A
VESZPREM VARMEGYEI KERESKEDELMI ES IPARKAMARA

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

(a modositasokkal egységes szerkezetben)

A Veszprém Varmegyei Kereskedelmi ¢és Iparkamara Elnoksége a kamara Alapszabalyanak 86. g)
alpontjaban foglalt felhatalmazas alapjan az aldbbiak szerint allapitja meg a kamara
munkaszervezetének Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat.

l.
ALTALANOS RESZ

I.1. Akamara neve: Veszprém Varmegyei Kereskedelmi és Iparkamara
Roviditett neve:. VKIK
Idegen nyelvii neve: Veszprém County’s Chamber of Commerce and Industry
(CCI Veszprém)
Industrie und Handelskammer Komitat Veszprém
(IHK Veszprém)

1.2. Székhelye: 8200 Veszprém, Radnéti tér 1.
Miikédési teriilete: Veszprém varmegye kozigazgatasi teriilete

1.3. Miikédési forma: koztestiilet, szervezeti jellegét a Polgari Torvénykonyv illetve a gazdasagi
kamarakrol szol16 1999. évi CXXI. térvény — a tovabbiakban kamarai térvény — hatarozza meg. A
gazdasagi kamara — nyereség és vagyonszerzés céljabol — termeld, kereskedelmi vagy szolgaltatod
tevékenységet nem folytathat, gazdasagi tarsasagnak nem lehet tagja és ilyen tarsasagban nem
szerezhet részesedést. A gazdasagi kamara — gazdasagi tevékenységet is igénylé kozfeladatainak
ellatasa érdekében — gazdasagi tarsasagot vagy kozhasznu tarsasadgot alapithat, a gazdasagi
tevékenység soran elért addzott eredményét azonban kizardlag a kozfeladatok ellatasara
fordithatja.

1.4. A kamara célja, alapveté feladatai: A kamara céljat és alapvetd feladatait a kiildottgytilés altal a
gazdasagi kamarakrol szolo torvény rendelkezéseire figyelemmel elfogadott Alapszabaly
hatarozza meg.

I.5. Tagsagi viszony: A tagsagi viszony keletkezésére, megsziinésére és tartalmara, valamint a tagdij
mértékére, és a tagdijfizetés rendjére az Alapszabaly rendelkezései az iranyaddak.

1.
TESTULETI SZERVEK, TISZTSEGVISELOK

A VKIK feladatait a kamarai Onkormanyzat valasztott testiileti szerveinek iranyitasaval
munkaszervezete utjan latja el.



I1.1. Testiileti szervek:
kiildottgytilés
tagozatok
elndkség
ellendrzé bizottsag
etikai bizottsag

I1.1.1. 4 kiildottgyiilés: A kamara legfobb iranyitd és dontéshozo szerve. Létszamat, dsszetételét és
mitkodésének szabalyait az Alapszabaly tartalmazza.

11.1.2. Tagozatok: A kamaraban az ipari, a kereskedelmi €s szolgaltato, valamint a kézmiives tagozat a
tagozati autonomia keretein beliil, az Alapszabaly rendelkezései alapjan mitkodik.

11.L1.3. Elnckség: A kamara két kiildottgyiilés kozotti iranyitdo és dontéshozod szerve, miikodésének
részletes szabalyait az Alapszabaly tartalmazza.

I1.L1.4. Elnckségi bizottsagok: az elndkség munkajanak racionalizalasa, és a kamarai érdekek jobb
érvényesitése érdekében az Alapszabaly 85. pontjaban kapott felhatalmazas alapjan
javaslattételi joggal rendelkez6 munkabizottsagokat hozhat 1étre. A bizottsagok a maguk altal
alkotott Ugyrend alapjan tevékenykednek, melyrdl évente egy alkalommal beszdmolnak az
elndkségnek.

I1.L1.5. Ellendrzé bizottsag: A kamara ellenérzésére hivatott szervezet, feladatkorére az Alapszabaly
rendelkezései az iranyaddak.

I1.1.6. Etikai bizottsag: Az Alapszabaly mellékletét képezo Etikai Kodexében foglaltak alapjan végzi
a feladatkorébe tartozo etikai tigyek vizsgalatat.

11.2. A kamara tisztségviseldi:
elnok
altalanos alelnok
négy tagozati alelndk
az ellendrzo bizottsag elnoke
az etikai bizottsag elndke
fotitkar

A kamara tisztségviseldinek feladatkorére, felel0sségére és Osszeférhetetlenségi szabalyaira az
Alapszabaly rendelkezései az iranyadoak.

A KAMARAI MUNKASZERVEZET FELEPITESE, VEZETO ALLASU
MUNKAVALLALOK JOGAI, FELADATAIL, KOTELESSEGE

A végrehajto szervezet munkatarsai munkajukat a tagsadg és a testiiletek véleményével 6sszhangban
kotelesek végezni.



1.1, A4 kamarai munkaszervezet felépitése:

A kamara munkaszervezetét az elnokség altal kinevezett fotitkar iranyitja.
A fotitkar kdzvetlen alarendeltségében miikodo szervezeti egységek:
gazdasagfejlesztési iroda,
szakképzési iroda,
pénziigyi iroda
titkarsag és informatika.

A fétitkar a titkarsagot és informatikat, valamint a szakképzési irodat kozvetleniil iranyitja,
szervezeti egységvezeto kinevezésére nem keriil sor.

A varosi irodak — Papa, Ajka, Tapolca — nem 06nalld szervezeti egységek. Munkatarsaik a
Gazdasagfejlesztési Iroda, illetve Szakképzési Iroda allomanyaba tartoznak, szakmai iranyitasuk
az illetékes irodavezeto, illetve a szakképzési koordinator hataskore.

A munkaszervezet felépitését az SZMSZ 1. szamu melléklete tartalmazza.

I.2. A kamara munkaszervezetében vezeté allast betolté dolgozokra vonatkozo altalanos
rendelkezések

Vezetd allast betdltd munkavallalok:
gazdasagfejlesztési irodavezeto,
szakképzési koordinator,

pénziigyi irodavezeto.

A vezetd allast munkavallalok munkaviszonyanak létesitése, megsziintetése, munkaszerzodésiik
és annak modositasa tekintetében a Fotitkar a munkaltatoi jogokat az Elndkség egyetértésével
gyakorolja. Az egyéb munkaltatoi jogokat a Fotitkar gyakorolja.

A vezetd gondoskodik a vezetése alatt allo szervezeti egység munkavégzésének iranyitasarol,
tevékenységi korébe tartozo feladatok ellatasarol. Felelds a vezetése alatt allo egység munkajaért,
¢s a sajat beosztott dolgozoi intézkedéséért.

A fotitkar, utasitast adhat a szervezet valamennyi dolgozoéjanak, az irodavezetdok, a szakképzési
koordinator pedig beosztott munkatarsaiknak.

A mellérendelt viszonyban all6 vezetdk a kdzos munkavégzés soran felmeriil6 vitak rendezésére
kotelesek a kdzvetlen felettesiikhoz fordulni, aki allast foglal és dont a végrehajtast illetGen.

Az lgyintézo a felettesétol kapott utasitas végrehajtasanak akadalya esetén koteles arrdl az
érintett vezetOt tajékoztatni, és az akadaly elharitasara intézkedést kérni.

