Pest Megyei és Erd Megyei Jogu Varosi
Kereskedelmi és Iparkamara

Ugyintézé Szervezetének

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA



|. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Pest Megyei és Erd Megyei Jogi Varosi Kereskedelmi és Iparkamara (a tovabbiakban:
Kamara vagy PMKIK) ligyintéz6 szervezetének jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat (a
tovabbiakban: Szabalyzat) a PMKIK Elnoksége az Alapszabdly 75. pontjaban foglalt
hataskorében fogadja el. A Szabalyzat rendelkezéseit a gazdasagi kamararol sz6lo 1999. évi
CXXI. torvénnyel (a tovabbiakban: Kamarai torvény) és a PMKIK Alapszabalyaval (a
tovabbiakban: Alapszabaly) Osszhangban kell értelmezni. A Szabalyzatnak a Kamarai
torvénybe, illetve az Alapszabalyba iitk6z6 rendelkezése semmis.

Il. FEJEZET
A KAMARA UGYINTEZO SZERVEZETE

1. Aziigyintéz0 szervezet a kamara operativ munkaszervezete.

2. Az iigyintézd szervezet rendeltetése a Kamarai torvény III. fejezetében meghatarozott, a
gazdasag fejlesztésével, az iizleti forgalom biztonsadgaval, valamint a gazdasag altalanos
érdekeinek érvényesitésével kapcsolatos kamarai feladatok ellatasa.

I11. FEJEZET
AZ UGYINTEZO SZERVEZET MUNKAVALLALOI

3. AFOTITKAR:

A fotitkar a Kamara iigyintéz0 szervezetének vezetdje, a munka torvénykonyvérdl szolo
2012. évi L. torvény (a tovabbiakban: Munka Torvénykonyve) szerinti vezetd allasu
munkavallalo. Az ligyintéz6 szervezet vezetdjének vonatkozdsdban mds elnevezés nem
hasznalhato.

4, A fotitkdr a Kamaraval fofoglalkozdsit munkaviszonyban all, mint vezetd allasu
munkavallalé tovabbi munkavégzésre irdnyuld jogviszonyt a Munka Torvénykdnyve
értelmében nem létesithet, kivéve a tudomanyos, oktatasi, mlivészeti és szerzoi jogi oltalom
ala tartozd tevékenységekre iranyuld jogviszonyt. A tovabbi munkavégzésre irdnyuld
jogviszony létesitésének tilalma alol kizardlag a Kamara elnokének eldterjesztése alapjan
a Kamara elnoksége adhat részére eldzetesen felmentést a munkaszerzodésben.

5. A Kamara elnokének erre iranyuld eléterjesztése alapjan a Kamara elnoksége — mint a
Kamarai torvény szerint a munkaviszony létesitésével, megsziintetésével ¢és a
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10.

munkaszerzodés modositasaval kapcsolatos munkaltatéi jogok gyakorloja — a fotitkar
munkaszerzddésében a munkaidé beosztasat a Munka Torvénykdnyve szerinti altaldnos
munkarend szerint hatarozza meg.

A fotitkar személyesen, kizardlagosan gyakorolja a Kamara ligyintézd szervezetében
dolgoz6 munkavallalok felett a munkaltatéi jogokat, e jogosultsagat mas személyre nem
ruhézhatja at.

A Kamarét a fotitkar — az elnok megbizasa alapjan, valamint a kamara napi mukodésével
kapcsolatos ligyekben, feladatkorében képviseli; a Kamara nevében elndki vagy elnokségi
meghatalmazas alapjan jogokat szerezhet, kotelezettséget vallalhat. E jogkorét esetenként
¢s az ligyek meghatarozott csoportjara nézve az ligyintéz0 szervezet munkavallaloira
irasban atruhazhatja.

A fotitkar a kamarai kotelezettségvallalast tartalmazo szerzodéseket az adott targy szerint
feladat- ¢és hataskorrel rendelkezé titkar vagy referens, illetve szervezeti egység (iroda)
vezeté munkatarsanak el6terjesztésére figyelemmel koti meg.

A fotitkar jogallasa:

A fotitkart a tevékenységérol az elndk és az elndkség iranyaban folyamatos beszamolasi
kotelezettség, a testiileti szervek, tisztségviselok és az ligyintézd szervezet iranyaban pedig
rendszeres tajékoztatasi kotelezettseég terheli.

A fétitkar munkaviszonyanak 1étesitésével ¢és megsziintetésével, tovabba a
munkaszerzddésének modositasaval kapcsolatos munkaltatol jogokat az elndkség, az
egyéb munkaltatéi jogokat pedig a Kamara elndke gyakorolja. Jogéllasara a Munka
Torvénykonyvének a vezeté 4llasi munkavallaléra vonatkozo eldirdsait és a
munkaszerzddése rendelkezéseit kell megfelelen alkalmazni.

A fotitkar feladat- és hataskorében:

a) kizardlagosan gyakorolja a Kamara ligyintéz6 szervezetében dolgoz6 munkavallalok
felett a munkaltatoi jogokat;

b) feligyeli és iranyitja a Kamara tigyintéz0 szervezetét;

c) a Kamara hataskorébe utalt kozigazgatasi ligyek tekintetében a kozigazgatasi szerv
vezetdjének mindsiil;

d) feliigyeli és felelds, operativ modon iranyitja a kamara koztestiileti, szolgaltatasi és
nonprofit gazdalkodasi tevékenyseégét;

e) koordindlja a Kamara szakmai tevékenységét, eclsegiti, szervezi a Kamara
onkormanyzati és testiileti szervei dontéseinek elOkészitését, nyilvantartasat és
végrehajtasat;

f) felel a Kamara egységes ligyviteli, iigykezelési, irattarozasi, informaciotechnikai
rendjének kialakitasaért és érvényesitéséért;

g) koordinalja az allami kozigazgatasi szervekkel, a helyi dnkormanyzatokkal és mas
hatosagokkal vald kapcsolattartast;



h)

)

K)

