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VESZPREM VARMEGYEI
KERESKEDELMI ES
IPARKAMARA

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

A Veszprém Virmegyei Kereskedelmi és Iparkamara Elnoksége a kamara Alapszabalyanak 83.g)

alpontjaban foglalt felhatalmazas alapjan az alabbiak szerint allapitja meg a kamara munkaszervezetének
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat.

L.
ALTALANOS RESZ

I.1. A kamara neve: Veszprém Varmegyei Kereskedelmi és Iparkamara
Roviditett neve: VKIK

Idegen nyelvii neve: Chamber of Commerce and Industry Veszprém
(CCI Veszprém)

Industrie und Handelskammer Komitat Veszprém
(IHK Veszprém)

1.2. Székhelye: 8200 Veszprém, Radnoti tér 1.

Miikodési teriilete: Veszprém varmegye kozigazgatasi tertilete

[.3. Mtikodési forma: koztestiilet, szervezeti jellegét a Polgari Torvénykonyvrél szold 2013. évi V.
torvény, illetve a gazdasagi kamarakrol sz6lo 1999. évi CXXI. torvény - a tovabbiakban kamarai
torvény - hatarozza meg. A gazdasagi kamara — nyereség és vagyonszerzés céljabol - termeld,
kereskedelmi vagy szolgaltat6 tevékenységet nem folytathat, gazdasagi tarsasagnak nem lehet tagja
és ilyen tarsasagban nem szerezhet részesedést. A gazdasagi kamara — gazdasagi tevékenységet is
igényl6 kozfeladatainak ellatisa érdekében — gazdasagi tarsasagot vagy kozhasznu tarsasdgot

alapithat, a gazdasagi tevékenység soran elért adozott eredményét azonban kizarolag a kozfeladatok
ellataséra fordithatja.

[.4. A kamara célja, alapvet$ feladatai: A kamara céljat és alapvetd feladatait a kiilldottgytlés éltal a
kamarai torvény rendelkezéseire figyelemmel elfogadott Alapszabaly hatarozza meg.

.5. Tagsdgi viszony: A tagsagi viszony keletkezésére, megszlinésére és tartalmara, valamint a tagdij
mértékére, és a tagdijfizetés rendjére az Alapszabaly rendelkezései az iranyadoak.



II.
TESTULETI SZERVEK, TISZTSEGVISELOK

A VKIK feladatait a kamarai 6nkormadnyzat valasztott testiileti szerveinek iranyitasdval munkaszervezete
utjan latja el.

I1.1. Testiileti szervek: a kamara testiileti szerveit az Alapszabaly hatdrozza meg. A jelen cim szerinti
szabélyok kizaroélag az Alapszabaly vonatkozé rendelkezéseit foglaljak ossze. A testiileti szervek:

II.1.1.

II.1.2.

II.1.3.

I1.1.4.

II.1.5.

I1.1.6.

kiildottgytlés
tagozatok
elnokség

ellen6rzd bizottsag

etikai bizottsag

A kildottgytilés: A kamara legf6bb iranyitd és dontéshozo szerve. Létszamat, Osszetételét és
miikodésének szabdlyait az Alapszabaly tartalmazza.

Tagozatok: A kamardban az ipari, a szolgaltatd és vendéglato, a kereskedelmi, valamint a
kézmiives tagozat a tagozati autondmia keretein beliil, az Alapszabaly rendelkezései alapjan
mukodik.

Elnokség: A kamara két kiildottgytlés kozotti irdnyité és dontéshozd szerve, muikodésének
részletes szabalyait az Alapszabaly tartalmazza.

Elnokségi bizottsdgok: az elnokség munkajanak racionalizdldsa, és a kamarai érdekek jobb
érvényesitése érdekében az Alapszabaly 82. pontjaban kapott felhatalmazas alapjan javaslattételi
joggal rendelkezé munkabizottsagokat hozhat létre. A bizottsagok a maguk altal alkotott tigyrend
alapjan tevékenykednek, melyrél évente egy alkalommal beszamolnak az elnokségnek.

Ellenérzé bizottsdg: A kamara ellendrzésére hivatott szervezet, feladatkorére az Alapszabély
rendelkezései az irdnyadoak.

Etikai bizottsdg: Az Alapszabaly mellékletét képezé Etikai Kodexében foglaltak alapjan végzi a
feladatkorébe tartozoé etikai tigyek vizsgalatat.

[1.2. A kamara tisztségvisel6it a kamarai torvény 27. § sorolja fel. A kamara tisztségvisel6inek a
mindsiilnek a kovetkezok:

elnok

négy tagozati alelnok

az ellenérz6 bizottsag elndke
az etikai bizottsag elnoke
totitkar



A kamara tisztségvisel6inek feladatkorére, felel6sségére és Osszeférhetetlenségi szabalyaira az
Alapszabily rendelkezései az iranyaddak.

III.

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

A munkaszervezet munkatdrsai munkajukat a tagsag érdekeire tekintettel és a testiiletek hatdrozataival,
allasfoglaldsaival 6sszhangban kételesek végezni.

III.1. A kamarai munkaszervezet felépitése:

A kamara munkaszervezetét — az elnok kozvetlen irdnyitdsa alatt all6 tandcsaddk kivételével - az
elnokség altal kinevezett fétitkar iranyitja. Az elndk a kdzvetlen iranyitasa alatt all6 tanacsado(ka)t
nevezhet ki. Az igy kinevezett tandcsadd(k) a kamara munkaszervezete részére az elnok utasitdsai
szerinti feladatokat latjak el, azokrol kozvetleniil az elnoknek szamolnak be.

A fétitkar alarendeltségében miikodo szervezeti egységek:
gazdasagfejlesztési iroda,
szakképzési iroda,
pénziigyi iroda,
titkdrsag,

informatika.

A fétitkar a titkarsagot és informatikat kozvetleniil irdnyitja, szervezetiegység-vezet6 kinevezésére
nem kertl sor. A gazdasagfejlesztési irodat, a szakképzési irodat és a pénziigyi irodat a fétitkar az
illetékes irodavezetén keresztiil iranyitja.

A varosi iroddk - Pdpa, Ajka, Tapolca - nem 06nallé szervezeti egységek. Munkatarsaik a
Gazdasagfejlesztési Iroda, illetve Szakképzési Iroda dllomanyaba tartoznak, szakmai iranyitasuk az
illetékes irodavezet6 hataskore.

A munkaszervezet felépitését az SZMSZ 1. szamu melléklete tartalmazza.
I11.2. A kamara munkaszervezetében vezetd dlldst betolté dolgozokra vonatkozo dltaldnos rendelkezések

Vezet6 allast bet6lté munkavéllalok a kovetkezé munkakort betolté munkavéllalok:
gazdasagfejlesztési irodavezeto,
szakképzési irodavezetd (stratégiai koordinator),

pénziigyi irodavezetd.

