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A Szabalyzat célja

A Magyar Kereskedelmi és Iparkamara (,,Kamara”) iigyintéz6 szervezetének Szervezeti €s
Miikodési Szabalyzatanak (,,.SzMSz”) célja, hogy Osszefoglalja és meghatarozza a Kamara

- mukodésére jellemzo alapveto elveket €s eldirasokat,

- iranyitasi rendszerét, szervezeti felépitését, altalanos miikodési rendelkezéseit, belsd
szabdlyait,

- vezetd ¢és ellendrzo szerveit, azok feladatait és jogkorét.

Az SzMSz betartdsa, betartatisa a Kamara vezetdinek ¢€s alkalmazottainak lényeges
kotelezettsége.

Az SzMSz Altalanos és Kiilonds Részbdl all. Az Altalanos Rész tartalmazza a Kamara
szervezetére ¢s milkodésére vonatkozd alapvetd rendelkezéseket. A Kiilonos Rész
szabalyozza a Kamara munkaszervezetét és az egyes szervezeti egységek feladatait. Az
SzMSz rendelkezéseit a Kamara alapszabalyanak és mas onkormanyzati szabalyzatainak
rendelkezéseivel dsszhangban kell alkalmazni.

Az SzMSz hatalya
Az SzMSz személyi hatélya kiterjed a Kamara altal foglalkoztatott minden munkavallaléra.

Az SzMSz a Kamara 23./2025. (XI1.04.) szdmu elndkségi hatarozatdval hatarozatlan idére
1ép hatalyba és ezzel egyidejiileg a legutobb 2024. marcius 19-én mddositott — a korabbi
modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt — SzZMSz hatalyat veszti.

ALTALANOS RESZ

Altalanos szervezeti és miikodési szabalyok
A Kamara jogallasa

A Kamara koztestiiletként, mint jogi személy, sajat neve alatt jogokat szerezhet és
kotelezettségeket vallalhat, igy kiilondsen tulajdont szerezhet, szerzddést kothet, pert
indithat és perelhetd. A Kamara szerzddéseit céljai megvalositasa érdekében 6nalldan, sajat
belatasa és elhatdrozasa szerint, szabadon koti. Az altala kotott szerzOdések jogositottja,
illetve kotelezettje a Kamara.

Fentieken tGlmenden a Kamara 0©nall6 ad6-, munkajogi- ¢€s tarsadalombiztositasi
jogalanyisaggal rendelkezik.

A Kamara szervezeti szabalyai

Az lgyintézd szervezet a Kamara operativ munkaszervezete, amelynek rendeltetése a
gazdasagi kamarakrol szolo 1999. évi CXXI. térvény (,,Kamarai tv.”) 12. §-a, valamint a
Kamara Alapszabalyanak (,,Alapszabaly”) 20-25. pontjai szerinti feladatok ellatdsanak
hatékony szakmai ¢és gyakorlati elémozditdsa, a Kamara Onkormanyzati szervei
miikodésének, tisztségviseldi tevékenységének segitése, igy kiilondsen
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a)  az dnkormdanyzati szervek iiléseinek érdemi és gyakorlati el6készitése,

b) az Onkormanyzati szervek miikodésével Osszefliggd adminisztrativ (irattarozasi,
postazasi stb.) teenddk ellatasa,

c) a kamarai feladatok megvalositasa, az egyes teriiletek ligykorok szerinti folyamatos
gondozasa a szervezeti egységek feladatkori szabalyainak megfelel6 munkamegosztés
alapjan.

Az onkormanyzati testiiletek, a tisztségviselok, a Kamara egyéb szervei (pl. kamarai
munkabizottsagok) valamint a Kamara iigyintéz0 szervezete egymas kozotti
munkakapcsolatait a fotitkar koordinalja, az alabbiak szerint:

a) Az Onkormanyzati testiileti tagok és a tisztségviselok — a Kamara elndke és az
Ellendrz6 Bizottsag elndke kivételével — az ligyintézo szervezetet a munkavallaléinak
utasitasi jogaval rendelkez0 fotitkar Gitjan veszik igénybe.

b) A Kamara elndke és az Ellen6rzo Bizottsag elndke kdzvetleniil jogosult az tigyintézo
szervezet barmely munkavallal6jatol adatot, informaciot kérni.

c) A kamarai munkabizottsdgok tevékenységét szakmailag folyamatosan tdmogatja az
igyintézd szervezet hasonld témakorben tevékenykedd, a fotitkar altal kijeldlt
szervezeti egysége. A szervezeti egység vezetdje altal kijelolt, a bizottsag
tevékenységét szakmailag tamogatd szakmai titkarral a kamarai munkabizottsag
elndke kozvetlen kapcsolatban 4ll és szdmara szakmai iranymutatast adhat, mellyel
kapcsolatban a szakmai titkar a munkabizottsagok Ugyrendjében foglaltak szerint jar
el. A kamarai munkabizottsdgok munkdjat timogatd kamarai szervezeti egységek a
fotitkaron keresztiil kapcsolodnak tevékenységiikkel a teriileti kereskedelmi és
iparkamarak (,,teriileti kamarak”) szervezeti egységeihez.

d) Az Onkormanyzati és egyéb kamarai testiiletek tevékenységét a fotitkar altal az
igyintézd szervezet munkavallaloi koziil kijelolt titkdr tdmogatja, aki eldkésziti az
onkormanyzati testiiletek {iléseit és gondoskodik az {ilések jegyzdokonyveinek
elkészitésérol.

2.3 A teriileti kamarakkal valo kapcsolattartas szabélyai:

A Kamara hivatasa tobbek k6zott, hogy 0sszehangolja a kozvetlen onkorményzaton alapulo,
onallo teriileti kereskedelmi és iparkamardk milkodését. A Kamara és a teriileti kamarak
kozotti  kapcsolattartas, egylittmiikodés ¢€s informacidaramlds alapja a partnerség,
koordinacid, egyeztetés és egyiittmitkddés.

A fotitkar a teriileti kamarak (f6)titkarain keresztiil koordinalja a teriileti kamarai ligyintézo
szervezet és a Kamara ligyintéz0 szervezete k6zotti munkakapcsolatot. A fotitkar a teriileti
kamarai (fo)titkart minden olyan lényeges szakmai feladatrol, programrél vagy
projektmegvalositasrol tajékoztatja, amely a teriileti kamara iligyintézd szervezetét, annak
er6forrasait, munkaszervezését vagy kotelezettségvallalasat érinti.

A kozépvezetdk a teriileti kamardk (fO)titkarain keresztiil biztositjdk a szakmai irdnyitasuk
korébe tartozd egyes terlileteken a teriileti kamarai iligyintézd szervezet és a Kamara
ligyintéz6 szervezete kozotti folyamatos egyiittmiikddést, a sziikség szerinti
rendszerességgel iilésezd, javaslattevd, véleményezo értekezleteik utjan is. Ennek keretében
a Kamara szervezeti egységei a teriileti kamardk ligyintézd szervezeteinek szervezeti
egységeivel és munkatarsaival szakmai egyeztetéseket, informacidcserét folytathatnak
azzal, hogy résziikre kozvetlen utasitast vagy feladatot a Kamara fotitkdra és a tertileti
kamarai (fo)titkar eldzetes tudta vagy hozzajarulasa nélkiil nem adhatnak.
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Az ligyintéz0 szervezet munkavallaloi tekintetében a munkaltatéi jogokat a fotitkar
gyakorolja. E jogkorét esetenként, vagy az iigyek meghatirozott csoportjara nézve a
szervezeti egységek vezetdire irasban atruhazhatja.

Az egyes szervezeti egységek munkajat a foigazgato, valamint a szervezeti egység vezetdje
irdnyitja. A munkavallalok a feletteseikkel az SzZMSz 1. sz. mellékletét képezd Kamara
Szervezeti és Muikodési abraja szerint meghatarozott szolgalati Gt megtartasaval tartanak
kapcsolatot.

A fotitkar helyettesitését, atmeneti akadalyoztatdsa esetén a szakmai fOigazgatdé mint
fotitkarhelyettes, az 6 akadalyoztatdsa esetén — eseti meghatalmazassal — a
gazdasagi/operativ foigazgato latja el, akik az Mt. 208. § (1) bekezdése szerinti vezetd allast
munkavallalonak mindsiilnek. A helyettesités - a helyettesi mindség feltlintetésével - kiterjed
a Kamara szakmai tevékenysége és miikodése éltal indokolt korben a banki €s egyéb alairasi
jog gyakorlasara is, valamint a munkaltatdi jogkdr gyakorlasra, kivéve azonban a kovetkezd
munkaltatdi jogokat: munkaszerzodés létesitése, megsziintetése, modositasa, javadalmazas
megallapitasa, modositasa.

A szervezeti egység vezetdjének tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a munkakdrét irdsban
kijelolt altalanos helyettese, ennek hianyaban az altala esetileg kijeldlt helyettes latja el. A
helyettesi mindségben tett jelentdsebb intézkedésekrdl a helyettesitd a helyettesitett vezetot
irasban koteles tajékoztatni.