P)

y
s)
B

koordinalja a tobbi gazdasagi kamaraval, gazdasagi érdekképviseleti és egyéb
tarsadalmi szervezetekkel vald kapcsolattartést;

kozremikodik a kiildottgytilés eredményes elokészitésében, a kiildottgyiilési
jegyzokonyv elkészittetésében;

szervezi az orszagos ¢s helyi gazdasagi eléterjesztések véleményezését s a Kamara
ilyen célu kezdeményezéseit, valamint a Kamara képviseljének az ezeket targyalo
uléseken valo részvételét;

biztositfa a Kamara kiildottgytilésének, elndkségének, ellendérzé ¢és etikai
bizottsagainak munkafeltételeit;

felelés a Kamara Alapszabalyanak, jelen Szabalyzatanak és mas belsé szabalyainak
betartasaért, betartatasaért;

elbirdlja a Kamara nyilvantartasainak felhasznalasaval, vagy az azokba torténd
betekintéssel kapcsolatos megkereséseket;

feliigyeli a kamara gazdalkodasat, koltségvetéseinek elkészitését és betartdsat, a
kamarai szolgaltatasok szervezését, a gazdasag-, vallalkozas- és szakmafejlesztési
tevékenységét, az oktatasi, képzési és szakképzési feladatok ellatasat;

feliigyeli a Kamara nevében kitendd, kotelezettségvallalést tartalmazo, vagy a Kamara
torvényes feladatainak ellatasdval kapcsolatos szerzodéseket, megallapodasokat, vagy
ezekkel egyenértékii jognyilatkozatokat;

figyelemmel kiséri az Alapszabdlyban rogzitett Osszeférhetetlenségi rendelkezések
érvényesiilését;

figyelemmel kiséri a kamarai tagok tagdijfizetését és adatszolgaltatasat;

folyamatos kapcsolatot tart a valasztott testiiletek vezetdivel;

felelds a kamarai nagyrendezvények lebonyolitasaért;

vezeti a PMKIK Magyar-Szlovak Uzleti és Tajékoztatasi Kozpontjat, ennek keretében
iranyitja a Magyar-Szlovak Uzleti és Tajékoztatasi Kozpont vezetShelyettesének,
valamint a Magyar-Szlovak Uzleti és Téjékoztatdsi Kodzpont asszisztens
munkatarsanak tevékenységét; a jelen alpontban foglalt feladat- és hataskore alapjan a
fétitkar a Magyar-Szlovak Uzleti és T4jékoztatasi Kozpont vezetdje.

A fétitkar a feladatai megfelel6 ellatasa érdekében — indokolt esetben — az {igyintéz6
szervezeten kiviil szakértdt is bevonhat.

A fotitkar — a kildottgytlés, az elndkség, az elndk, az alelndkok €és az egyéb kamarai

tisztségviseldk jogkorébe tartozo dontések kivételével —a Kamara ligyintézd szervezetének
hataskorébe tartozé barmely ligyet a sajat hataskorébe vonhat.



11/A.

11/B.

11/C.

11. A FOTITKARHELYETTES:

A fotitkarhelyettes jogallasa:

A fotitkarhelyettes a Kamaraval féfoglalkozasi munkaviszonyban 4ll, tovabbi
munkaviszonyt vagy munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyt nem létesithet, kivéve a
tudomanyos, oktatasi, miivészeti és szerzoi jogi oltalom alad tartoz6 tevékenységekre
iranyul6 jogviszonyt.

A fotitkarhelyettes felett a munkaltatéi, valamint a kdzvetlen utasitasi, irdnyitdsi €s
feliigyeleti jogokat a Kamara fotitkdra gyakorolja. A f6titkar a Kamara elndkének
elozetes jovahagyasaval gyakorolja fotitkarhelyettes munkaszerzodése létesitésének,
modositasanak és megsziintetésének jogat.

A fotitkarhelyettes feladat- és hataskore:

A fétitkarhelyettes feladat- és hatdskorének kereteit a Kamara f6titkara hatarozza meg. A
fotitkarhelyettes az ligyek meghatarozott csoportjara nézve onalléan képviselheti a
Kamarat a f6titkar meghatalmazéasa alapjan. A fétitkarhelyettes munkajat a Kamara
fotitkara kozvetleniil irdnyitja, tevékenységérdl a fotitkarnak tartozik folyamatosan
beszamolni.

A fotitkarhelyettes a fotitkdr munkamegosztasra vonatkozé iranymutatasai €s utasitasai
alapjan segiti a fOtitkar feladat- és hataskorébe tartozo tevékenységeket.

A fotitkarhelyettes helyettesitési jogkore a fétitkar tartos tavolléte, illetve tartos
akadalyoztatasa esetén:

A fotitkar tartds tavollétének, illetve tartds akadalyoztatdsdnak mindsiil az eldre
lathatélag 5 munkanapot elérd vagy meghaladd tavolléte vagy akadalyoztatisa
(kiilonosen: kikiildetés, betegség, szabadsag stb.).

A fotitkar tartdés tavollétének, illetve tartdos akadalyoztatasanak iddtartama alatt a
fotitkarhelyettes latja el a fotitkar helyettesitését a Kamara elndke vagy a Kamara
fotitkara altal esetileg meghatarozott igykorokben és hataskorrel.

A fotitkar helyettesitése soran keletkezett dokumentumokon a fétitkarhelyettes a
helyettesités tényét koteles feltiintetni.

A f6titkarhelyettes a helyettesitési jogkorében meghozott intézkedéseirdl koteles
folyamatosan beszamolni a Kamara elnokének, valamint — a Kamara f6titkara
akadalyoztatdsanak megsziinését kovetden —a Kamara fotitkaranak.



12. SZERVEZETI EGYSEGET (IRODAT) VEZETO MUNKATARS:

A szervezeti egységet (irodat) vezetd munkatars a fotitkar kozvetlen alarendeltségében
koordinalja az iranyitasa ala tartozd szervezeti egység (iroda) munkavégzését,
feladatellatasat.

A szervezeti egységet (irodat) vezetd munkatars a fotitkar altal esetenként, illetve az tigyek
meghatarozott csoportjdra nézve atruhazott jogkorben ellatja a Kamara képviseletét és
alairasi jogot gyakorol a szervezeti egysége feladat- és hatdskore 4ltal hatarolt keretek
kozott.