A vezetd az altala kiadott utasitasért és annak végrehajtasaért, illetve az utasitas kiadasanak
elmulasztasaért egyarant felelosséggel tartozik.

A vezetok és a beosztottak kapcsolata, tajékoztatasi kételezettsége:
- A fotitkar koteles tevékenységérol és jelentOsebb intézkedéseirdl az elnokét, illetve

tagozatot érintd iigyekben a tagozati alelnokot, a vezetd munkakort betdlté dolgozok
pedig a fotitkart tajékoztatni. A vezetdket kdlcsonds informacios kotelezettség terheli



minden olyan intézkedést illetéen, amely a masik szervezeti egység munkajara is
kihatassal lehet.

A vezet6k jogosultak és kotelesek beosztottaikat munkajukrol beszdmoltatni. A vezetdk
kotelesek tajékoztatni beosztottaikat a tevékenységiikre vonatkozd intézkedésekrdl,
valamint a beosztottak altal kezdeményezett intézkedés vagy javaslat tovabbi sorsarol.

A tajékoztatasi kotelezettség ¢és a feladatok kiadasdnak rendszeres formaja a
munkaértekezletek.

A fotitkar heti vezetéi munkaértekezletet és legalabb negyedévi Osszmunkatarsi
értekezletet tart.

A szervezeti egységvezetok heti munkaértekezleten tesznek eleget tajékoztatasi
kotelezettségiiknek, valamint szamoltatjak be munkatarsaikat és adjak ki a feladatokat.

A heti munkaértekezletek idopontja allandd, és a hét adott napjan, adott idépontban keriil

megtartasra. Kivételes esetekben az id6pont elézetes valtoztatasara az illetékes vezetd
jogosult.

111.3. A fétitkar jogallasa, feladatkore és felelossége

a.) jogallas:

Egyszemélyi felelés vezetoként az elnokség dontéseit figyelembe véve iranyitja a
munkaszervezet munkajat. Az Mt. 208. § alapjan vezetd allasi munkavallalonak mindsiil.
Altalanos képviseleti jog illeti meg a munkaszervezet tekintetében. A fotitkar a gazdasagi
kamarat altalanosan és onalldoan képviselheti, kiadmanyozasi jog megilleti.

- A fétitkar felett a munkaviszony létesitésével és megsziintetésével, tovabba a munkaszerz6dés
modositasaval kapcsolatos munkaltatdi jogokat az elndkség, az egyéb munkaltatoi jogokat
pedig az elndk gyakorolja.

- Tartés — 30 napot meghaladdé — tavolléte esetén az elnok irasban jeloli ki a fotitkar
helyettesitésére jogosult vezetot.

b.) feladatai:

Erdemi dontési jogkorrel rendelkezd felelds személyként altalanosan és Onélldan
képviseli a gazdasagi kamarat.

A kildottgyilés és az elnokség iilései kozott a testiiletek hatarozatainak megfeleléen
folyamatosan intézi a VKIK adminisztrativ iigyeit.

Elkésziti a VKIK éves munkatervét.

Képviseli a VKIK-t, alairasi (kotelezettségvallalasi) és utalvanyozasi jogkort gyakorol a
jelen Szervezeti és Mlikddési Szabalyzat rendelkezései szerint.

Dont a VKIK vallalkozési tevékenységérol.
Kozvetleniil iranyitja, feliigyeli a kamara munkaszervezetének munkajat.

Elokésziti és -készitteti a kamara testiileti {iléseire terjesztendd anyagokat, tovabba
gondoskodik arrol, hogy azokat az érintettek kell6 idében megkapjak.

Ellenérzi és feliigyeli a testiileti hatarozatok végrehajtasat.

A tagozati autondomiara vonatkozd rendelkezések alapjan kozvetlen kapcsolatot tart a
tagozatokat vezetd alelnokokkel. Résziikre a kért tajékoztatdst megadja, a tagozati
feladatok végrehajtasat a munkaszervezeten keresztiil biztositja.

Elkészitteti a kamara mérlegét.

Kapcsolatot tart az allamigazgatasi és Onkormanyzati szervezetekkel, hivatalokkal,
valamint az MKIK munkaszervezetével.



Részt vesz az MKIK altal szervezett varmegyei titkari értekezleteken.

Munkaltatéi jogokat gyakorol a kamara munkaszervezetének alkalmazottai felett és az
Elndkséggel 6sszhangban a Kamara vezet6allasi munkavallaldi esetében.

Gondoskodik arrél, hogy a munkaszerz6dések mindegyike Osszhangban legyen a
hatalyos SzMSz-szel.

Feladatok végrehajtasa érdekében jogosult belsd fotitkari utasitas kiadasara.

C) feleldssége:

Felel6s a kamara munkaszervezete miikddésének torvényességéért, a kamarai
tevékenységre vonatkozo jogszabalyi eldirasok betartasaért, a VKIK testiileti
hatarozatainak végrehajtasaért.

Felelos a kamara pénziigyi, szamviteli tevékenységének jogszabalyoknak megfeleld
megszervezéseeért.

Felelds a kamara koltségvetésének tervszert végrehajtasaért.

Felelos a kamara testiileti hatarozatainak nyilvantartisaért, a kamara nemzetkozi
kapcsolatainak szervezéséért, és a PR tevékenységéért.

Felelos a kamarai palyazatok tamogatdi szerzOdésben foglalt kotelezettségei
teljesitéséért.

111.4. Gazdasagfejlesztési irodavezetd feladatkore, feleléssége

a)

Az irodavezetd jogallasa:

A gazdasagfejlesztési irodavezetd a gazdasagi kamarakrol szold torvény, a Veszprém
Varmegyei Kereskedelmi és Iparkamara Alapszabalya, a Kiildottgyiilés és az Elnokség
utmutatasa alapjan — a fotitkar kdzvetlen iranyitasa — mellett végzi feladatat.

Koordinalja, iranyitja €s menedzseli a gazdasagfejlesztéssel foglalkoz6 munkatarsak,-
beleértve a teriileti iroddk munkatérsait.

A tartos tavollétet kivéve helyettesiti a kamara fotitkarat.

Az Mt. 208.§ alapjan vezetd allasa munkavallalonak mindsiil.

b) A gazdasdagfejlesztési irodavezetd feladatai:

Az irodavezetd komplex tevékenységével segiti a vallalkozdsok napi miikddését,
aktualis, informaciokkal, tanacsadassal és szakmai forumok szervezésével pedig a
vallalkozasok fejlodését és fejlesztési tevékenységét.

Biztositja a regisztralt vallalkozasok részére a torvényben eldirt szolgaltatasokat, a
kamarai tagok részére pedig komplex szolgaltatasokat nyujt.

A tagok igényei alapjan segiti a haldzatok kialakitasat, ezen keresztiil a j6 gyakorlat
elterjesztését.

Kozvetleniil iranyitja és feliigyeli az iroda munkatarsainak tevékenységét.

Elokésziti és —készitteti a Kamara testiileti iiléseire terjesztendd, €s az iroda
feladatkorébe tartozo anyagokat, gondoskodik arrédl, hogy azokat az érintettek kelld
idében megkapjak.