A Kamara miikodési szabalyai

A Kamara hataskorébe tartozd egyes ligyekben az a szervezeti egység jogosult és koteles
eljarni, amelynek feladatkdrébe az adott iigy

a) a Kamara testiileti szervei vagy tisztségviseldik valamelyikének rendelkezése, ennek
hianyaban,
b) az SzMSz alapjan tartozik.

A szervezeti egységek feladataik ellatdsa soran egymassal folyamatos kapcsolattartasra €s
egytittmiikodésre kotelesek, amelynek korében

a)  a hataskoriikbe tartozo kérdésekben - megkeresésre - szakvéleményt adnak,

b)  kolcsonds tajékoztatdst nyujtanak az ligykoriikben felmeriild, a megfeleld
feladatellatas érdekében sziikséges értesiiléseikrol,

c)  mas szervezeti egységet érintd ligyek intézésekor kikérik az érdekelt szervezeti egység
szakvéleményét, illetve hataridon beliil megfeleld tajékoztatast adnak.

A szervezeti egységek a szakmai illetekességi teriiletiiket érintden gondoskodnak tobbek

kozott:

a)  abelso szabalyoz6 eszko6zok elkészitésérdl, karbantartasarol, véleményezésérol,

b) a vezetdség szamara sziikséges dontés-elokészitd anyagok, targyalasi felkészitok,
elemzések, szakmai beszamolok, jelentések, tajekoztatok, hirlevelek 0sszeallitasarol,

c) akamarai munkabizottsagok munkdjanak folyamatos timogatasardl,
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d) az allami szervekkel, kiilonb6zé korményzati vagy egyéb bizottsagokkal, a teriileti
kamarakkal, a Kamara 6nkormanyzati testiileti szerveivel, egyéb hivatalos szervekkel,
valamint a Kamara szerzddéses partnereivel valdé kapcsolattartasrol, a veliik valo
egylittmiikddésrol, és szlikség esetén részt vesznek a testiiletek szakmai munkajaban.

A szervezeti egységek iratkezelésének rendjét — beleértve a titkos iratok kezelését is — a
Kamara iratkezelési szabalyzata hatarozza meg.

A beérkezett iratoknak az illetékes szervezeti egységek koOzotti elosztasa a fotitkar
kotelessége (szignalas). Az ligyintézési hataridok tekintetében az aldbbi eljarasi rend
alkalmazando:

a) Azligyintézo szervezet ligykorében felmeriilo tigyek elintézési hatarideje - ha az iigy
jellegébdl mas nem kovetkezik, vagy a szervezeti egység vezetdje eltéréen nem
rendelkezik - 15 nap.

b) A fotitkar vagy a vezetdk altal ,,stirg6s” jelzéssel ellatott iratok ligyintézési hatarideje
eltér6 rendelkezés hianyaban 3 munkanap.

c) A stratégiai elokészitést igényld ligyek esetén, valamint olyan esetekben, amikor az
igyintézés soran kozbensd intézkedések (pl. kivizsgdlds, informéciok, adatok
gyljtése, tajékozodas, koordinalt allasfoglalas kialakitasa, stb.) elvégzése valik
szlikségessé, egyedi ligyintézési hataridot kell megallapitani.

d)  Hatosagi jellegli eljarasok esetén az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol szold 2016.
évi CL. torvény rendelkezései az iranyadok.

A hatarid6 kezdOnapja az a nap, amelyen az irat a szervezeti egységhez érkezett.
Amennyiben a hataridé utolsé napja munkasziineti nap, abban az esetben a hataridé a
legk6zelebbi munkanapon jar le.

A kamarai bélyegzdk hasznalatarol kiilon szabalyzat rendelkezik.
Képviseleti szabalyok

A Kamarat az elnok altalanosan és onalldan képviseli. Az elnok a Kamara nevében jogokat
szerezhet és kotelezettségeket vallalhat. Az elndk a képviseleti jogat esetenként vagy az
iigyek meghatdrozott csoportjara nézve jogosult a fotitkarra, illetve az ligyintéz6 szervezet
munkavallaloira irdsban atruhazni. A képviseleti jog atruhazasarol a fotitkar titkarsaga
nyilvantartast vezet.

A fotitkar a Kamara képviseletére az SzMSz rendelkezései szerint, illetve az elndk irasbeli
felhatalmazasa alapjan jogosult. A Kamara nevében pénziigyi kotelezettségvallalasra a
koltségvetés és az elndkségi hatarozatok keretei kozott - az ligyintézd szervezet iranyitasa, a
munkaltatoi jogok gyakorldsa, valamint a szervezeti és milkddési szabalyzatban foglalt
feladatai ellatdsa korében - a fotitkdr, illetve a kotelezettségvallalasra vonatkozo
szabalyzatban erre felhatalmazott munkavallalo(k) jogosult(ak), akik ezen
kotelezettségvallalds keretében vallalt pénziigyi kotelezettségekért feleldsséggel tartoznak.

Az lgyintéz0 szervezet jogtanacsosa a Kamara jogi képviseletét a feladatkorébe esd
iigyekben és esetekben a munkaszerzddés felhatalmazasa alapjan kiilon meghatalmazas
nélkil is ellathatja. Jogi képviseletet lathat el tovabba az ezzel megbizott ligyvéd is a
megbizasi szerzddésének keretei kozott.
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A szervezeti egységek vezetdit - a feladat- és hataskoriik altal hatarolt keretek kozott - a
fotitkar altal atruhazott jogkorben illeti meg a képviseleti jog. A vezetdk e jogukat esetenként
¢s az ligyek meghatarozott csoportjaira nézve a fotitkar eldzetes hozzajarulasaval a
szervezeti egység munkavallaloira irdsban atruhdzhatjak.

A Kamara képviseleti jogkorrel felruhdzott vezetdi és mas munkavallaloi csak abban a
korben és keretben képviselhetik a Kamarat, amelyre képviseleti felhatalmazasuk kiterjed.
Az elndk minden {ligyben, a fotitkar az altala adott képviseleti jogot magahoz vonhatja.

A Kamaranal 6nallo alairasi jog illeti meg

a) az elnokot és az alelnokoket,

b) a fotitkart,

c) az etikai bizottsag elnokét a bizottsagi feladatkorében,

d) ajogi képviselet kdrében a jogtanacsost €s az ezzel megbizott ligyvédet,
e) a Kamara képviseleti jogkorrel felruhdzott vezetdit és mas munkavallaloit.

A kozigazgatési szervek, valamint mas tarsszervezetek felsdvezetdivel — pl. miniszter, elnok
stb. — folytatott levelezés soran kizardlag az elnok, az allamtitkar, helyettes allamtitkar,
elndkhelyettessel folytatott levelezés soran a fotitkar is jogosult aldirdsra. A Kamara tovabbi
vezetd munkatarsai az elnok vagy a fOtitkar altal meghatarozott ligyben jogosultak a
kozigazgatés vezetdivel valo levelezés soran alairasra.

A kozigazgatds kozépvezetdivel (fdosztalyvezetdk, osztalyvezetdk, helyetteseik stb.) a
normdl napi ligymenetbe tartoz6 feladatok targyaban torténd levelezés soran aldirasra a
foigazgatok €s igazgatok is jogosultak.

A teriileti kamarakkal folytatott levelezésre az elndk és a fotitkar korlatozdsmentesen
jogosult. A fdigazgatok, igazgatok a fotitkar altal meghatarozott tigyben jogosultak a tertileti
kamarakkal torténd levelezés soran aldirasra.

Kiilso kapcsolattartas szabalyai

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

Az egyes szervezeti egységek vezetdi a hataskoriikbe tartozo ligyekben az illetékes
kozigazgatasi kozépvezetokkel (fosztalyvezetdk, osztalyvezetdk, helyetteseik stb.)
kozvetlen kapcsolattartasra jogosultak azzal, hogy a folyamatokrol, illetve az ligy allasarol
a fotitkart folyamatosan tajékoztatni kotelesek.

A kamarai stratégiai kérdésekkel €s a kamarai feladatokkal Osszefliggd irdsos anyagok
(emlékeztetd, javaslat, eloterjesztés) kizardlag az elndk vagy a fotitkar engedélyével

hozhatok nyilvanossagra.

A Kamara altal készitett és nem az elndk vagy a fotitkar altal alairt allasfoglalasokat,
véleményeket, észrevételeket a kiadmanyozasukat megel6zden be kell mutatni a fotitkarnak.

A teriileti kamarak, illetve a kamarai 6nkormanyzati testiileti szervek részére készitett irdsos
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anyagok (tajékoztatd, emlékeztetd stb.) kizarolag a fOtitkar lattamozéasat kovetden
tovabbithatok.