A szervezeti egységet (irodat) vezetd munkatars az irdnyitdsa ala tartozé munkateriileten
gondoskodik a jelen Szabalyzatban foglalt el6irasok, illetve a Kamara egyéb
szabalyzatainak végrehajtasarol.

A szervezeti egységet (irodat) vezeté munkatars felel az iranyitasa ala tartozo szervezeti
egység munka- és hataskorébe tartozo feladatok megoldasara iranyuld eldterjesztések
kidolgozaséért.

A szervezeti egységet (irodat) vezetd munkatars egyszemélyi feleldsséget visel a fotitkar
iranyaban az irdnyitasa ala tartozé szervezeti egység altal foganatositott intézkedések és az
ligyintézési hataridok megtartdsa tekintetében.

13. Az iigyintézo szervezet szervezeti egységet (irodat) vezeté6 munkatarsai:

a) Titkarsagvezeto;

b) Koordinacios és szolgaltatasi vezeto;
c) Gazdasagi vezeto;

d) Szakképzési irodavezeto,

e) Regisztracios vezeto;

f) Okmanyhitelesitési irodavezeto;

g) Széchenyi Kartya irodavezetd.

14. SZERVEZETI EGYSEG UGYINTEZO MUNKATARSALI:

A szervezeti egység (iroda) tigyintéz6 munkatarsai a szervezeti egységet vezeté munkatars
—vagy a jelen Szabalyzatban meghatarozott esetekben a szervezeti egységen (irodan) beliili
csoportvezetd — kdzvetlen irdnyitasa alatt végzik tevékenységiiket.



Jogallasukra, felelésségiikre és munkakoriikre — a jelen Szabalyzat rendelkezésein
tulmenden — az adott szervezeti egység tevékenységét szabalyozo rendelkezések, valamint
a munkaszerzddésiik rendelkezései az iranyadoak.

15. KAMARAI TITKAROK:

A Kamara szervezetében a kovetkezé kamarai titkari munkakorok 1étesithetok:
a) ipari és kereskedelmi tagozati titkar;
b) kézmiiipari és szolgaltatoi tagozati titkar.

16. Ipari és kereskedelmi tagozati titkar:

Az ipari és kereskedelmi tagozati titkar a feladat- és hataskorében ellatja az Ipari Tagozat
¢s a Kereskedelmi Tagozat szakmai csoportjai vonatkozasaban felmeriild, a munkakori
leirasaban foglalt, valamint a Kamara elnoke, illetve fotitkara altal meghatarozott egyéb
feladatokat.

Az ipari ¢s kereskedelmi tagozati titkar tevékenysége feletti iranyitast és feliigyeletet
kozvetleniil a Kamara fétitkara gyakorolja.

Az ipari alelnok és a kereskedelmi alelndk elézetes véleményezési joggal rendelkezik az
ipari és kereskedelmi tagozati titkar személyére vonatkozdan.

17. Hatalyon kiviil helyezve 2018. januar 1. napjaval.

18. Kézmilipari és szolgaltatoi tagozati titkar:
A kézmiipari és szolgaltatoi tagozati titkar a feladat- és hataskorében ellatja a Kézmiipari
tagozat ¢€s a Szolgéltatdoi Tagozat szakmai csoportjai vonatkozasdban felmeriilo, a
munkakori leirdsdban foglalt, valamint a Kamara elndke, illetve f0titkara altal

meghatarozott egyéb feladatokat.

A kézmtiipari és szolgaltatoi tagozati titkar tevékenysége feletti irdnyitast és felligyeletet
kozvetleniil a Kamara fétitkara gyakorolja.

A kézmiipari alelnok és a szolgaltator alelndk eldzetes véleményezési joggal rendelkezik
a kézmiiipari és szolgaltatoi tagozati titkar személyére vonatkozoan.

19. Hatalyon kiviil helyezve 2018. januar 1. napjaval.



19/A. MAGYAR-SZLOVAK UZLETI ES TAJEKOZTATASI KOZPONT
VEZETOHELYETTESE:

A Magyar-Szlovak Uzleti és Tajékoztatdsi Kozpont vezetShelyettese a feladat- és
hataskorében ellatja a Magyar-Szlovak Uzleti és Tajékoztatasi Kézpont miikddéséhez és
tevékenységéhez kapcsolodd, a Kamara fétitkara — mint a Magyar-Szlovak Uzleti és
Téjékoztatasi Kozpont vezetdje — altal meghatarozott feladatokat.

A Magyar-Szlovak Uzleti és Tajékoztatasi Kozpont vezetdhelyettesének tevékenysége
feletti iranyitast és feliigyeletet kdzvetleniil a Kamara fotitkara gyakorolja.

A Magyar - Szlovak Uzleti és Tajékoztatasi Kzpont vezetdhelyettese titkar, a titkari cim
hasznalatéara jogosult.

20. Hatalyon kiviil helyezve 2016. oktober 24. napjaval.

21. Hatalyon kiviil helyezve 2016. oktober 24. napjaval.

22. JOGTANACSOS:

A jogtanicsos elldtja a Kamara miikddésével Osszefiiggd jogi feladatokat és jogi
képviseletet, ezen beliil:

a) biztositja a Kamara jogi feladatainak ellatasat;

b) képviseli a Kamarat a birdsagok, hatosagok és egyéb szervezetek elott;

) elkésziti, véleményezi a szerzodéseket, belsd szabalyzatokat, utasitasokat illetve
azok tervezeteit, el0késziti a szerzddések megkotését;

d) részt vesz a személyzeti munkaval 6sszefiiggé munkajogi feladatok ellatasaban;

e) kozvetiti az allamigazgatasi szervek, valamint a teriileti kamarak kozott a
véllalkozasok széles korét érint6 jogalkalmazasi, jogértelmezési problémakat;

f) gyljti, rendszerezi, rendelkezésre bocsatja a Kamara szamara a kamarai
tevékenységgel Osszefliggd jogi informaciokat;

g) kapcsolatot tart a Gazdasagi Versenyhivatallal, a Fogyasztovédelmi
Fofeliigyeldséggel, a minisztériumok és mas orszagos hataskorti dllamigazgatasi
szervek jogi fOosztalyaival;

h) egylittmikodik a megbizott kiilsé jogi szakértokkel;

1) eldsegiti az etikai normak bevezetését;

J) koordinalja a Kamara mellett miikodé békéltetd testiilet tevékenységét;

k) ellatja tovabba a Kamara elnoke, illetve fGtitkara altal meghatarozott egyéb
feladatokat.

A Kamara jogtanacsosa a feladatkorébe esd ligyekben kiilon meghatalmazéas nélkiil is
ellathatja a Kamara jogi képviseletét. A Kamara jogtanacsosat 6nallé alairasi jog illeti meg
a feladatkorébe tartozo ligyekben.



23. PALYAZATI REFERENS:

A palyazati referens feladatkorében folyamatosan figyelemmel kiséri a megjelend eurdpai
unids és hazai palyazati felhivasokat, a palyazati lehetdségekrdl tajékoztatokat allit dssze,
melyeket a Kamara honlapjan k6zzétesz.

A palyazati referens ellatja a munkakori leirasaban foglalt, valamint a Kamara elndke,
illetve fotitkara altal meghatarozott egyéb feladatokat.

A palyazati referens tevékenysége feletti iranyitast és feliigyeletet kozvetlentil a Kamara
fotitkara gyakorolja.

IV. FEJEZET

SZERVEZETI EGYSEGEK (IRODAK):

A Kamara iigyintéz6 szervezetén beliil a kovetkezd — feladattipusok szerint kialakitott —
szervezeti egységek (irodak) talalhatok:

a) Titkarsag;

b) Koordinacios és Szolgaltatasi Iroda;
c) Gazdasagi Iroda;

d) Szakképzési Iroda;

e) Regisztracios Iroda;

f) Okmanyhitelesitési Iroda;

g) Széchenyi Kartya Iroda.

24. TITKARSAG:

A Titkarsag feladatkdrében:

a) segiti az elnok, valamint a fotitkar munkajat;

b) ellatja az ezzel 0sszefiiggd szervezési és koordinacios feladatokat;

C) végzi a Kamara reprezentacids, valamint az elndk, illetve a fotitkar altal
meghatarozott egyéb beszerzéseket;

d) nyilvantartja a kiildottgytlés és az elndkségi iilés jegyzOkonyveit, valamint a
meghozott hatdrozatokat,

e) nyilvantartja az elndki, illetve fotitkari intézkedéseket, utasitasokat, korleveleket,
tajékoztatokat;

f) kozremiikodik a kiildottgyiilés és az elnokség iiléseinek megszervezésében, illetve
lebonyolitasaban;



g) biztositja az elndk és a fotitkar hataskorébe tartozo testiileti és bizottsagi iilések

lebonyolitasahoz sziikséges targyi feltételeket,

h) kozremiikodik az egyéb hivatalos programok szervezésében,

i)

ellatja az elnok, illetve a fotitkar altal meghatarozott egyéb feladatokat.

25. A Titkarsag munkatarsai:

26. Titkarsagvezeto:
A titkarsagvezetdé a munkakori leirdsdban foglaltak szerint, valamint az elndk, illetve a
fotitkar kozvetlen irdnyitasa alatt végzi tevékenységét.

27. Titkarsagi asszisztens:

A titkarsagi asszisztens a munkakori leirasaban foglaltak szerint, valamint a fotitkar
kozvetlen irdnyitasa alatt végzi tevékenységét.

28. A Titkarsag szervezetén beliil egyéb munkakorok is 1étesithetok.

29. KOORDINACIOS ES SZOLGALTATASI IRODA:

30. A Koordinacios és Szolgaltatasi Iroda feladatkorében:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)

végzi a Kamara miikddéséhez sziikséges technikai feltételek biztositasaval
kapcsolatos ligyintézést;

tervezi és végrehajtja azokat a kamarai beszerzéseket, amelyekre az elndk, illetve a
fotitkar utasitast ad,;

kapcsolatot tart a beszallitdo partnerekkel, vezeti a beszerzésekkel kapcsolatos
nyilvantartasokat;

elkésziti, illetve elkészitteti az Iroda feladatkorébe tartozo, a Kamara mukodését
tamogato szabalyzatokat;

iranyitja az Informatikai Csoport tevékenységét;

iranyitja az Uzemeltetési Csoport tevékenységét;

iranyitja a HR referens tevékenységét;

ellatja az elnok, illetve a fotitkar altal meghatarozott egyéb feladatokat.

31. Informatikai Csoport:
A Koordinacids és Szolgaltatasi [rodan beliil Informatikai Csoport miikodik.

32. Az Informatikai Csoport feladatkorében:

a)
b)

c)

tervezi €s végrehajtja az informatikai targyu beszerzéseket;

végzi és szervezi a szamitogépek karbantartdsat, javitasat,

lizemeltetési tAmogatast nyljt a nyomtatokhoz és fénymésold berendezésekhez
kapcsolddoan, sziikség esetén szervezi azok karbantartasat és javitasat;
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d)
e)
9)
h)
i)
)

k)

p)

q)

Y

konfiguralja és feliigyeli a Kamara informatikai halozatat;

végzi a Kamara rendezvényeinek informatikai tamogatasat;

karbantartja, fejleszti és lizemelteti a Kamara honlapjat;

végzi a nagy tomegl e-mailek kikiildését;

mikddteti a Kamara tigyviteli és nyilvantartasi rendszerét;

vezeti az informatikai rendszer lizemeltetésével kapcsolatos nyilvantartasokat;
elkésziti és elbterjeszti az informatikai rendszer miitkodtetésére vonatkozd kamarai
eloirasokat, ellen6rzi az utasitasok betartasat;

folyamatosan épiti a Kamara informatikai rendszerét, koézremiikodik annak
megvaloésitasaban, segitséget nyujt a felhasznaloknak;

gondoskodik a Kamara informatikai eszkozeinek folyamatos miikodtetéséral,
szervezi a Kamara és a tarskamarak kozti informatikai egyiittmikodést,
gondoskodik azok tervszerii, rendszerbe illeszkedé megvalositasarol;

iranyitja a tagszervezetekkel k6zosen folyo informatikai tevékenység szervezését,
koordinalasat;

szervezi és bonyolitja a belfoldi allamigazgatasi intézményekkel torténé adat- és
informaciocserét;

tizemelteti a Kamara tagvallalati nyilvantartasat, végzi az adatok betdltését,
karbantartasat, szervezi és adminisztralja az ebbdl torténo belsoé vagy kiilsé igények
szerinti kigyajtéseket, listak vagy cimkék készitését;

kozremiikodik a Kamara informacioszolgaltato tevékenységének
megszervezésében és lebonyolitasaban;

ellatja a koordinacios és szolgaltatasi vezetd altal meghatarozott egyéb feladatokat.

33. Uzemeltetési Csoport:
A Koordinaciés és Szolgaltatasi Irodan beliil Uzemeltetési Csoport miikodik a
koordinacids és szolgaltatasi vezetd kozvetlen iranyitasa alatt.

34. Az Uzemeltetési Csoport feladatkdrében:

a)
b)
c)

d)

szervezi a Kamaragépkocsiparkjanak karbantartasat, valamint végzi az ezzel
kapcsolatos teljes korii tigyintézést;

ellatja a személygépkocsik beszerzésével, értékesitésével, lizemeltetésével, illetve
a személyszallitassal kapcsolatos feladatokat;

feliigyeli a Kamara altal haszndlt ingatlanokban taldlhatd biztonsagi rendszerek
rendeltetésszerti miikodését, azok javitasat és karbantartasat megszervezi,

ellatja a koordinacios €s szolgaltatasi vezetd altal meghatarozott egyéb feladatokat.

35. A Koordinacids és Szolgaltatasi Iroda munkatarsai:

36. Koordinacios és szolgaltatasi vezeto:
A Koordinacios €s Szolgaltatasi Iroda munkavégzését a koordinacios és szolgaltatasi
vezetd iranyitja.
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A koordinacios és szolgaltatasi vezetotevékenységét a munkakori leirasdban foglaltak
szerint, a fotitkar kozvetlen iranyitasa alatt végzi.

37. Informatikai csoportvezeté:

Az Informatikai Csoport munkavégzését az informatikai csoportvezetd iranyitja.

Az informatikai csoportvezetd tevékenységét a munkakori leirasdban foglaltak szerint, a
koordinacids és szolgaltatasi vezetd kdzvetlen iranyitasa alatt végzi.

38. Informatikai munkatars:
Az Informatikai Csoportinformatikai munkatarsa tevékenységét a munkakori leirasaban
foglaltak szerint, az informatikai csoportvezet6 kozvetlen iranyitasa alatt végzi.

39. Ugyfélszolgalati asszisztens:

Az Uzemeltetési Csoport iigyfélszolgalati asszisztens munkatirsa tevékenységét a
munkakdri leirasaban foglaltak szerint, a koordinacids és szolgaltatasi vezetd kdzvetlen
iranyitasa alatt végzi.

40. Gépkocsivezet6:

Az Uzemeltetési Csoport gépkocsivezeté munkatirsa tevékenységét a munkakori
leirasdban foglaltak szerint, a koordinacids €s szolgaltatasi vezetd kozvetlen iranyitasa alatt
veégzi.

41. HR referens:

A HR referenstevékenységét a munkakori leirasaban foglaltak szerint, a koordinacios és
szolgaltatasi vezetd kozvetlen iranyitasa alatt végzi.

42. A Koordinacios és Szolgaltatasi Iroda szervezetén beliil egyéb munkakorok is
1étesithetok.

43. GAZDASAGI IRODA:

A Gazdasagi Iroda feladatkorében:

a) végzi a Kamara pénziigyi, szamviteli tevékenységét;

b) eldkésziti, végrehajtja és ellenérzi a Kamara koltségvetését;

c) elokésziti a gazdasagi beszamolokat a Kamara testiiletei szamara;

d) ellatja a Kamara teljes korii pénziigyi- és konyvelési feladatait;

e) kapcsolatot tart a Kamara partnereivel;

f) elkésziti a palyazati elszamolasokat és adminisztraciot, kapcsolatot tart a
Tamogatoval;

g) kapcsolatot tart és elszamolasokat készit a Széchenyi Kartya Halézattal,

h) kezeli a bejové és kimend szamlakat;

1) végzi a kamarai tagdij-folyészamlaval kapcsolatos tigyintézést (regisztralas,
szamlazas, befizetés, megsziinés);
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J) részt vesz a kamarai tagdijtartozasok behajtasaban;

k) informacioszolgaltatast nyajt az onkéntes és partold tagok részére a tagsagi
viszonnyal kapcsolatosan;

I) ellatja a recepcio szolgalatot a Kamara székhelyén,;

m) kezeli a telefonkézpontot a Kamara székhelyén;

n) ellatja a postabontast, iktatast, a beérkez6 levelek elosztasat;

0) tovabbitja az 6nkéntes tagoknak a kamarai és gazdasagi kiadvanyokat;

p) altalanos vallalkozasi és gazdasagi informaciokat nyujt;

q) egyéni és tarsas vallalkozoi tigyintézést végez;

r) ellatja az épitésiigyi regisztraciot;

s) ellatja az elndk, illetve a fotitkar altal meghatarozott egyéb feladatokat.

44. A Gazdasagi Iroda munkatarsai:

45. Gazdasagi vezet6:

A Gazdasagi Iroda munkavégzését a gazdasagi vezetd iranyitja.
A gazdasagivezetd tevékenységét a munkakodri leirdsdban foglaltak szerint, a fotitkar
kozvetlen irdnyitdsa alatt végzi.

46. Konyvelo:

A konyveld tevékenységét a munkakori leirdsaban foglaltak szerint, a gazdasagi vezetd
kozvetlen iranyitasa alatt végzi.

47. Gazdasagi ligyintézo:

A gazdasagi ligyintéz6 tevékenységét a munkakari leirasaban foglaltak szerint, a gazdasagi
vezetd kozvetlen irdnyitasa alatt végzi.

48. Gazdasagi el6ado:

A gazdasagi eldado tevékenységét a munkakori leirdsdban foglaltak szerint, a gazdasagi
vezetd kozvetlen iranyitasa alatt végzi.

49. Altalinos iigyintézé:

Az altalanos ligyintézd tevékenységét a munkakori leirdsaban foglaltak szerint, a
gazdasagi vezetd kozvetlen irdnyitasa alatt végzi.

50. Tarsadalombiztositasi ligyintézo:

A tarsadalombiztositasi ligyintézod tevékenységét a munkakori leirdsaban foglaltak szerint,

a gazdasagi vezetd kozvetlen irdnyitasa alatt végzi.

51. A Gazdasagi Iroda szervezetén beliil egyéb munkakdordk is 1étesithetok.
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52. SZAKKEPZESI IRODA:

53. A Szakképzési Irodavezetdje a szakképzési irodavezet. A szakképzési irodavezetd
személyét a Kamara fotitkara jeloli ki. A szakképzési irodavezetd tevékenységét a
munkakdri leirdsaban foglaltak szerint, a fotitkar kozvetlen irdnyitasa alatt végzi.

54. A Szakképzési Irodan beliil:

a) Szakképzési Csoport és
b) Mesterképzési Csoport mikodik.

55. Szakképzési Csoport:

A Szakképzési Csoport feladatkorében:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
9)
h)
i)
j)

K)
1)
m)

n)
0)

megkati, nyilvantartja és népszerdsiti a tanuldszerzédéseket;

nyilvantartja az egyiittmikodési megallapodasokat;

szervezi a palyaorientacids rendezvényeket;

szervezi az lizemlatogatasokat, osztalyfonoki ordkat, sziildi értekezleteket;
latogatoi csoportokat szervez az SZKTV és OSZTV orszagos dontdire;

végzi a gyakorlati oktatok tovabbképzését;

végzi a gyakorlati képzéhelyek ellenérzését;

vizsgadelegalast folytat;

ellatja a szakképzéssel kapcsolatos kozjogi feladatokat;

segiti az RFKB (Regionalis Képzési ¢és Fejlesztési Bizottsag) mikodésével
osszefiiggo feladatok megvalositasat;

szervezi és koordinalja a régioban mikodo kereskedelmi és iparkamarak, valamint
az érdekképviseleti szervezetek és agrarkamarak Regionalis Fejlesztési és Képzési
Bizottsagi munkajahoz kapcsolodo feladatait;

kapcsolatot tart a régioban mitkodo TISZK-ek vezetdivel;

elokésziti a gazdalkodoi igényeken alapulo javaslattételt a szakképzési iranyok és
a beiskolazasi aranyok meghatarozasahoz;

rendezvényeket szervez a program eredményeinek népszerasitése érdekében;
ellatja az elnok, illetve a fotitkar altal meghatarozott egyéb feladatokat.

56. A Szakképzési Csoport munkatarsai:

57. Szakképzési csoportvezeto:

A Szakképzési Csoport munkavégzését a szakképzési csoportvezetd iranyitja.
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A szakképzési csoportvezetd tevékenységét a munkakori leirasaban foglaltak szerint, a
szakképzési irodavezetd kozvetlen irdnyitasa alatt végzi.

Amennyiben a szakképzési irodavezetd és a szakképzési csoportvezetd ugyanazon
személy, a szakképzési csoportvezetd tevékenységét a munkakdri leirdsdban foglaltak
szerint, a fotitkar kozvetlen iranyitasa alatt végzi.

58. Szakképzési foeloado:

A szakképzési foeldadotevékenységét a munkakori leirdsdban foglaltak szerint, a
szakképzési csoportvezetd kozvetlen iranyitasa alatt végzi.

59. Szakképzési tanacsadé:

A szakképzési tandcsadd tevékenységét a munkakori leirasaban foglaltak szerint, a
szakképzési csoportvezetd kdzvetlen iranyitasa alatt végzi.

60. Palyaorientaciés tanacsadd:

A pélyaorientacids tandcsadd tevékenységét a munkakori leirdsdban foglaltak szerint, a
szakképzési csoportvezetd kdzvetlen iranyitasa alatt végzi.

61. MFKB program koordinator:

Az MFKB program koordinator tevékenységét a munkakori leirasaban foglaltak szerint, a
szakképzési csoportvezetd kozvetlen iranyitasa alatt végzi.

62. A Szakképzési Csoport szervezetén beliil egyéb munkakorok is 1étesithetdk.
63. Mesterképzési Csoport:
64. A Mesterképzési Csoport feladatkorében:

a) szervezi a mestervizsgara felkészitd tanfolyamokat és vizsgakat, valamint az egyéb
tanfolyamokat;

b) kozremikodik a TAMOP-2.3.4.B-13/-2013-0001 , Dolgozva tanulj!
tanfolyamok tigyviteli és szakmai feladataiban;

c) vizsgadelegalast folytat;

d) ellatja a mesterképzéssel kapcsolatos kozjogi feladatokat;

e) ellatja az elnok, illetve a fotitkar altal meghatarozott egyéb feladatokat.

”

65. A Mesterképzési Csoport munkatarsai:

66. Mesterképzési csoportvezeto:

A Mesterképzési Csoport munkavégzését a mesterképzési csoportvezet6 iranyitja.
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A mesterképzési csoportvezetd tevékenységét a munkakori leirdsdban foglaltak szerint, a
szakképzési irodavezetd kozvetlen irdnyitasa alatt végzi.

Amennyiben a mesterképzési irodavezetd és a mesterképzési csoportvezetd ugyanazon
személy, a mesterképzési csoportvezetd tevékenységét a munkakori leirdsaban foglaltak
szerint, a fotitkar kozvetlen iranyitasa alatt végzi.

67. Menedzser asszisztens:

A menedzser asszisztens tevékenységét a munkakori leirasaban foglaltak szerint, a
mesterképzési csoportvezetd kozvetlen iranyitasa alatt végzi.

68. Képzési asszisztens:

A képzési asszisztens tevékenységét a munkakori leirasaban foglaltak szerint, a
mesterképzési csoportvezetd kozvetlen irdnyitasa alatt végzi.

69. A Mesterképzési Csoport szervezetén beliil egyéb munkakorok is 1étesithetok.

70. REGISZTRACIOS IRODA:

A Regisztracios Iroda feladatkorében:
a) kapcsolatot tart a regisztralt vallalkozasokkal;
b) ellatja a nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat;
c) ellatja a kamarai regisztracioval kapcsolatos pénziigyi feladatokat;
d) kezeli a jogtarat és a céginformacios rendszert;
e) ellatja az elndk, illetve a fotitkar altal meghatarozott egyéb feladatokat.

71. A Regisztracios Iroda munkatarsai:

72. Regisztracios vezeto:

A Regisztracios Iroda munkaveégzését a regisztracios vezetd iranyitja.
A regisztracios vezetd tevékenységét a munkakori leirasaban foglaltak szerint, a fétitkar
kozvetlen iranyitasa alatt végzi.

73. Jogi asszisztens:

A jogi asszisztens tevékenységét a munkakori leirasaban foglaltak szerint, a regisztracios
vezetd kozvetlen iranyitasa alatt végzi.

74. Regisztracios iigyintézo:

A regisztracios ligyintézd tevékenységét a munkakori leirdsdban foglaltak szerint, a
regisztracios vezetokozvetlen iranyitasa alatt végzi.
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75. A Regisztracios Iroda szervezetén beliil egyéb munkakorok is 1étesithetok.

76. OKMANYHITELESITESI IRODA

Az Okmanyhitelesitési Iroda feladatkdrében:
a) ellatja a szarmazasi bizonyitvanyok, szamlak és kiilonb6z6 export okmanyok
hitelesitését;
b) aruk, eszk6zok ideiglenes kiilfoldre valo szallitasahoz ATA-igazolvanyt ad ki;
c) altalanos felvilagositast nyujt;
d) ellatja az elnok, illetve a fotitkar altal meghatarozott egyéb feladatokat.

77. Az Okmanyhitelesitési Iroda munkatarsai:

78. Okmanyhitelesitési irodavezeto:

Az Okmanyhitelesitési Iroda munkavégzését az okmanyhitelesitési irodavezetd iranyitja.
Az okmanyhitelesitési irodavezetd tevékenységét a munkakori leirasaban foglaltak szerint,
a fotitkar kozvetlen iranyitasa alatt végzi.

79. Okmanyhitelesito:

Az okmanyhitelesitd tevékenységét a munkakdri leirdsdban foglaltak szerint, az
okmanyhitelesitési irodavezetd kozvetlen irdnyitasa alatt végzi.

80. Az Okmanyhitelesitési Iroda szervezetén beliil egyéb munkakorok is 1étesithetok.

81. SZECHENYI KARTYA IRODA:

A Széchenyi Kartya Iroda feladatkorében:

a) iranyitja, ellatja és mikodteti a ,,Széchenyi Kartya” szolgaltatasokat a kozponti
szolgaltato irodaban;
b) ellatja az elndk, illetve a fotitkar altal meghatarozott egyéb feladatokat.

82. A Széchenyi Kartya Iroda munkatarsa: a Széchenyi Kartya irodavezeto.

83. A Széchenyi Kértya Iroda szervezetén beliil egyéb munkakorok is 1étesithetok.
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V. FEJEZET
AZ UGYINTEZO SZERVEZET HATASKORE

84. Az ligyintéz0 szervezet — a fotitkar vezetésével — eljar a Kamara hataskorébe tartozo:
a) gazdasagfejlesztési,
b) tzleti forgalombiztonsagi,
c) altalanos érdekérvényesitési,
d) kozigazgatasi,
e) szolgaltatasi,
f) gazdalkodasi,
g) nyilvantartasi és
h) kamarai szervezeti tigyekben.

Az ligyintéz6 szervezet segiti tovabba a Kamara onkormdnyzati €s testiileti szerveinek
miikodését, a kamarai tisztségviselOk tevékenységét, melynek keretében:

1) kozremikodik a kamarai onkormanyzati szervek és a testiileti szervek iiléseinek
elokészitésében,

j) ellatja a kamarai 6nkormanyzati és testiileti szervek miikodésével 6sszefliggd
adminisztrativ teenddket (jegyzOkonyvvezetés, irattarozas, postazas, stb.).

85. Az iigyintézo szervezet szervezeti egységeinek hataskore:

A Kamara hataskorébe tartozo egyes ligyekben az iligyintézé szervezet azon — kozvetlen
elnoki vagy fotitkar irdnyitas ala tartozdé — munkavallaldja, illetve azon szervezeti egysége
(irodaja) jogosult €s koteles eljarni, amelynek a feladatkorébe az iigy a jelen Szabalyzat,
illetve az adott — kozvetlen elndki, illetve fotitkar iranyitas ala tartoz6 — munkavallalo,
illetve szervezeti egységhen (irodaban) dolgoz6 munkavallalok munkakori leirasa alapjan
tartozik.

A szervezeti egységek (irodak), valamint a kozvetlen elndki vagy fotitkar iranyitas ala
tartozo munkavallalok kiils6 kapcsolattartasanak rendje hataskoriikhoz igazodik.

86. Az ligyintézo szervezet egységeinek felelossége:

A szervezeti egység altal foganatositott intézkedések, valamint az iigyintézési hataridok
megtartasa vonatkozasaban a szervezeti egység vezeté munkatarsat egyszemélyi feleldsség
terheli a fotitkar irdnyéaban.

87. Ugyintézési hataridék:

Az ligyintézd szervezet iigykorében felmeriild tligyek elintézési hatarideje — eltérd
rendelkezés, illetve az ligy eltéro jellege hianyaban — 10 nap.
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A hatarid6 kezdOnapja az {igy iratainak a szervezeti egységhez érkezést kovetd napja. Ha
a hatarid6 utols6 napja munkasziineti nap, ugy a hataridé a legkdzelebbi munkanapon jar
le.

88. A szervezeti egységek (irodak) vezetdinek és a Kamara munkavallaléinak
képviseleti és alairasi jogkore:

A szervezeti egységek (irodak) vezeté munkatarsait, valamint a Kamara titkarait — a
feladatkoriik altal meghatarozott keretek kozott — az elnok, illetve a fotitkar altal irasban
atruhazott jogkorben képviseleti €s alairasi jog illeti meg. A vezetd munkatérsak e jogukat
esetenként és az ligyek meghatarozott csoportjaira nézve a vezetésiik ala tartozé szervezeti
egység mdas munkavallaldira irdsban atruhdzhatjak. A Kamara képviseleti jogkorrel
felruhazott vezetd munkatdrsai és mas munkavallaléi csak abban a korben és keretben
képviselhetik a Kamarat, amelyre a képviseleti felhatalmazas kiterjed.

89. Az utalvanyozas rendje:

Az elnokot, a fotitkart, valamint az elndk, illetve a fotitkar altal e jogkorrel felruhazott
személyeket — feladat- és hataskoriik keretei kozott — utalvanyozasi jog illeti meg. Az
utalvanyozasi jogkorrel felruhazott személyekrdl és utalvanyozési joguk terjedelmérdl
(6sszeghatarairol) nyilvantartést kell vezetni.

90. A szervezeti egységek (irodak) miikodése:

A szervezeti szakmai egységek feladataik ellatasa soran folyamatos kapcsolattartasra és
egylttmikodésre kotelesek, ennek korében:

- ahataskoriikbe tartozo kérdésekben — megkeresésre — szakvéleményt adnak,
- kolcsonos tajékoztatdst nyujtanak az ligykorikkben felmeriild, a megfeleld
feladatellatas érdekében sziikséges értesiiléseikrol.

Szervezeti egységenként — illetve ezen beliil az elkiiloniilt munkateriiletek szerint —
folyamatosan nyilvan kell tartani azokat a dokumentumokat (6nkormanyzati és testiileti
szerv hatarozatait, fotitkari utasitasok, Stb.) amelyek a munkavégzés kereteit
meghatarozzak. A szervezeti egységek (irodak) vezetdi kotelesek e dokumentumokat,
illetve a munkavégzeés feltételét képezd egyéb eszkozoket a munkavallalok rendelkezésére
bocsatani.

A szervezeti egységek (irodak) tigyintézésének egysége és az egyes tigyek iratainak
egyiittes kezelése érdekében az ligyintéz0 szervezet irattdrazast végez.

91. Lattamozasi eljaras:

Minden olyan esetben, amikor valamely intézkedés mas szakteriilet, illetve szervezeti
egység (iroda) hataskorét is érinti, vagy az intézkedés mas szakteriilet, illetve szervezeti
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egység (iroda) tevékenységére is jelentés hatassal van, tovabba, ha az intézkedés ismerete
mas szervezeti egység (iroda) munkajanak végzése soran sziikséges, lattamoztatni kell az
adott ligyben fontos iratokat az illetd szervezeti egység (iroda) vezeté munkatarsaval.

A Kamara gazdalkodasat érintd tligyiratot minden esetben lattamoztatni kell a pénziigyi
vezetd munkatarssal.

92. Munkakorok atadasa-atvétele:

Munkakdr ataddsadra munkaviszony megsziinése, atszervezés vagy egyéb ok miatt keriilhet
sor. A munkakort az azonos munkakorbe 1épd személy, ennek hidnyaban a munkakdr
szerinti kozvetlen vezetd veszi at. Az atadas atvételrdl a kozvetlen vezetd jelenlétében
jegyzékonyvet kell felvenni.

Az atadas-atvétel kiterjed:
- az anyagilag felelés személy elszdmoltatasara, kiilonds tekintettel a szigort
elszamolast nyomtatvanyokra,
- azigyiratokra, bélyegzdkre,
- a munkakdrt dtadd személy birtokaban 1€vd, a munkakorrel 0sszefliggd eszkdzokre
¢s informéciokra.

93. Titoktartasi kotelezettség:

r_m

A Kamara tisztségviselor és ligyintéz6 szervezetének munkavallalol kotelesek az
tigykoriikben tudomasukra jutott lizleti és egyéb titkokat megorizni.

94. A vezet6i értekezlet:

Az ligyintézd szervezet egységeinek vezetd munkatarsaibol, valamint a titkarokbol allo
vezetodi értekezlet, a Kamara fotitkaranak tanécsado, javaslattevo és véleményezd szerve.

A vezet6i értekezlet sziikség szerint lilésezik, tiléseit a fotitkar hivja 0ssze és vezeti.
A vezetdi értekezlet iilésein meghivottként vesz részt a fotitkar altal meghivott személy.

95. Tagozati titkari értekezlet:

Az ligyintézé szervezet tagozati titkaraibol allo tagozati titkari értekezlet, a Kamara
fotitkaranak tanacsado, javaslattev és véleményezd szerve.

A tagozati titkari értekezlet szlikség szerint lilésezik, tiléseit a fotitkar hivja dssze és vezeti.

A tagozati titkéri értekezlet iilésein meghivottként vesz részt a fotitkar altal meghivott
személy.
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VI. FEJEZET

ZARO RENDELKEZESEK

A Kamara iigyintéz0 szervezetének jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat elfogadta a Pest
Megyei és Erd Megyei Joga Varosi Kereskedelmi és Iparkamara 2015. aprilis 14. napjan
megtartott elndkségi iilése az E/2/2015. (IV. 14.) szamu hatarozataval, majd modositotta a
2015. julius 10. napjan megtartott elndkségi tilése az £/2/2015. (VII. 10.) szamu hatarozataval,
a 2016. oktober 21. napjan megtartott elnokségi ilése az E/4/2016. (X. 21.) szamu
hatarozataval, valamint a 2017. november 17. napjan megtartott elndkségi iilése az E/1/2017.
(XI. 17.) szamu hatarozataval. Jelen egységes szerkezetbe foglalt Szabalyzat 2018. januar 01.
napjatol hatalyos.

Budapest, 2017. november 17.

dr. Vereczkey Zoltan
elnok

Melléklet: 1. A PMKIK {tigyintéz szervezetének felépitése

21