Ellenérzi és feliigyeli az irodara vonatkozo testiileti hatarozatok végrehajtasat.
Rendszeres munkaértekezleteken beszamoltatja munkatarsait és kiadja az irodara
vonatkozé munkatarsi feladatokat.



Feladatait az SzMSz Gazdasagfejlesztési Iroda feladataira vonatkozd részletes
szabalyozas alapjan végzi, és biztositja, hogy az Iroda az SzMSz eldirasainak
megfeleléen miikddjon.

C) Felelds:

A testiileti hatdrozatok maradéktalan végrehajtasaért.
Az iroda hataskorébe tartozo feladatok szakszerii elvégzéséért.

A munkafegyelem, bizonylati fegyelem ¢és a miikddést szabalyozo -eldirasok
betartasaért.

A munkateriiletére vonatkozd torvények és mas jogszabalyok megismeréséért és
megismertetéséért.

A Kamara mas szervezeti egységeivel vald egyiittmiikodésért.

A tliz-, és munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A szolgalati titok megorzéséért és megolriztetéséért, biztonsagi intézkedések
betartasaért.

Az iranyitasa ala tartozo dolgozok szakmai fejlédéséért.

I11.5. A szakképzési irodavezetd (stratégiai koordindtor) jogallasa, feladatkore és felel6ssége

a) Jogalldsa:

Felelds vezetoként irdnyitja a Szakképzési Iroda munkajat.

A szervezeti egység iranyitdsa soran az SzMSz Szakképzési Irodara vonatkozo
feladatleirast érvényesiti és betartja, betartatja.

A szervezeti egység munkdjat az MKIK ¢és a VKIK kozétti szerz6désnek megfeleléen
szervezi, iranyitja, figyelembe véve az érintett iranyitdé minisztérium és iranyitd
foéhatdsagok vonatkozo rendelkezéseit, leirasait, utmutatasait.

Ellenérzi és feliigyeli, rendszeres munkaértekezleteken szamonkéri a munkatarsak
munkajat.

Kiilso kapcsolattartasra jogosult a megyében mitkodo szakképzési intézményekkel és
a gyakorlati oktatast biztosito vallalkozasokkal, valamint az érintett féhatosagokkal és
az MKIK Oktatasi és Képzési Igazgatosagaval.

Az Mt. 208. § alapjan vezetd allasu munkavallalénak mindsiil.

b) A szakképzési irodavezetd (stratégiai koordindtor) feladatai:

Komplex tevékenységével segiti a vallalkozasok gyakorlati képzési feltételeinek
ellenérzését, napi miikodését, aktudlis, informaciokkal, tandcsadassal és szakmai
forumok szervezésével pedig a vallalkozasok és szakképzési intézmények
kapcsolatanak fejlodését.

Biztositja munkatarsain keresztiil a VKIK Irodara vonatkozoé elndkségi hatarozatainak
végrehajtasat.
Biztositja az MKIK és fohatosagok kozotti, szakképzésre vonatkozd szerzodések

eloirasainak betartasat, eleget tesz munkatarsain keresztiil a gyakorlati képzohelyek
ellendrzésének.

Biztositja a varmegyei munkaerOpiaci egyeztetd kerekasztalok kialakitasdhoz és
mikddtetéséhez sziikséges titkarsagi feladatokat.

Biztositja a palyaorientacios tevékenység szervezését.



Biztositja a szakmai vizsgaelnokok és vizsgabizottsagi tagok delegalasat a fotitkarral
egyeztetett modon.

Biztositja a gyakorlati szintvizsgak lebonyolitasat.

Biztositja az OSZTV ¢és SZKTV el6donték lebonyolitasat és az orszagos dontok
megtekintését.

Biztositja a mestervizsgaztatassal kapcsolatos feladatok ellatdsat.

Kozvetleniil iranyitja és feliigyeli az iroda munkatarsainak tevékenységét.

Elokésziti és készitteti a Kamara testiileti iiléseire terjesztendd, és az iroda
feladatkorébe tartozd anyagokat, gondoskodik arrdl, hogy azokat az érintettek kelld
idében megkapjak.

Rendszeres munkaértekezleteken szamoltatja be a munkatarsait és kiadja az irodara
vonatkozé munkatarsi feladatokat.

Feladatait az SzMSz Szakképzési Iroda feladataira vonatkozo részletes szabalyozas
alapjan végzi, és biztositja, hogy az Iroda az SzMSz eldirdsainak megfeleléen
miikddjon.

c) Feleléssége:

Felelos az Iroda tevékenységének szabalyszer{i, jogkdveté és a szerzddéses
kotelezettségeknek megfeleld megszervezéséért.

Felelos a VKIK szakképzési irodara vonatkozd SzMSz-ben rogzitett feladatainak
megszervezéséért, ellatasaért.

Felel6s a varmegyei munkaer6piaci egyeztetd kerekasztalok kialakitasahoz és
mikdodtetéséhez sziikséges titkarsagi teendok biztositasaért.

Felelos kiilsd kapcsolataiban az érintett fOhatosagi, MKIK Oktatasi és Képzési
Igazgatosaganak ¢s VKIK Elndkségi hatarozatok, leiratok betartatasaért.

111.6. A pénziigyi irodavezetd jogallasa, feladatai, és feleldssége

a) Jogdllisa:

b) Feladat

A pénziigyi, szamviteli tevékenység felelds vezetdje.

Tevékenysége soran az érintett jogszabalyi eldirasoknak megfelel6en végzi munkajat.
Jogosult a VKIK szamviteli politikdjanak elOkészitésére, és testiileti hatarozati
jovahagyast kovetéen végrehajtatasara.

Jogosult a pénzkezeléssel kapcsolatos utasitasok kiadasara, a VKIK elndkség SzMSz
mellékletet képez6 hazi pénztarkezelési szabalyzat elokészitésére, testiileti hatarozatot
kovetden végrehajtatasara.

Jogosult a VKIK éves koltségvetésének ellenjegyzésére.

Az Mt. 208. § alapjan vezet6 allasu munkavallaléonak mindsiil.

ai:

Gondoskodik a mindenkori hatdlyos jogszabalyokban meghatarozott id6kdzonként a
kamara mérlegbeszamoldjanak és adobevallasanak hataridoben torténd elkészitésérol.
Biztositja az SzMSz pénziigyi irodara vonatkozoan rogzitett feladatok maradéktalan
ellatasat.

Megszervezi a VKIK szamviteli politikdjaban rogzitett szdmlarendjében el6irt
hazipénztar kezelési szabalyzatban szerepld feladatok jogszabélyszerli végrehajtasat.
Rendszeres idokdzonként tajékoztatast ad a fotitkarnak a likviditas alakulasarol és a
koltségvetés helyzetérol.

Havi zardsokkal biztositja a tisztségviselok tajékozodasat a koltségvetés
veégrehajtasarol.



c) Feleldssége:

A szamviteli és pénziigyi tevékenység jogszabalyoknak megfeleld és belsd
szabalyzatokban rogzitett el6irasoknak megfeleld végrehajtasa.

A VKIK adatszolgaltatasainak jogszabalyokban rogzitett idopontban és tartalommal
torténo teljesitése.

A bér és munkaiigyi eléirasoknak megfeleld bérszamfejtés, adatszolgaltatas.

A koltségvetés tervszerli végrehajtasa.