Ugyintézo szervezet felépitése

Az ligyintéz0 szervezet szervezeti egységei a kovetkezok:
o Elndki Kabinet
J Fotitkari Kabinet
. Jogi Igazgatosag

a) Jogi Iroda

b) Okmanyhitelesitési Iroda

c) Békéltetd Testiileti Iroda
o Kommunikacids Igazgatosag
a) Kommunikacios és PR Iroda
b) Rendezvényszervezési Iroda
HR ¢és Bérszamfejtési Osztaly
Valasztottbirdsagi Titkarsag
Teljesitésigazolasi Szakért6i Szerv (TSZSZ) Titkarsaga
Gazdasagi ¢s Nyilvantartasi [gazgatdsag
a) Pénziigyi és Szamviteli Osztaly

- Kamarai Hozzajarulast Kezeld Iroda

b) Kozpontositott Belsd Szolgaltatasi Iroda
Informatikai Igazgatosag
Kozponti Beszerzési Osztaly
Kontrolling Iroda
Projektigazgatosag
Szakképzési és FelnoOttképzési Igazgatdsag
a) Duadlis Képzési Osztaly
b) AKT Koordinaciés Osztaly
c) Versenyszervezési és Palyaorientacios Osztaly
d) Felndttképzési Osztaly
Nemzetkozi [gazgatosag
Gazdasagfejlesztési Igazgatdsag
Hatdsagi és Nyilvantartasi Iroda
Szakmai Tamogat6 Iroda

A fotitkar jogosult az elndkség utdlagos tajékoztatasa mellett:

- az ligyintéz0 szervezet 1étszamat onalldan meghatarozni (a TSZSZ Titkarsaga és a
Vilasztottbirdsagi Titkarsag esetében a TSZSZ vezetdjével, illetve a Valasztottbirdsag
elnokével torténd elézetes egyeztetés alapjan),

- a Kamara részére felmeriil6 1) feladat esetén kijelolni az azt ellatd szervezeti egységet,

- az SZMSZ-ben meghatarozott egyes részfeladatokat mas szervezeti egység(ek)hez
atcsoportositani, ide nem értve a feladat teljes korii atcsoportositasat,

- adott feladat ellatdsara osztalyt vagy irodat 1étrehozni, osztalyt irodava vagy irodat
osztallya alakitani.

A fotitkar, a féigazgato és az igazgatd az iranyitasa ala tartoz6 szervezeti egységek, illetve
munkavallalok tekintetében:
a)  szervezi, tervezi, szabalyozza, ellenOrzi a szakteriilete munkafolyamatait,
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b) elkésziti, kiadja és naprakészen tartja az iranyitasa ala tartoz6 dolgozok munkakdri
leirasat,

c) ellatja a szakteriiletéhez tartozo funkcionalis ellendérzési feladatokat,

d)  biztositja az ligyintézés szakszerliségét, az ligyintézesi hataridok betartasat,

e) gondoskodik az ligykorébe tartozo rendelkezések, utasitasok végrehajtasarol.

A foigazgatok (felsOvezetdk) iranyitjadk kozvetleniill a Kamara gazdasagi és operativ
(mikodést tamogatd), valamint a szakmai teriileteit. A foigazgatok a feladat- és hataskoriik
teljesitése soran kozvetleniil timaszkodnak az iranyitdsuk ala tartozé szervezeti egységek
vezetdire, tovabba a Kamara hatékony mukddtetése érdekében igénybe vett megbizott
szakértOkre.

Az igazgatok (kozépvezetdk) az SzMSz rendelkezései szerint ellatjadk az iranyitdsuk ala
tartoz6 szervezeti egység (igazgatdsdg) munkajanak iranyitasat, koordinalasat.

A foigazgatok és az igazgatok a fotitkar altal esetenként, az tigyek meghatarozott csoportjara
nézve atruhazott jogkdrben ellatjdk a Kamara képviseletét, alairasi és kiadmanyozési jogot
gyakorolnak a szervezeti egységiik/egységeik feladat- és hataskore, valamint a pénziigyi
kotelezettségvallalasra és teljesitésigazolasra vonatkozd belsd szabalyzat altal hatarolt
keretek kozott.

Az igazgato-helyettes (kozépvezetd-helyettes) az igazgatd kdzvetlen alarendeltségében
ellatja az akaddlyoztatott igazgatd helyettesitését, illetve tdmogatja az igazgatd irdnyito,
koordinacids munkajat.

Az osztalyvezetd (alsoszintli vezetd) az SzMSz rendelkezései szerint ellatja a vezetése ala
tartozd szervezeti egység (osztdly) munkajanak irdnyitdsat, koordindldsat, a munkakdri
leirasaban meghatéarozott feladatokat.

Az irodavezetd (alsoszintli vezetd) az SzMSz rendelkezései szerint ellatja a vezetése ala
tartozo szervezeti egység (iroda) munkdjanak irdnyitasat, koordindlasat, a munkakori
leirdsdban meghatarozott feladatokat.

Az ligyintézd a szervezeti egység érdemi tevékenységében beosztottként kozremiikodod
munkavallal6. Jogallasara, feleldsségére, munkakorére az SzZMSz rendelkezésein tullmenden
az adott szervezeti egység tevékenységét szabalyozo specialis rendelkezések az iranyadok.
Az ligyintéz0 feladata az ligyintézd szervezet feladat- és hataskorébe tartozo tigyek érdemi
dontésre valo eldkészitése, ilyen iranyu felhatalmazas alapjan azok kiadméanyozésa. FelelOs
a sajat tevékenységéért és munkateriiletén az ligyintéz0 szervezet célkitlizéseinek
érvényesitéséért.

Az tigyviteli alkalmazott gondoskodik az adminisztracios feladatok ellatasarol, kiilonosen a
beérkezd tligyiratok atvételérdl, nyilvantartasba vételérdl, a kiadmany-tervezeteknek az
iigyintéz0 Utmutatasa szerinti leirdsarol, sokszorositasarol, tovabbitasarol, valamint a
protokollaris és technikai teend6k lebonyolitasarol.

Valamennyi szervezeti egység vezetdje koteles:

a)  gondoskodni a munkavégzés kereteit meghatdrozé dokumentumok (6nkormanyzati €s
testiileti szervek hatarozatai, bels6 szabalyozé eszkozok, stb.) folyamatos, naprakész
allapotarol,
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4.12

5.1

b) folyamatosan figyelemmel kisérni a szervezeti egységet érintd jogszabalyi kdrnyezet
valtozasait, tajékoztatni arrdl az érintett munkatarsakat, és ennek megfeleléen
kezdeményezni a sziikséges intézkedéseket, gondoskodni a jogszabalyvaltozas
gyakorlatba torténd implementalasarol,

c) a munkavégzés kereteit meghatarozd6 dokumentumokat, illetve a munkavégzés
feltételét képezd egyéb informéciokat a munkavallalok rendelkezésére bocsatani,

d) kiemelt figyelmet forditani a mas szervezeti egységekkel, illetve a teriileti kamarak
munkaszervezetének illetékes szakmai vezetdivel torténd egyiittmiikodésre és a
hatékony kommunikacié megteremtésére.

A szervezeti egységek munkavallaloi felelosek a rendelkezésiikre bocsatott informaciok,
dokumentumok (pl. jogszabalyi eldirasok, belsé szabalyozo6 eszkozok) folyamatos nyomon
kovetéséért, rendelkezéseinek betartasaért.

KULONOS RESZ
Elnoki Kabinet

Az Elndki Kabinet az elndk kozvetlen irdnyitdsaval tdmogatja az elnok munkajat, igy

kiilondsen:

a) az Elnoki Titkarsag ellatja az elndk tevékenységével kapcsolatos koordinéciot,
programjanak szervezését, naptaranak vezetését, az elndk részére érkezd iratok
kezelését, az iratok elnoki kiadmanyozasanak technikai és szervezési teendoit, tovabba
operativ koordinalo feladatokat lat el a kamarai munkabizottsdgok tevékenységéhez
kapcsolodoan, a kamarai munkabizottsagok Ugyrendjében foglaltak szerint,

b) gondoskodik az elndk altal igényelt dontés-elokészitd anyagok, targyaldsi
hattéranyagok, elemzések, felkészitok elkészitésérol, véleményezésérol, valamint az
elnok altal kozvetleniil kitlizott egyéb feladatok ellatasarol,

c) ellatja az elndoki kommunikéacios feladatokat,

d) operativ koordinadlo feladatokkal tdmogatja a kamarai munkabizottsagok
tevékenységét,

e) gondoskodik a belsd ellendrzési tevékenység mitkddtetésének feltételeirdl.

5.2. F6kozgazdasz

1. Szervezeti besorolas €s iranyitasi kapcsolat

A Fokozgazdasz az Elnok kozvetlen iranyitasa alatt miikodik. A munkéjat sziikség szerint
altala kozvetleniil vagy kozvetve feliigyelt szakérték segitik. Titkdrsagat a
Gazdasagfejlesztési [gazgatdsag biztositja.

2. Feladat- és hataskore

(1) A Fokozgazdasz az Elnok gazdasagpolitikai €s stratégiai tandcsadoja. Tevékenységét az
Elnok altal jovahagyott munkaterv alapjan végzi, amely meghatarozza a Kamara gazdasagi
elemzési és kutatdsi prioritasait.

