A CSONGRAD MEGYEI KERESKEDELMI ES IPARKAMARA
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

AZ UGYINTEZO SZERVEZET ES MUKODESE

Az ligyintézd szervezetre vonatkoz6 altalanos szabalyok

1. Azlgyintézd szervezet a kamara operativ munkaszervezete.
Rendeltetése az 1999. évi CXXI. kamarai torvény II. fejezet 8/A. § szerint a
gazdalkodd szervezetek kamarai nyilvantartasaval kapcsolatos feladatok ellatasa, és
a IIl. fejezetében el6irt gazdasagfejlesztési, az tlzleti forgalom biztonsagaval
kapcsolatos, és altalanos érdekérvényesitési feladatok ellatdsanak hatékony

szakmai-gyakorlati elémozditasa.

2. Az lgyintéz0 szervezet munkavallaloinak jogallasa
Az Ugyintézd szervezet munkavallaloi tekintetében a munkaltatoi jogokat a titkar
gyakorolja.
Jogalldsukra a Munka Torvénykonyve, a Szervezeti és Milikodési Szabdlyzat, illetve a
munkaszerzddésiik rendelkezései az iranyadok.
A munkavallalok feletteseikkel a szolgalati at megtartasaval tartanak kapcsolatot. A
szolgalati at megallapitasanak alapjaul a kamara Szervezeti Rendje (e Szabalyzat 9.

szamu melléklete) szolgal.

3. Az ligyintézo szervezet hataskore
Az Ugyintézd szervezet - a titkar vezetésével - eljar a kamara hataskorébe tartozé
a.) gazdasagfejlesztési,
b.) az uizleti forgalom biztonsagat érintd,
c.) altalanos érdekérvényesitési,
e.) szolgaltatasi,
f.) non-profit gazdalkodasi,
g.) nyilvantartasi és
h.) kamarai szervezeti
ugyekben, segiti a kamara Onkormanyzati és testiileti szerveinek miikodését,
tisztvisel6inek tevékenységét, ezen beliil
— kozremiikodik az Onkormanyzati és testiileti szervek iiléseinek tartalmi és

gyakorlati el6készitésében,



— ellatja az oOnkormanyzati és testiileti szervek miikodésével Osszefiiggd

adminisztrativ (irattarozasi, postazasi stb.) teendd6ket.

Hataskori szabalyok

A kamara hataskorébe tartozé egyes iligyekben az a szervezeti egység jogosult és
koteles eljarni, amelynek feladatkorébe az adott ligy a kamara énkormdanyzati vagy
testiileti szervei vagy tisztségvisel6i valamelyikének rendelkezése, ennek hianyaban
a jelen Szabalyzat alapjan tartozik.

A szervezeti egységek kiils6 kapcsolattartasanak rendje hataskoriikhoz igazodik.

Felel6sségi szabalyok

A szervezeti egység altal foganatositott intézkedések és az ligyintézési hataridék
megtartasa tekintetében a szervezeti egység vezetdjét egyszemélyi felel6sség terheli
a titkar iranyaban.

Ugyintézési hatarid6k

Az ligyintéz6 szervezet ligykorében felmeriil6 ligyek elintézési hatarideje - eltérd
rendelkezés hianyaban - 30 nap.

A hatarid6 kezd6napja az ligy iratainak a szervezeti egységhez érkezése napja.

Ha a hatdrid6é utolsé6 napja munkasziineti nap, ugy a hatdridé a legkozelebbi

munkanapon jar le.

Képviseleti jog

Az elnok a kamarat harmadik személyek iranydban a feladatkorébe es6 tigyekben
onalléan, egyszemélyi feleldsség mellett képviseli. Az alelnokok és a titkar -
esetenkénti, illetve az ligyek meghatarozott csoportjara korlatozott - képviseleti joga
szarmazékos, az elnok altal atruhazott, illetve helyettesitési jogkorben.

Az elnok, az alelnokok és a titkar a képviseleti jogkorét esetenként és az ligyek

meghatarozott csoportjara nézve az ligyintézd szervezet dolgozoira atruhazhatja.