Felelds az adatszolgaltatasok valodisagaért, pontossagaért.

Felel6s a szolgalati titok és biztonsagi intézkedések betartasaért.

V.
A SZERVEZETI EGYSEGEK MUKODESI RENDJE,
FELADATAIK

1V.1. Gazdasagfejlesztesi iroda

- Az irodara vonatkozo kiildottiilési, elndkségi hatarozatok végrehajtdsa, a tagozatok ¢s
elnokségi munkabizottsagok titkarsagi feladatainak ellatasa, fotitkari megbizasok, utasitasok
teljesitése.

- Kapcsolattartas, egytittmiikodés dnkormanyzati, hatdsagi, kormanyzati szervekkel és MKIK -

val.
O

Egyiittm(kodés varmegyei ¢és helyi Onkormanyzatokkal, gazdasagfejlesztési,
terliletfejlesztési feladataik egyeztetésében, segitésében, kozremiikodés az anyagok
elkészitésében.

Helyi adérendeletek elézetes véleményezése, egyeztetése.

Kapcsolattartas és egyiittmiikodés az érintett adatkezeldkkel a KSH és a NAV
varmegyei szerveivel.

Kapcsolattartas az MKIK-val, az MKIK kollégiumaival és a vegyes kamarakkal.
Varmegyei Kkollégiumi delegaltak segitése, résziikre informaciés anyagok
Osszeallitasa.

Kapcsolattartas kiilfoldi tarskamarakkal.

Kapcsolattartas tudomanyos intézményekkel és innovacios szervezetekkel — Egyetem,
VEAB, RIU.

Kapcsolattartas kormanyzati szervekkel.

Jogszabalyok véleményezése.

Onall6 javaslatok beterjesztése elndkségi és kollégiumi tagi egyeztetése.

Tagok altal kezdeményezett jogszabaly modositasok tovabbitasa MKIK, kormanyzati
szervek felé.

- Informaciogyiijtés, elemzések, kiadvanyok készitése, kozremiikodés készitésiikben.

O

O O O O O

o

O

TOP100 kiadvany.

Varmegyei, gazdasagi, iparszerkezeti elemzések.

Kamarai honlap miikodtetése.

Elektronikus feliiletek biztositasa.

Muszaki, fejlesztési informaciok, innovaciok gyljtése, tovabbitasa.
MinGségbiztositasi, fejlesztési informaciok, modszerek, rendszerek Osszegylijtése,
kozvetitése, tovabbitasa a tagok felé.

EU anyagok gytjtése, ezekrdl a tagok tajékoztatasa.

Palyazatfigyelés, palyazatokrol tajékoztatok tartdsa a tagok és regisztralt
vallalkozasok részére.

Kozbeszerzési palyazatok figyelése, ezekrdl tajékoztatds a tagok és regisztralt
vallalkozasok részére.

- Rendezvények szervezése.

O

Konferencidk elokészitése, megszervezése, lebonyolitasa.



Uzletember talalkozok belféldi és kiilfoldi megszervezése, lebonyolitasa.
Palyazati forumok szervezése, lebonyolitasa.
Jogszabalyvaltozassal kapcsolatos felkészité rendezvények szervezése.
Innovaciés ¢és miszaki fejlesztési, K+F+I tevékenységgel foglalkozé forumok
szervezése.
Beszallitoi rendezvények, borzék szervezése, lebonyolitasa.
o TOP100 és gazdasagi évnyitd, valamint idényfelkészitd forumok szervezése,
bonyolitasa.
o Tagozati rendezvények eldkészitése, szervezése, bonyolitasa.
o Kiilgazdasagi forumok eldkészitése, szervezése, bonyolitasa.
- Tanacsadasi tevékenység.
o Jogszabalyban rogzitett lizletviteli tanacsadas.
Vallalkozoi tevékenységi korokkel, sziikséges képesitésekkel kapcsolatos tanacsadas.
Bel- és kiilfoldi tizleti partnerkdzvetités.
Palyazatokkal kapcsolatos tanacsadas.
Hitelfelvételi lehetoségekrol, tamogatasi lehetdségekrol tanacsadas.
Kiilgazdasagi tanacsadas, kiilpiaci relacios rendezvények keretén beliili tanacsadas.
o Beszallitoi tevékenység tamogatasa.
- Széchenyi Kartya tigyintézés.
o Széchenyi Kartya hitel és lizing konstrukciok ligyintézése, népszertsitése, tajékoztatas
¢s banki kapcsolattartas.
o Vallalkozasok kozvetlen megkeresése, tajékoztatok varmegyeszékhelyen és kiils6
irodakban.
- Okmanyhitelesitési feladatok ellatasa.
o Szarmazasi bizonyitvanyokkal kapcsolatos ligyintézés.
o ATA Carnet iigyintézés.
o Egyéb kereskedelmi dokumentumok hitelesitése.
- Kamarai palyazati részvételek elOkészitése, szervezése, bonyolitdsa, palyazati feladatok
ellatasa, elszamolasok.
o VKIK palyazati részvételének biztositasa nemzetkdzi palyazatokon.
o VKIK palyazati részvételének biztositdsa hazai, kamardk részvételét lehetové tevd
palyazatokon.
o VKIK palyazati részvételének biztositasa kamarak részére kiirt palyazatokon.
o VKIK palyazati részvételének biztositasa vallalati, intézményi, vallalkozasi
kooperaciok keretében konzorciumok szervezésével, vagy abban torténd részvétellel.
- Vasari részvételek szervezése kiilfoldon és belfoldon, vallalkozasok részvételének szervezése
a vasarokon és kiallitasokon.
- Kamarai részvétellel mikodé klaszterek, klaszter menedzsment feladatainak ellatasa.
o Gyar- és lizemlatogatasok szervezése, a legjobb gyakorlatok elterjesztése.
- Kamarai klubok miikddési feltételeinek biztositasa, titkarsagi feladatainak ellatasa.
o A legjobb gyakorlatok terjesztése, bemutatasa.
- Vallalkozasok folyamatos tajékoztatasa a kamara altal miikodtetett online és offline
feliileteken.
- A kamara kiildottgyiilése altal jovahagyott éves feladatterv, munkaterv végrehajtasanak
biztositasa.

O O O O

o

O O O O O

1V.2. Szakképzési iroda

A tanuloszerzodésekkel és szakképzési munkaszerzodésekkel kapcsolatos képzOéhely latogatas és
tanacsadoi tevékenység

- Tanuloszerzodéses ¢és szakképzési munkaszerzddéses jogviszonyban gyakorlati képzést
folytato vallalkozasok/vallalkozok helyszini latogatasa ellendrzési €s tandcsadasi céllal.
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A dualis képzési rendszer mikodtetésével Kkapcsolatos tanacsadasi, szervezési,
adatfeldolgozasi és adat nyilvantartasi feladatok végrehajtasa.

o (Tanuloszerzddések, Egyiittmtkodési megallapodasok ellenjegyzése és az ISZIIR
rendszerben torténd rogzitése.)

Az adatbazis folyamatos karbantartasa.

Jelenleg gyakorlati szakképzést nem folytatdo vallalkozasok feltérképezése, megnyerése a
szakképzési oktatasban valo részvételre, feladatvallalasra.

Rendszeres kapcsolattartas a szakképzé iskolakkal, iskola fenntartokkal.