(2) A Fokozgazdasz feladata kiilondsen:

a) szakértdi hattéranyagok, elemzések és stratégiai javaslatok készitése, véleményezése,
valamint a véllalkozasokat érinté kormanyzati intézkedések gazdasagi-pénziigyi értékelése;

b) a Kamara testiileti iiléseire késziild eldterjesztések gazdasagi és stratégiai szempontu
vizsgalata, a vezetd tisztségviselok munkdjanak kozvetlen tdmogatisa gazdasagpolitikai
kérdésekben, kozremiikodés a Kamara kozéptava stratégiai terveinek kidolgozasaban és a
stratégiai célok teljesiilésének nyomon kovetésében;

¢) a Kamara, valamint az MKIK Gazdasag- ¢és Vallalkozaskutatdo Nonprofit Kft. (MKIK
GVI) gazdasagpolitikai és gazdasagi elemzési tevékenységének feliigyelete és koordinalasa,
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tovabba az ehhez sziikséges informaciok, adatok bekérése a Kamara szervezeti egységeitol
¢s az MKIK altal tulajdonolt cégektdl;

d) a Kamara elndke vagy fOtitkara altal ra szignalt, kiemelt gazdasagi projektek
menedzselése, ezek végrehajtasanak folyamatos nyomon kdvetése, a projektekben érintett
szervezeti egységek kozotti egylittmiikodés koordinaldsa, a projektek kozotti szinergiak
biztositasa, a projektfelelésok beszamoltatasa.

3. Miikddési rend és kapcsolatrendszer

(1) A Fokozgazdasz matrix-szervezeti modellben dolgozik, funkcionélis irdnyitasi jogkorrel
nem rendelkezik, azonban az Elndk képviseletében koordinacios, informacids és feliigyeleti
jogosultsaggal rendelkezik a feladat- és hataskoréhez kapcsolodo tigyek, projektek
esetében.

(2) A Fokozgazdasz rendszeres szakmai kapcsolatot tart a Fétitkarral, a(z) (f6)igazgatokkal,
a teriileti kamardk titkaraival, fotitkaraival, valamint az MKIK GVI vezetdjével a
gazdasagpolitikai és elemzési tevékenységek dsszehangolasa érdekében.

(3) A Fokozgazdasz tanacskozasi joggal részt vehet a Kamara testiileteinek iilésein, és
jogosult adatokat, informacidkat kérni a Kamara szervezeti egységeitdl,
projektmegbeszéléseket 0sszehivni, valamint a projektfeleldsoktdl beszamolot kérni.

Fotitkar

A Kamara iligyintézd szervezetének vezetését a fotitkar latja el. A fotitkar a munka
torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény (,,Mt.”) 208. §-anak (1) bekezdése szerint vezetd
allast munkavallalénak mindsiil.

A fotitkar kozvetlen irdnyitasa ala tartozik:
a)  Fotitkari Kabinet

b) Kommunikacios Igazgatosag

c) Jogilgazgatosag

d) HR és Bérszamfejtési Osztaly

e)  Gazdasagi/Operativ Féigazgato

f)  Szakmai Féigazgato.

Tovabbi szervezeti egységek, melyek a Kamara mellett miikodo, szakmailag fiiggetlen
Vilasztottbirdsag és Teljesitésigazolasi Szakértd Szerv tevékenységét segitik, s amelyek
miikodésének személyi €s targyi feltételeit a fotitkar biztositja, azzal, hogy a fétitkar ezen
szervezeti egységek kamarai munkavallaloit szakmai tevékenységiikben nem utasithatja:

g)  Valasztottbirosagi Titkarsag
h)  Teljesitésigazolasi Szakértd Szerv Titkarsaga

A fotitkar kotelessége a Kamara célkitlizéseinek megvaldsitasa érdekében a feladatok
végrehajtasanak megszervezése. Ennek keretében a fotitkar gondoskodik a sziikséges
beszerzések lefolytatasarol, szerzédéskotésrdl, valamint jogosult donteni egyes programok,
feladatok ¢és célok tdmogatds nyUjtasa utjan torténd megvaldsitdsarol azzal, hogy a
Projektigazgatosag altal kezelt Vallalkozasfejlesztési Program keretfelhasznalasat a tertileti
tajékoztatdsa mellett alakitja ki. A fotitkar ellatja tovabba a Kamara erre illetékes testiiletei
altal rabizott feladatokat. A f6titkar gondoskodik a Kamara testiileti munkdjanak
koordinécidjaval, kiilondsen a kiildottgytilés és az elndokség mitkddtetésével Osszefliggd
feladatok ellatasarol.
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A fotitkar feleldsségi korébe tartozik:

a Kamara vagyonanak eredményes és hatékony miikddtetése,

a gazdasigos ¢és hatékony miikodést legjobban eldsegitd Osztonzési rendszer
kialakitasa,

a likviditas biztositasa,

az anyagi és szellemi eréforrasok hatékony mukodtetése,

az informacios és informatikai rendszer mitkodtetése,

a jogszabalyi eldirdsok betartasa és betartatasa.

A fotitkar a feladat- és hataskore teljesitése soran kozvetleniil tdmaszkodik a Fotitkari
Kabinetre, titkarsagara, a fotitkarhelyettesekre, az egyes szervezeti egységek vezetdire,
tovabba a Kamara hatékony miikddtetése érdekében igénybe vett megbizott szakértokre.

A fotitkar feladat- és hataskore:

a)
b)

g)
h)

)
k)

D

m)

kialakitja a Kamara elnokségének jovahagyasaval a Kamara iigyintéz6 szervezetének

felépitését, dontésre elokésziti a Kamara Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat;

az illetékes szervezeti egységek vezetdi altal eldterjesztett javaslatok alapjan a fotitkar

dont kiilénosen:

- a Kamara mukddésének fobb szabalyairdl, a gazdalkodéas, a munkavégzés, az
tigykezelés eldirasairol,

- a belso ellendrzéssel, az informacios és szamviteli renddel, a belsé utasitasok
elékészitésének és egyeztetésének rendjével kapcsolatos szabalyokrol;

- a kotelezettségvallalasi, kiadmanyozasi, teljesitésigazolasi és utalvanyozasi jog
atruhazasarol.

ellatja a szakmai €s személyligyi munka elvi irdnyitasat, megallapitja az iranyitas és

feliigyelet rendjét, a bérezés és az egy¢€b juttatdsok fobb szabdlyait;

gondoskodik az éves koltségvetési terv, az éves beszamolok elkészitésérdl, és azokat

jovahagyasra a Kamara illetékes testiileti szervei elé terjeszti;

felelds a Kamara gazdalkodasaért,

biztositja a tulajdonvédelmet, a rendészeti feladatok ellatasat, a munkavédelmet, a

tizvédelmet, az adatvédelmet, valamint az ehhez sziikséges feltételeket, a

munkakoriilmények tervszerli €s gyors javitasat, az egészséges ¢€s biztonsagos

munkavégzés feltételeit;

ellatja a teriileti kamarakkal és a kamarai kozfeladatokkal kapcsolatos koordindciot

1génylo teveékenységet (pl. titkari értekezlet),

koordindlja a kozigazgatasi szervekkel, Onkormanyzatokkal, érdekképviseleti

szervekkel, tarskamaréakkal, tarsadalmi szervezetekkel vald kapcsolattartast,

gyakorolja az ligyintéz0 szervezet munkavallaloi feletti munkaltatoi jogokat, megkoti

a Kamara hatékony miukodtetése érdekében sziikséges szakértdi megbizasi

szerzOdéseket (a kotelezettségvallalasra vonatkozd belsd szabalyozas szerinti

értekhataroknak megfelelden),

tdmogatja az Elnokot a Kamara tulajdonaban 4llo gazdasagi tarsasagok tulajdonosi

jogainak gyakorlasaval kapcsolatos feladatok ellatasaban,

a szakmai fOigazgaton keresztil folyamatosan nyomon koveti a kamarai

munkabizottsdgokban folyd szakmai tevékenységet,

gondoskodik a kozponti e-mail cimre érkezd levelek megvalaszolasardl,

dont a hataskorébe utalt, illetve a sajat hataskorében fenntartott és odavont tigyekben.
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VII. Feotitkari Kabinet

7.1

VIII.

8.1

IX.

9.1

A Fotitkari Kabinet kozvetleniil segiti a fotitkar munkajat, ennek keretében:

a)

b)

c)

d)

A Fotitkari Titkarsag ellatja a fotitkar tevékenységével kapcsolatos koordinaciot,
programjanak szervezését, a fotitkar részére érkezo iratok kezelését, az iratok fotitkari
kiadmanyozéasanak technikai €s szervezési teenddit,

elkésziti — sziikség szerint a szakteriiletek bevondsaval — a fotitkar altal igényelt
dontés-elokészitd anyagokat, targyalasi hattéranyagokat, elemzéseket, fOtitkari
utasitasokat, és egyéb dokumentumokat,

ellatja az elnok/operativ elndkség/fotitkar altal meghatarozott kiemelt projektek/iigyek
koordinacidjat, sziikség szerint egyeztetve a belsé szakteriiletekkel és a bevonasra
kertil6 kiils6 jogi, kozbeszerzési és egyéb szakértokkel,

ellatja az elndkségi iilések, az ligyvezetdség, az operativ elndkség és a teriileti elnokok

crer

Kommunikacios Igazgatosag

Ellatja a Kamara tevékenységével kapcsolatos kommunikaciés és PR, valamint a
rendezvényszervezési feladatokat.

