlasdban. Koézremiikédik az eurdpai unids szakképzési és a
humanerdforras fejlesztéséhez kapcesolodo programokban.

Mindezen beliil az egyes teriiletek konkrét feladatai:
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1. Dualis képzési osztaly:

A gazdalkodo szervezeteknél folyo gyakorlati képzdhely ellendrzése

- Biztositja a feltételeket és koordinalja a teriileti kamarak gyakorlati
képzohelyeinek ellen6rzését, a szerzett tapasztalatok Osszesitését, valamint
kiadvany formajaban torténd megjelentetését.

Dualis képzési tandcsadoi halozat mikodtetése

- Folyamatosan figyelemmel kiséri és koordinalja a teriileti kamardknal a
tanuloszerzodésekkel, egylittmiikodési megallapodasokkal és szakképzési
munkaszerzédésekkel foglalkozé tanacsadok munkéjat, Oszténzi a
tanuldszerzodés, szakképzési munkaszerz6dés intézményrendszerének
kiszélesitését, valamint kézikonyvet és kiadvanyokat készit a tanuldszerzédés,
szakképzési munkaszerz6dés rendszerének népszer(isitésére és az
egyiittmiikddési megallapodas rendszerének ismertetésére.

Agazati alapvizsgak orszégos rendszerének miikddtetése

- Koordinalja az agazati alapvizsgdk intézményrendszerének miikodtetését
orszagos szinten.

Kamarai gvakorlati oktatoi képzés és vizsgaztatas

- szakmailag és szervezetileg koordinalja a kamarai gyakorlati oktatdi képzéssel
¢s vizsgaztatassal kapcsolatos feladatokat,

- veégzi a kamarai gyakorlati oktatoi képzéssel €s vizsgaztatassal Osszefliggd
tananyagok, kozponti oktatasi programok, dokumentumok és nyomtatvanyok
kidolgozasat €s folyamatos frissitését,

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

Szakmai vizsgadelegélas

- A szakmai zardvizsgak tekintetében a szaktarcaktol atvett szakképesitésekben
koordinalja a vizsgaelnokok delegalasat, a tobbi OKJ képesitésre vonatkozdan
a bizottsagi tagok delegalasat, ehhez kapcsoloddan felkészitést, tovabbképzést
szervez a  vizsgabizottsagok részére, egylttmikodve az  érintett
érdekképviseleti szervezetekkel, a szaktarcdhoz benyujtott szakmai
vizsgaelnoki palyazatok birdlatahoz kamarai képvisel6t delegal.

2. Szakmakoordinacids osztaly

Mesterképzés és vizsgaztatds korszerlisitése és lebonyolitasa a gyakorlati oktatok
részére

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

- végzi a mesterképzéssel €s vizsgaztatassal Gsszefliggd tananyagok, kézponti
oktatasi programok, dokumentumok és nyomtatvanyok kidolgozasat és
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folyamatos frissitését,

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

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

Felndttképzés

- lefolytatja a feln6ttképzési programszakértdi tevékenység engedélyezési
eljarasat, és  kozhiteles nyilvantartast vezet a  feln6ttképzési
programszakeértokrol,

- meghatirozza az egyéb szakmai céli feln6ttképzési programok egységes
keretrendszerét, és nyilvantartast vezet a feln6ttképzési szakmai
programkdvetelményekrol.

Agazati készségtanicsok miikddtetése

- gondoskodik az adott agazat struktirajat reprezentalé agazati készségtanacs
(AKT) felépitésérél és a tagok delegalasardl,

- az AKT koordinatorok (képzési referensek) kozremiikddésével megszervezi az
AKT iiléseket,

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

- formailag megszerkeszti az Innovacidés és Technologiai Minisztériumnak
megkiildendd szakmai beszdmolokat,

- aképzési referensek utjan elkésziti az AKT tagok titikéltség elszamolasat.

Megyei munkaerd-piaci kerekasztalok miikodtetése (munkaerd-piaci prognozis)

- biztositja a megyei munkaer6-piaci kerekasztalok szervezési és miikodtetési
feladatainak ellatasahoz sziikséges feltételeket, koordindlja a mikodtetést,

- koordindlja a szakképz$ intézménybe tOrténé beiskoldzas irdnyainak
meghatdrozasahoz kapcsolddd kamarai feladatokat,

- elkészitteti a munkaerd-piaci kutatasokat.

3. Versenyszervezési és palyaorientacids osztaly

Az orszagos szakmai versenyek szervezése, lebonyolitasa

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

WorldSkills és EuroSkills versenyek lebonyolitasa

- ellatja a WorldSkills és EuroSkills versenyekre torténé elokészitéssel és a
versenyeken valé részvétellel, valamint az el6évalogatd szervezésével,
koordinaldsaval kapcsolatos feladatokat.

Péalyavalasztas, palyaorientacid
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ellatja a palyavélasztds, palyaorientacio kamarai rendszeren beliili

miukodtetését, koordinalasat.

4.

Stratégiai osztaly

ellatjia az Igazgatosag stratégiai szint(i feladatait, elokésziti az MKIK
szakképzéssel kapcsolatos dontéseit,

koordinélja a kamarai szakképzési feladatok nyilvantartasat szolgalé ISZIIR
program mikodtetését és fejlesztését,

biztositja a szakképzési feladatok ellatasara az MKIK részére nyujtott
tamogatds felhasznalasanak jogszabalyi és a tAmogatoval kotott szerzodésben
foglalt feltételeknek torténé megfeleltetést,

biztositja és feliigyeli a feladatok ellatdsaban kézremik6d6 szervezeteknek
(tertilett kamara) MKIK 4ltal tovabbadott tamogatasok felhasznalasanak és
elszamolasanak megfelel6ségét,

koordindlja a szakképzési feladatokra nyujtott tamogatas teljeskoril, hataridére
elvégzett elszamolasat a tamogaté felé.

Az Oktatasi és Képzési lgazgatosag tovabbi feladatai:

szakmailag szervezi ¢és koordinalja az Innovaciés és Technolodgiai
Minisztérium 4ltal a kamarak szakképzési feladatainak ellatasdhoz biztositott
tamogatdsok rendeltetésszerii felhasznalasat, a palydzati programok
lebonyolitasat,

kézremlkddik az Innovaciés és Technoldgiai Minisztériummal kotott
egyuttmiikodési, illetve kozigazgatasi megallapodas végrehajtdsiban,

végzi az Uj kamarai szakképzési feladatok kidolgozasat, a teriilet fejlesztésére
iranyul6é modellkisérletek beinditasat, illetve koordinalja az ezzel kapcsolatos
orszagos kiterjesztést,

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

figyelemmel kiséri és Oszténzi az allami fels6oktatisi dudlis képzés
kiterjesztését, a munkaerd-piaci igényekhez kapcsolodo j képzési programok
kifejlesztését, valamint segiti a fels6oktatdsi dualis képzéshez kapcsoldodd
véllalati gyakorlati képzések elterjedését, ezzel egyiitt a hallgatoi
munkaszerzédések megkotését,

Osztonzi a felsdoktatas és a gazdasag kapcsolatainak elmélyitését, a munkaero-
piaci elvarasokkal Osszhangban 1évé felsGoktatasi struktira kialakitdsat,
valamint a felsdoktatasi intézményekben 1év6 tanacsadé testiiletekbe torténd
kamarai delegalasokat,

tartja a munkakapcsolatot az iskolai rendszerii szakképzéssel, felséfoku dualis
képzéssel és az  iskolarendszeren kivilli képzéssel foglalkozd
minisztériumokkal a hataskorébe tartozé feladatok sikeres megvalositasa
céljabol, valamint kezdeményezd szerepet lat el ezen minisztériumok
hataskorébe tartozd jogszabaly korszerlisitési munkalatokban, illetve aktivan
kozremiikodik a vallalkozokat érinté Osztonzési formak folyamatos
gazdagitasdban,

figyelemmel kiséri a palyakezd6é szakmunkasok szakmai felkésziiltségének
munkaerd-piaci megitélését, valamint a munkaer6-piaci igényekkel
Osszhangban 4ll6 szakképzési struktura kialakitasat, ezekben felméréseket,
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elemzéseket készit,

- tamogatja és Osztonzi a terlleti kamardk szintjén folyo képzéseket,
atképzéseket és tovabbképzéseket, valamint ajanldsokat fogalmaz meg a
teriileti kamardk képzési aktivitasanak kiszélesitésére, illetve kozremiikodik az
Kamara képzési kozpontja oktatdsi és modszertani koncepcidjanak
kialakitasaban,

- a szakképzéssel kapcsolatos szakmai feladatok teriileti végrehajtasat
folyamatosan figyelemmel kiséri, kozremikodik a helyszini tapasztalatok
Osszegylijtésében, elemzésében, az igényekkel Osszhangban iranyelveket
fogalmaz meg a szakképzési feladatok egységes szemléletii végrehajtasahoz,

- kozremikodik az eurdpai unids szakképzési és human erdforras fejlesztéshez
kapcsolodo programokban, bekapcsolodik az eurdpai kamarak szovetségének
szakképzési tevékenységébe,

- rendszeresen figyelemmel kiséri a teriileti kamaraknal a szakképzés teriiletén
dolgozé munkatdrsak 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 miikddtetett testiiletek
munkajaban.

- szervezi és koordindlja a kamarai és érdekképviseleti egyiittmiikddést a
megyei szakképzés fejlesztési feladatokban,

- a projektszeri munkavégzésb6l és a haldzatszerii miikddésbél fakaddan
koordinalja és szakmailag iranyitja a terlileti kamarak szakképzési vezetdinek
munkaéjat,

- szakmailag és pénziigyileg ellen6rzi (fotitkari utasitds szerint) a terlileti
kamardknak atadott szakképzési feladatok ellatasat, ezzel kapcsolatos
javaslatokat fogalmaz

78. A Nemzetkozi Igazgatésag feladatkore

Ellatja az lgyintézd szervezet nemzetk6zi koordinacios, kiilkapcsolati és a

nemzetk6zi szervezetekkel osszefliggod feladatait, ezen beliil:

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

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

c) elkésziti a kamara éves utazasi terveét,

d) elkésziti a nemzetko6zi targyalasokat, kézremiikodik azok lebonyolitasaban,

e) biztositja a sziikséges ismereteket és hattér-informacidkat a kamarai vezetd
tisztségviselok nemzetk6zi targyalasaihoz, kdzremikddik a tisztségviselok
el6adasainak elkészitésében,

f) koordinalja a nemzetkozi egyiittmiikodési megallapoddsok, egyezmények
elokészitését, folyamatosan ellendrzi végrehajtésukat,

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

h) kapcsolatot tart a minisztériumok, orszagos hatdskorii szervek allamkozi
feladatkort betolto szervezeti egységeivel,

1) képviseli a Kamarat a killgazdasdgi munkaval kapcsolatos bizottsagokban és
testiiletekben,
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j) figyelemmel kiséri a nemzetk6zi gazdasagi szervezeteket, az azokkal
kapcsolatos fejlédési tendencidkat,

k) egylittmikodik és kapcsolatot tart a kilfoldi tarskamardkkal, allami,
érdekképviseleti €s egyéb szervezetekkel,

1) elosegiti a teriileti kamarak nemzetkozi kapcsolatrendszerének kialakitasat és
fenntartasat,

m)kozremikodik a teriileti kamaraknak a hazai véllalkozasok kulfoldi, illetve a
kiilfoldi vallalkozasok hazai kapcsolatteremtésének koordinalaséban,

n) koordinalja a kiilfoldre iranyulé gazdasagi tajékoztatast,

o) ellatja a nemzetkozi szervezeti tagsagbol adodo feladatokat,

p) iranyitja, gondozza és szervezi a nemzetkozi projekteket,

q) elkésziti és végrehajtja az Eurépai Unié palyazati rendszerében megvaldsulo,
a vallalkozdsok nemzetkdziesitését célzo projektek keretében a kamarai
részvételt,

r) szervezi a killgazdasagi rendezvényeket,

s) milkodteti a Kamara viszonylati tagozatait és tizleti tanacsait, ennek keretében
rendezvényeket, kiutazd delegiciokat szervez, hirleveleket készit és
tanacsadést biztosit, valamint vezeti a tagnyilvantartast,

t) koordinalja a teriileti kamardknal miik6dd viszonylati (kétoldalu) tagozatok
munkajat,

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

v) koordinalja, fejleszti a kamardk nemzetkozi kapcsolatait, attekinti az EU
tagsag kiilgazdasagi terlilette]l Osszefiiggd témait, valamint javaslatok
kidolgozasa céljabol rendszeres id6kozOnként értekezletet tart a teriileti
kamarak nemzetk6zi kapcsolatait iranyitdé szakteriiletének vezet6i, illetve a
viszonylati tagozatok munkatarsainak részére,

w)ellatja a Nemzetk6zi Kollégium titkari teendoit,

x) szakmailag irdnyitja az MKIK Briisszeli Képviselete tevékenységét,

y) A Briisszeli Képviselet kozremilikodésével rendszeresen tajékoztatja a teriileti
kamardkat az Europai Unidval kapcsolatos kiilfoldi rendezvényekrol,
fontosabb jogszabalyokrol, stratégiarol, megjelend palyazatokrol,

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

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

79. 4 Vdlasztottbirosag Titkdrsdga feladatkire

A  Kamara mellett mikods Allandé Valasztottbirésdg  (tovabbiakban:
Valasztottbirdsag) mikddésével kapcsolatos adminisztrativ, koordinacios feladatokat
a Valasztottbirésag Titkarsaga (tovabbiakban: VB Titkarsag) latja el a
valasztottbiraskodasrol sz616 2017. évi LX. térvény (a tovabbiakban: Vbt.), az alapitd
okirat és a valasztottbirosagi tigyrend alapjan. A VB Titkarsagot a titkarsagvezetd
kozépvezetdként irdnyitja (lasd 64-67. pontok).

A titkarsagvezetd és a VB Titkarsig dolgozéi a Kamardval munkaviszonyban vannak,
az egyes ugyekkel kapcsolatban tudomasukra jutott tények és adatok tekintetében
titoktartdsra kotelezettek. Részikre az itélkezési tevékenységgel Osszefliggésben,
illetve az Eljarasi Szabélyzat alapjan elvégzendé feladataikkal kapcsolatban utasitést
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csak a Valasztottbirdség elndke, illetve az egyes ligyekben a valasztottbirok adhatnak.

A Vilasztottbirosag titkarsaganak munkatarsai felett a munkaltatéi jogokat a Kamara
fétitkara gyakorolja azzal, hogy a munkaviszony létesitésére, megsziintetésére, a
munkaszerzodés modositasara iranyulé munkaltatéi jogkort a Kamara fotitkara a
Valasztottbirosdg elnokének egyetértésével gyakorolja. A titkarsagvezetd és a VB
Titkarsaga dolgozodi tekintetében az iranyitast a Valasztottbirdsag elnoke gyakorolja.
(Vbt. 62. § (2) a) pont)

A VB Titkarsagnak a peres ligyek intézésével kapcsolatos tligyviteli feladatait az
Eljarasi Szabélyzat, az egyes titkarsagi dolgozok részletes feladatait munkakori
leirasuk tartalmazza.

A titkdrsagvezet6 feladatai

a) Kozvetleniil irdnyitja a titkarsag munkatarsainak tevékenységét;

b) Szervezi a Valasztottbirdsag titkarsaganak munkajat, ellatja az ugyviteli,
szervezési és koordinacios feladatokat;

c) Biztositja a peres iigyek intézése és egyéb, magyar és idegen nyelvii
levelezési feladatok ellatasat;

d) Figyelemmel kiséri az eljarasi és regisztracios dijak befizetését, az tigyek
targyalasra elOkészitését;

e) Biztositja a targyalasok megtartdsdhoz sziikséges feltételeket, (targyaldterem,
jegyzbkonyvvezeto, tolmacs, stb.), a telefonos és személyes tigyfélfogadast;

f) Az egyes ligyek lezardsa utan a gazdasagi igazgatOsig részére a pénziigyi
miuveletekhez sziikséges irasos informaciot nyujt;

g) Az iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint iranyitja és ellen6rzi az
ligyiratforgalom kezelését;

h) Az dugyforgalomrél, a varhatdé és tényleges bevételekrol, kiadasokrol
statisztikai adatokat €s informaciot szolgaltat a Valasztottbirdsag elndke és a
Kamara fotitkara részére;

i) Részt vesz az elndk és Elndkség dontéseinek elokészitésében, az Osszbirdi
Ertekezlet és a Valasztottbirdsag FElnokségének testiileti iiléseinek jogi
elékészitésében jegyzokonyvezésében,

J) Jogi tajékoztatast nyujt a Valasztottbirésag meglévd és lehetséges kiilfoldi és
belfoldi tigyfeleinek irasban, telefonon és személyesen,

k) Nyomon kdveti az itélkezési gyakorlat alakuldsat,

1) Elkiildi a kamarai portalra és frissiti a valasztottbirésagi dokumentumokat;

m) Minden személyi, targyi technikai akadalyrél haladéktalanul értesiti a
Kamara megfeleld ligyintézojét az akadaly gyors elhéritasa érdekében;

n) A szamfejtések, megrendelések vonatkozasaban a Kamara felé alairasi
jogkorrel rendelkezik.

80. A Teljesitésigazoldsi Szakértdi Szerv Titkdrsdga feladatkore

A Kamara mellett fiiggetlen szervezetként miikodé TSZSZ titkarsaga a TSZSZ
mitkddésével kapcsolatos adminisztracids és koordindcios feladatokat 1atja el.

A titkarsag mikodésének személyi és targyi feltételeit székhelyén az Kamara, az
évente e célra megallapitott kiltségvetési tamogatasbol biztositja.
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A titkarsagon jogi el6add, miiszaki eldadé és asszisztens dolgozik.
A titkarsagot a TSZSZ vezetdje, tavollétében a vezetd-helyettes iranyitja.

A titkarsag feladatai kiilonosen:

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

b) ellatja a TSZSZ miikodésével és az egyes tgyekkel kapcsolatos
adminisztracios tevékenységet, nyomon koveti az eljarasi hatarid6k betartasat;

¢) az MKIK honlapjan vezeti a TSZSZ tagjainak nyilvantartasat;

d) el6késziti és az Kamara Gazdasigi Igazgatdsiga részére atadja a szakért6i
dijak kifizetéséhez sziikséges dokumentumokat, bizonylatokat;

€) a TSZSZ tevékenységével Osszefliggd tigyekben kapcsolatot tart a TSZSZ
tagjaival, a Kamara, a terlileti kamardk, az Innovaciés és Technoldgiai
Minisztérium és a szakmai szervezetek tigyintézbivel.

A TSZSZ Titkarsaga dolgozéi a Kamaraval munkaviszonyban vannak.

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

A Titkdrsag munkavallaloi tekintetében a munkaltatéi jogokat a munkaviszony
létesitése, megsziintetése, a munkaszerz6dés modositdsa és a javadalmazas
megallapitasa kérében — a TSZSZ vezetdjének javaslata alapjan — a Kamara fotitkéra,
az egyéb munkaltatéi jogokat, igy kiilonGsen a szakmai iranyitast, a vezetd és a
vezetd-helyettes gyakorolja.

A munkavéllalok munkaviszonyidra a Munka Torvénykonyve, munkaviszonyuk
részletes szabdlyaira a munkaszerz6désiik és a munkakoéri leirasuk rendelkezései az
iranyadok.

A Titkarsdg szervezetére és miik6désére vonatkozo részletes szabélyokat a TSZSZ
sajat Szervezeti és Mlikodési Szabélyzata tartalmazza.

81. Vallalkozdsfejlesztési Projekt Szervezet

A Villalkozasfejlesztési Projekt Szervezet vezet6je az oktatasi és képzési igazgato,
aki a fotitkar kozvetlen iranyitisa alatt ellatja Vallalkozasfejlesztési Projekt
Szervezethez kapcsolodo feladatokat.

A Vallalkozasfejlesztési Projekt Szervezet altal ellatandé feladatok:

Képzések, szemléletformalas, tanacsadas
Az iizleti élet szervezése

Adatbazis, digitalizacios feladatok

A Kkiilpiacra jutas elosegitése

Beszallitéi program

Kommunikécio6
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Zaradék

A jelen Szabalyzatot a kamara elndksége a 2023. julius 13-an megtartott iilésén
elfogadta és 2023. julius 14. napjan hatalyba léptette, egyidejlileg hatdlyon kiviil
helyezte a 2022. december 21-i tilésen elfogadott Szabalyzatot.

Ellenjegyzem:
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