A szakmavalasztast megeldzden sziilok és gyermekek korében a tanuldszerzdéses jogviszony
ismertetése.

A gyakorlati képzohely latogatasok alkalmaval begyiijtott informaciok feldolgozasa.
A kamarai honlap szakképzési rovatanak folyamatos karbantartasa.
Az ,Uzlet” c. kamarai gazdasagi lap szakképzéssel kapcsolatos anyagainak elkészitése.

Szakképzéssel, tanuloszerzodéssel, szakképzési munkaszerzddéssel kapcsolatos
ismeretterjesztd anyagok elkészitése, terjesztése.

Forumok, tajékoztatok szervezése a gyakorlati szakképzést érinté témakban.
Negyedéves jelentések, beszamolok elkészitése.

Palyaorientacios tandcsadassal kapcsolatos feladatok

A palyavalasztas el6tt allo altalanos iskolasok és azok sziileinek tajékoztatasa a szakképzési
lehet6ségekrol, a szakmastruktirardl, a munkaerdpiaci helyzetrol.

Novelni a megyében a szakmat valaszto fiatalok szamat.
Eves program 0sszeallitasa a kamara palyaorientacios tevékenységére vonatkozoan.
Tajékoztatok szervezése az iskolak osztalyfonoki orain, valamint sziildi értekezleteken.

A tankeriileti vezetokkel egyeztetve, palyaorientacioés rendezvények szervezése nagyobb
telepiiléseken.

Gyar és lizemlatogatasok szervezése altalanos iskolasok szamara.
Szakmakat bemutat6 anyagok elkészitése és terjesztése.
VetélkedOk szervezése a szakmak megismertetése céljabol.
Részvétel a varmegye palyavalasztasi rendezvényein.

Latogatocsoportok szervezése az Szakma Kivaldo Tanuldja Verseny és Orszagos Szakmai
Tanulmanyi Verseny orszagos dontodire és ,.tarlatvezetés” a Szakma Sztar Fesztivalon.

Negyedéves jelentések, beszamolok elkészitése.

Varmegyei munkaerépiaci kerekasztalok miikodtetésével kapcsolatos feladatok

MKIK iranyitasaval, szorosan egyiittmitkddve mas teriileti kereskedelmi és iparkamarakkal,
illetékes  kozigazgatasi  szervekkel, képzdintézményekkel és azok fenntartdival,
varmegyénként ¢€s a fOvarosra irdnyado, szakképzd intézményre és fenntartéra lebontott
kozéptavil képzési szerkezetre vonatkozod javaslatot készit. A javaslattervezet elkészitése
érdekében elemzi a varmegye gazdasagfejlesztési terveit, a varmegyei munkaerdpiacot,
érvényre juttatva a javaslattétel soran a varmegye gazdasaganak sajatossagait, a munkaerdpiac
érdekeit.

Miikodteti a varmegyei munkaerdpiaci kerekasztalokat, ellatja a mitkodéséhez kapcsolddo
operativ feladatokat.
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Agazati féorumokat szervez a szakképzést érintd atfogd valtozasok megismertetésére, a
varmegyei vonatkozasi elemzések, kutatdsok bemutatasara, az agazati készségtanacsok
munkajanak megismertetésére, tamogatasara, a varmegye meghatarozo dgazataiban.

Agazati munkacsoportokat miikodtet a varmegye meghatarozé agazatainak véllalkozasait
bevonva, kiilonos tekintettel a szakképzésben kozvetleniil részt vallalé gazdalkodokra.
Folyamatosan egyeztet a kozigazgatasi hatarokon atnyulo, szakképzést érintd javaslatokrol,
hozzéjarulva a térség szakképzés-fejlesztési iranyanak dsszehangolasédhoz.

Szakmai vizsgaelnoki és vizsgabizottsagi tagi delegalas feladatainak elldtdsa

Szakmai zarovizsgak bejelentéseinek fogadasa on-line rendszerben. A szakmai zarovizsgak
formai, tartalmi, jogszabalyi szempontok szerinti atvizsgélédsa, elfogadasa.

Elnokok, tagok kivalasztasa, telefonos egyeztetés, vizsgabejelentések nyomtatasa

Névjegyzékek folyamatos karbantartdsa, egylittmiikodés a Magyar Kereskedelmi és
Iparkamaraval a szakmai jogosultsagok és érvényes kinevezésekkel kapcsolatban.

Névjegyzékbe torténd felvételre palyazatok beadasahoz segitségnyujtas (tagi), tagi palyazati
anyagok elbiralasa és rogzitése az ISZIIR rendszerben.

Részvétel az MKIK altal szervezett felkészitd tréningen (a teriileti kamarai munkatarsak
részére a részvétel kotelezo).

Szakmai felkészité tovabbképzések megszervezése névjegyzékben szerepld vizsgaelnokok és
vizsgabizottsagi tagok részére az aktualis képzési jegyzékbdl és SZVK-bol, valamint a
komplex szakmai vizsga eljarasrendjébdl kozponti, egységes tananyag alapjan.

Kapcsolattartas,  egyiittmitkodés a  vizsgaengedélyt kiadd  kormanyhivatalokkal,
vizsgaszervezokkel és képviselodikkel.

Gyakorlati szintvizsgak rendszeréenek miikodtetése

Gazdalkodd szervezetekkel, szakképzd iskolakkal és a teriileti gazdasagi érdekképviseleti
szervekkel egylttmiikodve, gyakorlati szintvizsgaztatas és az ahhoz kapcsolodd egyéb
feladatok (dokumentalas, rogzités) elvégzése.

Az iskolaktol a szintvizsgazok 1étszdmanak bekérése.

A potlo és javito szintvizsgak megszervezése.

A szintvizsgaztatas dokumentdlasa az ISZIIR rendszer alkalmazasédval (tanulasi adatbazis,
dokumentaciok értékelések nyilvantartasa és pénziigyi tablak elkészitése)

Szintvizsgat igazol6 tantisitvanyok elkészitése és eljuttatasa a tanulokhoz.

Gyakorlati képzdhely ellendrzése a gazdalkodo szervezeteknél

A kamara illetékességi korébe tartozd gyakorlati képzést folytatd szervezetek ellendrzése, a
szakképzésrol szolo torvény és az MKIK Szakképzési Onkorméanyzati Szabalyzat
eljarasrendjének figyelembevételével.

A jogszabalyi elGirasok szerint a gyakorlati képzésre jogosultak nyilvantartasa.

Az ellenérzésben résztvevd kamarai szakértok felkészitésének és vizsgaztatasanak szervezése,
lebonyolitasa.

A fenti tevékenységekhez kapcsolodd szervezési, bonyolitdsi, adminisztracios, valamint
adatfeldolgozasi feladatok ellatasa.

A képzobhely ellendrzéshez kapcsolodo adatbazis folyamatos karbantartésa.
Az ellendrzésben érintett szakmak igényének megfeleld szakértOk biztositasa.

Az ellendrzés helyszini felmérésének jegyzOkonyveinek €s a felvételezett adatok rogzitése az
ISZIIR on-line programban. Az ellen6rzés, nyilvantartasba vétel folyamatahoz kapcsolodo
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teljes korti adminisztracios feladatok ellatasa. Az MKIK altal megadott szempontok alapjan a
gyakorlati képzohely ellenérzésére vonatkozo elemzéseket és beszamolok elkészitése.