VIII. 1. Kommunikacios és PR Iroda feladatkore:

a)

b)

©)
d)

crer

— a teriileti kamardkkal kozosen megvaldsitott — Osszkamarai kommunikécios
stratégiara is, melynek iranyitasaért, végrehajtasaért felelds,

szerkeszti, kezeli a Kamara egyes kiils6 és bels6 kommunikacids csatornait (kiilondsen
a Kamara honlapjat, belsd intranet feliiletét, stb.),

végzi a tajékoztatast a sajtdo €s a nyilvanossag egyéb forumai részére, szervezi a
Kamara orszagos médiaban valo megjelenését,

ellatja a Kamara arculati megjelenésével Osszefiiggd feladatokat, a grafikai,
tartalomgyartasi feladatokat.

VIII.2. Rendezvényszervezeési Iroda feladatkore:

a)  szervezi és lebonyolitja a Kamara sajat koltségvetésébdl megvalosuld konferenciait,
rendezvényeit,

b) szakmailag véleményezi a Kamara egyéb koltségvetésébdl (kiilondsen: allami
koltségvetesi vagy EU-s forrasbol) megvalositott rendezvényeket, sziikség esetén részt
vesz azok szervezésében, lebonyolitasaban.

Jogi Igazgatosag

A Jogi Igazgatdsag szervezeti egységei:

(a) Jogi Iroda

(b) Okmanyhitelesitési Iroda

(c) Beékeéltetd Testiileti [roda

IX 1. Jogi Iroda feladatkore:
Ellatja a Kamara mitkodésével 0sszefiiggd altalanos jogi feladatokat az alabbiak szerint:

a)

jogi tdmogatast biztosit a szerzédések, tdmogatdi okiratok, tdmogatasi szerzddések,
testiileti eldterjesztések, jogszabalymoddositasi javaslatok, bels¢ szabdlyzatok,
utasitasok készitése és modositasa soran,
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b)

c)

adatvédelmi tisztviseld utjan gondoskodik az adatvédelemmel Osszefiiggd kamarai
feladatok ellatasarol,

bejelentérendszer mitkddtetésért felelos személy utjan ellatja a visszaélés bejelentési
rendszerrel kapcsolatos feladatokat.

1X.2. Okmanyhitelesitési Iroda feladatkore:

a)

b)

c)

szervezi, koordindlja, feliigyeli és ellendrzi a teriileti kamardk okmanyhitelesitd
tevékenységét: szdrmazasi bizonyitvanyok ¢és ATA igazolvanyok kiadasat,
kereskedelmi okmanyok hitelesitését,

hitelesiti a Kamara  Okmanyhitelesitési  Szabalyzatdban  meghatarozott
dokumentumokat €s vis maior igazolasokat ad ki,

tovabbitja, illetve intézi a bel- és kiilfoldi ATA és CPD igazolvany reklaméciokat,
kapcsolatot tartva a teriileti kamarakkal és kiilfoldi tarskamarakkal, valamint az
illetékes magyar hatdsagokkal és szervezetekkel.

1X.3. Békélteto Testiileti Iroda feladatkére:

Elsdsorban koordinalja a békéltetd testiiletek miikddtetésével 0sszefliggd kamarai feladatok
ellatasat a fogyasztévédelmi torvény rendelkezéseinek megfeleléen, és a hatékony
feladatellatds érdekében folyamatosan kapcsolatot tart a fogyasztovédelemért felelds
minisztérium kollégaival és a békéltetd testiiletek elndkeivel.

Tovabba:

a) elokésziti a tamogatdval, illetve a testiileteket miikodtetd teriileti kamarakkal
megkotendd tamogatasi szerz0dés, illetve kozremitkddodi szerzodések 1étrehozasat;

b) ellendrzi a békéltetd testiiletek milkddtetésére nyujtott koltségvetési tdmogatas
felhasznalasara vonatkoz6 szakmai beszamoldkat, azok alapjan a tdmogatd részére
elkésziti a targyévi szerzOdésnek megfeleld, Osszesitett informaciokat, adatokat
tartalmazo beszamolot;

c) a fogyasztovédelmet érintd jogszabalyok figyelemmel kisérése, az ilyen targyu

jogszabaly tervezetek véleményezésében valo kozremiikodés.

HR és Bérszamfejtési Osztaly

Feladatkore:

a) munkaviszonyok létesitésének, modositdsanak €és megsziintetésének teljes kori
adminisztracidja,

b) bér- és munkatigyi nyilvantartasok vezetése, aktualizalasa,

C) bérszamfejtés lebonyolitdsa, valamint az ehhez kapcsolédd adatszolgéltatasi
kotelezettségek teljesitéseb

d) tarsadalombiztositasi kifizetohelyi feladatok ellatasa,

e) munkavallaloi juttatasok és cafeteria rendszer kezelése,

f) a munkaidd-nyilvantartasok és szabadsagnyilvantartasok vezetése, ellendrzése,

g) a szervezeti kultura erdsitése, belsd kommunikacié és munkatarsi elégedettség
tamogatasa,

h) a dolgozoék munkavédelmi képzésének, a foglalkozasegészségiigyi feladatok
szervezésének ellatasa,

1) a munkavédelmi eldirasok betartasardl, a sziikséges személyi és targyi feltételek

megteremtésérdl, az eldirasok betartasanak ellendrzésérdl vald gondoskodas.

13



Magyar Kereskedelmi és Iparkamara iigyintézé szervezetének Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

XI. Teljesitésigazolasi Szakértoéi Szerv Titkarsaga

11.1 A TSZSZ Titkarsdga a TSZSZ mukodésével kapcsolatos adminisztracios és koordinacios
feladatokat latja el. A Titkarsag mikodésének személyi és targyi feltételeit a Kamara évente
e célra megallapitott koltségvetési tdmogatasbodl biztositja.

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

11.2 A Titkarsag feladatai kiilonosen:
a) véleményezi, hogy a TSZSZ eljarasa iranti kérelem megfelel-e a vonatkozo
jogszabalyi feltételeknek, kiirja a sziikséges hidnypotlast;
b) ellatja a TSZSZ mikodésével és az egyes ligyekkel kapcsolatos adminisztracios
tevékenységet, nyomon kdveti az eljarasi hataridok betartasat;
c) elokésziti és a Kamara Gazdasagi Igazgatdsidga részére atadja a szakértéi dijak
kifizetéséhez sziikséges dokumentumokat, bizonylatokat.

11.3 A Titkarsadg munkavallaloi az egyes iigyekkel kapcsolatban tudomasukra jutott tények és
adatok tekintetében titoktartasra kotelezettek. A Titkarsag alkalmazottai részére a torvényi
szabalyozasnak megfelelden a szakmai tevékenységiik korében a Kamara részérdl utasitas
nem adhato.

11.4 A Titkarsag munkavallaléi a Kamaraval munkaviszonyban allnak, a munkaltat6i jogokat a
munkaviszony létesitése, megsziintetése, a munkaszerz6dés modositasa és a javadalmazas
megallapitasa korében — a TSZSZ vezetdjének javaslata alapjan — a Kamara fotitkara, az
egy¢éb munkaltatoi jogokat, igy kiilondsen a szakmai irdnyitast, a vezetd és a vezetd-helyettes
gyakorolja.

11.5 A TSZSZ szervezetére ¢s mikodésére vonatkozo részletes szabalyokat a TSZSZ sajat
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata tartalmazza.

XII. Vilasztottbirosagi Titkarsag

12.1 A Kamara mellett miikodé Allandé Valasztottbirdsag (tovabbiakban: Valasztottbirosag)
miukodésével kapcsolatos  iigyviteli, adminisztrativ, koordindcios feladatokat a
Valasztottbirosag Titkarsaga (tovabbiakban: VB Titkarsag) latja el a véalasztottbiraskodasrol
szolo 2017. évi LX. torvény (,Vbt.”), az alapitdé okirat és a valasztottbirosagi ligyrend
alapjan.

12.2 A Valasztottbirosag miikodtetésének személyi, targyi és technikai feltételeir6l a Magyar
Kereskedelmi és Iparkamara gondoskodik.

12.3 A VB Titkérsagot a titkarsagvezetd kozépvezetOként iranyitja (lasd IV.1.4. pont). A
Vilasztottbirosag Titkarsagat a Magyar Kereskedelmi és Iparkamara f6titkara altal a
Vilasztottbirésag elnokségével egyetértésben kinevezett titkarsdgvezetd vezeti a
Valasztottbirosag elndkének szakmai irdnyitasa mellett.

12.4 A titkarsagvezetd és a VB Titkarsag dolgozoi a Kamardaval munkaviszonyban allnak, az
egyes ligyekkel kapcsolatban tudomasukra jutott tények és adatok tekintetében titoktartasra
kotelezettek. Résziikre az itélkezési tevékenységgel Osszefliggésben, illetve az Eljarasi
Szabalyzat alapjan elvégzendo, a peres ligyek intézésével kapcsolatos tigyviteli feladataikkal
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kapcsolatban utasitast csak a Valasztottbirosdg elndke, illetve az egyes tigyekben a
valasztottbirok adhatnak.