A munkavéllalok munkaviszonydnak létesitése, megsziintetése, munkaszerz6désitk és annak
modositasa tekintetében a fétitkdr a munkaltatdi jogokat az elnok elézetes egyetértésével
gyakorolja. Az egyéb — nem kiemelt - munkaltatoi jogokat a fétitkar onalléan gyakorolja.



A vezetd gondoskodik a vezetése alatt allo szervezeti egység munkavégzésének irdnyitasarol,
tevékenységi korébe tartozd feladatok ellatasardl. Felel8s a vezetése alatt 4ll6 egység munkajaért, és
a sajat beosztott dolgozoi intézkedéséért.

A fétitkar utasitdst adhat a szervezet valamennyi dolgozdjanak, az irodavezeték pedig beosztott
munkatdrsaiknak.

A mellérendelt viszonyban 4ll6 vezetSk a k6zos munkavégzés soran felmeriil$ vitdk rendezésére
kotelesek a kozvetlen felettesiikhoz fordulni, aki allast foglal és dont a végrehajtast illetéen.

Az tigyintézd a felettesétdl kapott utasitas végrehajtasanak akadalya esetén koteles arrol az érintett
vezet6t tajékoztatni, és az akadaly elharitasara intézkedést kérni.

A vezeté az éltala kiadott utasitdsért és annak végrehajtdsaért, illetve az utasitas kiaddsanak
elmulasztasaért egyarant feleldsséggel tartozik.

A vezet6k és a beosztottak kapcsolata, tdjékoztatdsi kotelezettsége:

- A fétitkar koteles tevékenységérdl és jelentGsebb intézkedéseirél az elnokot, illetve
tagozatot érint6 tigyekben a tagozati alelnokot, a vezeté munkakort bet6ltd dolgozdk pedig
a fotitkart tajékoztatni. A vezetéket kolcsonos informacids kotelezettség terheli minden
olyan intézkedést illetéen, amely a masik szervezeti egység munkajdra is hatassal lehet.

- A vezetdk jogosultak és kotelesek beosztottaikat munkajukrdl beszamoltatni. A vezeték
kotelesek tajékoztatni beosztottaikat a tevékenységiikre vonatkozé intézkedésekrol,
valamint a beosztottak altal kezdeményezett intézkedés vagy javaslat tovébbi sorsarol.

- A tajékoztatasi kotelezettség és a feladatok kiadasdanak rendszeres formaja a
munkaértekezlet.

- Afétitkar heti vezet6i munkaértekezletet és legaldabb negyedévi 6sszmunkatarsi értekezletet
tart.

- A szervezeti egységek vezet6i heti munkaértekezleten tesznek eleget tdjékoztatdsi
kotelezettségiiknek, valamint szamoltatjak be munkatarsaikat és adjak ki a feladatokat.

- A heti munkaértekezletek idépontja allandd, és a hét adott napjan, adott idépontban kertil
megtartdsra. Kivételes esetekben az idépont eldzetes véltoztatasara az illetékes vezetd
jogosult.

II1.3. A fétitkdr jogélldsa, teladatkore és felelGssége

a.) jogallas:
Egyszemélyi felel6s vezet6ként az elnokség dontéseit figyelembe véve iranyitja a munkaszervezet
munkdjit. Az Mt. 208. § (1) bekezdése alapjan vezetd 4lldst munkavallalonak mindsiil. Altaldnos
képviseleti jog illeti meg a munkaszervezet tekintetében. A fétitkdr a gazdasagi kamarat
altalanosan és onalléan képviselheti, kiadmanyozasi jog — a jelen Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatban foglaltak szerint - megilleti.

- A fétitkdr felett a munkaviszony létesitésével és megsziintetésével, tovabba a munkaszerzddés
modositasaval kapcsolatos munkaéltatéi jogokat az elnokség, az egyéb munkaltatdi jogokat pedig
az elnok gyakorolja.

- Tartés - 30 napot meghaladé - tavolléte esetén az elnok irasban jeloli ki a fétitkar
helyettesitésére jogosult vezet6t.



b.) feladatai:

Erdemi dontési jogkorrel rendelkezd felelés személyként dltalanosan és 6ndlloan képviseli
a kamarat.

A kiildottgytilés és az elnokség tlései kozott a testiiletek hatdrozatainak megfeleléen
folyamatosan intézi a VKIK adminisztrativ tigyeit.

Elkésziti a VKIK éves munkatervét.

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

Dont a VKIK vallalkozasi tevékenységéroél.
Koézvetleniil irdnyitja, feliigyeli a kamara munkaszervezetének munkajat.

Elékésziti és -készitteti a kamara testiileti tiléseire terjesztendd anyagokat, tovabba
gondoskodik arrél, hogy azokat az érintettek kell6 id6ben megkapjak.

Ellendrzi és felligyeli a testiileti hatarozatok végrehajtasat.

A tagozati autonomiara vonatkozé 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, eredménykimutatasat.

Kapcsolatot tart az dllamigazgatasi 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, a jelen
Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatban foglaltak szerint.

Gondoskodik arrdl, hogy a munkaszerzédések mindegyike Osszhangban legyen a
jogszabalyi rendelkezésekkel és a hatdlyos Szervezeti és Mtikodési Szabdlyzattal.

Feladatok végrehajtasa érdekében jogosult belsé fotitkari utasitas kiadasara.

c) feleléssége:

Felel6s a kamara Alapszabalyanak és a jelen Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat betartasaért.

Felel6s a kamara munkaszervezete mukodésének torvényességéért, a kamarai
tevékenységre vonatkozd jogszabalyi el6irdsok betartasaért, a VKIK testiileti
hatdrozatainak végrehajtasaért.

Felel6s a kamara pénziigyi, szamviteli tevékenységének jogszabalyoknak megteleld
megszervezéséért.

Felel6s a kamara koltségvetésének tervszer(i végrehajtasaért.

Felel6s a kamara testiileti hatdrozatainak nyilvantartasaért, a kamara nemzetkozi
kapcsolatainak szervezéséért és a PR tevékenységéért.

Felel6s a kamarai palyazatok tamogatoi szerz6désben foglalt kotelezettségei teljesitéséért.

d) jovahagydshoz és tdjékoztatishoz kétott hatdskorok:

A kamara munkavéllaléival barmilyen, munkavégzésre iranyuld jogviszonyt létesitd
szerz6dés (ide nem értve a MKIK altal atadott forras terhére kotott projekt alapt,
szakképzést érintd megbizasi szerzddéseket) kizardlag a kamara elnokének el6zetes
jovahagyasa alapjan kotheté. A kamara munkavéllaldival az MKIK éltal atadott forras
terhére kotott, projekt alapu, szakképzést érinté szerzédésekrdl a fétitkar negyedévente,
irasban és utolag tajékoztatja a kamara elngkét.