Az orszagos szakmai versenyek - Orszagos Szakmai Tanulmanyi Verseny és a Szakma Kivalo

Tanuloja Verseny - elodontojének szervezese, lebonyolitdsa

Az iskolaktol a versenyre jelentkez6 didkok adatainak bekérése.

Az irasbeli feladatok megiratasa, dokumentalasa, valamint eljuttatasa az MKIK-hoz.
A kijavitott dolgozatok megtekintésének biztositasa a diakok szamara.

Pénziigyi, szakmai beszamolok elkészitése.

Mestervizsgaztatassal kapcsolatos feladatok

A vallalkozasok/vallalkozok tajékoztatasa az induld mestervizsga tanfolyamokrol.

A vallalkozasi ismeretek, a szakmai elmélet és a szakmai gyakorlati vizsgak feltételeinek
megteremtése €s a részvizsgak lebonyolitasa.

A mestervizsgak lebonyolitasa és a kapcsolodd adminisztracios feladatok elvégzése.
A mesterlevelek nyilvantartasa.
A mesterlevelek atadasanak elokészitése.

1V.3. Pénziigyi iroda

- Gondoskodik a mindenkori hatalyos jogszabalyokban meghatarozott idékdzonként a
tarsasag  mérlegbeszamoldjanak és  addbevalldsanak  hatiridében  torténd
elkészitésérol.

- Biztositja az SzMSz pénziigyi irodara vonatkozoan rogzitett feladatok maradéktalan
ellatasat.

- Megszervezi a VKIK szamviteli politikdjdban rogzitett szamlarendjében eldirt
hazipénztar kezelési szabalyzatban szerepld feladatok jogszabalyszerti végrehajtasat.

Konyvwviteli feladatok:

A mindenkori gazdasagi eseményekhez kapcsolodoan a szallitoéi szdmlak, bizonylatok kontirozasa,
konyvelése a mindenkori jogszabalyokban foglaltaknak megfelelden, ehhez kapcsolodoan:

Szallitoi folyoszamlak ellendrzése, egyeztetése.

A szallitoi szamlak utalédsa, szallitoi nyilvantartasbol torténd kivezetése.

Sz4llitoi nyilvantartas folyamatos nyomon kovetése, naprakész formaban torténd vezetése.
Esetenként vevo szamla készitése.

A szallitoktol torténd beszerzések szamlainak ellendrzése.

A szallitoi szamlak alaki, tartalmi ellendrzése, szamitogépes tételes egyeztetése, a szamlak
rogzitése, nyilvantartasa. (terhelési, jovairasi szamlak),

A téves szamlazas szallitoval torténd rendezése, a kifogasolt szamlak tételes egyeztetése, a
szamlak rogzitése, nyilvantartasa (terhelési, jovairasi szamlak),

A téves szamlazas szallitoval torténd rendezése, a kifogéasolt szdmlak szallitonak torténd
visszakiildése.

Vevo, szallito reklamacio rendezése, intézése.

Bér — és egyéb jarandosagok szamfejtése, kapcsolodd nyilvantartasok vezetése, bevallasok,
adatszolgaltatasok elkészitése, ezen beliil:

A munkaviszonyban all6 és allomanyon kiviili, valamint a nyugdijas munkavallalok
munkabérének szamfejtése.
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- Egyéb bérjellegii juttatasok kifizetésének szamfejtése, elokészitése.

- Nem bérjellegii juttatasok kifizetésének szamfejtése.

- A munkabér atutalasa.

- A tarsadalombiztositasi szolgaltatasok elszamolasa (tappénz, csaladi potlék) az ehhez
kapcsolodo nyilvantartasok vezetése.

- A dolgozokat terheld levonasok eldjegyzése és a tartozasok levonasa,

- Utazasi koltségtérités szamfejtése.

- A betegallomanyban 1év6 dolgozok tappénzes adatlapjara a kereseti adatok felvezetése.

- Havonta az szja-ellegek és a forrasadok levonasa, azok utalasa és a konyvelési feladas
elkészitése.

- Jogszabalynak megfelelden az adoeldleg- és mas nyilvantartd kartonok vezetése
személyenként.

- Az éves adoelszamolashoz sziikséges jovedelemigazolasok elkészitése, eltérések rendezése,
személyi jovedelemado év végi elszamolasa.

- A szakképzési tanacsadok tamogatasanak éves elszamolasa.

- A szintvizsgak elszamolasanak elkészitése.

- A gyakorlati képzohelyek ellenérzésének elszamolasa.

- Bevallas, adatszolgaltatas készitése a jovedelemadokrol, az adoalapokrol, egyéb koltségvetési
kapcsolatok adoirdl, jarulékairol, az adohivatal altal mindenkor meghatarozott rendszerben.

- Afabevallas elkészitése, egyeztetés, adok utalasa.

- Statisztikak elkészitése.

- Palyazati bevételek és kiadasok elkiilonitett nyilvantartasa, kozremiikodés az elszamolasok
Osszeallitasaban.

- Targyi eszkdzok szamviteli nyilvantartasa, amortizacio elszamolasa.

- Ev végi mérleg, eredmény-kimutatas osszeallitasa.

- Koltségvetési id6szaki adatainak kimutatasa.

- Szabad pénzeszk6zok befektetésének intézése.

- Az éves koltségvetési tervezet elkészitése, negyedéves kimutatas készitése a koltségvetés
teljesitésérol.

Tagnyilvantartassal kapcsolatos feladatok:

- A kamarai tagnyilvantartd rendszer kezelése, adatok karbantartasa, tagdijfizetések naprakész
nyilvantartasa, konyvelése, konyvelés utani egyeztetése.

- Tagdij analitikus nyilvantartasanak fékonyvvel torténd egyeztetése.

- Uj kamarai tagok tajékoztatd adatainak rogzitése.

- Banki mozgasok naprakész nyilvantartasa.

- Visszautalasok, beazonositatlan allomany analitikajanak vezetése.

- Egyedi szamlak készitése.

- Valaszadas egyedi reklamacios levelekre, telefonon torténd reklamaciok, szamla masolat,
egyéb ligyek kezelése.

- Megsziint kamarai tagok tartozasainak, ligyeinek intézése, valaszlevelek készitése.

- Adodssagbehajtasra atadott ligyek kezelése, egyeztetés az addssagbehajto tarsasaggal.

Regisztrdcioval kapcsolatos feladatok.
- Felszolitasok nem fizetd vallalkozasok felé.
- Kapcsolattartas a kozponti regisztraciés adatkezelékkel és a NAV-val, az adatok
naprakészségének biztositasa.

Pénziigyi feladatok:
- Pénztar miikodtetése, pénzkezeléssel kapcsolatos feladatok.

- Banki- és készpénzforgalmi tigyintézés.
- Pénztar, bank bizonylatok nyilvantartasa.
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A sziikséges készpénz felvételérdl valo gondoskodas.

A pénzkezelési szabalyzatban rogzitett értékhataron feliili Osszegek bankszamlara torténd
befizetése.

A szabalyszeriien utalvanyozott 6sszegek kifizetése.