A Vilasztottbirosag titkarsdgdnak munkatarsai felett a munkaltatoi jogokat a Kamara
fotitkara gyakorolja azzal, hogy a munkaviszony Iétesitésére, megsziintetésére, a
munkaszerz0dés modositdsara iranyuld munkaltatéi jogkort a Kamara fOtitkara a
Vilasztottbirésag elndkének egyetértésével gyakorolja. A titkarsagvezetd ¢és a VB
Titkarsdga dolgozdi tekintetében az irdnyitast a Valasztottbirosag elndke gyakorolja (Vbt.
62. § (2) a) pont).

A Titkarsagvezet6 feladata kiilondsen:

a)  részt vesz az Elnokség, illetve az elndk dontéseinek elokészitésében, és adminisztrativ
segitséget nyujt az Elndkség iiléseinek lebonyolitasahoz,

b)  az Eljarasi Szabalyzat rendelkezései szerint adminisztrativ—technikai segitséget nyujt
a valasztottbirdi tandcsok (egyesbirok) konkrét tigyekben val6 eljarasahoz,

c) az ugyfélforgalomrol, a bevételekrol és a kiadasokrol tdjékoztatast nyujt a
Valasztottbirosdg Elndksége, illetve az MKIK f6titkdra részére, elokésziti a
Valasztottbirdsag koltségvetési keretének megallapitasat.

XIII. Gazdasagi/Operativ Foigazgato

13.1

13.2

A Gazdasagi/Operativ Féigazgato iranyitasa ald tartoznak az aldbbi szervezeti egységek:
(a) Gazdasagi és Nyilvantartasi [gazgatosag

(b) Informatikai Igazgatosag

(c) Kozponti Beszerzési Osztaly

(d) Kontrolling Iroda.

A Gazdasagi/Operativ Fdigazgat6 iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek altal ellatott
feladatok:

13.2.1. Gazdasagi és Nyilvantartasi Igazgatosag szervezeti egységei:
(a) Pénziigyi és Szamviteli Osztaly

e Kamarai Hozzéjarulast Kezeld Iroda
(b) Kozpontositott Belsd Szolgaltatasi Iroda

A Gazdasagi és Nyilvantartasi Igazgatosag f0 feladata a szervezet pénziigyi és szamviteli

tevékenységének irdnyitasa és ellendrzése. Felelos a szamviteli, elszamolési €s bizonylati

rend kialakitasaért és folyamatos betartatasaért. A szervezet sajatossagainak megfeleld

szamviteli politika, szamlatiikor és szamlarend kidolgozéasa, rendszeres aktualizaldsa, a

kamarai hozzéjarulasok kezelése, valamint a pénziigyi és szdmviteli informacios rendszer

megtervezése, bevezetése €s karbantartdsa szintén a feladatkorébe tartozik. Feliigyeli a

kdzpontositott belsd szolgaltatasok miikddtetését.

a)  pénziigyi szempontbol ellendrzi a szerz6déseket, megrendeldket alairas elott,

b) ellatja a vonatkozd szabalyozas szerinti utalvanyozasi feladatokat,

c) elkésziti az éves koltségvetést, elvégzi a sziikséges pénziigyi elemzéseket és
jelentéseket, valamint ellendrzi a pénziigyi egyensulyt, a fizetOképességet és a
likviditast,

d) részt vesz a kontrolling folyamatok kidolgozasaban, és a pénziigyi-szamviteli
folyamatokkal valo 6sszehangolasaban.
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(a) Pénziigyi és Szamviteli Osztaly
Ellatja a szervezet pénziigyi és szamviteli tevékenységének teljes korti szervezését, felelds a
szamviteli, elszamolasi és bizonylati rend mitkkddtetéséért. Tovabba:

a)
b)

c)

d)
¢)
f)

b)
©)

d)

biztositja a pénziigyi egyensulyt, a fizetoképességet és a likviditast,

gondoskodik a kikiildetésekhez sziikséges engedélyezett valuta biztositasarol,
valamint a belfoldi és kiilfoldi kikiildetések koltségelszamolasarol,

ellendrzi a beérkezd szamlak tartalmat, gondoskodik a hataridés kotelezettségek
teljesitésérol és az esedékes kovetelések behajtasarol,

iranyitja, szervezi és ellendrzi a leltarozasi €s selejtezési folyamatokat,
ellendrzi/ellatja az utalvanyozasi és kotelezettségvallalasi feladatokat,

felelosséget vallal a mérlegadatok, valamint az éves beszamold valodisagaért és
teljességéért.

o A Kamarai Hozzajarulast Kezelo Iroda (KHKI) feladatkére:
Gondoskodik a gazdalkodd szervezetek altal befizetett kamarai hozzéjarulds
elszdmoléasarol, nyilvantartasarol, az igazolas kiadasardl,
Intézkedik az elmaradt kamarai hozzajarulas behajtasarol,
Gondoskodik a teriileti kamarak és az orszagos kamara kozott torténd havi pénziigyi
elszamolasrol,
Aktualizélja a kamarai regisztracio folyamatanak, a kamarai hozzajarulés
beszedésének, nyilvantartasanak és elszamoldsdnak szabalyair6l szold Egységes
Eljarasrendet.

(b) Kozpontositott Belso Szolgaltatasi Iroda

a)
b)
©)
d)
e)

Koordindlja az iizemeltetési teriilet feladatait,

kezeli az irattari nyilvantartast,

naprakészen nyilvantartja a szabalyzatokat, ligyrendeket,
miukaodteti, kezeli a kozponti iktatasi rendszert,
naprakészen tartja a szerzddés nyilvantartasi rendszert.

13.2.2. Informatikai Igazgatosag feladatkore:

a)

koordinalja és folyamatosan feliigyeli a Kamara altal a vallalkozoknak és a teriileti
kamaraknak nytjtott digitalis szolgéaltatasok miikodesét és fejlesztését, pl. a kamarai
regisztracios rendszer (KNYR), az ISZIR és az EVER — projektekhez kapcsolodo
informatikai rendszerek — mukodését, a teriileti kamarak illetékes munkatarsaival
folyamatosan egyeztet a szoftverek tovabbfejlesztésérél, nyomon koveti a
bekovetkezd jogszabalyi valtozasokat is,

elvégzi, felligyeli, tAmogatja és irdnyitja az informatikai alapinfrastruktira eszk6zok
folyamatos ¢és zokkendmentes rendelkezésre allasat (lizemeltetését, karbantartasat) és
fejlesztését,

iizemelteti a Kamara bels6 informatikai rendszerét, az adatvédelemre is tekintettel,
ellatja és koordindlja a rendszergazdai tevékenységet a Kamara informatikai
infrastrukturalis rendszerei (pl. szerverek, hattértarold, adatmento €s haldzati eszkdozok
stb.) felett,

ellatja az lzletmenet folytonossag informatikai eszkdzrendszerének biztositasat a
végfelhasznalok részére,

iizembe helyezi, illetve feliigyeli a felhaszndloi informatikai infrastruktirat alkoto
eszkozoket,
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XIV.

14.1

14.2

14.3.

g)
h)

a hardver ¢s az alapszoftver eszk6zok eréforrds gazdalkodasat, el6késziti €s javaslatot
tesz a Kamara informatikai hardver és szoftver beszerzéseire,

elokésziti az informatikai alkalmazasok és szoftverek fejlesztésével kapcsolatos
stratégiakat, koncepciokat, politikdkat, kivalasztisi, jovahagyasi és végrehajtasi
folyamatokat.

13.2.3. Kézponti Beszerzési Osztaly feladatkore:

a)

b)
c)

d)

e)

elokésziti, lebonyolitja és ellendrzi a kozbeszerzési eljarasokat, kodzbeszerzési
dokumentéciokat allit 0Ossze, ellatja a kozbeszerzési eljarasokkal kapcsolatos
kozzétételi feladatokat,

lebonyolitja a zart- és nyilt palyazatokat, ajanlatkéréseket,

elkésziti — a szervezeti egységekkel egylittmiitkodve — a Kamara éves beszerzési,
kozbeszerzési tervét, tovabba elkésziti a Nemzeti Kommunikacidés Hivatal részére
benytjtandé éves terveket,

gondoskodik a DKU 4altal megjelentetett, a keretmegallapodisokhoz valé onkéntes
csatlakozasra vonatkozo eldzetes felhivasok folyamatos nyomon kovetésérol, sziikség
esetén az azokra torténd jelentkezésrol,

nyomon koveti €s értékeli a szallitok altal nyujtott teljesitményt.

13.2.4. Kontrolling Iroda:

a)

b)
©)

folyamatosan nyomon koveti az MKIK és a projektek koltségvetésének alakulasat,
idéaranyos felhasznalasat, vizsgalja a terv-tény eltéréseket, elemzéseket végez a
vezetdség részére,

biztositja €s ellendrzi az éves koltségvetési terveknek megfeleld gazdalkodast,
tamogatja a pénziigyi dontéseket megalapozott adat-és kimutatasalapt hattérrel.