- Akamara tisztségvisel6ivel, vagy az e tisztségvisel6k tulajdonaban all6 gazdasagi tarsasaggal

kotott megbizasi-, vallalkozasi-, szolgaltatasi szerz6désrél, vagy megnevezésétdl fiiggetlentil

tovabbi munkavégzésre vagy szolgéltatasra irdnyuld jogviszonyt létesitd mas szerzédésrol

a fotitkdr irdsban, utélag tdjékoztatja az elnokséget, annak soron kovetkezé ilésén.

I11.4. Gazdasagfejlesztési irodavezet feladatkore, felel6ssége

a) Az irodavezetd jogélldsa:

- A gazdaséagfejlesztési irodavezetd a kamarai torvény, a Veszprém Varmegyei Kereskedelmi és

Iparkamara Alapszabélya, a Kiildottgytlés és az Elnokség ttmutatasa alapjan — a fétitkar
kozvetlen iranyitasa mellett — végzi feladatat.

- Koordindlja, irdnyitja és menedzseli a gazdasagfejlesztéssel foglalkozé munkatarsak munkdjat,
beleértve a teriileti irodak munkatarsait.

- A tartos tavollétet kivéve helyettesiti a kamara f6titkarat.

- Az Mt 208. § (1) bekezdése alapjan vezet6 dllasti munkavéllalénak mindsiil.

b) A gazdasdgtejlesztési irodavezetd feladatai:

¢) Felelbs:

Az irodavezet6 komplex tevékenységével segiti a villalkozdsok napi miikodését,
aktualis, informacidkkal, tandcsadassal és szakmai tajékoztatok, rendezvények,
képzések szervezésével pedig a vallalkozasok fejldését és fejlesztési tevékenységét.
Biztositja a regisztralt vallalkozasok részére a torvényben el6irt szolgéltatasokat, a
kamarai tagok részére pedig komplex szolgaltatasokat nyujt.

A tagok igényei alapjan segiti a hdlézatok kialakitdsat, ezen keresztill a jo gyakorlat
elterjesztését.

Kozvetleniil iranyitja és feligyeli az iroda munkatarsainak tevékenységét. Biztositja
munkatdrsain keresztiil az iroddra vonatkoz6 elnokségi hatarozatok végrehajtasat.
Kozvetleniil iranyitja a kamara hazai és nemzetkozi, gazdasag- és vallalkozasfejlesztést
érinté palyazati projektjeit.

Munkatarsain keresztiil biztositja a Széchenyi Kartya Program kamarai feladatainak

ellatasat, az okmanyhitelesités megvalositasat, illetve a kamarai nyilvantartd rendszerek
miikodtetését

El6késziti és el6készitteti a kamara testiileti iléseire terjesztendd, és az iroda
feladatkorébe tartozé anyagokat, gondoskodik arrél, hogy azokat az érintettek kelld
id6ben megkapjdk.

Ellendrzi és feltigyeli az irodara vonatkozd testiileti hatdrozatok végrehajtasat.
Rendszeres munkaértekezleteken beszamoltatja munkatérsait és kiadja az irodara
vonatkozé munkatarsi feladatokat.

Feladatait a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Gazdasagfejlesztési Iroda feladataira
vonatkozd részletes szabalyozdsa alapjan végzi, és biztositja, hogy az Iroda az
Alapszabaly és a Szervezeti és Miikodési Szabélyzat eléirasainak megfelelden miitkodjon.

A testiileti hatarozatok maradéktalan végrehajtasaért.



Az iroda hataskorébe tartozo feladatok szakszert elvégzéséért.
A munkafegyelem, bizonylati fegyelem és a m{ikodést szabélyozé eléirdsok betartasaért.

A munkateriiletére vonatkozo torvények és mas jogszabalyok megismeréséért és
megismertetéséért.

A kamara mds szervezeti egységeivel valé egyiittmtikodésért.

A tliz- és munkavédelmi szabalyok betartdsaért.

A szolgdlati titok meg6érzéséért és meglriztetéséért, biztonsagi intézkedések
betartdsdért.

Az irdnyitdsa ala tartozé dolgozok szakmai fejlédéséért

A pénzeszkozok jogszer( felhasznalasaért.

II1.5. A szakképzési irodavezetd (stratégiai koordindtor) jogallasa, feladatkore és felelGssége

- Jogélldsa:

Felel8s vezet6ként iranyitja a Szakképzési Iroda munkajat.

A szervezeti egység irdnyitdsa soran az SzMSz Szakképzési Iroddra vonatkozd
feladatleirast érvényesiti és betartja, betartatja.

A szervezeti egység munkajat az MKIK és a VKIK kozotti szerz6désnek megfeleléen
szervezi, irdnyitja, figyelembe véve az érintett irdnyité minisztérium és iranyitd
féhatosagok vonatkozo rendelkezéseit, leirasait, tmutatasait.

Ellenérzi és felligyeli, rendszeres munkaértekezleteken szdmon kéri a munkatarsak
munkajat.

Kiils6 kapcsolattartasra jogosult a varmegyében miikodé szakképzési intézményekkel
és a gyakorlati oktatast biztosito vallalkozasokkal, valamint az érintett hatdsdgokkal és
az MKIK Oktatasi és Képzési Igazgatdsagaval.

Az Mt. 208. § (1) bekezdése alapjan vezet6 allast munkavéllalonak mindsiil.

- A szakképzési irodavezet (stratégiai koordindtor) feladatai:

Komplex tevékenységével segiti a vallalkozasok képzési feltételeinek ellendrzését, napi
mukodését, aktudlis, informaciokkal, tanacsadassal és szakmai téjékoztatdk,
rendezvények, képzések szervezésével pedig a véllalkozasok és szakképzési intézmények
kapcsolatanak fejlédését.

A Magyar Kereskedelmi és Iparkamaraval kotott szakképzési és feln6ttképzési targya
kozrem(ikod6i szerzédésben nevesitett szakmai feladatok ellatdsa, koordinalasa, a
kapcsolodo beszamoldk és pénziigyi elszamolasok elkészitése.

Kozvetlentll irdnyitja és feliigyeli az iroda munkatdrsainak tevékenységét. Biztositja
munkatarsain keresztiil az irodara vonatkozé elnokségi hatarozatok végrehajtasat.

Eleget tesz munkatarsain keresztil a dudlis képzéhelyek ellenérzésének és
mindsitésének.

Biztositja a palyaorientacios tevékenység szervezését.

Munkatarsain keresztil biztositja az SZKTV/OSZTV el6donték lebonyolitasat, tovabba
az orszagos dontén valo részvétel biztositdsat a kivalasztott tanuldk részére.



Munkatarsain keresztiil biztositja a mesterképzéssel és vizsgaztatissal, a kamarai
gyakorlati oktatdi képzéssel és vizsgaztatassal, a vizsgadelegélassal, a palyaorientacios
tevékenységgel kapcsolatos feladatok ellatdsat.

Kozvetleniil irdnyitja és feliigyeli az iroda munkatdrsainak tevékenységét.

Elékésziti és készitteti a Kamara testiileti tiléseire terjesztendd és az iroda feladatkorébe
tartozé anyagokat, gondoskodik arrél, hogy azokat az érintettek kell6 idében
megkapjak.

Rendszeres munkaértekezleteken szamoltatja be a munkatarsait és kiadja az iroddra
vonatkozé munkatdrsi feladatokat.

Feladatait az Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzat Szakképzési Iroda feladataira vonatkozo
részletes szabalyozas alapjan végzi, és biztositja, hogy az Iroda az Alapszabaly és a
Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat el6irdsainak megfelel6en miikodjon.

- Felel6ssége:

Felel6s az Iroda tevékenységének szabalyszeri, jogkovetd és a szerzédéses
kotelezettségeknek — megfeleld — megszervezéséért, a  pénzeszkozok  jogszerd
felhaszndlasaért.

Felelés az iroda Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban irt feladatainak
megszervezéséért, ellatasaért.

Felel6s kiils6 kapcsolataiban az érintett hatdsdgi, MKIK Oktatdsi és Képzési
Igazgatosaganak és VKIK Elnokségi hatdrozatok, leiratok betartatdsaért. Biztositja,
hogy az Iroda az SzMSz és az Alapszabaly el6irasainak megfeleléen mtikodjon.

II1.6. A pénziigyi irodavezet6 jogélldsa, feladatai, és felelGssége

a) Jogilldsa:

A pénziigyi, szamviteli tevékenység felel6s vezetdje.

Tevékenysége sordn az érintett jogszabalyi el6irasoknak megfelel6en végzi munkajat.
Jogosult és koteles a VKIK szamviteli politikdjanak el6készitésére, és testiileti hatarozati
jovahagyast kovetéen végrehajtatasara.

Jogosult és koteles a pénzkezeléssel kapcsolatos utasitasok kiadasdra, a Szervezeti és
Mukodési Szabalyzat mellékletét képezd hazi pénztarkezelési szabalyzat elGkészitésére,
testiileti hatdrozatot kovetéen végrehajtatasara.

Jogosult és koteles a VKIK éves koltségvetésének ellenjegyzésére.

Az Mt. 208. § (1) bekezdése alapjan vezetd allasu munkavéllalonak mindsiil.

b) Feladatai:

Gondoskodik a mindenkori hatalyos jogszabalyokban meghatarozott id6kézonként a
kamara mérlegbeszamoldjanak és addbevallasanak hataridében torténd elkészitésérol és
benyujtasardl.

Biztositja a pénzligyi iroda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban rogzitett feladatai
maradéktalan ellatasat.

Megszervezi a VKIK szamviteli politikdjaban rogzitett szamlarendjében eldirt
hazipénztar kezelési szabalyzatban szereplé feladatok jogszabalyszer(i végrehajtasat.

Kozvetleniil iranyitja és feliigyeli az iroda tevékenységét. Biztositja az [roddra vonatkozo
elnokségi hatarozatok végrehajtasat.



Rendszeres id6kozonként tajékoztatast ad az elndknek és a fétitkarnak ésa likviditas
alakulasardl és a koltségvetés helyzetérol.

Havi zérasokkal biztositja a tisztségvisel6k tajékozodasat a koltségvetés végrehajtasarol.
Biztositja, hogy az iroda az Alapszabaly és a Szervezeti és Miuikodési Szabalyzat
el6irdsainak megfelel6en mikodjon.

Heti rendszerességgel pénzforgalmi kimutatést készit és kiild meg az elnok és a fotitkar
részére.

Havi rendszerességgel készit és kiild kimutatast az elndk és a fotitkar részére a
kovetkezokrodl: eredménykimutatds, cash-flow, pénzallomany és értékpapir-allomany
kimutatas.

c) Felel6ssége:

A szamviteli és pénzlgyi tevékenység jogszabdlyoknak megfelel6 és belsd
szabalyzatokban rogzitett el6irdsoknak megfelel$ végrehajtasa.

A VKIK adatszolgaltatdsainak jogszabalyokban rogzitett id6pontban és tartalommal
torténd teljesitése.

A bér és munkaiigyi el6irdsoknak megfelel$ bérszamfejtés, adatszolgaltatas.

A koltségvetés tervszert végrehajtasa.

Felel8s az adatszolgéltatdsok valodisagaért, pontossagaért.

Felel6s a szolgdlati titok és biztonsagi intézkedések betartdsaért.

Felel6s a szamvitel rend, tovabba a jogszabalyokban, bels6 szabalyzatokban foglaltak
betartasaért.

Felel8s az adok és jarulékok befizetéséért, a bevallasok elkészitéséért.

Felel6s a beszamolok és mérlegek elkészitéséért, a kotelezd statisztikai adatszolgaltatas
teljesitéséért, a koltségvetések tervezéséért.

Iv.
A SZERVEZETI EGYSEGEK MUKODESI RENDJE,
FELADATAIK

IV.1. Gazdasdgfejlesztési iroda

- Az irodédra vonatkozé kiilldottgytlési, elnokségi hatdrozatok végrehajtisa, a tagozatok és
elnokségi munkabizottsagok titkarsagi feladatainak ellatasa, fétitkari megbizasok, utasitasok
teljesitése.

- Kapcsolattartds, egytittmiikodés dnkormanyzati, hatosagi, kormanyzati szervekkel, az MKIK-

val,

- Jogszabalyok, helyi rendeletek el6zetes véleményezése, egyeztetése, lehetdség szerinti részvétel
az el6készité bizottsagokban. Tagok altal kezdeményezett jogszabalymoddositasok tovabbitasa az
MKIK, kormanyzati szervek felé.

Egyuttmtkodés varmegyei ¢és helyi Onkormanyzatokkal, gazdasagfejlesztési,
tertiletfejlesztési feladataik egyeztetésében, segitésében, kozremiikodés az anyagok
elkészitésében.

Kapcsolattartas és egyiittmiikodés az érintett adatkezel6kkel a KSH, a NAV és a
kormanyhivatal varmegyei szerveivel.

Kapcsolattartas az MKIK-val, az MKIK kollégiumaival és a vegyes kamarakkal.
varmegyei kollégiumi delegaltak segitése, résziikre informacids anyagok dsszeallitasa.

- Kapcsolattartds az MKIK-val, szakmai kollégiumokkal, szakmai kamarakkal, kulfoldi
kamarakkal.
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e Kapcsolattartds tudomanyos intézményekkel, egyetemekkel ¢és innovécids
szervezetekkel.
Informadcidgytijtés, elemzések, kiadvanyok készitése, kozremtikodés készitésiikben.
e Varmegyei gazdasagi kiadvany.
o  Gazdasagi, iparszerkezeti elemzések.
e Elektronikus felilletek biztositasa (kamarai honlap és kozosségi médiafeliletek
mukodtetése, email-es tajékoztatasok, hirlevelek).
Kutatds-fejlesztési informacidk, innovacidk gytjtése, kozvetitése.
e Mindségbiztositasi, fejlesztési informaciok, mddszerek, rendszerek Osszegytjtése,
kozvetitése, tovabbitasa a tagok felé.
e Relevans EU-s informéciés anyagok gytjtése, ezekr6l az érintett vallalkozdsok
tajékoztatdsa.
Pélyazatfigyelés, palyazatokrol tdjékoztatok tartasa a tagok és regisztrélt vallalkozasok részére.
o Kozbeszerzési felhivasok, egyéb palyazatok figyelése, ezekrol tajékoztatas a tagok és
regisztralt vallalkozasok részére.
Rendezvények szervezése (tajékoztatd konferencidk, férumok, szakmai workshopok,
kiilgazdasagi események, belfoldi és kulfoldi tizletember taldlkozok, szakmai klub- és
klaszterrendezvények, palyazati és hiteltdjékoztatdk, tagozati ilések, jogszabalyokkal
kapcsolatos felkészité rendezvények, innovaciés és miszaki fejlesztése, K + F + I tevékenységgel
foglalkozé férumok, egyéb tagozati rendezvények szervezése)
Tandacsadasi tevékenység (iizletviteli tanacsadas, vallalkozoi tevékenységi korokkel, sziikséges
képesitésekkel kapcsolatos tanacsadas, bel- és kiilfoldi tizleti partnerkozvetités, palyazatokkal
kapcsolatos tandcsadds, tandcsadds hitelekrél, tdmogatdsi lehetségekrol, kiilgazdasagi
tandcsadas).
Széchenyi Kdrtya hitel és lizing konstrukciok KAVOSZ Uzletszabalyzat szerinti iigyintézése,
népszerUsitése, tajékoztatas és banki kapcsolattartas.
o Villalkozasok kozvetlen megkeresése, tdjékoztatok varmegyeszékhelyen és kiilsé
irodakban.
Okmanyhitelesitési feladatok ellatdsa: szarmazasi bizonyitvanyokkal, ATA Carnet-tel, egyéb
kereskedelmi dokumentumokkal kapcsolatos tigyintézés.
Kamarai hazai és nemzetkozi pélyazati részvételek elSkészitése, szervezése, bonyolitasa,
palyazati feladatok elldtasa, elszamolasok készitése.
e VKIK palyazati részvételének biztositasa nemzetkozi palyazatokon.
e VKIK palyazati részvételének biztositdsa hazai, kamarak részvételét lehetévé tevod
palyazatokon.
e VKIK palyazati részvételének biztositasa kamarak részére kiirt palyazatokon.
e VKIK palyazati részvételének biztositasa véllalati, intézményi, vallalkozasi kooperaciok
keretében konzorciumok szervezésével, vagy abban torténd részvétellel.
Visari részvételek szervezése kiilféldon és belfoldon, vallalkozdsok részvételének szervezése a
vasarokon és kiallitasokon.
Kamarai klubok, klaszterek szervezése, menedzsment feladatainak ellatdsa.
e Gyar- és izemlatogatasok szervezése, a legjobb gyakorlatok elterjesztése.
Kamarai klubok mukodési feltételeinek biztositasa, titkarsagi feladatainak ellatasa.
e A legjobb gyakorlatok terjesztése, bemutatdsa.
Vallalkozasok folyamatos tajékoztatasa a kamara altal mtikodtetett online és offline feliileteken.

Gazdasagfejlesztéssel kapcsolatos informdciok folyamatos kozzététele a kamara kommunikdacios
csatorndin.

Kamarai tagsaggal 0sszefiiggé igazolasok kiadasa, informdcids anyagok megkiildése.



11

- A kamara kuldottgydlése altal jovédhagyott éves feladatterv, munkaterv végrehajtasanak
biztositasa.

- Gazdasagfejlesztési feladatokhoz tartozé adminisztracios feladatok ellatasa, szakmai anyagok,
elemzések, beszamoldk, jelentékesek elkészitése.

IV.2. Szakképzési iroda

A szak- és feln6ttképzési feladatok elldtasa az MKIK-val kotott kozremiikodéi szerzédés alapjan
torténik. E feladatok a kovetkezok:

Dudlis képzési tertilet:

- Szakképzési munkaszerz6dés megkotésének eldsegitése céljabdl tandcsadasi, tajékoztatasi
feladatok, a gazdalkod¢ szervezetek dsztonzése a dualis képzésben valé részvételre.

- Gazdalkod¢ szervezetek nyilvantartasba vétele és a dudlis képzohelyek hatdsagi ellenérzése.

- Képzohely-ellenbrzést végzo szakértk névjegyzékének bévitése, karbantartésa.

- A dualis képzési rendszer miikodtetésével kapcsolatos tandcsadasi, szervezési, adatfeldolgozasi
és adat-nyilvantartasi feladatok ellatasa.

- A szakképzési adatbazisok sziikség szerinti folyamatos karbantartésa.

- T4jékoztatd rendezvények, férumok, képzések szervezése vallalati szakemberek, szakképzd
iskolak, dualis képzohelyek részére, kiils6 rendezvényeken vald részvétel.

- Kamarai garanciavallalashoz kapcsolddé feladatok ellatasa.

- Szakmai és dgazati vizsgakra torténé delegélasi feladatok ellatésa.

- Orszagos Agazati Alapvizsga Vizsgaelnoki, valamint az Orszdgos Szakmai Vizsgafeliigyeldi
Névjegyzék karbantartasa.

- Kamarai gyakorlati oktat6i képzés és vizsgaztatds megvaldsitasa.

- Mesterképzés és vizsgaztatds megszervezése, lebonyolitasa.

- PR tevékenység: kamarai honlapon, facebook oldal folyamatos megjelenitések aktualis
informacidkrol, rendezvényekrél.

Képzési tertilet:

- Agazati készségtanacsok mikodtetéséhez kapcsolodé feladatok elldtasa.

- Szakképzési és Foglalkoztatasi Bizottsag mutikodtetése, ehhez tartozéan agazati munkacsoport
tlések szervezése.

- Agazati férum, szakmai rendezvények szervezése.

Szakmai verseny teriilet:

- SZKTV/OSZTV el6donték lebonyolitasa, tovabbd a kivalasztott tanuldk részére az orszagos
dontén, a SzakmaSztar Fesztivalon vald részvétel megszervezése.

- Palyaorientaciods tanacsaddi halozat miikodtetése.

- Palyaorientdciés programok, rendezvények szervezése és lebonyolitdsa (cég- és iskolai
tanmubhely latogatasok, szakmabemutatok, kiallitasok, vetélked6k, versenyek, taborok).

- Palyavalasztassal kapcsolatos tajékoztato fiizetek, kiadvanyok készitése.

- Szul6i értekezletek és osztalyfénoki orak szervezése, megtartdsa.
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Nemzetkozi  szakmai  versenyekkel (Skills) kapcsolatos — tdjékoztatok  szervezése
intézményvezetdk, oktatok és tanulok részére.

Skills versenyek népszertsitése, bemutatdsa kamarai rendezvényeken.

PR tevékenység: sajat honlapon, facebook oldalon cikkek, kiadvanyok, egyéb publikaciok és
népszerisito anyagok készitése.

IV.3. Pénziigyi iroda

Gondoskodik a mindenkori hatalyos jogszabalyokban meghatdrozott id6kozonként a tarsasag
mérlegbeszamoldjanak és addbevalldsanak hatdridében torténd elkészitésérol.

Biztositja a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatban a pénziigyi iroddra vonatkozodan rogzitett
feladatok maradéktalan elldtasat.

Megszervezi a VKIK szamviteli politikdjdban rogzitett szamlarendjében eldirt hazipénztar
kezelési szabdlyzatban szerepld feladatok jogszabdlyszer(i végrehajtasat.

Konyvviteli feladatok:

A mindenkori gazdasagi eseményekhez kapcsolddodan a szdllitéi szdmlak, bizonylatok kontirozasa,
konyvelése a mindenkori jogszabalyokban foglaltaknak megfeleléen, ehhez kapcsolododan:

Bér

Szallitéi folyoszamlak ellenérzése, egyeztetése.

A sz4llitéi szamlék utaldsa, szallitoi nyilvantartasbol torténd kivezetése.

Szallitdi nyilvantartas folyamatos nyomon kovetése, naprakész forméban torténd vezetése.
Esetenként vevé szamla készitése.

A sz4llitoktol torténd beszerzések szamldinak ellenérzése.

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

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

A téves szamlazas széllitdval torténé rendezése, a kifogdsolt szamldk szallitonak torténd
visszakiildése.

Vevo, szallitd reklamdcid rendezése, intézése.

és egyéb jarandosiagok szamfejtése, kapcsolodd nyilvantartasok vezetése, bevallasok,

adatszolgaltatasok elkészitése, ezen beliil:

A munkaviszonyban &ll6 és dallomanyon kiviili, valamint a nyugdijas munkavallalék
munkabérének szamfejtése.

Egyéb bérjellegli juttatasok kifizetésének szamfejtése, el6készitése.

Nem bérjellegli juttatasok kifizetésének szamfejtése.

A munkabér dtutaldsa.

A tarsadalombiztositasi szolgéltatdsok elszamoldsa (tdppénz, csaladi potlék) az ehhez
kapcsolodo nyilvantartasok vezetése.

A dolgozdkat terhel levonasok eléjegyzése és a tartozasok levondsa,

Utazasi koltségtérités szamfejtése.

Keres6képtelen munkavéllalok tavollétének, ellatasainak adminisztracidjaval kapcsolatos
feladatok ellatasa

Havonta az szja-el6legek és a forrasadok levondsa, azok utaldsa és a konyvelési feladds
elkészitése.

Jogszabalynak megfelel6en az addelSleg- és mas nyilvantartd kartonok vezetése személyenként.
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Az éves adoelszamolashoz sziikséges jovedelemigazoldsok elkészitése, eltérések rendezése,
személyi jovedelemadd év végi elszamolasa.

Pélyazati bevételek és kiadasok elkiilonitett nyilvantartasa.

Tamogatasi szerzédésekhez kapcsolddo elszamoldsok elkészitésében torténdé kozremiikodés,
kiilonos tekintettel a szakképzési feladatok teriiletén (kozremiikododi szerz6dés, gyakorlati
képzbhelyek ellenérzésének elszamolasa)

Bevallas, adatszolgaltatas készitése a jovedelemadokrol, az addalapokrdl, egyéb koltségvetési
kapcsolatok adoirol, jarulékairdl, az adéhivatal altal mindenkor meghatarozott rendszerben.
Afa bevallds elkészitése, egyeztetés, adok utalasa.

Statisztikdk elkészitése.

Targyi eszkozok szamviteli nyilvantartdsa, amortizacié elszamolasa.

Ev végi mérleg, eredmény-kimutatds dsszedllitdsa.

Koltségvetési id6szaki adatainak kimutatasa.

Szabad pénzeszkozok befektetésének intézése.

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

Tagnyilvantartdssal kapcsolatos feladatok:

A kamarai tagnyilvantarté rendszer kezelése, adatok karbantartasa, tagdijfizetések naprakész
nyilvéntartasa, kdnyvelése, konyvelés utani egyeztetése.

Uj kamarai tagok adatainak rogzitése.

Banki mozgasok naprakész nyilvantartasa.

Tagdijszamldk készitése.

Valaszadas egyedi reklamacios levelekre, telefonon torténé reklamaciok, szamla masolat, egyéb
tigyek kezelése.

Megsziint kamarai tagok tartozasainak, tigyeinek intézése, valaszlevelek készitése.
Adéssagbehajtasra dtadott tigyek kezelése, egyeztetés az addssagbehajto tarsasédggal.

Regisztraciéval kapcsolatos feladatok.

Kapcsolattartas a vallalkozasokkal.
Kapcsolattartas a kozponti regisztracids adatkezelével (MKIK) és a NAV-val.

Pénziigyi feladatok:

Pénztar mikodtetése, pénzkezeléssel kapcsolatos feladatok.

Banki és készpénzforgalmi tigyintézés.

Pénztéar, bank bizonylatok nyilvantartasa.

A sziikséges készpénz felvételérdl valé gondoskodas.

A pénzkezelési szabalyzatban rogzitett értékhatdron feltli osszegek bankszamlara torténd
befizetése.

A szabalyszer(ien utalvanyozott 9sszegek kifizetése.

A napi bevételek és kiadasok tételes — bizonylatokkal alatdmasztott — pénztarkonyvben torténd
elszamolasa.

Kihelyezett pénztdr elszdmoltatdsa.

A hazipénztarral, alpénztarakkal osszefiiggd pénzkezelési és -nyilvantartasi feladatok ellatasa.
Elszamolasi el6legek nyilvantartasa, vezetése, elszamoltatds, kapcsolodd bizonylatok
feldolgozasa.

Fizetési felszolitasok, egyenlegkozlé levelek készitése.

Szamlazasi feladatok, elektronikus szdmlazas.

Kovetelések nyilvantartasa, csekken befizetett tételek konyvelése.
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- DPdlyazati elszamolasok kilon konyvelése, nyilvantartdsa valamennyi, a kamara altal
megvaldsitott palyazat vagy tamogatasi szerz6dés alapjan lebonyolitott program esetében

- Alldeszkoz leltar elkészitése, nyilvéntartdsa.

- Aktudlis selejtezések elGirasok szerinti elvégzése.

IV.4. Titkdrsag

A titkarsag kozvetlentll a f6titkar irdnyitasaval végzi munkdjat, mint 6néllé szervezeti egység kinevezett
vezet6vel nem rendelkezik. A titkarsag egy kijelolt tagja az elndk kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi
munkdjat.

A szervezeti egység feladatait a titkdrsagi asszisztensek latjak el.

Feladatok:

- Testiileti tilések, rendezvények el6készitése, szervezése, levelek, iratok készitése, sokszorositasa,
postazasa.

- A tagozati adminisztraciéval kapcsolatos feladatok ellatésa.

- Jegyz6konyvek, hatarozatok készitése, nyilvantartasa, kozzététele.

- Hatarid6k nyilvantartasa.

- A VKIK Etikai Bizottsaga, Ellen6érz6 Bizottsaga titkarsagi feladatainak ellatasa.

- Irattari tevékenység irdnyitasa, irattdri rend kialakitdsa, tigykezelés.

- Adminisztracios tevékenység szervezése.

- DPostai szolgéltatassal 0sszefiiggd feladatok ellatasa.

- Kozremiikodés szabalyzatok készitésében, belsé miikodési szabalyzatok érvényesitése.
- Részvétel kamarai kiadvanyok el6készitésében, megjelentetésében.

- Partnerkeres$ program karbantartasa, cimszolgaltatas.

- Beérkez6 telefonhivasok és e-mailek kezelése.

- A fétitkar tevékenységével kapcsolatos adminisztrativ tevékenység szervezése, iranyitasa.

- Kamarai rendezvények el6készitése, koordinalasa, vendéglatassal osszefiiggé feladatok végzése.

A titkarsagi asszisztensek részletes feladatait, és feleldsségi viszonyaikat, az egyéni munkakori leirasok
tartalmazzak.

IV.5. Informatika

Az informatika kozvetleniil a fétitkar iranyitasaval végzi munkajat, mint 6nallo szervezeti egység:
kinevezett vezetével nem rendelkezik.

A szervezeti egység feladatait az informatikus latja el.

Feladatok:
- A kamara informatikai halézatanak feliigyelete, karbantartdsa, szitkség esetén eszkozok
javitasanak, beszerzésének bonyolitasa.
- Adatvédelem és adatbiztonsag technikai feltételeinek megteremtése.
- A kamarai tagok adatainak kezelése, frissitése, kamarai tagdijszamlak kikiildésében vald
kozremukodés, az adatbazissal kapcsolatos miiveletek elvégzése.
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Kamarai nyilvantartasi rendszerrel kapcsolatos lekérdezések, technikai kapcsolattartas, hibak
bejelentése.

Elektronikus hirlevelek kikiildése.

Kamarai rendezvények technikai feltételeinek biztositésa.

Internetes, telefonos, hélézati szolgaltatasokkal kapcsolatos tigyintézés.

Munkatarsak informatikai timogatasa, képzése.

Jogtiszta szoftverek hasznalatanak biztositasa.

Informatikai rendszer folyamatos tizemkész allapotanak biztositasa, adatvesztés lehet6ségének
kizarasa.

Illetéktelen behatolds megel6zése, megakaddlyozdsa az informatikai rendszer tekintetében,
magas foku biztonsag szavatolasa, a szitkséges informdcidbiztonsagi-kibervédelmi intézkedések
megtétele, illetve kezdeményezése.

A kamara honlapja folyamatos, fennakaddsok nélkiili mikodésének biztositésa.

V.
A KAMARA MUNKASZERVEZETE MUNKAVALLALOIRA
VONATKOZO SZABALYOK

A kamara munkavallaldinak joga a szakteriiletiikh6z kapcsolddoé javaslatok, kezdeményezések
megtétele, kozvetlen munkahelyi vezet6jiik, valamint a fotitkar felé.

A munkaviéllalok jogallasira a munka térvénykonyvérdl sz6lé 2012. évi L. torvény (Mt.)
rendelkezései az iranyaddak. Az egyes munkaszerz6dések nem tartalmazhatnak az Mt.
rendelkezéseinél hosszabb felmonddsi id6t. Juttatdsok tekintetében a Szervezeti és Miitkodési
Szabalyzatban vagy a kamara mas bels6 szabalyzatdban szereplé mértéknél magasabb mértéket
vagy tobbletjuttatast a munkaszerz6dések nem tartalmazhatnak.

A munkaviéllalok munkavégzésére vonatkozé konkrét szabalyokat jelen Szervezeti és Mtikodési
Szabalyzatnak az érintett munkavallald szervezeti egységére vonatkozo feladatleirasa, valamint
a munkavallalok munkaszerz6dése, munkakori leirdsa tartalmazza.

A kamara munkavéllaloinak kotelessége, hogy tevékenységiiket magas szinvonalon, legjobb
tudasuknak megfelelden végezzék.

A kamara munkavallal6i részére kozvetlen utasitisokat a kamara tisztségvisel6i (kamarai
torvény 27. §), szervezeti egységiik vezetdi, illetve a fétitkar adhat, melyeket a munkatarsak
kotelesek a lehetd legmagasabb szinvonalon teljesiteni.

A kamara munkavallaldi, mint koztestiileti alkalmazottak fokozott etikai kovetelményeknek
kell, hogy megfeleljenek, magatartasukkal a kamara elismertségének novelésére kell
torekednitik.

A kamara teriiletén a rendezvényekhez kapcsolddd vendéglatason tul alkoholos italokat bevinni,
fogyasztani a legszigorubban tilos.

A kamara munkavallaléi véleménynyilvanitasi jogukat a kamara j6 hirnevét, jogos gazdasagi
érdekeit sért6 vagy veszélyezteté modon nem gyakorolhatjak.

A kamara munkavallal6i tovabbi munkaviszony létesitéséhez kotelesek a fotitkar eldzetes
engedélyét kérni.

A kamara munkaviéllaléinak kotelezettsége, hogy a kamara vagyontargyai allagat megévjak,
ennek elGsegitése érdekében a rendszeresitett vagyonvédelmi eszkozoket kell alkalmazniuk
(sorompo, riasztd, kamera.)
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- A kamara munkavallaléi sem munkaidejiikben, sem azon kivill nem tandsithatnak olyan
magatartast, amely — kiilondsen a munkavallalé munkakorének jellege, a kamara szervezetében
elfoglalt helye alapjan - kozvetleniil és ténylegesen alkalmas a kamara jé hirnevének, jogos
gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére.

- A munkavallalé koteles a munkdja sordan tudomasara jutott tizleti titkot megdrizni. Ezen
talmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakédre betoltésével
Osszefiiggésben jutott a tudomasdra, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre
hatranyos kovetkezménnyel jarhat. Az tizleti titok megtartasanak kotelezettsége a munkavallalé
munkaviszonyanak megsziinéséét kovetden is fennmarad.

V.1. A kamarai munkavillaldinak juttatdsai:

- Személyi alapbéren feliili juttatdsok:

Jutalom:

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

A jutalomkeretet az Elnokség hatdrozza meg. E kereten beliil a munkavallaléknak kifizetésre keriil6
jutalom Osszegének megallapitasa a f6titkar hataskorébe tartozik. A kifizetést a fétitkar javaslata
alapjan az elnok hagyja jova. A fétitkdr jutalmazasat az elnok hagyja jova.

- Koltségek megtéritése:

Kikiildetést teljesit6k jaranddsagaira a személyi jovedelemaddrdl szold torvény és a kikiildetésre
vonatkozd hatalyos mindenkori rendelkezések az iranyaddak. A jelen Szervezeti és Miikodési
Szabdlyzat mellékleteként csatolt, kikiildetésekre vonatkozé szabalyozas és formanyomtatvanyok
alkalmazasa, az engedélyezés szabalyzat szerinti el6zetes biztositasa kotelez6.

A kiilfoldi kikiildetést teljesit6k juttatasaira a személyi jovedelemadorol sz416 torvény és a kilfoldi
kikiildetésre vonatkozé hatdlyos jogszabalyi rendelkezések az iranyadodak. Palyazatok esetében a
napidij mértékét a palyazati szabalyzat szerint kell elszdmolni.

A kikildetésekre vonatkozd részletes szabalyok és formanyomtatvanyok a jelen Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat mellékletét képezik.

A munkaba jarassal, munkavégzéssel kapcsolatos koltségtéritésre a hatalyos jogszabalyok eldirasai
az iranyaddak. A kozigazgatasi hataron kiviilrdl, tomegkozlekedési eszkozon torténé napi munkaba
jaras szamlaval igazolt koltségeinek jogszabalyban meghatarozott mértékét fizeti ki a kamara.

A sajat gépjarmtvel munkaba jaré dolgozok esetén, amennyiben ennek elszamolasara sor kertil, a
vonatkozd jogszabalyi el6irasok szerinti térités szamolhato el.

- Béren kiviili juttatasok:
SZEP-kartya a mindenkori adéjogszabdlyok szerint kedvezményes adézasba esé maximalis dsszeg

figyelembevételével, az éves koltségvetésben meghatérozottak szerint, a forras rendelkezésre allasa
esetén,
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V.2. Munkarend és iigyelet:

A VKIK székhelyén és kiils6 iroddiban a hivatalos munkaidé:
hétf6tél csiitortokig 7,30 - 16,00 6raig
péntek 7,30 - 13,30 oraig

V.3. A kotelezettségvallalds és kiadmdnyozds rendje:

A kamara elnoke altalanos jelleggel jogosult kiadmanyozasi jogot gyakorolni. Az elnok altal alairt
szerz6dés, egyéb kotelezettségvillalds esetén az iraton elézetesen igazolnia sziikséges:

a) af6titkdrnak a pénziigyi forras rendelkezésre alldsat és azt a tényt, hogy a kotelezettségvallalas
megfelel a kamara kiildottgytilés dltal elfogadott koltségvetésének;

b) a jogi tandcsadonak a kotelezettségvallalas jogi megfeleléségét és a tényt, hogy a dontés
Osszhangban 4ll az Alapszabaly rendelkezéseivel.

A munkaszervezet tekintetében altalanos kiadmanyozasi jogot gyakorol a fétitkar. Az irat
kiadmanyozasdnak folyamata: a készit6 aldirdsat kovetSen azt az ellendrzésre jogosult vezetd
lattamozza, majd a kiadmanyozohoz terjeszti fel. A f6titkar kiilon, irdsbeli felhatalmazasa alapjan
kiadmanyozasi jogot gyakorolhat az illetékes irodavezets. Az iratkezelés rendjét az Iratkezelési
Szabdlyzat tartalmazza.

V.4. Az utalvdnyozés rendje:

A fétitkart utalvanyozasi jog illeti meg a kiildottgytilés altal elfogadott koltségvetésben szerepld
kiilon nevesitett tételeknél 9sszeghatar nélkiil, egyéb nem nevesitett tételek esetén 10 milli6 forintig.
A fétitkar tavolléte esetén utalvanyozasi joggal a gazdasagfejlesztési irodavezetd rendelkezik. A
koltségvetésben nem nevesitett tételek esetében 10 millié forint felett az elndkség jovahagyasaval az
elnok utalvanyoz. A 3 millié forintot meghaladé utalvanyozdsokrol a soron kovetkezé elnokségi
tilésre a munkaszervezet tételes kimutatast készit az elnokség szamara.

V.5. Titoktartdsi szabélyok:

A kamara alkalmazottai és tisztségvisel6i kotelesek megdrizni titoktartasi nyilatkozatuk szerinti
korben és feltételekkel a tudomasunkra jutott szolgalati titkokat, valamint a kamarat és annak tagjait
érint6 tizleti titkokat.

V.6. A munkakorok dtaddsanak rendje:

A munkaviszony megsziinése esetén a munkavallalé koteles a munkakort atvevé dolgozdnak - ennek
hianydban munkahelyi vezetdjének - atadni mindazokat az iratokat, nyomtatvanyokat és felszerelési
targyakat, melyeket munkakoréhez kotédden maganal tart. A munkakor dtaddsarol az erre kijelolt
titkarsagi asszisztens munkatars kozremtikodésével jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzékonyvben
fel kell sorolni a folyamatban 1év6 tigyeket és az azokban tett intézkedéseket is.

Az utols6 munkdban toltott napon a munkakort atadd az elszamolasi lappal koteles igazolni, hogy a
munkakor atadasat kovetéen a kamara felé nincsen tartozasa.
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VL.
A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
MELLEKLETET KEPEZO
SZABALYZATOK

Szamviteli politika

Szamlatiikor

Pénzkezelési és hazipénztar szabélyzata
Leltdrozasi és selejtezési szabalyzat
Iratkezelési szabalyzat

Ttlzvédelmi szabalyzat

N ok » =

Munkavédelmi szabalyzat

- Az alkalmazas egészségiigyi feltételei

- Egyéni védéfelszerelések juttatasanak szabalyozasa

— Munkahelyi kockazatértékelés és kockazatkezelés

8. Beszerzési szabalyzat

9. Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat

10. Belfoldi kikiildetési szabalyzat

11. Kalfoldi kikiildetési szabalyzat

12. VKIK tulajdont képezé személygépkocsik hasznélatanak szabalyzata

A jelen egységes szerkezetben Osszedllitott SZMSZ és mellékletei az elnokség jovahagyasat koveten
2024. december 10. napjan 1ép érvénybe.

Veszprém, 2024. december 9.

dr. Simon Attila
elnok

Veszprém Virmegyei Kereskedelmi és Iparkamara

Jelen okiratot ellenjegyzem Veszprémben, 2024. december 9. napjdn, dr. Kulisity Istvdn iigyvéd
(KASZ 36064189):