A napi bevételek és kiadasok tételes- bizonylatokkal alatimasztott — pénztarkdnyvben torténd
elszamolasa.

Kihelyezett pénztar elszamoltatasa.

Vegyes bizonylat készitése a kihelyezett pénztarban bevételezett 6sszegekrol.

Elszamolasi elélegek nyilvantartasa, vezetése, elszamoltatas, kapcsolodd bizonylatok
feldolgozasa.

Fizetési felszolitasok, egyenlegkozld levelek készitése.

Szamlazasi feladatok, szamlak postazasa.

Kovetelések nyilvantartasa, csekken befizetett tételek konyvelése.

Palyazati elszdmolasokhoz kapcsolodd analitika vezetése. A palydzati elszamolasok
lebonyolitasa, a szakképzési tanacsadok tamogatasanak elszamolasa, a szintvizsgak pénziigyi
elszamolasa, a gyakorlati képzohelyek ellenérzésével, akkreditacidjaval kapcsolatos
bizonylatkezelés dsszesitése és elszamolas.

Levelezés, szerzodések iktatas, leflizése, tagdijhoz kapcsolodd adatlapok lefiizése,
irattarozasa.

Iratkezelés, fénymasolas, postazas.

Alldeszkoz leletar elkészitése, nyilvantartasa.

Aktualis selejtezések eldirasok szerinti elvégzése.

1V 4. Titkarsag és informatika

A titkarsag és informatika kozvetleniil a fotitkar iranyitasaval végzi munkajat, mint 6nalld szervezeti
egység kinevezett vezetdvel nem rendelkezik.

A szervezeti egység feladatait a titkarsagi asszisztensek €s informatikus latjak el a kdvetkezokben
rogzitett feladatmegosztassal:

Titkarsagi asszisztensek

Feladatok:

Testiileti iilések, rendezvények el6készitése, szervezése jegyzokonyvek, levelek, iratok
készitése, sokszorositasa, postazasa.

A tagozati adminisztracioval kapcsolatos feladatok ellatasa.

Jegyzokonyvek, hatarozatok készitése, nyilvantartasa, kdzzététele.

Hataridok nyilvantartasa.

Az MKIK Elnoksége, MKIK elnokségi bizottsagai varmegyei résztvevoi munkajanak segitése.
A VKIK Etikai Bizottsaga, Ellen6rz6 Bizottsaga titkarsagi feladatainak ellatasa.
Irattari tevékenység iranyitasa, irattari rend kialakitasa, tigykezelés.

Adminisztracios tevékenység szervezése.

Postai szolgaltatassal 6sszefliggd feladatok ellatasa.

Kozremiikddés szabalyzatok készitésében, belsd miikodési szabalyzatok érvényesitése.
Szakkonyvtar kezelése, szakkonyvek, folyoiratok, ujsagok megrendelése.

Részvétel kamarai kiadvanyok el6készitésében, megjelentetésében.

Partnerkeres6 program karbantartasa, cimszolgaltatas.

Telefon, fax mitkodtetése.
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- A fotitkar tevékenységével kapcsolatos adminisztrativ tevékenység szervezése iranyitasa.

- Kamarai rendezvények eldkészitése, koordindldsa lebonyolitdsa, vendéglatassal Osszefiiggd
feladatok végzése.

- Kamarai tagsaggal 6sszefiiggd igazolasok kiadasa.

A titkarsagi asszisztensek részletes feladatait, és felel6sségi viszonyaikat, az egyéni munkakdri
leirasok tartalmazzak.

Informatikus

Feladatok:

- A kamara informatikai halozatdnak feliigyelete, karbantartdsa, sziikség esetén eszkozok
javitasanak, beszerzésének bonyolitasa. (Fizikai eszk6zok, nyomtatok, kiegészitok,
festékkazettak, szoftverek)

- Adatvédelem és adatbiztonsag. (Az ehhez kapcsolddd szoftverek futtatasa, frissitése,
biztonsagi mentés fajlokrol, programokrol.)

- A kamarai tagok adatainak karbantartdsa, kamarai tagdijszamlak eldallitasa, kikiildése, az
adatbazissal kapcsolatos milveletek elvégzése.

- Kamarai regisztracios adatbazissal kapcsolatos lekérdezések, technikai kapcsolattartas, hibak
bejelentése.

- Elektronikus hirlevelek kikiildése. (Ehhez kapcsoldddan cimlista lekérdezése a regisztracios
¢s tag adatbazisbol kiilonbdz6 szempontok szerint.)

- Kamarai rendezvények technikai feltételeinek biztositasa. (vetités, hangositas...)

- Internet és telefonos szolgaltatdsokkal kapcsolatos ligyintézés.

- Munkatarsak informatikai tadmogatasa. (Szamitogép kezelési segitségnyujtas; 1j eszkozok,
szoftverek hasznalatanak betanitasa; szintvizsga bizonyitvanyok nyomtatésa...)

- Kotelez6 regisztracio, szoftver mitkodés feltételeinek biztositasa, fenntartasa.

V.
A KAMARA MUNKASZERVEZETE MUNKATARSAIRA
VONATKOZO SZABALYOK

- A kamara munkatarsainak joga a szakteriiletiikh6z kapcsolodo javaslatok, kezdeményezések
megtétele, kozvetlen munkahelyi vezetdjiik, valamint a fotitkar felé.

- Az alkalmazottak jogallasara a Munka Torvénykonyvének rendelkezései az irdnyadodak.

Az egyes munkaszerzodések nem tartalmazhatnak az Mt. rendelkezéseinél magasabb
felmondasi id6t.

Juttatasok tekintetében az SzMSz-ben szerepld juttatasoknal magasabb mértéket vagy
tobbletjuttatast a munkaszerzodések nem tartalmazhatnak.

- A munkavégzésiikre vonatkozd konkrét szabalyokat jelen SzMSz szervezeti egységiikre
vonatkozo feladat leirasa, valamint munkaszerz6désiik, munkakori leirasuk tartalmazza.

- A kamara munkatirsdnak kotelessége, hogy tevékenységét magas szinvonalon, legjobb
tudasanak megfeleléen végezze.

- A kamarai munkatarsak részére kdzvetlen utasitasokat szervezeti egységiik vezetoi, illetve a
fotitkar adhat, melyeket a munkatarsak kotelesek a lehetd legmagasabb szinvonalon
teljesiteni.

- A kamara munkatarsai, mint koztestiileti alkalmazottak fokozott etikai kovetelményeknek kell,
hogy megfeleljenek.
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Magatartasukkal a kamara elismertségének novelésére kell térekedniiik.

A kamara teriiletén a rendezvényekhez kapcsolodd vendéglatason tul alkoholos italokat
bevinni, fogyasztani a legszigorabban tilos.

- A kamara munkatarsai véleménynyilvanitasi jogukat a kamara jo hirnevét, jogos gazdasagi
érdekeit nem sértd és veszélyeztetd modon gyakorolhatjak.

- A kamara munkatérsai tovabbi munkaviszony létesitéséhez kotelesek a fotitkar engedélyét
kérni.

- A kamara munkatarsainak kotelezettsége, hogy a kamara vagyontargyai allagat megovjak,
ennek eldsegitése érdekében a rendszeresitett vagyonvédelmi eszkozoket kell alkalmazniuk.
(sorompd, riasztd, kamera.)