Szakmai Foigazgato

A Szakmai FOigazgat6 irdnyitasa ala tartoznak az alabbi szervezeti egységek:

(a)
(b)
(©)
(d)
(e)
®

Szakképzési és Feln6ttképzési Igazgatdsag
Nemzetkozi Igazgatdsag
Projektigazgatdsag

Gazdasagfejlesztési Igazgatdsag

Szakmai Témogaté Iroda

Hatdséagi és Nyilvantartasi Iroda.

A Szakmai Féigazgatod folyamatosan nyomon koveti a szervezeti egységeknek a kamarai
munkabizottsagokat timogatd — adott esetben a fétitkaron keresztiil megvaldsulo, a tertileti
kamarai munkaszervezetekkel kozosen végzett — szakmai tevékenységét, monitoringozza az
ennek keretében végzett feladatokat, melyrdl a fotitkart naprakészen tajékoztatja.

A Szakmai Féigazgaté gondoskodik az MKIK Briisszeli EU Képviselet feladatkdrének
ellatasarol az MKIK Briisszeli Képviseletén keresztiil, melynek keretében:

a)

Kialakitja, fenntartja és fejleszti az MKIK ¢és a teriileti kamardk eurdpai unids és
belgiumi  kiilgazdasagi  vonatkozasti  szakmai  kapcsolatait.  Széleskorii
kapcsolatrendszert €s parbeszédet alakit ki, egyiittmiikodik a belgiumi székhelyti
eurdpai, belga, valamint magyar diplomaciai és érdekképviseleti szervezetekkel,
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14.4

kereskedelmi kamarakkal, a kiilfoldi tarskamarak briisszeli képviseleteivel. Munkajat
a Nemzetkozi Igazgatdsaggal egyiittmiikodve végzi.

b)  Kapcsolatot tart az Eurdpai Kamarak Szovetségével (Eurochambres), képviseli az
MKIK-t az Eurochambres képviseletvezetdi értekezletén és elvégzi az Eurochambres
szakmai bizottsagaival kapcsolatos feladatokat. Képviseli az MKIK-t eurdpai unids és
nemzetkdzi rendezvényeken. Az MKIK kérésére lobbitevékenységet végez a magyar
gazdasag szamara fontos témakban.

c) Szervezi a briisszeli eurdpai unids €s belga vonatkozasi kamarai rendezvényeket,
kiutazasokat, a Kamara illetékes szervezeti egységével egyiittmiikodve.

d) Intézi a briisszeli virtualis képviseleti iroda bérlésével kapcsolatos ligyeket, ellatja a
Belgiumban bejegyzett MKIK képviselet zavartalan miikodéséhez szilikséges
feladatokat.

A Szakmai Fdigazgaté irdnyitasa ala tartozo szervezeti egységek altal ellatott feladatok:

14.4.1.Szakképzési és Felnottképzési Igazgatosag feladatkore:

Az lIgazgatdsag ellatja a szakképzést érintd jogszabalyokbol adodod és a kormannyal,
szaktarcakkal kotott egyilittmiikodési megéllapodasok alapjan atvett kamarai kozjogi
feladatok orszagos koordinéciojat, iranyitasat, valamint koézremikodik a koznevelési,
felndttképzési és a felsdoktatdsi torvénnyel kapcsolatos gazdasdgi kamarai jogositvanyok
gyakorlasaban. Részt vesz az eurdpai unios szakképzési és a humanerdforras fejlesztéséhez
kapcsolodo programokban.

A Szakképzési és FelnOttképzési Igazgatosdg szakmai feladatainak ellatdsa az igazgatod
iranyitasa alatt — az osztalyvezeték koordinalasaval — négy szakmai teriileten torténik,
amelyek a kovetkezok:

1.1. Dudlis Képzési Osztaly

1.2. AKT Koordinaciés Osztaly

1.3. Versenyszervezési €s Palyaorientacios Osztaly

1.4. Felndttképzési Osztaly.

Az egyes szakmai teriiletek és osztalyok mellett a Szakképzési és Feln6ttképzési Igazgatosag
pénziigyi teriilete felel a szakmai feladatok pénziigyi tervezéséért és elszdmolasaért.

1.1. Dualis Képzési Osztaly feladatkore:

a)  orszagosan koordinalja a dualis képzOhelyek tdmogatdsaval, tandcsadéssal,
nyilvantartasba vétellel és ellendrzéssel kapcsolatos kamarai feladatokat, valamint
tajékoztatd anyagokat készit,

b) miukodteti a dudlis képzési tandcsadoi haldzatot, Osztonzi a szakképzési
munkaszerz8dés rendszerének elterjedését és szakmai anyagokat készit,

c) koordindlja a szakmai vizsgdkhoz, valamint az agazati alapvizsgakhoz kapcsolodd
vizsgafeliigyel6i és vizsgaelnoki delegalast, valamint vezeti az orszagos
névjegyzeékeket,

d) koordindlja a kamarai gyakorlati oktatdi képzéssel, vizsgaztatassal kapcsolatos
orszagos kamarai feladatokat, valamint gondoskodik a sziikséges tananyagok és
névjegyzékek folyamatos aktualizalasarol,

e) koordindlja a mesterképzéssel, vizsgaztatissal kapcsolatos orszagos kamarai
feladatokat, valamint gondoskodik a sziikséges tananyagok ¢és névjegyzékek
folyamatos aktualizalaséarol.
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1.2.

AKT Koordinaciés Osztaly feladatkore:

Agazati készséotanicsok (AKT) mitkodtetése kapcsan:

a)
b)

c)

d)

ellatja az agazati készségtanacsok titkarsagi feladatait, ennek keretében az 4gazati
készségtanacs miikodésének koordinalasat és a miikodés feltételeinek biztositasat,
gondoskodik jogszabalyok és a képzési dokumentumok (KKK, PK, egyéb szakmai
dokumentumok)  véleményezésérél, segiti a tanacsok egymds  kozotti
kommunikécidjat, valamint szervezi ¢és koordinalja a kormanyzat felé torténd
kommunikaciot,

AKT tevékenységet népszeriisitd, szakképzést tamogatd tevékenységet végez,
szakmai kerekasztal rendezvények, konferencidk, valamint palyaorientacids
kiadvanyok formajaban,

szakképzést tamogato segédanyagokat, modszertani segédleteket készit.

Agazati munkacsoportok (AMCS) miikodtetése kapcsan:

a)

b)
©)

1.3.
a)

b)

b)
©)

Biztositja az agazati munkacsoportok szervezési ¢és milkodtetési feladatainak
ellatasahoz sziikséges feltételeket, koordinalja a mikddtetést.

Konzultaciés lehetdséget biztosit az AMCS és az AKT-k kozott.

Biztositia az AKT koordinitorok és az agazatai koordindtorok kozotti
informacidaramlast és tapasztalatcserét.

Versenyszervezési €s Palyaorientacios Osztaly feladatkore:

az illetékes minisztériumtdl gondozasba atvett szakmak esetében megszervezi és
lebonyolitja a Szakma Kivalo Tanuldja Versenyt (SZKTV), valamint az Orszagos
Szakmai Tanulményi Versenyt (OSZTV),

WorldSkills és EuroSkills nemzetkdzi versenyek lebonyolitdsa keretében: ellatja
Magyarorszadg képviseletét a WorldSkills International és WorldSkills Europe
szervezetekben, lebonyolitja a nemzeti valogatoversenyeket, koordinalja a versenyzdk
versenyfelkészitését, megszervezi a Hivatalos Magyar Csapat versenyen valo
részvételét,

ellatja a palyaorientdcid6 kamarai rendszeren beliili miikddtetését, koordindlasat,
koézremiikddik a hazai életpalya-tanacsadasi és palyaorientacios feladatok ellatasaban.

Felndttképzési Osztaly feladatkore:

kialakitja, menedzseli a felndttképzési stratégiat, melynek keretében vizsgalja
nemzetk6zi jO gyakorlatok hazai alkalmazhatésagat, felméri a képzési igényeket,
vizsgdlja a piaci trendeket, koordindlja az egyetemek, képzdintézmények,
vallalkozasok kozotti egytittmiikodést,

rovid ciklust, gyors reagalasu képzési programokat dolgoz ki és szervez,

kamarai feln6ttképzési mindsitd rendszert alakit és miikddtet, amelynek célja, hogy az
MKIK altal biztositott képzések és a mindsitett intézmények garantaltan magas
szinvonall, piacképes oktatast nyujtsanak.

14.4.2. A Nemzetkozi Igazgatosag feladatkore:
Ellatja az ligyintéz0 szervezet nemzetkdzi koordindcios, kiillgazdasdgi és a nemzetkozi
szervezetekkel Osszefiiggd feladatait, ezen beliil:

a)

kialakitja, fenntartja ¢és fejleszti az MKIK nemzetkozi és kiilgazdasagi
kapcsolatrendszerét, az MKIK nemzetkdzi szervezetekben vald részvételét,
koordinalja az ezekbdl a tagsdgokbol adodo szakmai feladatokat, kapcsolatot tart és
egyittmiikodik a nemzetkozi kamarai szervezetekkel, kiilfoldi tarskamarakkal,
kereskedelemfejlesztési szervezetekkel, Magyarorszag kiilképviseleteivel és a
Budapesten miikodo kiilfoldi nagykovetségekkel,
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b)  koordinélja az MKIK nemzetkozi egyiittmiikodési megallapoddsainak elOkészitését,
ellendrzi azok végrehajtasat,

c) exportdsztonzd tevékenységével eldsegiti a hazai vallalkozasok kiilkereskedelmi €s
iizleti kapcsolatait, kifektetéseit, szervezi az MKIK kiilgazdasagi vonatkozasu
rendezvényeit és kiutazo piacfeltard lizletember-delegacioit,

d) mikodteti az MKIK tagozatait és iizleti tanacsait, felligyeli a teriileti kamaraknal
mukodo bilateralis tagozatok munkajat, figyelemmel kiséri a vegyeskamarak szakmai
tevékenységét,

e) elokésziti és szervezi a kiilgazdasagi tematikdju nemzetkdzi targyaldsokat, kiilfoldi
kamarai és iizleti delegaciok fogadasat,

f)  egylttmiikodik az MKIK Briisszeli Képviseletével,

g)  koordinalja a teriileti kamarak kiilgazdasagi tevékenységét,

h)  intézi az MKIK kiilfoldi kikiildetésekkel és utaztatassal kapcsolatos feladatait.

14.4.3.4 Projektigazgatosag feladatkore:

A Projektigazgatosag ellatja a Kamara altal 6nalldan, vagy a teriileti kamarak bevonasaval
megvaldsitando, kozvetleniil vagy kdzvetetten hazai allami koltségvetési vagy eurdpai unios
forrasbol tamogatott programok ¢és projektek teljes korh menedzsmentjét (kivéve a
szakképzési és felnottképzési feladatokra vonatkozoan nyujtott dllami tamogatasbol, a
Szakképzési és Felnottképzési Igazgatosag altal megvalositott feladatokat), beleértve
kiilondsen a projektek elokészitésével, tervezésével, lebonyolitasaval és utdogondozasaval
kapcsolatos feladatokat.

A Projektigazgatosag fobb feladatai ezen beliil:
a) a Kamara hazai és nemzetk6zi finanszirozasu projektportfoligjanak kezelése és
nyilvantartéasa, kiilonds tekintettel az alabbiakra:

e a Magyarorszag Kormanya és a Magyar Kereskedelmi és Iparkamara kozott
1étrej6tt egyiittmiikodési megallapodas alapjan a Nemzetgazdasagi Minisztérium
altal nyqjtott tamogatasbol megvalositott Vallalkozasfejlesztési Programra,

e a DIMOP Plusz-1.2.7-23-2023-00001 projektre,

e a GINOP-3.2.1-15-2015-00001 — Modern Vallalkozasok Programjanak
fenntartasara,

e a GINOP-1.1.2-VEKOP-17-2018-00001 - Orszagos Vallalkoz6i Mentorprogram
fenntartasara,

e a GINOP-6.1.7-17-2018-00001 - Munkahelyi képzések tamogatasa mikro-, kis- és
kozépvallalatok ¢és nagyvallalatok munkavallaléi szdmara inditott képzések
szakmai tdmogato programja fenntartasara, valamint

e az id6kozben a Kamara részvételével keletkezé minden 0j projektre.

b) a Kamara altal megvaldsitani kivant fejlesztési elképzelések, projektotletek
kidolgozasaban vald részvétel, azok projekttervvé alakitadsanak koordinalasa,

c) szakmai ¢és pénziigyl beszdmolok, eldrehaladasi jelentések Osszeallitasanak
koordinalasa, a projektzarast kovetd fenntartdsi kotelezettségek teljesitésének
figyelemmel kisérése, a fenntartasi jelentések megtétele a tamogat6 felé,

d)  belso és kiilso ellenérzésekre, auditokra valo felkésziilés,

e) a projektcélok teljesiilésének nyomon kovetése, eredményindikatorok mérésének

koordinacidja,

f)  a projekttevékenységek és eredmények széles kori kommunikaciojdban vald
részvétel,

g) aprojektek keretén beliil megvaldsuld rendezvények, szakmai forumok szervezésének
koordinalasa,

20



Magyar Kereskedelmi és Iparkamara iigyintézé szervezetének Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

h)

a Projektigazgatosag pénziigyi teriilete végzi tobbek kozott a szakmai feladatok
pénziigyi tervezését, a projekt pénziigyi keretfelhasznalasanak folyamatos nyomon
kovetését, a pénziigyi beszamolok elkészitését, a tamogatas elszamolasat,
folyamatosan elemzi a teriileti kamardk vallalkozésfejlesztési jogyakorlatait,
javaslatokat fogalmaz meg a kiemelt orszagos kamarai projektek megvaldsitasara.

14.4.4.4 Gazdasagfejlesztési Igazgatosag feladatkore:
Koordinalja a Kamara gazdasagpolitikai, fejlesztési, foglalkoztatasi, teriiletfejlesztési €s
egyeb makro- és mikrogazdasagi szakmai koncepcidjanak kialakitasat:

a)

b)

g)

h)

szakmai javaslatokat, koncepcidkat készit eld0 az tligykorébe tartozd teriileten,
kiilondsen a vallalkozasok miikodésének, fejlesztésének feltétel- és eszkozrendszerére,
adokornyezet alakitasara, az allamhaztartas reformjara, a vallalkozéasok finanszirozasi
feltételeinek, forrasellatottsaganak javitasara,

MKIK GVI vagy mas elemzd/szakérté szakmai munkdjara tamaszkodva elkésziti - a
terlileti kamardk bevonésaval - a gazdasagot érintd statisztikai elemzések 0sszegzését,
értekeli a makro- ¢és mikrogazdasdgi folyamatokat, a  vallalkozasok
feltételrendszerének alakuldsat, koordinalja és elOsegiti a teriileti kamardk e téren
felmeriilo feladatait,

MKIK GVI vagy mas elemzd/szakértd bevondsaval reprezentativ felméréseket,
hatasvizsgélatokat koordinal a jogszabalyok, korményzati intézkedések, programok
varhat6 hatasairdl, koordinalja a teriileti kamarak ez iranyu tevékenységét,

terlileti kamarai igény esetén véleményezi az orszdgos, megyei ¢€s regiondlis
teriiletfejlesztési koncepciokat, valamint sziikség esetén dsszesitett kamarai véleményt
készit beldle,

gyujti, rendszerezi ¢€s a teriileti kamarak rendelkezésére bocsatja a relevans gazdasagi
informdciokat, O0sszegzéseket készit a gazdasagi folyamatokrol, és igény esetén
ajanlasokat készit kamarai bels6 felhasznalasra,

igény esetén eldsegiti és koordindlja a teriileti kamardk gazdasagfejlesztési
feladatainak ellatasat,

tajékoztatast ad a terlileti kamardk részére a kamarai tagsagot érinté dontésekrdl,
kormanyzati intézkedésekrdl a gazdasagpolitika teriiletén, figyelemmel kiséri azok
hatésait, sziikség esetén intézkedéseket kezdeményez, orientdlja szakmai tdjékoztatd
munkajukat,

figyelemmel kiséri a gazdasagi tevékenységet folytatok altalanos érdekérvényesitési
lehetdségeének alakuldsat, javaslatokat, véleményeket készit e targykorben.

14.4.5.5zakmai Tamogato Iroda feladatkore:
Szakmailag tAmogatja a kamarai munkabizottsagok tevékenységét, kiemelten az energetika
¢s az infrastruktira teriiletén miikoddket.

14.4.6.Hatosagi és Nyilvantartasi Iroda feladatkére:

Ellatja az épitdpari vallalkozé kivitelez6i tevékenység nyilvantartasaval kapcsolatos teljes
korli ligyintézést, részt vesz a szolgéltatds exporthoz sziikséges magyar hanyad
megallapitasdban, valamint az épitésgazdasag egészét érintd folyamatokban, ezen beliil:

a)
b)

folyamatosan miikddteti az épitdipari kivitelezd vallalkozdsok nyilvantartasat
(KIVREG), valamint ellatja a nyilvantartassal kapcsolatos adminisztrativ feladatokat,
kapcsolatot tart a teriileti kereskedelmi és iparkamardk illetékes munkatarsaival,
valamint a tarshatosdgokkal. Koordinalja, nyilvantartja és ellendrzi a teriileti
kereskedelmi ¢és iparkamardknak az épitdipari vallalkozé kivitelezk korében
lefolytatott ellendrzéseit,
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c)  ¢pitési, szerelési, technologiai szerelési, tervezési ¢és az ezekhez kozvetleniil
kapcsolodo szolgaltatdsexportok esetén magyar héanyad igazolast bocsat ki, a
szolgaltatasi exporttal kapcsolatban koordinal az abban részt vevo szervezetekkel €s
hatésagokkal, valamint hitelintézetekkel.

1. sz. melléklet: szervezeti abra
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