A szervezeti egységek vezetGinek és a kamara dolgozéinak képviseleti jogkore

A szervezeti egységek vezetdit - a feladat- és hataskortik altal hatarolt keretek kozott
- a titkar altal atruhazott jogkorben képviseleti és alairasi jog illeti meg. A vezetdk e
jogukat esetenként és az ligyek meghatarozott csoportjaira nézve a szervezeti egység
dolgozdira irasban atruhazhatjak. A kamara képviseleti jogkorrel felruhazott vezetdi
és dolgozoi csak abban a korben és keretben képviselhetik a kamarat, amelyre a

képviseleti felhatalmazas kiterjed.



9.

10.

11.

A szervezeti egységek vezet6inek és a kamara dolgozoéinak alairasi joga

A kamaranal 6nall6 alairasi jog illeti meg ligykoriikben a tisztségvisel6ket, a Titkart
az ugyintézé szervezet miikodésével Kkapcsolatosan, az altaluk iranyitott
munkatertileten felmertiil6 tigyekben a szervezeti egységek vezetdit.

A kiildottgy(ilés altal raruhazott jogkorokben az elnok o6ndallé alairasi joggal
rendelkezik. Tavollétében a helyettesitését ellaté aleln6k - helyettesként, a
megbizasban foglalt korlatozasokkal - 6nalléan irhat ala.

A konkrét, személyekre bontott aldirasi jogosultsagokat, a munkakori leirasok

tartalmazzak.

Az utalvanyozas rendje

Az elnokot és az altala e jogkorrel felruhazott személyeket - tigykoriik keretei
kozott - utalvanyozasi jog illeti meg. Az elnokdn kiviil utalvdnyozasi joguk
terjedelmérdl (Osszeghatarairdl) nyilvantartast kell vezetni, melyet a kamara

pénzkezelési szabalyzataban kell rogziteni.

A szervezeti egységek miikodése

A kamara szervezeti egységeinek mellé- és alarendeltségi viszonyait (szolgalati ut,
stb.) a kamara Szervezet Rendje (e Szabalyzat 9. szamu melléklete) abrazolja.

A szervezeti egységek feladataik ellatdsa sordn folyamatos kapcsolattartasra és
egyuttmiikodésre kotelesek, ennek korében

- a hataskoriikbe tartoz6 kérdésekben — megkeresésre - szakvéleményt adnak,

- kolcsonds tadjékoztatast nyujtanak az ligykoriikben felmeriils, a megfelel
feladatellatas érdekében sziikséges értestiléseikrol.

Szervezeti egységenként - illetve ezen belill az elkiloniilt munkatertiletek szerint -
folyamatosan nyilvan kell tartani azokat a dokumentumokat (6nkormanyzati és
testiileti szervek hatarozatai, titkari utasitasok stb.), amelyek a munkavégzés kereteit
meghatarozzak. A szervezeti egységek vezetdi kotelesek e dokumentumokat, illetve a
munkavégzés feltételét képezd egyéb eszkozoket a munkavallalok rendelkezésére
bocsatani.

A szervezeti egységek ligyintézésének egysége és az egyes ligyek iratainak egyiittes
kezelése érdekében az ligyintézd szervezet atfogd irattdrat miikodtet, az iratok
els6dleges irattarozasa kozpontilag, az Iratkezelési Szabalyzat rendelkezéseinek

megfeleléen torténik.
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13.

Lattamozasi eljaras

Minden olyan esetben, amikor valamely intézkedés mas szervezeti egység hataskorét
is érinti, vagy az intézkedés mas szervezeti egység tevékenységére is jelentds
hatéssal van, illet6leg, ha az intézkedés ismerete mas szervezeti egység munkajanak
végzése soran sziikséges, lattamoztatni kell az adott ligyben fontos iratokat az illeté
szervezeti egység vezetdjével.

A kamara gazdalkodasat érint6 Ugyiratot minden esetben lattamoztatni kell a
gazdasagi vezetdvel.

A lattamozasi eljarassal kapcsolatos egyes technikai kérdéseket a kamara

Iratkezelési Szabdlyzata tartalmazza.

Munkakorok atadasa-atvétele

Munkakor atadasara munkaviszony megszlinése, atszervezés vagy egyéb ok miatt
kertilhet sor. A munkakort az azonos munkakorbe 1ép6 személy, ennek hidnyaban a
munkakor szerinti kozvetlen vezetd veszi at. Az atadas-atvételrdl a kozvetlen vezetd

jelenlétében jegyzdékonyvet kell felvenni.

14. Az atadas-atvétel kiterjed

— az anyagilag felel6s személy elszamoltatasara, kiilonos tekintettel a szigoru
elszamolasu nyomtatvanyokra,

— az ugyiratokra, bélyegzdkre,

— a munkakort atadé személy birtokdban 1év6, a munkakoérrel 0Osszefiiggd

eszkozokre és informaciodkra.

15. Titoktartasi kotelezettség

A kamara tisztségviseldi és ligyintézd szervezetének munkavallal6i - a titoktartasi
nyilatkozatuk szerinti korben és feltételek mellet - kdtelesek a tudomasukra jutott
tzleti titkokat megdrizni.

Munkaviszony megsziinése esetén a munkakort atadé birtokdban a kamarai
ligyintézéssel kapcsolatos dokumentumok sem masolatban, sem mas adathordozon

nem maradhatnak.
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17.

18.

19.

Vezetdi értekezlet

Az ligyintéz szervezet egységeinek vezetdibdl allé vezetdi értekezlet az ligyintézé
szervezeten beliili informaciécsere és feladategyeztetés, valamint a végrehajtas
ellen6rzésének az operativ szerve.

A vezetdi értekezlet szilikség szerint, de legalabb havonta tilésezik; tléseit a titkar
vezeti.

A vezet6i értekezlet részletes szabalyait a titkari utasitas allapitja meg.

A titkar-helyettes

A titkar akadalyoztatasa esetén - Kijel6lés alapjan - ellatja a titkar helyettesitését.

A szervezeti egység vezetd

A titkdr alarendeltségében ellatja a vezetése ald tartozd szervezeti egységek
munkajanak irdnyitasat, koordinalasat. Osszehangolt egyiittmiikddést valésit meg a
kamara szervezetében miik6d6 mas szervezeti egységekkel. Munkateriiletén
gondoskodik a kamara onkormanyzati és egyéb szabdlyzatainak betartasarol.
Irdnyitja munkateriiletén az elnokségi és munkabizottsagi elGterjesztések
kidolgozasat.

Meghatarozza az iranyitasa ala tartoz6 irodavezet6k és mas funkcionalis egységek
vezetdinek munkakorét és rendszeresen értékeli munkajukat.

Egyszemélyi felel6sséget visel a titkar iranyaban az Aaltala vezetett szervezeti
egységek munkajaért.

Az irodavezet6

A szervezeti egység vezet6 alarendeltségében ellatja a vezetése ald tartozo iroda
munkajanak iranyitasat, koordinalasat.

Munkateriiletén gondoskodik a kamara onkormanyzati és egyéb szabalyzatainak
végrehajtasarol. Kidolgozza az iroda részletes tigyrendjét és munkarendjét,
folyamatosan ellendrzi azok megvaldsulasat.

Felel az iroda munka- és hataskorébe tartoz6 feladatok megoldasara iranyulé
el6terjesztések kidolgozasaért.

Meghatarozza az iroda Ugyintézéinek munkakorét és rendszeresen értékeli
munkajukat.

Egyszemélyi felelGsséget visel a szervezeti egység vezetd iranyaban az altala vezetett
iroda altal foganatositott intézkedések és az ligyintézési hatarid6k megtartasa

tekintetében.



20. Az ligyintézd
Az 1Ugyintézd a szervezeti egység érdemi tevékenységében beosztottként
kozrem(ikodé munkavallalé. Jogallasara, felel6sségére, munkakorére - a munkakori
leirds és jelen Szabalyzat rendelkezésein tulmenden - az adott szervezeti egység

tevékenységét szabalyoz6 specialis rendelkezések az iranyadok.

II.

21. Az egyes Ugyintézd szervezeti egységek
A kamara ligyintéz6 szervezetében a jelen Szabalyzat 9. szamu melléklete szerinti, a

titkar vezetése ala tartozo, szervezeti egységek miikodnek.

22. A kamaraban az alabbi szervezeti egységek miikodnek:

Titkarsag
PR, kommunikacios Iroda

Miiszaki Iroda

Szolgaltatasokkal foglalkoz6 szervezeti egység

Vallalkozasfejlesztéssel és kiilkapcsolatokkal foglalkozo szervezeti egység
Enterprise Europe Network iroda

Képzéssel foglalkoz6 szervezeti egység
Szakképzési tanacsadoi iroda
MFKB titkarsag

Gazdasagi ugyekkel foglalkoz6 szervezeti egység

23. Titkarsag
A titkarsag a titkar kozvetlen felligyeletével végzi munkajat.
Feladatkore:
— szervezési - ligyviteli feladatok
— a testlleti tlések, illetve értekezletek el6készitésével és lebonyolitasaval
kapcsolatos feladatok koordinalasa, ellatasa, emlékeztetdinek elkészitése
— postazas, postabontas
— irattdr mikodtetése és ellendrzése
— kozremiikodés rendezvények szervezésében

— jogi feladatok



— kamarai gépjarmi tizemeltetési feladatok
— Etikai Bizottsag titkarsagi teenddi

— Békéltetd Testlilet titkarsagi teenddi

24. PR, kommunikaciés Iroda

Az iroda a titkar kozvetlen feliigyeletével végzi munkajat.

Feladatkore:

— szervezi és Osszehangolja a kamara sajtd, reklam és kommunikacios
tevékenységét, kiilsd és belsé kapcsolatait

— szervezi a kamara o6nalléo sajtomunkajat, a sajat kamarai lap el6allitasat és
terjesztését

— koordindlja a kamarai kiadvanyok készitését

— ellatja a Kommunikacios, tagkapcsolati és marketing munkabizottsag titkarsagi
teenddit

— segiti a Kommunikéacids és Reklam Klub tevékenységét

25. Miszaki Iroda

Az iroda a titkar kozvetlen felligyeletével végzi munkajat.

Feladatkore:

— az informatikai rendszer miikodtetése

— biztositja a kamara miikédéséhez sziikséges dologi feltételeket, ellatja a kamarai
ingatlanok gondnoksagi feladatat, takaritasat

— gondoskodik az Ulzemeltetés korében felmerild feladatok megoldasarol, a
tlizvédelmi és munkavédelmi teend6k koordinalasarol

— biztositja a masologépek, telefon, és telefax miikodését, ellen6rzi a
rendeltetésszeri hasznalatat és az lizemeltetési el6irasok betartasat

— biztositja a kamarai ingatlanok termeiben megrendezésre kerild kamarai és
kiils6s rendezvények technikai hatterét

— azlIroda vezet6je a kamara adatvédelmi felel6se



26. Gazdasagi uigyekkel foglalkoz6 szervezeti egység
Feladatkore:

— pénzligyi és szamviteli iigyintézés

elkésziti és a kiildottgytilés elé terjeszti a kamara éves pénziigyi beszamoldjat és
koltségvetését, gondoskodik az éves mérlegbeszamold elkészitésérol
nyilvantartast vezet a kamarai torvény 8/A.§- alapjan a gazdalkodéd
szervezetekrdl, a kamarai tagdijakrdl, szervezi és ellendrzi a tagdijak befizetését
gondoskodik a pénziigyi-szamviteli elGirasok és a bizonylati fegyelem
betartasarél, a konyvviteli analitikus nyilvantartdsok Kkialakitasarol és
vezetésérol

szamfejti a béreket, jutalmakat és egyéb pénzbeli jarand6sagokat

ellatja a kamarai nonprofit tarsasag gazdasagi felligyeletét

megszervezi és lebonyolitja az év végi leltarozast, selejtezést és értékesitést

humanpolitikai ligyintézés

a kamara altal 1étrehozott pénziigyi alapok kezelése

Széchényi Kartya ligyintézés

palyazatok elkiilonitett nyilvantartasa, elszamolasok elkészitése

gondoskodik az Ellen6rz6 Bizottsag, illetve az elnokség Gazdasagfejlesztési

Munkabizottsaganak titkarsagi feladatainak ellatasarol

A gazdasagi ligyekkel foglalkozo6 szervezeti egység a pénziigyi és szamviteli szabalyzatok

betartasaval kapcsolatban az egyes szervezeti egységek iranyadban a mellérendeltségi

viszony fenntartasaval intézkedési jogkore van. E tekintetben elszamolassal a titkarnak

tartozik.

27.Szolgaltatasokkal foglalkozé szervezeti egység
Feladata:

kamarai regisztracié, épitdipari regisztracio, tagnyilvantartas

tgyfélszolgalati irodak miikodtetése Szegeden, Hodmezdvasarhelyen, Szentesen

és Makon

a kamarai szolgaltatasi rendszerének kidolgozasa

kozremiikodés rendezvények szervezésében

térségekben titkarsagi feladatok, térségi elnokség tdmogatasa

segiti az Informatikai és Logisztikai Klub tevékenységét

Szolgaltatasi Tagozat Titkarsagi teenddi



28. Vallalkozasfejlesztéssel és kiilkapcsolatokkal foglalkoz6 szervezeti egység
Feladatkore:

palyazat- és projektmenedzselés

gazdasagfejlesztés, tertiletfejlesztés

bel- és kiilkereskedelem, vendéglatas, kiilgazdasagi kapcsolatok, kereskedelem-
technika és vamtechnika

szallitmanyozas

fogyasztévédelem

vallalkozasok marketingtevékenységének tdmogatasa

Enterprise Europe Network (EEN) iroda miikodtetése a kamara, mint befogadé
szervezet keretein beliil

gazdasagi elemzések készitése

palyazatfigyelés; kérdések megvalaszolasa

tanacsadas vallalkozasok részére; jogszabalyfigyelés

miiszaki fejlesztés, innovacios tanacsadas

szabvanyositas, iparjogvédelem, mindségbiztositas tertiletén tanacsadas
kornyezetvédelemmel, energiahatékonysaggal, kornyezetbarat technolégiak
alkalmazasaval kapcsolatos tajékoztato tevékenység

Kozremiikodik iizletfelek felkutatdsdban, 1Uj tizleti lehetéségek feltarasaban,
kooperacids kapcsolatok létrehozasaban, kereskedelmi problémak megoldasaban,
Kapcsolatot tart a Magyarorszagon miikod6 kereskedelmi képviseletekkel, vegyes
kamarakkal, tzleti klubokkal, kiilfoldi kereskedelemfejleszt6 szervezetek
budapesti képviseletével

kapcsolatot tart az MKIK égisze alatt miikod6 vegyeskamarakkal, az MNKH Ko6zép-
eurdpai Kereskedelemfejlesztési Hal6zat irodaival, valamint kiilféldi kamarakkal

a Magyar Kereskedelmi és Iparkamaran keresztiil kapcsolatot tart a Nemzetkozi
Kereskedelmi Kamaraval (ICC), az Eurdpai Kamardk Szervezetével
(Eurochambres), és egyéb nemzetkozi szervezetekkel, tarsulasokkal

gyljti és rendszerezi a kamardkhoz érkezd, a vildg kilonb6z6 orszagaira és
régidira vonatkozd cimtarakat és egyéb dokumentumokat, ezekr6l rendszeres
tajékoztatast nyujt az érdekl6d6k szamara

ellatja az okmanyhitelesitési tevékenységet a Magyar Kereskedelmi és Iparkamara
alapszabalyanak mellékletét képezd Okmanyhitelesitési Szabalyzat
rendelkezéseinek megfelel6en

hitelesitend6 nyilatkozat kiadasa kézbeszerzési eljarasban

kozremiikodik az idegenforgalom és turisztika megyei fejlesztésében

a kamarai székhaz teremhasznositasanak koordinalasa



29.

— a kamara tanacsadoéi hal6zatdnak miikodtetése

— rendezvényeket szervez a feladatkorébe tartozé témakorokben

— a kamarai érdekérvényesitési feladatok vagy/ A gazdasag altalanos érdekeinek
érvényesitésére  vonatkozé kamarai feladatok keretében jogszabaly-
véleményezéseket készit, modositasokat kezdeményez helyi és orszagos szinten,
kapcsolatot tart a megyei Kormanyhivatal szakigazgatasi szerveivel

— gondoskodik a Kereskedelmi Tagozat, az Ipari Tagozat, az elndkség
Erdekérvényesité és érdekképviseleti Munkabizottsaganak, illetve a Szamviteli
Klub, N&i Vezetdi Klub valamint az Ipari és Innovacios Klub titkarsagi feladatainak
ellatasarol

Képzéssel foglalkozd szervezeti egység

Feladatkore:

— atanuldszerzddések, egyiittmiikodési megallapodasok megkotésének elésegitése;
a kamarai garanciavallalassal kapcsolatos feladatok ellatasa; a tanulészerzddések,
egylttmiikodési megallapodasok nyilvantartasa

— a gyakorlati képzés orszagosan egységes szempontok szerinti komplex szakmai és
hatdsagi ellendrzése és felligyelete, a gyakorlati képzdhelyek nyilvantartasba
vétele

— agyakorlati szintvizsga szervezése, lebonyolitasa

— avizsgabizottsagi elnokok és tagok delegalasaval kapcsolatos feladatok ellatasa, a
tagi névjegyzék kezelése

— a Szakma Kival6 Tanul6ja és az Orszdgos Szakmai Tanulmanyi Verseny
szervezésében és lebonyolitasaban kozremiikodés

— a Magyar Kereskedelmi és Iparkamara hatalyos Mesterképzési és Mestervizsga
Szabdlyzata alapjan szervezi és lebonyolitja a mesterképzést és vizsgaztatast

— elladtja a Megyei Fejlesztési és Képzési Bizottsag tevékenységének

— kozremiikodik palyavalasztasi és palyaorientacios feladatokban

— kapcsolatot tart és egyuttmiikodik a szakképzés helyi szereploivel

— a jogszabalyi el6irasoknak megfelel6éen véleményezi a szakmai anyagokat,
dokumentumokat

— a Magyar Kereskedelemi és Iparkamaraval, és a tertileti kamarakkal szakmai és
adminisztracios kapcsolatot tart

— kozremiikodik nemzetkozi szakképzési projektekben

— ellatja Képzési munkabizottsag, az Kézmiipari Tagozat és a Human Klub titkarsagi
feladatait

Tevékenységét a Magyar Kereskedelmi és Iparkamara kiildottgyitilése altal elfogadott

szakképzési 6nkormanyzati szabalyzat alapjan végzi.
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Zaro rendelkezések

A kamara az alabbi szabalyzatok alapjan miikodik:

1.sz.

melléklet

Szamviteli politika (Eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata,

Eszko6zok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata, Pénzkezelési szabalyzat)

2. szZ.
3. sz.
4. sz.
5. sz.
6. Sz.
7. SZ.

8. sz.

melléklet
melléklet
melléklet
melléklet
melléklet
melléklet
melléklet

hasznalatarol

9. sz. melléklet:

10. sz. melléklet:
11. sz. melléklet:
12. sz. melléklet:

Bizonylati szabalyzat

Szamlarend

Iratkezelési szabalyzat

Szamitastechnikai védelmi szabalyzat
Tlizvédelmi szabalyzat

Munkavédelmi szabalyzat

Szabalyzat a CSMKIK tulajdonaban 1évd

Szervezeti Rend

Formanyomtatvany tagok bejelentkezéséhez
Adatlap tagok bevallasahoz

Kiadmanyozasi Rend

személygépkocsik

A fenti szabalyzatok elkészitése a Titkar feladata, aki a vonatkoz6 jogszabalyoknak

megfeleléen -az illetékes szakmai vezet6k bevonasaval - idében gondoskodik azok

modositasarol, és betartatasardl. A szabdlyzat aktualizalasaro6l tajékoztatni kell az

érintett munkavallalokat és az illetékes testiileteket.

A jelen szabalyzatot a CSMKIK Elnoksége 2013. februar
3/2013/CSMKIK/EIn. szamu hatarozataval elfogadta és a 2017. januar 27. napjan hozott
3/2017/CSMKIK/EIn. szamu hatarozataval modositotta.

1. napjan hozott

Nemesi Pal
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