V.1. A kamarai munkatarsak juttatasai:

- Személyi alapbéren feliili juttatasok

Jutalom.

A kamarai célkitizések eredményes teljesitése esetén — melynek tényét az elnokség allapitja meg
— a kamara éves koltségvetésében meghatarozott mértékig adhato.

A jutalomkeretet az Elndkség hatarozza meg. E kereten beliill a munkavallaloknak kifizetésre
keriil6 jutalom Osszegének megallapitasa a fotitkar hatdskorébe tartozik. A kifizetést a fotitkar
javaslata alapjan az elndk hagyja jova.

A fotitkar jutalmazasat az elnok hagyja jova.

- Koltségek megtéritése:

Belfoldi kikiildetést teljesitok jarandosagaira a személyi jovedelem adordl szolo torvény és a
kikiildetésre vonatkozo hatalyos mindenkori rendelkezések az iranyadoak.

Jelen SzMSz mellékleteként csatolt belfoldi kikiildtetésre vonatkozd szabalyozds és
formanyomtatvanyok alkalmazasa, az engedélyezés szabalyzat szerinti elGzetes biztositasa
kotelezo.

Az ideiglenes kiilfoldi kikiildetést teljesitok jaranddsagaira a személyi jovedelem adorol szolo
torvény és a kiilfoldi kikiildetésre vonatkozo hatalyos mindenkori rendelkezések az iranyadoak.
Eurépai Unids palyazatok esetében a napidij mértékét a palyazati szabalyzat szerint kell
elszamolni.

Jelen SzMSz mellékleteként csatolt kiilfoldi  kikiildetésre vonatkozd szabalyozas és
formanyomtatvanyok alkalmazasa, az engedélyezés szabalyzat szerinti elzetes biztositasa
kotelezd.

Munkaba jarassal kapcsolatos koltségtéritésre a hatdlyos jogszabalyok eldirasai az irdnyaddak. A
kozigazgatasi hataron kiviilrél, tdmegkozlekedési eszkdzon torténd napi munkaba jaras szamléaval
igazolt koltségeinek jogszabalyban meghatarozott mértékét fizeti ki a kamara.

A sajat gépjarmiivel munkaba jar6 dolgozok esetén, amennyiben ennek elszamolasara sor kertil, a
vonatkozo jogszabalyi eléirasok szerinti térités szamolhato el.

- Szocialis juttatasok:
Munkahelyi étkeztetés: A VKIK dolgozdi részére egységes meleg étkeztetést biztosithat a

jogszabalyban meghatarozott kedvezményes mértékig minden évben az Elnokség vonatkozo
hatarozatanak megfelelden.
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V.2. Munkarend és tigyelet:
A VKIK székhelyén és kiils6 irodaiban a hivatalos munkaid6:

hétfsts! csiitortokig 7,30 — 16,00 ordig

péntek 7,30 — 13,30 oraig
Ugyelet:
péntek délutan: 13,30 — 16,00 oraig

Az ligyeleti idoben érdemi ligyintézésre, ligyfélfogadasra alkalmas munkatarsak rendelkezésre
allasat kell biztositani.

V.3. A kiadmdnyozas rendje:

A munkaszervezet tekintetében altalanos kiadmanyozasi jogot gyakorol a fotitkar.

Az irat kiadmanyozasanak folyamata: a készitd alairasat kdvetden azt az ellenérzésre jogosult
vezetd lattamozza, majd a kiadmanyozohoz terjeszti fel. A fotitkar kiilon, irasbeli felhatalmazasa
alapjan kiadmanyozasi jogot gyakorolhat az illetékes irodavezetd, a szakképzési koordinator.

Az iratkezelés rendjét az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.

V.4. Az utalvanyozas rendje:

A fotitkart utalvanyozasi jog illeti meg a koltségvetésben szerepld kiilon nevesitett tételeknél
Osszeghatar nélkiill, egyéb nem nevesitett tételek esetén 10 millio forintig. A fotitkar tartos
tavolléte esetén utalvanyozasi joggal a gazdasagfejlesztési irodavezeté rendelkezik. A
koltségvetésben nem nevesitett tételek esetében 10 millié forint felett az elnokség jovahagyasaval
az elndk utalvdnyoz. A 3 millié forintot meghalad6é utalvanyozasokrol a soron kdvetkezd
elndkségi lilésre a munkaszervezet tételes kimutatast készit az elndkség szamara.

V.5. Titoktartasi szabalyok:

A kamara alkalmazottai €s tisztségviseldi kotelesek megorizni titoktartdsi nyilatkozatuk szerinti
korben és feltételekkel a tudomasunkra jutott szolgalati titkokat valamint a kamarat és annak
tagjait érint0 iizleti titkokat.

V.6. A munkakérok atadasanak rendje:

A munkaviszony megsziinése esetén a munkavallalo koteles a munkakdrt atvevoé dolgozoénak -
ennek hianyaban munkahelyi vezetdjének - atadni mindazokat az iratokat, nyomtatvanyokat és
felszerelési targyakat, melyeket munkakdréhez kotéddéen maganal tart. A munkakor atadasarol az
erre kijelolt titkarsagi asszisztens munkatars kozremiikodésével jegyzokonyvet kell felvenni. A
jegyzOkonyvben fel kell sorolni a folyamatban 1évé tigyeket és az azokban tett intézkedéseket is.

Az utolsé munkaban t61t6tt napon a munkakort atadd az elszamolasi lappal koteles igazolni, hogy a
munkakor atadasat kovetden a kamara felé nincsen tartozasa.
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VI,
A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
MELLEKLETET KEPEZO
SZABALYZATOK

Szamviteli politika

Szamlatiikor

Pénzkezelési és hazipénztar szabalyzata
Leltarozasi és selejtezési szabalyzat
Iratkezelési szabalyzat

Tlzvédelmi szabalyzat

No g~ wdhRE

Munkavédelmi szabalyzat

— Az alkalmazas egészségiigyi feltételei

- Egyéni védofelszerelések juttatasanak szabalyozasa

— Munkahelyi kockazatértékelés és kockazatkezelés

8. Beszerzési szabalyzat

9. Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat

10. Belfoldi kikiildetési szabalyzat

11. Kiilfoldi kikiildetési szabalyzat

12. VKIK tulajdont képezd személygépkocsik hasznalatanak szabalyzata

A jelen egységes szerkezetben dsszeallitott SZMSZ és mellékletei az elndkség jovahagyasat kovetden
2023. aprilis 17. napjan 1ép érvénybe.

VII.
ZARO RENDELKEZESEK

A valtozdasokkal egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és Miikiddési Szabdlyzatot a Veszprém
Megyei Kereskedelmi és Iparkamara elnoksége a 2022. majus 2. napjan meghozott 6/2022. szdamu
hatarozatdaval fogadta el.

A 9/2023. (IV.17.) Kiildottgyiilési hatdarozatban foglaltaknak megfelelden, jelen szabdlyzatban a
Veszprém Varmegyei Kereskedelmi és Iparkamara elnevezés dtvezetésre keriilt.

Veszprém, 2023. dprilis 17.
elnok

Jelen okiratot ellenjegyzem Veszprémben 2023. daprilis 17. napjdn, dr. Kulisity Istvdn iigyvéd:



