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A BUDAPESTI KERESKEDELMI ES IPARKAMARA
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Elfogadva: a BKIK EIn6ksége 7/2022. (04.07) hatarozataval.
Hatalyos: 2022. aprilis 7.

A BKIK Szervezeti és M(ikddési Szabdlyzata

A jelen Szervezeti és M(ikbdési Szabdlyzat hatalybalépésével hatalyat veszti a BKIK EIndksége 1/2021.
(1.21.) hatarozataval elfogadott BKIK Szervezeti és M{ikodési Szabalyzata.




1850

L.

BUDAPESTI
KERESKEDELMI
S TPARKAMARA T

« Partner a sikerhez -

Altalanos szervezeti és miikddési szabalyok

A Budapesti Kereskedelmi és Iparkamara (a tovabbiakban: BKIK) tigyintéz6 szervezetének jelen

szervezeti és miikddési szabalyzata (a tovabbiakban: SzMSz) rendelkezéseit a gazdasagi kamarakrol
sz6l6 1999. évi CXXI. torvény, (a tovabbiakban: kamarai torvény), a BKIK Alapszabdlya és mas
dnkormanyzati szabalyzatai rendelkezéseivel Gsszhangban kell alkalmazni.

1.2

1.2.1.

1.2.2.

[.2:3:

3.

A BKIK szervezeti szintjei a kdvetkezék:
Kamarai szint: a legmagasabb szint(, valasztott szervek;
Szakmai szervezddési szintek:

kollégiumi szint: a BKIK szakmai egyeztetd, tandcsadd testiiletei;

tagozati szint: a kamarai torvény és az Alapszabaly szerinti Ipari, Kereskedelmi, Kézmdiipari,
tovabba Gazdasdgi Szolgaltatasok Tagozat;

osztaly szint: a valasztasi osztalyok;

Teriileti szint: keriileti tagcsoport.

Az Alapszabdly értelmében a tagozatok és az osztalyok 6nallé szervezeti és miikédesi

szabalyzatot fogadnak el, a keriileti tagcsoportok egységes szervezeti és m(ikddési szabalyzat alapjan,
a kollégiumok egységes tigyrend alapjan m(ikodnek, melyeket a BKIK elndksége hagy jova. Ezek a
szabdlyzatok a BKIK Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzatdval egylitt rogzitik a mikddés részletes
szabdlyait. Az egyes szabdlyzatok hatalyossaganak és egymassal valé dsszhangjanak biztositésa az
adott szint vezetésének feladata.

1.4.3.

A BKIK egyes szinteken m{ikodé szervei:
Az érintett tagsagi kor teljes részvételével mikodik:

osztalyértekezlet;
keriileti tagcsoport-értekezlet.

A vdlasztott — megvalasztott tisztségvisel6k altal alkotott — szervek:

valamennyi szinten: elntkség;

dsszkamarai szinten: kildottgy(ilés, ellendrz6 bizottsag, etikai bizottsag;

tagozati és osztaly szinten: kiildéttértekezlet, kiildottcsoport-értekezlet;

tagozati szinten: tagozati Ulés, valasztmanyi Ulés (tagozati szinten Osszetételében — pl.
potkildottekkel, osztdlyelntkségekkel kibdvitetten — és hatdskdrében bévebb, mint a
kildottcsoport-értekezlet).

Egyéb szervek:

a BKIK Kiildottgy(ilés és BKIK EIndkség mellett dlland6 vagy eseti (ad-hoc) munkabizottsagok;
a valasztasi jogkorrel rendelkezd szervek (BKIK Kildottgy(lés, tagozati kiildottértekezlet,
valasztmanyi Glés, osztalyértekezlet, tagcsoport-értekezlet);
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— aKuldéttgy(ilés altal megvalasztott manddtumvizsgdlo, jelol6 és szavazatszamldlo, valamint a
valasztasi bizottsag.

1.4.4. Specidlis, kiilon jogszabaly alapjan miikodé szerv:

1.4.4.1. Budapesti Békéltetd Testiilet: alternativ vitarendezésére hivatott, a kamara mellett,
szervezetileg ©nalléan miikéds, 50%-ban kamarai és 50%-ban fogyasztovédelmi egyesileti
szakért6kb6l 4116 szerv, amelynek — a jogszabélybdl kdvetkez6 — miikodési szabalyait sajat Ggyrendje,
a gazdalkoddsabdl, konyvvitelébdl a kamardra harulé szabdlyokat kiilon fétitkari utasitds tartalmazza.

l.5. Irdnyitési és kooperacios kapcsolatrendszerek a BKIK 6nkormanyzataban
1.5.1. Iranyitdsijellegli kapcsolatok a szintek kdzott

Elsédleges, kdzvetlen kapcsolat van a kamarai szint és a tagozati szint kozott (szakmai, képviseleti elvii
szervezddés), valamint a kamarai szint és a tagcsoporti szint kozott (teriileti elvii szervezédés). E
kapcsolatok a kamara 6nkormdnyzati szervei javaslatai alapjan — a hatdskorok tiszteletben tartasaval
— irdnyitasi jellegiek. A BKIK Kiildottgy(lése és testiiletei a tagozati és a terilleti szint valasztott
szerveire (is) vonatkozd hatarozatokat hozhatnak.

Iranyitasi kapcsolat van tovabbd a tagozati szint és az osztaly szint kdzott, mely a valasztott szervek
kdzdtt, hatdrozati Uton realizalodik.

I.5.2. Kooperacids jelleg(i kapcsolatok a szintek kozott

Masodlagos, kdzvetett, nem ald-folérendeltségi jellegli kapcsolat van a szakmai (tagozati, osztaly)
szintek és a terileti szint kdzott.

A vélasztott szervek kozotti kooperacio, az egyluttm(ikodés lehet teriileti vagy szakmai célzatu. E
kapcsolatok alapvetSen az érintett elndkségek kozott, hatdrozataik, allasfoglalasaik alapjan
realizalédhatnak.

1.6. Az Onkormanyzati testiiletek, a tisztségvisel6k és az ligyintézd szervezet egymas kozotti
munkakapcsolatait a fétitkar koordindlja. Az ligyintézé szervezetet az 6nkormanyzati testlileti tagok,
tisztségviselk a fotitkar atjan veszik igénybe, az ligyintéz6é szervezet munkavéllaldinak utasitdsa a
fotitkaron keresztiil torténik. Az dnkormanyzati testiiletek munkéjat a Tagozati Titkarsag allomanyaba
tartozd titkdrok segitik, akik elGkészitik a testiiletek iléseit és gondoskodnak a jegyz&kdnyvek,
emlékezteték elkészitésérdl.

Il A BKIK iigyintéz& szervezetének apparatusa és vezetése

I.1. Az ligyintéz6 szervezet a BKIK operativ munkaszervezete, amely a jogszabdlyok, az alapszabaly,
az tnkorményzati szabalyzatok és a testiileti szervek &ltal hozott dontések keretei kozdtt fejti ki
tevékenységét. Az ligyintéz6 szervezet rendeltetése, hogy szakszer(i és gazdasagos ugyintézéssel,
dontés-elgkészitéssel szolgdlia a kamara szervezeti szintjeinek, kuldottgylilésének, testileteinek,
tisztségvisel6inek, a szervezeti szintek vélasztott szerveinek azok vezetdinek mikddését, munkajat.
Végrehaijtja a gazdasagi kamardkrol sz6l6 torvényb6l, egyéb jogszabalyokbdl és a BKIK Alapszabalyabdl
ad6do, tovabba a kiilddttgylilés, a testiiletek és a szervezeti szintek vdlasztott szervei altal részére
meghatarozott feladatokat. Az Ugyintéz6 szervezet részt vesz a kamara érdekképviseleti
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tevékenységében, szolgdltatdsokat és gazdasagi informacidkat ny(jt az arra jogosultak reszére, ezzel is
segitve az érintett gazdalkodd szervezetek miikddését.

1.2. Az ligyintézé szervezet feladatait f& szabdlyként munkaviszonyban, emellett megbizasi és mas
szerzédéses jogviszony alapjan foglalkoztatott munkatérsak, szakért6k Gtjan latja el. A munkaviszony
hatarozott vagy hatérozatlan idére johet létre. A hatdrozatlan idejli munkavégzésre sz6l6
munkaszerzédésekben legfeljebb harom hénapos prébaidét lehet kikdtni. A munkavallalé - kalonosen
indokolt esetben — dllandé munkahelyén kivili munkavégzésre is kotelezhetd. A beosztott
munkatdrsak  atmeneti jelleggel masik szervezeti egységbe atiranyithatok, egyedi feladatok
elvégzésére létrehozott projektekbe vagy heterogén Osszetétell szakmai teamekbe tagként
kijelolhetk, tovdbba munkakériikbél fakadd feladataik mellett egyedi feladatokkal meghbizhatok.

I1.3.  Azelndkség és az elndk Ggyintéz szervezettel kapcsolatos feladatai

— A kamara elndksége gyakorolja a fétitkar felett a munkaviszony |étesitésével és
megsziintetésével, tovdbbd a munkaszerzédés maodositdsdval kapcsolatos munkaltatoi
jogokat.

— A kamara elndke — mint a Kiildottgy(lés &ltal a kamara 6nallé képviseletére megvdlasztott
tisztségviseld — gyakorolja a f6titkdr felett az elntkség jogkdrébe nem tartozd Ugyekben a
munkaltatdi jogokat. E jogkérében jogosult és koteles a fétitkar munkarendjét meghatarozni,
a hatdségi feladatok kivételével tevékenységét irdnyitani, munkavégzését ellendrizni és a
feladatai ellatésardl beszamoltatni.

—  Atiszteletbeli elndkdk feladata, hogy érkodjenek a kamara értékteremté hagyomanyai felett,
segitsék eld a kamarai 6nkormadnyzat tdrsadalmi sulyanak és tekintélyének novekedéset és
jaruljanak hozzd a hazai és nemzetkozi kamarai kapcsolatok fejlesztéséhez. A tiszteletbel
elnékék munkajukrél — felmeriild igény esetén — a Kiildottgy(ilésnek tartoznak beszamolni.

1.4. A fétitkar
11.4.1. A fé&titkar jogdllasa

A fétitkdr a kamara lgyintézé szervezetének vezet8je. A f6titkar gyakorolja a kamara Ugyintéz6
szervezetében dolgozé munkavallaldk felett a munkaltatdi jogokat. A fétitkar munkdjat a kamara
elndke kozvetleniil irdnyitja és ellendrzi. A fétitkdrt a tevékenységérél az elndk és az Elnokseg
iranyadban folyamatos beszdmoldsi kotelezettség, a tobbi testiilet irdnydban pedig rendszeres
tajékoztatasi kotelezettség terheli.

A kamarat a fétitkar — az elnok irasos felhatalmazasaval, az tigyek meghatdrozott csoportjdra nézve —
képviseli a jelen SzMSz egyéb rendelkezéseivel dsszhangban.

A f6titkar a Munka Térvénykényve szerinti vezetd allasi munkavallalo.
Helyettesitdje: FGtitkdr helyettes
I1.4.2. Af&titkar feladat- és hataskére

— gyakorolja az ligyintéz§ szervezet dolgozdi feletti munkaltatdi jogokat, melyek koziil egyeseket
— munkaszerzddések létesitése, felbontdsa, modositdsa kivételével — a Humanpolitikai
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Szabalyzat elirasai altal meghatdrozott keretek kozott az ligyintéz6 szervezet mas vezetGire
atruhazhat;

a BKIK hataskorébe utalt kézigazgatasi lgyekben a kozigazgatdsi szerv vezetGjeként
kiadmanyozasi jogot gyakorol, valamint kiadmanyozasi joggal ruhazhat fel a
munkaszervezethez tartozd személyeket;

az elndk szakmai irdnyitasa alatt all6 egységek, személyek kivételével a vezet8ik Utjan irdnyitja,
egylttal dsszehangolja az ligyintézd szervezet egységeinek tevékenységét, gondoskodik az
aranyos és célszer(i munkamegosztdsrol;

koordindlja a kamara jogi és kizigazgatasi jellegdi, valamint egyéb kapcsolatait a korményzati
és kozigazgatasi szervekkel, a birosagokkal, a f6vérosi és a keriileti &nkormanyzatokkal, a
Magyar Kereskedelmi és Iparkamaraval, a megyei és a budapesti tédrskamarékkal, a szakmai
kamardakkal, az érdekképviseleti és mas szervezetekkel;

szervezi az orszagos és helyi gazdaségi el6terjesztések véleményezését és a kamara ilyen céli
kezdeményezéseit, valamint a kamara képvisel§jének az ezeket tdrgyald Uléseken valo
részvételét;

biztositja a kamara Kiildottgy(ilésének, EInckségének, Ellendrzs és Etikai Bizottsdgainak és mas
szerveinek a munkafeltételeit;

felel6s a kamara Alapszabalyanak, SzMSz-ének, mas belsé szabalyainak betartdsaert és
betartatasaert;

elbirdlja a kamara nyilvdntartasainak felhasznalasaval, vagy az azokba torténd betekintéssel
kapcsolatos megkereséseket;

felugyeli a kamara gazddlkodasdt, koltségvetéseinek elkészitését és betartasat, a kamarai
szolgaltatasok szervezését, a gazdasag-, vallalkozas- és szakmafejlesztési tevékenységet, az
oktatdsi, képzési és szakképzési feladatok ellatasat;

felligyeli — a kamara vezetd jogdszanak ellenjegyzésével — a kamara neveben kétendd,
kotelezettség-vallalast tartalmazd, vagy a kamara torvényes feladatainak ellatasaval
kapcsolatos szerzédéseket, megallapoddasokat, vagy ezekkel egyenértékii jognyilatkozatokat,
kiilonos tekintettel azokra, amelyek a tisztességtelen piaci magatartds tilalmardl szol6-, az
adatvédelemmel foglalkozd jogszabalyokban-, a kozbeszerzési térvényben és a statisztikai
térvényben foglalt rendelkezéseket érintik, illetve amelyekbél szarmaz6 jogkdvetkezmeények a
kamara érdekeit érinthetik. Mindezekre valé tekintettel az érintettek a f6titkdr véleményezési
jogkdrébe tartozd ligyeket — azok megkotése, megtétele, aldirdsa, kiadmanyozasa el6tt —
kotelesek véleményezésre a fétitkar részére benyujtani.

figyelemmel kiséri az Alapszabalyban rogzitett Gsszeférhetetlenségi rendelkezések
érvényesiilését;

figyelemmel kiséri a kamarai tagok tagdijfizetését és adatszolgaltatasat;

folyamatos kapcsolatot tart a valasztott testiiletek vezetdivel;

felel6s a kamarai nagyrendezvények lebonyolitasaért.



1850~

BUDAPESTI
KERESKEDELMI
ES IPARKAMARA Wisiniisin

« Partner a sikerhez -

I.5.  Afétitkarhelyettes
I1.5.1. A f&titkarhelyettes jogallasa

A fétitkarhelyettes a kamara 6nallé hatdskorrel rendelkez6 vezetSje. Munkdjat a kamara elndke és a
f6titkdr kozvetlenll irdnyitja, tevékenységérdl nekik tartozik beszamolni. Meghatalmazdsuk alapjan az
tigyek meghatarozott csoportjdra nézve dnalldan képviselheti a kamarat.

A f6titkar dontésének fliggvényében tobb fétitkarhelyettes nevezheté ki, amely esetben feladat- és
hataskdreik megosztasarol kiilon fétitkari utasitas rendelkezik.

I1.5.2. Afé&titkarhelyettes feladat- és hataskore

— A f6titkdr munkamegosztdsra vonatkozd irdnymutatésa alapjan, vele egyiitt ellatja a f&titkar
feladat- és hataskoreibe tartozd tevékenységeket. A fGtitkdr tavollétében teljes jogkorrel
ellatja a f6titkar helyettesitését, amelynek sordn keletkezett iratokon kételes a helyettesités
tényét feltiintetni. Az elnok koézvetlen szakmai iranyitasa alatt 4ll6 egységek, személyek
kivételével a vezetSik Gtjan szakmailag iranyitja és Gsszehangolja az Ugyintézd szervezet
egységeinek tevékenységét.

I.L6.  Aszervezeti egységek vezetsi

A kamara Ulgyintézé szervezete feladattipusok szerint kialakitott szervezeti egységekbdl all, melyek:
igazgatdsag, iroda, tovabba egyes vezetk munkajat kabinet és titkdrsag segitheti.

A kamara lgyintéz8 szervezetének vezetdi: az ¢nalléan mikéds egységek vezetdi. Munkajukat a
fotitkar és a f&titkarhelyettes munkamegosztasuknak megfeleléen irdnyitja, akik felé — tovabba
illetékességiik esetén a tagozati és kollégiumi elndkdk felé — kdtelesek munkajukrél rendszeresen és
esetileg beszamolni.

A f6titkdr az egységek vezetdit az elnok jovahagyasaval — figgetlendl az egységek megnevezésétdl —
igazgatdi cim, a kamara alkalmazottait tanacsos, vagy fétanacsosi cim hasznélatdra jogosithatja fel.

A tagozatok elnokségének véleményezési joga van a terlletiikon feladatot teljesité kamarai
munkatdrsak munkaszerz6désének megkotésénél és modositasanal.

I.7.  AVezetdi Ertekezlet, Apparatusi Ertekezlet
I.7.1. A Vezetdi Ertekezlet koordinativ forum, melynek feladata:

— az ugyintézé szervezet aktualis feladatainak litemezése, végrehajtasuk értékelése;

— az egységek kdzotti munkamegosztas egyes feladatokban torténd konkrét kialakitdsa;

— az Elndkség és a testiiletek elé terjesztend6 kérdésekben a dontés-eldkészité anyagok
tervezeteinek az egyes egységek szempontjabol torténd attekintése, véleményezése;

— indokolt esetben személyzeti, szolgaltatdsi ar, beszerzési és egyéb f6titkari hataskéri
kérdésekben dontés-elGkészités.

A Vezetdi Ertekezleten a fétitkar, a fétitkarhelyettes, az (igyintéz8 szervezeti egységek vezetdi,
valamint azon személyek vesznek részt, akiknek jelenlétét a f6titkar szikségesnek tartja.
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A Vezetdi Ertekezletet a f6titkar, akadalyoztatdsa esetén az altala esetileg kijeldlt személy vezeti.

Vezetdi Ertekezletet sziikség szerint, de minimum havonta egyszer kell tartani, és az elhangzottakrol
emlékeztet6t kell késziteni.

1.7.2. Az Apparatusi Ertekezlet tdjékoztatdsi, értékelési féorum, melynek feladata az ligyintézé
szervezet munkavégzésének értékelése, valamely |ényeges koriilmény megvaltozdsa esetén a
tennivaldk megvitatdsa.

Az Apparétusi Ertekezleten — melyet évente legaldbb kétszer kell megtartani —a kamara munkavallaléi
mellett a kamara elndke, altalanos alelndkei, alelntkei, a tagozati elnokok és a kollégiumi elndkdk,
tovabbd esetlegesen tovabbi meghivottak vehetnek részt.

Az Apparatusi Ertekezletet a kamara f6titkara vezeti és gondoskodik az elhangzottak emlékeztetSben
torténd rogzitésérél. Az Apparétusi Ertekezlet megéllapitésait, dllasfoglaldsait az tgyintéz6 szervek
irdnyitdinak figyelembe kell venni, szitkség esetén a kamara elndkségének napirendjére kell tdizni.

I.8. Az liigyintéz6 szervezet munkavallaléinak felel@ssége, jogai és kotelességei

11.8.1. Az lgyintéz6 szervezet munkavallaldinak jogdllasara a Munka Torvénykdnyve, a BKIK
Humdénpolitikai Szabdlyzata, illetve a munkavallalékkal kotott munkaszerzédések az iranyaddak. A
kamarai munkaszerzddésekben—a Munka Térvénykényvében rogzitett munkavallaldi jogosultsdgokon
feliil (kotelezé felmondasi id6, végkielégités, szabadsdg) — tébblet jogosultsagot a fétitkar csak az elndk
véleményének kikérése utdn adhat. A BKIK munkavallaléinak altaldnos felelGsségeit, jogait és
kotelességeit a jelen szabdlyzat, specifikus felelGsségeit, jogait és kotelességeit, valamint feladatait és
azok végzéséhez szilkséges hataskdreit munkakori lefrasuk tartalmazza.

[.8.2. A BKIK valamennyi munkavéllaldja felel&s:

— a BKIK terveibél, programjaibdl, szerz8déses kitelezettségeibdl, vezet6i feladatkiaddsokbdl a
személyére haruld, valamint a munkakori leirdsaban szerepl6 feladatok szakszer(
elvégzéséért;

— amunkavégzés sordn a jogszabalyok, a BKIK szabalyzatai, utasitdsai, el8irdsai, az tigyviteli rend
és a bizonylati fegyelem, betartdsaért;

— ismereteinek a munkakdre altal megkivant szinten tartasaért;

— a munkavégzés soran a sajat szervezeti egységén belili dolgozdkkal és mads egységek
munkatdrsaival a munkavégzés célzott eredményét szolgald egyiittmikodesért;

— atudomaésara jutott szolgalati és Uizleti titkok meg&rzéséért;

— arendelkezésre bocsatott munkaeszkdzok és felszerelések rendeltetésszer(i hasznalataért és
meg6rzéséért.

1.8.3. A BKIK munkavallaldinak joga:

— ajogszabalyokban, a BKIK szabalyzataiban, a munkakori leirdsaban rogzitett jogok gyakorlasa;

— aszemélyérél sz616, a BKIK-nal 6rzott adatok, dokumentumok megismerése;

— vélemény-nyilvanitds munkahelyével, a munkafolyamatokkal kapcsolatos ugyekben, a
munkavégzés hatékonysaganak és feltételeinek javitdsdra irdnyuld javaslatok el6terjesztése;
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a személyét érint8 sérelmezett iigyekben —a szolgélati Ut betartasa nélkiil —a f6titkarhoz, vagy
a fétitkarhelyetteshez fordulhat, kivéve, ha az adott gy elintézésének hatdskdre a kdzvetlen
felettes vezet6t illeti meg. Ez utdbbi esetben a dolgozd, a rea nézve sérelmes dontés miatt —a
kozvetlen felettes vezetd egyidej(i tdjékoztatasa mellett — fordulhat magasabb vezetéhoz.

A BKIK munkavéllalginak kételessége:

minden tevékenységet elkerilni, amely a BKIK érdekeit sértené;

munkahelyén a munkarendi elirasokat betartani, munkaképes dllapotban megjelenni;

a munkaszerz6désében irtaknak megfeleléen, a munkakodréhez szorosan hozzatartozd
feladataival 6sszhangban — kiilondsen indokolt esetekben azokat meghaladdan is — a BKIK
egyedi feladatainak végrehajtasaban kdzrem(ikodni;

a BKIK &ltal el&irt képzéseken részt venni, a szamara eldirt képesitéseket megszerezni;
munkaviszonydnak fennalldasa alatt minden tovabbi munkaviszony vagy tovabbi
munkavégzésre iranyuld jogviszony Iétesitését bejelenteni.

Az Ggyintéz6 szervezet vezetdinek felelGssége, jogai és kotelességei

AvezetSk munkavallaldk dltalanos feleldsségén, jogain és kotelességein tuli felelGsségét, jogait

és kotelességeit jelen szabdlyzat, specifikus felel@sségét, jogait €s ktelességeit a munkakari leirasuk
tartalmazza.

11.9.2.

1.9.3.

11.9.4.

A vezetd felelds:

a BKIK terveib&l, programjaibdl, feladataibdl az dltala vezetett szervezeti egységre haruld
teenddk elvégzéséért, a munkafolyamatok megszervezéséért, a beosztott munkavallalok
egyéni és csoportos feladatai megvaldsitasanak elGsegitéséért;

a munkavégzés soran a jogszabdlyok és a BKIK szabdlyzatainak, utasitdsainak, elGirasainak
betartatasdért;

az irdnyitdsa ala tartozd szervezeti egység munkarendjének betartatasaért, a munkakori
lefrasok elkészitéséért, a munkavallalok munkajanak megszervezéséért, irdnyitasaért, szakmai
segitéséért, a munkafolyamatba épitett vezetdi ellenérzés végrehajtasaért;

a tevékenység specifikus titoktartasi szabalyainak betartatdsaért, valamint az informacio-
védelem biztositasaert.

A vezetd joga:

az Alapszabaly, a jelen SzMSz, vagy az arra jogosult dltal torténd egyedi felhatalmazasa alapjan
a képviseleti, aldirdsi és utalvanyozasi jogdval élve a meghatalmazas keretein belil a BKIK
nevében jogok és kitelezettségek vallalasa, Ugyiratok aldirdsa;

iranyitdsi teriiletén utasitdsi jogkor, atruhdzas esetén egyes munkaltatoi jogok gyakorlasa;

a beosztottjaira vonatkoz6d, munkaviszonyt érintd lgyekkel kapcsolatos dokumentumok
megismerése.

A vezetd kotelessége:
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— arendelkezésre &ll6 minden térvényes eszkdzzel elGsegiteni a BKIK érdekei, illetve az altala
képviselt érdekek érvényre jutasat;

— irdnyitdsi terlletérdl a szitkséges informacidkat eljuttatni vezetdihez;

— karbantartani és fejleszteni sajat szakmai és vezetdi ismereteit;

— gondoskodni az irdnyitdsa alatt allé munkatarsak hatékony foglalkoztatdsardl;

— biztositani a rabizott targyi eszkozok rendeltetésszer(i hasznalatat és megérzéset.

lil. A BKIK ligyintéz6 szervezetének egységei, az egységek feladatai

.1. A f&titkar vezetésével m(ikodd, a BKIK elndkének szakmai irdnyitasa ala tartozd szervezeti
egységek

A Belsd ellendri feladatokat kiilsé partner latja el, egy a f6titkar altal jovahagyott éves terv alapjan
I.1.1. Sajto-, Média Kapcsolatok Iroda

Szervezi és dsszehangolja a BKIK kiilsé és belsé kommunikacios tevékenységét, kdzrem(ikodik a BKIK
szervezeti egységei altal szervezett rendezvényekhez kapcsolddd promacios tevékenység ellatasaban.

Feladata:

|

a BKIK kommunikdciés stratégidjanak kidolgozdsa, végrehajtdsanak koordinacidja és

feligyelete;

— PR és kommunikacids tanacsadas a BKIK vezetése részére;

— atestiletek kommunikécids tevékenységének segitése, felligyelete;

— meédia szereplések szervezése, el6készitése;

— sajtokapcsolat;

— sajtofigyelés.

— altaldnos kiadvanyok, rendezvények, kidllitasok, hirdetések, filmek, videdk, audiovizudlis
eszkozok, reprezentdcids ajandéktargyak keszittetése

— részvétel a szervezeti kommunikécidban és kapcsolatépitésben

—  BKIK honlapok menedzselése, koordinalasa, toltése (kapott nyersanyaghdl)

— Google Analytics segitségével latogatottsag havi riportkészités

— mobil applikacié tesztelése és tartalmainak menedzselése

— projektekhez tartozd microsite-ok tartalmainak menedzselése

— a BKIK kdzponti, kézponti protokolldris rendezvényeinek megtervezése, szervezése,
lebonyolitasa és utoértékelése

— a BKIK valamennyi programjét feltlel rendezvénynaptar kialakitasa, vezetése

— esetenként a BKIK kdzponti kidllitasok, rendezvények helyszinein a szervezés koordinacidja,
szakmai ellendrzés végzése

— aBKIK kdzponti rendezvényeinek koltségkeret elkészitéséhez az igények felmérése, egyeztetés

tarsosztdlyokkal, tars- és szakmai szervezetekkel, kamarakkal

Helyettesités: szilkség esetén a vezetd helyettesitése eseti megbizdssal keriil kijeldlésre
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Nemzetkdzi Kapcsolatok Iroda

Feladata:

a kamara nemzetkdzi kapcsolatainak apolasa, fejlesztése;

a kamara részér6l térténd kilfoldi utazasok, programok elékészitése, szervezése;

a kiilfoldi vendégek latogatdsainak elSkészitése és szervezése;

A budapesti kis-és kozépvallalkozdsok nemzetkozi piacra jutdsdnak tdmogatdsa online és
személyes részvételi izleti forumok, tizletember-talalkozok, kiutazd delegacidk szervezése és
lebonyolitasa révénkezdeményezé médon kdzremiikddik a nemzetkozi palyazati lehet6ségek
sikeres felkutatasaban és kihasznalasaban.

Folyamatos egyiittmiikodés a Nemzetkozi és Kiilgazdasagi Kollégium tagjaival a nemzetkozi
szakmai programok elékészitésében és elbonyolitdsaban.

A kamara képviselete a kiilgazdasagi munkdval kapcsolatos bizottsagokban és testiiletekben
Egyiittmiikodés és kapcsolattartds a kiilféldi tarskamarakkal, a magyar allami, érdekképviseleti
és egyéh szervezetekkel, kiilonds tekintettel a kiilgazdasag teriiletén dolgozé intézményekre,
mint a Kiilgazdasagi és Killigyminisztérium, a HEPA, HIPA és az EXIM

Helyettesités: szilkség esetén a vezetd helyettesitése eseti megbizassal keril kijeldlésre

I.2.  Af6titkar és fétitkar helyettes kdzvetlen szakmai iranyitasa ala tartozé szervezeti egység:

A.) fétitkdr kozvetlen szakmai irdnyitdsa ala tartozd

B.) fétitkdr helyettes kozvetlen szakmai iranyitdsa ald tartozd

1.2.1.A.) Kozponti Titkarsag
Feladata:

— elldtja a kamara elndke, tiszteletbeli elndkei, altaldnos alelndkei, valamint a f&titkar és a
fétitkarhelyettes melletti titkari teendéket (kilondsen: anyagiras, sokszorositas, levelezés,
iratkezelés, programegyeztetés, informacid-tovabbitds, targyaldsi feltételek biztositasa);

— biztositja az EIntkség lléseinek technikai elGkészitését;

— kamara szerzGdéseinek nyilvantartasa;

— elkésziti az EIndkség és a Kildottgyiilés meghivoit és jegyzGkonyveit, emlékeztetbit;

—  vezeti tisztségvisel&k és a kamara Gnkormanyzati szerveiben feladatot vallalok nyilvantartasat;

— vezetia hatdrozatok tarat, biztositja a kbzlemények megjelenését;

— részt vesz az értekezletekre kikildend6 anyagok elkészitésében, illetve annak
koordindlasdban, az érintettek értesitésében;

— vezeti az elnéki korlevelek, f6titkari utasitasok nyilvantartasat;

— végzi a postai kiildemények kezelését, figyelemmel kiséri a BKIK Ugyiratforgalmat, sziikség
szerint Osszesitd kimutatasok készit.

1.2.2. A.) HR- és Munkaiigyi Iroda

10
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Feladata:

— Kamara human eréforras adatainak (személyi anyagdnak) kezelése, nyilvantartasa

— a munkavallalé foglalkoztatdsdval 6sszeflggs dokumentumok (szabadsag engedély, jelenleti
iv, betegpapirok egyéh tévolléti igazoldsok) Gsszegyljtése, bérszamfejtés felé hataridére
tortnd tovabbitasa

—  ki- és belép8 dolgozdk teljes korl adminisztracioja

— amindenkor hatdlyos Munka Térvénykonyvében és egyéb jogszabdlyokban
meghatarozott igazoldsainak bekérése, illetve kiadasa, és ezekrél megfelelé nyilvantartds
vezetése

— a munkaiiggyel, bériigyvitellel és TB iigyekkel kapcsolatos feladatok ellatasa és szakmai
iranyitasa;

— kiszdmitja az add- és jarulékfizetési kotelezettségeket és gondoskodik azok hataridében
torténd bevallasarol;

— intézkedik a kdtelez6en eléirt statisztikai adatszolgaltatasok elkészitésérdl és bekiildésérdl;

— miikddteti a tarsadalombiztositasi kifizetGhelyet

— létszamnyilvantartésok, és az ezekkel kapcsolatos munkatigyi statisztikai feladatok
elkészitése, munkaiigyi adatszolgéltatasok teljesitése a KSH felé;

— acafeteria nyilatkoztatas

— a Cafeteria Rendszeren kiviili béren kiviili juttatasok rendszerének kidolgozasa, és a béren
kiviili juttatasokkal (éleslatdst biztositd szemiiveg, temetési segély

—  bérlelSleg) kapcsolatos ligyintézés

— amunkaiigyi iratmintak korszer(isitése, aktualizalasa a f6titkar iranyitdsa alapjan;

— human eréforras adatok nyilvantartasa (munkakori leirdsok, teljesitményértékelés rendszer,

—  képzési és karrierfejlesztési rendszer, felvételi rendszer, érdekeltségi- és dsztonzési rendszer
létrehozasa, fejlesztése;

— humanerGforras-koncepcio és stratégia kidolgozasa;

—  Teljeskdr( tohorzasi feladatok

— rendszer, teljesitményértékelési rendszer, képzési és karrierfejlesztési rendszer, belsé

— kommunikacios rendszer, érdekeltségi es Gsztdnzési rendszer;

— munkatgyi fdrumokkal valé kapcsolattartas (Uzemi Tanacs);

— létszdm és képzési terv, valamint az ehhez kapcsolodd koltségterv adminisztracios
elGkészitése;

—  képzési terv nyomon kdvetése;

— SZMSZ, Etikai Kddex véltozasok kdvetése, modositdsok eléterjesztése.

— a Budapesti Kereskedelmi és Iparkamara f6foglalkozdsi munkavallaloval kapcsolatos
teljeskdrii munkaiigyi feladatok elldtasa, beleértve a szerz&dések (munkaszerz6dés, megbizasi
szerz6dések és  szerz6dés mddositdsok elkészitését a vonatkozd  jogszabdlyok
figyelembevételével;

— adatszolgaltatas a vezet6k felé

— részvétel a BKIK éves létszam és bérkoltségek tervezésében;

— aBKIK-en beliil felmeriil§ huménpolitikai feladatok ellatasa;

11
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— human erdforras rendszerek, folyamatok és eljarasok kidolgozasa, valamint a személyiigyi
nyilvantarté rendszer miikddtetése és fejlesztése, a vezetési funkciok tdmogatasa,

— a Kamara célkit(izései altal igényelt munkaerd strukturajanak Osszehangolt biztositasa a
huméanpolitikai  stratégia kialakitdsdval, a humaner§ toborzasdval, kivalasztasaval,
foglalkoztatasaval kapcsolatos feladatok teljeskor(i elldtasa, nyomon kdvetése,

A feladat elldtdsa sordn az iroda valamennyi dolgozdjanak kiemelt kotelessége a személyes adatok
védelmére vonatkozd szabalyok szigoru betartdsa.

Helyettesités: sziikség esetén a vezetd helyettesitése eseti megbizassal keriil kijeldlésre
11.2.3. A)) IT Fejlesztési és Uzemeltetési Iroda
Feladata:

—  BKIKIT fejlesztésének és stratégiajanak a létrehozasa

—  kozrem(ikodés a BKIK bels6 pénziigyi programjainak fejlesztésében és az esetlegesen
felmeriild hibak dokumentalasaban és kijavitasaban

—  tdmogatast nyujt a BKIK ERP rendszerének kiépitésében, tesztelésében,

— Rendszerfejlesztési feladatok tervezése, végrehajtdsa

— Uj alkalmazasok, szoftverek bevezetése

— Rendszerszervezési feladatok ellatdsa

— Informatikai igények felmérése, éves akcio terv elkészitése

— Részvétel az IT beszerzésekben

—  Elkésziti a szakértdi és dontés el6készité anyagokat,

—  tervezi és szervezi szimdra delegalt fejlesztési feladatok végrehajtasat,

—  részt vesz az éves informatikai fejlesztési és beruhazasi terv gsszedllitasdaban, meghatarozza

— az egyes fejlesztések varhat¢ koltsegeit,

— fejleszti az alkalmazasfejlesztés mddszertanat, a projekt modszertant,

—  afejlesztési feladatok végrehajtdsa soran kiemelten felel a nem funkcionalis kdvetelmények
teljesiiléséért,

— aBKIK székhdzdban és teriileti iroddiban felmeriil§ informatikai feladatok folyamatos ellatasa,
a problémdk megoldasa, telefonos és személyes segitségnyljtés;

— informatikai beszerzések tervezése, feliigyelete, logisztikai munkaja;

— szamitdgépek és egyéb szamitastechnikai eszkozok karbantartdsa, javitasa;

— nyomtatdk, fénymasolok lizemeltetési tdmogatdsa, javittatdsdnak menedzselése;

— BKIK halozatanak konfiguraldsa, feliigyelete;

— szerverek, programok és alkalmazdsok Uizemeltetése, karbantartdsa;

— rendezvények informatikai lebonyolitasa;

— grafikai, kiadvany-szerkesztési feladatok ellatasa;

— honlapok karbantartasa, grafikai fejlesztése, lizemeltetése;

— nagy tdmeg(i e-mailek kikildése, tilto listak kezelése;

— kapcsolattartas kiilsé partnerekkel;

— akamara lgyviteli, irattari és nyilvantartasi rendszerének mikoddtetése;

— azinformatikai rendszer lizemeltetésével kapcsolatos nyilvdntartasok vezetese.

12
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informatikai fejlesztések megtervezése, végrehajtasa

0j szamitégépek, nyomtatdk, mobileszkozok, routerek, konfigurdldsa, munkara vald
elékészitése

a rendezvényekre megrendelt reprezentacid, hang-és vizudltechnikai, valamint egyeb,
kapcsolodo igények megszervezése, biztositasa

Helyettesités: sziikség esetén a vezetd helyettesitése eseti megbizassal keriil kijelolésre

1.2.2. B.) Tagozati titkarok

Feladata:

A BKIK vélasztott, onkormdnyzati testileteinek tamogatd szerve. Feladata a BKIK egyes
valasztott szerveihez rendelt titkarai Gtjdn megvaldsitani az alabbi feladatokat:

a kamara tagozatai, osztdlyai m(ikodési feltételeinek és Ugyintéz6 szervezeti hatterének
biztositdsa, adminisztracio elvégzése, sziikség esetén a helyettesitések megszervezése;

a tagozati, osztaly vélemények, javaslatok Osszesitése, az illetékes kamarai szervezeti
egységhez torténd tovabbitdsa;

az egyes titkarok szakterlletéhez tartozé szervezeti egységek Uléseinek, értekezleteinek
elgkészitése, lebonyolitdsa, dokumentalasa;

a testiileti ilések hatarozatai tekintetében a végrehajtds biztositasa, a hatdrozatok tovabbitasa
a hatéskorrel rendelkez6 szervezeti egységek felé, sziikség esetén a végrehajtas koordinacidja
és figyelemmel kisérése;

atagozatok és az 6nallo kdltségkerettel rendelkez6 Gnkormanyzati szervek esetében a szakmai
és koltségvetési tervek elGkészitése,

a tagozatok és az 6ndllé koéltségkerettel rendelkez6 Onkormanyzati szervek esetében a
kéltségvetés és koltségfelhasznalds nyilvantartdsa, nyomon kévetése;

az egyes titkarok szakterlletéhez tartozé munkafolyamatok dsszhangjanak el6segitése, a
kamarai feladatok 6sszehangoldsa;

szakmai rendezvények szervezése, elGkészitése, lebonyolitasa;

a kamarai eseménynaptar vezetése a szakmai szervezetekkel egylittmiikodve;
kapcsolattartds és egyiittm(ikodés a BKIK mds szervezeti egységeivel.

1.2.3.B.) Szakképzési Iroda

Feladata:

Magyar Kereskedelmi és Iparkamaraval évente kotott szakképzési, tdmogatasi szerz&dés
szakmai és pénzigyi feladatainak végrehajtasa magas szakmai szinvonalon

A kamarai hataskorbe tartozd szakképzési feladatok Osszefogdsa, 0Osszekapcsolasa,
koordinalasa irdnyitasa, feliigyelete, helyi kapcsolatok époldsa a Févarosi Onkorményzattal,
Oktatasi Hivatallal, Pest Megyei Kormanyhivatallal, Magyar Kereskedelmi és Iparkamaraval,
févarosi szakképzd intézményekkel, teriileti kamarakkal, gazdalkodd szervezetekkel, dualis
képz6helyekkel, oktatdsi intézményekkel, civil szervezetekkel a jél miikodS partneri
kapcsolatok kialakitasa érdekében

13
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a vizsgabizottsdgi tagok paélydztatdsi feladatainak elldtdsa, a vizsgabizottsagi tag
névjegyzékének folyamatos karbantartdsa, 0j vizsgabizottsagi tagok rogzitése az eldirt
nyilvantartdsi rendszerben;

— koordindlja a gyakorlati képz6helyek jogszabdly szerinti ellenérzését, amelynek
végrehajtasdhoz éves ellendrzési tervet készit;

— miikodteti a budapesti munkaerdpiaci kerekasztalt, elldtja a miikodéséhez kapcsolodo
operativ feladatokat, dgazati férumokat szervez a szakképzést érint§ atfogd vallalkozasok
megismertetésére;

— aBKIK pélyaorientacios tevékenységének teljes kord ellatasa;

— a palyaorientdciés tandcsad6 tamogatasa, a palyavalasztds és a palyaorientacio kiemelten a
hidny és keresett szakképesitésekben;

— aSzakoktatasi és Tovabbképzési Bizottsag munkajanak segitése;

— aszakképzési térvény alapjan a titkarsag altal kotelezen elldtandd feladatok végrehajtasa;

— szakképzési programfeladatok koordindcidja, adatszolgéltatdsi tevékenység ellenbrzése

— szakképzésre vonatkozo PR tevékenység koordindlasa, honlap relevans részének ellendrzése

—  fél éves és éves beszamolok készitése

— atanuldszerz8dések ellenjegyzését (amely kotelezettségvallaldst nem jelent, pusztan az okirat
szabalyszeriiségét tanusitja) az Szakképzési Iroda vezetdje, illetve az dltala irasban ezen
feladatra delegélt és meghatalmazott, munkatdrs végzi. Ezt a meghatalmazast a szervezeti
egység mellett a Kozponti Titkarsdg és HR és munkatigyi Iroda is nyilvantartja

— a BKIK szakképzési tandcsadoi tevékenységének irdnyitdsa, a feladatok végzésének
koordinaldsa, adminisztracidja.

— Folyamatosan kapcsolatot tart és szakmai segitséget nyujt a dudlis képz6helyeknek, részt vesz
a potencialis képz6helyek felkészitésében.

— Kozhiteles hatdsagi nyilvantartasba vett képz6helyeket és potencidlis képz6helyeket latogat.
Sziikség szerint kozremiikodik az ISZIIR tovabbi fejlesztésében, valtozésaiban.

— A hatdlyos jogszabdlyoknak megfelel6 tanuldszerz6déseket és egyiittmikodési
megéllapoddsokat a beérkezésiiket kdvetéen 10 napon bell az ISZIIR-ben rogziti.

— Részt vesz a féléves és éves beszamolok elkészitésében;

—  képz6helyellenérzés tevékenységet végez;

— az MKIK mesterképzési és mestervizsga szabdlyzat, valamint a teriiletet érint6 BKIK

szabdlyozdsok szerint a mesterképzést és a vizsgaztatdst végez.

Helyettesités: sziikség esetén a vezetd helyettesitése eseti megbizéssal keriil kijelGlésre
111.2.5. B.) Felndttképzési Iroda
Feladata:

— a BKIK oktatasi és tovabbképzési tevékenységének irdnyitdsa, a feladatok végzésének
koordinalasa;
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a BKIK mas egységeivel egylttmiikodve el6adasok, konzultaciok, tovabbképzések
szervezésével a kamarai tagok felkészitése a gazdasag jogi-kdzgazdasagi kornyezete
szabdlyainak, azok véltozasainak ismeretére, alkalmazdsara;

kezdeményez8 kdzremiikodés oktatdsi-képzési palyazati lehetéségek sikeres felkutatasaban
és kihasznaldsaban;

egyéb piaci alapu oktatasi tevékenység szervezése;

ellatja a kamarai gyakorlati oktatoi képzések és vizsgdk teljes kori dokumentalasat, a képzés,
a képzéshen résztvevek, a vizsgdk, és a vizsgazdk adatainak rogzitését, karbantartasat, az elGirt
ny.ilvéntartc’J rendszerekben;

FelnGttképzési oktatasi stratégia elkészitése;

FelnGttképzési igények felmérése;

Piaci képzési igények felmérése;

Eves képzési terv elkészitése;

felnGttképzésre vonatkozd PR tevékenység koordindldsa, honlap relevdans részének
ellendrzése;

fél éves és éves beszamoldk készitése;

Piaci alapu tanfolyamok teljeskdr(i szervezése.

Helyettesités: sziikség esetén a vezetd helyettesitése eseti megbizassal keriil kijeldlésre

I1.3.

1.3.1.

A fétitkar és a f6titkarhelyettes szakmai irdnyitasa ald tartozo szervezeti egységek
Gazdasagi és Vagyongazdalkodasi Igazgatosag

a gazddlkodasi jellegli vezetdi, illetve kuldottgydlési, testileti dontések elSkészitése,
véleményezése;

éves koltségvetés és koltségvetési-gazdalkodasi beszamold készitése;

-a bevételek valamint a kiadasok kimutatasanak elkészitése a konyveléstSl kapott adatok
alapjan;

a BKIK-hoz beérkezett Gsszes iratanyag kényvelésre vald elGkészitése es atadasa;

-a szamviteli-, add-, egyéb jarulékfizetési- és elszamolasi kotelezettségek folyamatos
teljesitése;

rendszeres tajékoztatds az elndk, az altaldnos alelnkok, a fétitkar, az Ellendrzd Bizottsdg és a
részére a kamara anyagi helyzetérdl, valamint a koltségvetés teljesitésének id&aranyos
helyzetérdl;

a kamara pénzeszkozeinek legkedvezdbb, kockdazatmentes kezelése;

kapcsolattartas bankokkal, pénzintézetekkel;

a kamara pénzforgalmanak szakszer(i lebonyolitasa (atutalasok, beszedési megbizésok stb.), a
hazipénztarak, és a valutapénztdr készpénzforgalmanak lebonyolitdsa, bel- és kilféldi
kikuildetésekkel kapcsolatos pénziigyi nyilvantartasok vezetése;

a kamara likviditdsdnak biztositdsa, likviditasi terv készitése, teljesités figyelemmel kisérése;
részvétel a BKIK daltal elnyert palyazatok elszamolasdban, az adott tdmogatdsi szerzGdés
alapjan illetékes Ugyintéz6 szervezeti osztaly munkatarsaval egylittmiikddve;

a kamara szamviteli rendszerének kialakitasa;
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a szamviteli-, ado-, egyéb jarulékfizetési- és elszamoldsi kotelezettségek folyamatos nyomon
kovetese;

a BKIK kontrolling rendszerének miikédtetése.

a konyvelésre atadott szdmldk ellenGrzése a szamviteli térvényben el6irt szempontoknak
megfelel6en;

kontirozas, adatrogzités;

a bevalldsok és adatszolgdltatasok hataridére torténd elkészitése és leadasa a hivatalokhoz;

a vezetés részérdl érkezd igények szerinti kimutatasok elkészitése;

folyamatos konzultdcio és tajékoztatas nyujtasa a BKIK vezet8sége felé

éves konyvvizsgalat el6készitése, lebonyolitasa, éves beszdmold készités

sziikség szerint a BKIK lednyvallalatainak teljes kori fékonyvi konyvelési feladatainak ellatasa,
azok addbevalldsainak elkészitése, éves beszamoldk készitése és benyujtasa

Beszerzési és Vagyongazdalkodasi Iroda

srer

Az irodat kozvetlenill irodavezetd iranyitja. Az iroda vezetdjét tdvolléte esetén az altala irdsban
meghbizott munkatdrs helyettesiti.

Feladatai:

a BKIK vagyongazdalkoddsi, vagyonhasznositasi és ingatlan lizemeltetési tevékenységének
ellatasa;

leltérozdsi és selejtezési feladatok teljes kor( elldtdsa egylttmikodve az analitikus
nyilvantartéval;

a kamarai beszerzések tervezése, feliigyelete, logisztikai munkaja, készletezés, kapcsolattartds
a beszdllitd partnerekkel, nyilvantartasok vezetése;

a kdzponti beszerzések lebonyolitdsa,

beszerzési terv készitése;

raktarkezelés;

-kdzremiikdés a pénzszallitasban a szabalyzatban régzitettek szerint;

az lizemeltetési szerz8dések folyamatos figyelemmel kisérése, sziiksége esetén aktualizalasa;
kozremiikodik az épiiletben 1év6 berendezések és felszerelési targyak miikdddképességeének
folyamatos ellendrzésében, kezdeményezi a sziikséges javitdsi, feldjitasi, karbantartasi
munkak elvégzését;

kézrem(ikodik a székhdzban |évé berendezések athelyezésében a koltdztetésben, a
rendezvények fizikai el6készitésében;

kapcsolatot tart a székhazban irodat bérlé partner cégekkel;

hatdskdrébe tartozo szabélyzatok aktualizélasara javaslat készitése a gazdasagi igazgato felé;

kapcsolattartas kiils§ partnerekkel.

Helyettesités: sziikség esetén a vezet§ helyettesitése gazdasagi igazgato-helyettes

111.3.2. Gazdasagfejlesztési és Szolgaltatdsi Igazgatosdg
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Az Igazgatosag a BKIK gazdasdgfejlesztési és szolgdltatdsi szakterlleteinek vezetd szerve, végzi a
vezetSi dontés-el6készitést, valamint tamogatja a magasabb szint(i déntéshozatalt. Az igazgatdsag
felelds az aldrendeltségébe tartozo szakteriiletek feladatainak gazdasagos, hatékony és szakszeri
ellatasaért. Gazdasagfejlesztési és szolgaltatasi igazgatot a kijellt munkatérs helyettesiti

Az aldbbi témakdrokben nyljt tanacsadast:

— az OVTY19 némenklatdra Evec tv. hatélya ala tartozd tartalmi meghatarozasai;

— aképesitéshez nem k&tott gazdasagi tevékenységek (nem szabalyozott szakmakat);

— képesitéshez kotdtt gazdasagi tevékenységek (szabalyozott szakmédk), azaz a gazdaségi
tevékenységhez el8irt szakképesitések, a szakképesitéseket el8irdé jogszabdlyok, az el&irt
szakképesités bemutatdsa az elGiras szerinti Orszagos Képzési Jegyzék (tovdbbiakban: OKJ)
szerinti azonositd szammal és megnevezéssel, a szakképesités OKJ szdma és megnevezése a
jelenlegi OKJ-s rendszerben, a képesités szintjének és szamanak megnevezését (feltéve, hogy
létezik);

— annak kozlése, hogy létezik-e jogszahaly szerint elGirt képesitésnek ekvivalens képesitése a
jogszabalyokban, ha igen, akkor az ekvivalens képesités (ek) OKJ szdm és megnevezés szerinti
felsoroldsa az ekvivalenciat el8ird jogszaballyal egyiitt;

— agazdasagi tevékenységhez tartozé szerkesztd szakmai megjegyzések, mely az értelmezést és
az alkalmazast megkonnyitheti;

— a kotelezd legkisebb munkabér (minimalbér) és a garantalt bérminimum megallapitasarol
sz6l6 367/2019. (XII. 30.) Korm. rendelet alapjan a szabalyozott és nem szabalyozott szakmdra
vonatkozdé minimalbér vagy garantalt bérminimum adatok.

.3.2.1. Nemzetkdzi Projektmenedzsment iroda
Feladata:

— a BKIK 8nallé vagy partneri statusz keretében futd nemzetkozi projektek megvaldsitdsaban
kozremdkodes;

— a kamarai nemzetkdzi projektek folyamatmenedzsmentje és utdkdvetése a Gazdasagi és
Vagyongazdalkoddsi Igazgatosaggal szorosan egylttm(ikddve a projektek pénzigyi
tervezésének és elszamoldsanak adminisztrcidja, tovabba a projektekhez kapcsolddo
pénziigyi egyeztetések;

— kozrem(ikodés a valtozds bejelentési kérelmek, szerzddés maodositasi kérelmek
Osszeallitasaban;

— a projektek koltségvetés, cash flow, Uzleti és egyéb pénzigyi tervezés vezetése,
egylittmiikédésben a kamara menedzsmentjével és a projekteket finanszirozdé programok
eldirasai, szabalyai alapjan;

— naprakész folyamatos projekt dokumentalas, Ggyviteli rend betartésa;

— a BKIK 3ltal 6nalléan vagy partnerként, kdzrem(ikdéként, a budapesti vallalkozdsokat segitd
nemzetkdzi projekt lehetdségek felkutatasa, rajuk vonatkozo palyazatok kidolgozésa;

Az iroda vezetdjéet tavolléte esetén az altala irashan megbizott munkatars helyettesiti.
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1.3.2.2. Regionalis- és Széchenyi Kartya Irodak
Feladatuk:

— a helyivéllalkozédsok kiszolgdlasa, informaciokkal valo segitése;

— a kotelez6 kamarai regisztracidval kapcsolatos feladatok ellatasa, egylttmiikédéshen a
Regisztracids Irodaval;

— Onkéntes kamarai tagsagi viszonnyal kapcsolatos teljes kor(i felvilagositds, ugyintézés,
egyuttmikodésben a Regisztracids Irodaval;

— teljes kor( tajekoztatas nydjtdsa a BKIK szolgdltatasairdl, valamint egyes kijeldlt szolgaltatasok
helyben t6rténd biztositasa;

— aSzéchenyi Kartya szolgaltatdsok ellatdsa és mikodtetése;

— aktiv kapcsolattartas kereskedelmi bankokkal, bankfidkokkal, KAVOSZ Zrt-vel;

— Ugyfélszolgalati és telefonos tanacsadas;

— részvétel a munkaltatd &ltal szervezett, vagy megjeldlt oktatdson, tovabbképzésen,
munkamegbeszélésen, kotelezd jelleggel;

— a Széchenyi kdrtya program keretében nyljtandd hitelek atvételével és befogadasaval
kapcsolatos teljes kor(i Gigyintézési, adminisztracios és ellendrzési feladatok ellatasa;

— akerileti tagcsoportjai mikédési feltételeinek és ligyintézd szervezeti hatterének biztositasa,
adminisztracio elvégzése, sziikség esetén a helyettesitések megszervezése;

— akollégiumok tdmogatdasa a koordinacids munkatdrsak altal;

— a keriileti tagcsoporti vélemények, javaslatok Gsszesitése, az illetékes kamarai szervezeti
egységhez torténd tovabbitasa;

Az iroda vezetdjét tavolléte esetén az altala irdshan megbizott munkatars helyettesiti.
11.3.2.3. Okmanyhitelesitd Iroda
Feladata:

— a BKIK okmanyhitelesitési feladatainak ellatasa.

— Az Okmanyhitelesitd Iroda munkajanak szervezése;

— Az Okmanyhitelesitd Iroda tevékenységérdl riportok, kimutatasok készitése;

— szarmazasi bizonyitvanyok hitelesitése;

— -export szamldk és egyéb okmanyok hitelesitése;

—  ATA-Carnet teljes kord ligyintézése;

— nyomtatvdnyok (EUR, ATA-Carnet, ATR, EUR-MED, szdrmazdsi bizonyitvany) arusitasa;
— szolgaltatassal és értékesitéssel kapcsolatos szamlak kidllitasa;

— az okmanyhitelesitési tevékenységgel kapcsolatos ligyfélszolgalati teendék ellatasa;
— a hazipénztar kezelése teljes anyagi felelGsséggel;

— Ovadék nyilvantartasa;

— irattdrozas (pénztéri bizonylatok, szamlak);

Az iroda vezetd@jét tavolléte esetén az altala irasban megbizott munkatars helyettesiti.
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111.3.2.4. Informacids és Tanacsadé Iroda
Feladata:

Feladata a kamarai torvényben meghatarozott kitelez§ kamarai alapszolgaltatasok elldtasa:
tandcsadas gazdasagi, pénzligyi, addzasi, hitelhez jutasi kérdésekben;

az lzleti partnerkeresés tamogatasa;

a vdllalkozésok részére kiirt palyazatok figyelemmel kisérése;

jogi, palyazati, és kiilkereskedelmi tanacsadas;

egyéni vallalkozdi tevékenység folytatasahoz sziikséges informdcidk biztositdsa, valamint a
vallalkozdi tevékenység folytatasdhoz szlikséges eldirt feltételekrsl szol6 tanacsadas;

szakmai javaslatokat, koncepcidkat dolgoz ki szakteriiletén, kiilndsen a vallalkozasok
mikodeésének, fejlesztésének feltétel- és eszkdzrendszerére;

gy(jti, rendszerezi és rendelkezésre bocsatja a gazdasagi és a szakteriileti informacidkat;
elemzéseket készit a gazdasagi folyamatokrdl, és ajanlasokat tesz azok kamarai, belsd
felhasznalasra;

Budapest gazdasagi helyzetét érinté statisztikai elemzéseket készit, elemzi a makro- és
mikrogazdasagi folyamatokat, vizsgalja a vallalkozasok feltételrendszerének alakuldsat;
kdzrem(kodik (sziikség szerint adatot szolgaltat) mas szervezetek altal végzett ez irdnyd
kutatdsokban;

fogyasztovédelmi tandcsaddsi szolgaltatast nydt a BKIK &ltal nyilvantartott véllalkozasok
részére;

munkajogi tandcsadasi szolgaltatast nyGjt a BKIK dltal nyilvantartott vallalkozdsok részére;

a kotelez6 kamarai alapszolgdltatdsok tekintetében folyamatos kapcsolattartds és
informacidcsere a kamara keriileti szolgaltato iroddival.

sre 2

Az iroda vezet&jét tavolléte esetén az dltala irdshan megbizott munkatdrs helyettesiti.

1.3.3.

Ugyfélszolgdlati és Kdveteléskezelési Igazgatdsag

Az igazgatd a BKIK tagnyilvantartasi és, kamarai regisztracids, épitGipari regisztracios tevékenységének,

tovabbd a tagdijak, kamarai hozzdjarulasok koveteléskezelésének kozépszintli vezetdje, felelés az

aldrendeltségébe tartozo szakteriiletek feladatainak gazdasagos, hatékony és szakszer(i ellatdsaért.

Az—igazgatot tavollétében az dltala allandd irasbeli meghatalmazassal rendelkezé munkatarsa
helyettesiti

Ugyfélszolgélati feladata:

a kamarai tagjegyzék és a valasztasi névjegyzék folyamatos vezetése, ennek keretében a
kamarai térvény el&irdsai szerint a kamarai tagok nyilvantartasba vétele, az errél sz16 tagsagi
igazolasok kiallitdsa és megkiildése, a nyilvantartasban bekovetkezett valtozdsok folyamatos
kezelése, a tagsagi viszony megsziintetésével kapcsolatos ligyek intézése, a tagi irattar
vezetése; :

a mindenkor érvényes tagdijrend szerinti tagdijak megéllapitdsa, annak kozlése, szamlazdsa;
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a kamarai regisztraciora kotelezett vallalkozasok nyilvdntartasba vétele, az errdl szold
regisztracios igazolasok kidllitdsa és megkiildése, nyilvantartasban bekdvetkezett valtozasok
folyamatos kezelése, a regisztracié megsziintetésével kapcsolatos tgyek intézése;

— akamarai hozzajarulasi dij megallapitadsa, kdzlése, nyilvantartdsa;

— az dnkéntes tagi és kotelez§ regisztracios tgyfélszolgalat mikodtetése;

—  sziikség szerint kimutatasok, informacidk biztositasa.

A napi szint(i feladatokat a csoportvezet6 jeldli ki és ellendrzi.

Epit&ipari regisztracios feladata:

véllalkozdk segitése az online nyilvantartds kitéltésében,
— nyilvantartdsok kezelése-a jogszabaly alapjan
— kotelezd kozigazgatdsi hatdsagi ellendrzési feladatok elldtasa;
— egylttm(kddés és kapcsolattartas az MKIK regisztracios irodajaval.

Koveteléskezelés feladata:

—  kodzremiikodik a BKIK-t megilletd elmaradt kamarai hozzajarulasi dijak és dnkéntes tagdijak
nyilvantartdsaban, beszedésében;

— a behajtasok, indokolt esetben a jogi eljardsok kezdeményezésével kapcsolatos Ugyek
intézése;

— a behajtasok és jogi eljarasok soran a beszedési, behajtasi tevékenység eredményességének
nyomon kdvetése.

V. Az ligyintézo szervezet miikodésének kiemelt szabalyai
IV.1. A BKIK képviselete, nyilatkozattételi jogosultsag az ligyintéz6 szervezethen

IV.1.1. A f&titkar és a fotitkdrhelyettes a kamarat — az Alapszabaly és jelen SzMSz szerinti hatdskérén
beliil — a kamara elndkének irasos felhatalmazasa alapjan, az ligyek meghatdrozott csoportjara nézve
teljes jogkdrrel ©nalléan képviseli a kamara szamdara jogokat szerezhet, illetéleg terhére
kotelezettségeket vallalhat.

IV.1.2. A fétitkar és a f6titkarhelyettes a hataskorébe tartozé lgyekben kiadmanyozasi joggal
rendelkezik, tovabba meghatdrozott targykordkben irdsban kiadmanyozasi joggal ruhazhatja fel a
munkaszervezethez tartozé személyeket. A kiadmanyozdsi joggal rendelkezd szemeélyekrél és
kiadmadnyozasi jogosultsaguk mértékérdl a Kozponti Titkarsag nyilvantartast vezet.

IV.1.3. A feladatkdrébe tartozd lgyekben és esetekben az lgyintézd szervezet jogtanacsosa
munkaszerzddése alapjan kilén meghatalmazas nélkil ellathatja a kamara jogi képviseletét. Jogi
képviseletet lathat el tovdbba az ezzel megbizott ligyvéd is megbizasi szerz&désének keretei kdzott.
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IV.1.4. A szervezeti egységek vezetdit — feladat- és hataskorikon belll — a fétitkar altal atruhazott
jogkdrben képviseleti jog illeti meg. A vezet6k e jogukat esetenként és az ligyek meghatdrozott
csoportjaira nézve a fotitkar el§zetes hozzajaruldsaval a szervezeti egység munkavallaldira irdshan
atruhazhatjak. A kamara képviseleti jogkorrel felruhazott vezetdi és mas munkavallaldi csak abban a
kdrben és keretben képviselhetik a kamardt, amelyre képviseleti felhatalmazasuk kiterjed. Az
atruhdazott (delegélt) képviseleti jogot a f6titkar és a f6titkarhelyettes magdhoz vonhatja.

IV.1.5. A BKIK vezet6i és munkavallaléi kiils6 rendezvényeken — kilon fétitkari, vagy fétitkarhelyettesi
felhatalmazas nélkiil — csak a feladatkoriikbe tartozo szakmai kérdésekben nyilvanithatnak véleményt,
a hirkozl6 szervezeteknek, médianak csak a képviseleti jogosultsaguknak megfelel6en nyilatkozhatnak.

IV.2.  Akulsé kapcsolattartas rendje az ligyintézd szervezetben

IV.2.1. A BKIK feladatainak ellatasa érdekében szertedgazo kapcsolatrendszerrel rendelkezik. A kiilsé
kapcsolattartast a valasztott vezetdk és az ligyintézd szervezet vezetdi munkamegosztasban végzik.

IV.2.2. Az ligyintéz@ szervezet alapvet§ munkamegosztésa a kapcsolattartdshan

— az Ugyintéz6 szervezet egészét a fotitkar, vagy a fétitkarhelyettes képviseli az SzMSz
rendelkezései szerinti munkamegosztashan;

— a beosztott vezeték kiilon felhatalmazds alapjan jogosultak kiils6 kapcsolattartasra
illetékességi koriikben:

e gazdasagi Ugyekben, kilondsen beszamolasi, bevalldsi, adatszolgaltatdsi, adozasi,
jarulékfizetési kérdésekben, bankokkal valé kapcsolattartdsban az Ulgyintézé
szervezetet a Gazdasagi és Vagyongazdalkodasi Igazgatdsag vezetdje képviseli;

e a3 média-kapcsolatokban - elndki felhatalmazas alapjan a BKIK egészét érinten — a
kamarat a Sajto-, Média Kapcsolatok Iroda képviseli;

e az oktatds, tovdbbképzés, szakképzés, mesterképzés és vizsgaztatds terlletén az
ligyintézd szervezet képviseletét a Szakképzési és FelnGttképzési lroda vezetdje
biztositja;

e a nemzetkdzi kérdésekben az (ligyintézé szervezet képviseletét a Nemzetkozi
Kapcsolatok Iroda Iatja el;

e gazdasagpolitikai és gazdasagfejlesztési Uigyekben — kiilondsen addzds, orszégos-,
févarosi koltségvetés — a képviseletet a Gazdasagfejlesztési és Szolgdltatdsi
lgazgatdsag latja el;

e tajékoztatds tagsdgi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben (tagdijtartozas,
egyenlegkdzld hianya), valamint kotelez6 kamarai regisztracioval kapcsolatos
kérdésekben (kamarai hozzajarulas tartozas, elszamolas, regisztracios adatlap hiany) a
Regisztracios és Ugyfélszolgalati Igazgatosag.

IV.2.3. A tagozatokat, osztalyokat, tagcsoportokat érintd szakmai kérdésekben a meglévé, illetve
ujonnan keletkezd tigyintézé szervezeti allasfoglaldsokbdl haladéktalanul, de legkésdbb 3 munkanapon
bellil masolati példanyt kell tovabbitani az érintett (illetékes) testiilet vezet§jének.
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IV.3. A hataskdrck gyakorlasa

IV.3.1. A hataskérok gyakorldsa az azzal rendelkez6 vezet§ utasitdsi, beszdmoltatdsi jogat, az
irdnyitott munkatdrsaknak a feladat elvégzéséhez sziikséges informdcidval, irdnymutatéssal vald
elldtasat és a sziikséges egyéb feltételek biztositdsat foglalja magdban.

IV.3.2. A hatdskordk gyakorldasa sorédn a szervezeti felépités szerinti szolgalati Ut betartdsa — a
halasztast nem tlr6 tigyek kivételével — kételezé.

IV.3.3. A fétitkar és a f6titkarhelyettes a hataskérébe tartozé barmely ligyet az ligyintézés minden
szakaszaban magahoz vonhat, azt illet8en beszdmolast kérhet, és utasitast adhat.

IV.4.  Helyettesités, munkakétr dtadés-atvétel

IV.4.1. Avezet§ beosztasi munkavdllalok helyettesitése a munkakdri leirdshan foglaltak, illetve eseti
helyettesitési megbizas alapjan torténik. A beosztott munkatarsak helyettesitésérél a kzvetlen vezetd
gondoskodik. A helyettesitést minden esetben lgy kell megoldani, kbzzétenni, hogy az minden érintett
szamara nyilvanvald legyen.

IV.4.2. A munkakor atadas-atvételnek minden esetben irasban, jegyzékonyv felvételével kell
torténnie. A jegyz6kdnyvnek tartalmaznia kell minden dtadas-atvételre keriil feladattervet, le nem
zart projekteket, munkat, szerz6déses feladatot, folyamatban Iévé ligyet, tovabba az dtaddhoz rendelt

sz

IV.4.3. Az atadds-atvételen a munkakért dtadé munkatars, annak kézvetlen vezetdje — és amennyiben
erre lehetdség van — a munkakort atvevd Uj munkatars vesz részt. Amennyiben az 0j munkatars még
nem ismert, a munkakér dtvevéje a kdzvetlen vezets, aki az Uj munkatars belépésekor ataddként
szerepel.

IV.5.  Aszabalyozasok rendje az ligyintézé szervezetben

IV.5.1. A BKIK ligyintézé szervezetének tagozdodasat, miikodésének alapvetd szabdlyait a jelen SzMSz
hatdrozza meg. Az egyes 6nalld szervezeti egységek kozotti tovabbi munkamegosztdst, illetékességi és
hataskdri kérdéseket jelen szabdlyzattal 6sszhangban a f6titkdr hatarozza meg.

IV.5.2. Az Ggyintéz8 szervezet miikddésének az SzMSz-en tllmutato részleteit belsd szabalyzatok —
fétitkari utasitasok — szabalyozzdk. A f&titkdri utasitdsok az Ugyintézd szervezet minden egységére
kotelez6 érvényliek, végrehajtdsukért az 6ndlld szervezeti egységek vezetdi felelnek. Az egyes
utasitasok tovabbi szabdlyozasi kotelmeket irhatnak el szervezetek, illetve vezet8ik részére.

IV.5.3. Valamennyi 6nallé szervezeti egység vezetGje az altala iranyitott egység részére tovabbi
szabhalyozdsokat adhat ki utasitds formajaban. Az alsobb szint(i vezetd utasitisa nem lehet ellentétes
magasabb szint(i szabadlyozdssal.

IV.5.4. ABKIKhatalyban lévd szabalyzatair6l a Kézponti Titkarsagon ,, Hatalyos Szabalyzatok Tarat” kell
késziteni, vezetni.

IV.6.  Tervezési, beszamolasi kbtelezettség az tigyintéz§ szervezetben
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IV.6.1. Az ligyintézd szervezet egységei 6nallo tervkészitésre és beszamolasra kotelezett egységek, a
kamara altaluk végzett tevékenységére vonatkozéan munkatervet és koltségtervet készitenek. A
munka és koltségterv kiterjed a felhaszndlandé személyi és tdrgyi eréforrasokra, a kiilsé és bels6
kapcsolatokra, a tevékenységfejlesztési elképzelésekre is.

IV.6.2. A tervek realizdldasat értékelni kell. A tervek és az értékelésrél szold beszamoldk a vezetdi
ertekezletek kotelezd napirendi pontjai.

IV.7. Az ligyintéz6 szervezet ellenérzési rendszere
IV.7.1. Az lgyintézd szervezet ellenérzési rendszere magaban foglalja

— avezetGiellendrzést, amely az egység vezetdjének a feladata;
— a munkafolyamatba épitett ellenérzést, melyet az adott tevékenységre vonatkozd utasitds
tartalmaz.

IV.7.2. A vezetdi ellen6rzes kiterjed a kdzvetlendl iranyitott szervezeti egység és személyek
munkdjanak atfogo ellendrzésére. Legfontosabb teriletei:

— a vezetdi dontésekkel kapcsolatos szakteriileti eredmény, azokra vonatkozd informaciok
elemzése, a megvaldsitassal kapcsolatos adatok, megallapitasok és észrevételek tovabbitdsa a
felettes részére;

— amunkatarsak rendszeres, meghatdrozott idészakra és esetekre vonatkoz6 beszdmoltatasa a
kilonb6zé projektekben, programokban elGirt és eseti feladatok teljesitésérdl.

Iv.8.  Ugyintézési hataridé

IV.8.1. Az Ugyintézés soran érintett feladatokat lehet&ség szerint a legrovidebb idén beliil kell intézni.
Az érkezést8l szamitott 5 munkanapon bellil az iigyet meg kell vizsgdlni és a kozbensd intézkedéseket
meg kell tenni.

IV.8.2. Az ligyintézési idG az Ugyiratnak a kamardhoz érkezése, illetleg az ligyet keletkeztetd irat
keltezése napjan kezdddik és az irat cimzettjének torténd elkiildés (tovabbitas) napjan fejezédik be.

IV.8.3. A kozigazgatasi jellegl tigyek elintézésének hataridejére a mindenkor hatélyos kozigazgatasi
eljaras szabalyai az iranyadok.

IV.9. Az alkalmazottak részvétele a kamara testiileteinek, valasztott szerveinek iilésein

IV.9.1. Akamara kiildottgy(ilésén és elndkségi tilésén allandd meghivott a fétitkar, a fétitkarhelyettes,
a tagozati titkdrok, valamint a jegyz&kdnyvezésért felel6s munkatars. Meghivottként az Gléseken a
napirend altal érintett szakteriilet beosztott vezetje, konkrét lgyintézéssel meghizott munkatarsa
vesz részt, ha azt a napirend targyaldasanak szakmai mélysége indokolja.

IV.9.2. A kamarai tagozat, valasztmany, osztély, tagcsoport értekezleteken allandé meghivottak az
elndk, a fatitkar, f6titkarhelyettes, az adott testiilet titkara, valamint az adott szervezet ligyrendjében
meghatdrozott személyek.

IV.9.3. A kamara Ellen6rz6 Bizottsaga és Etikai Bizottsaga sajat Ugyrendjében rendelkezik
meghivottjairdl.
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IV.9.4. Az lizemi tandcs elndkét minden olyan testiileti Gilésre meg kell hivni, amelyen részvétele
indokolt, vagy a Munka Torvénykdnyve szerint kotelezd.

V. Az dnkormanyzatra és az ligyintéz6 szervezetre is vonatkozo egyes miikddési szabalyok
V.1. Az aldirads rendje

V.1.1. A kamara elndke irja ald a helyettes-allamtitkdrnak és ennél magasabb beosztaslu allami
vezetének, Budapest FGpolgarmesterének, a helyi Gnkormanyzatok, a gazdasagi kamarak, mas
koztestlletek, tarsadalmi szervezetek, érdekképviseletek elsé szamu vezetdjének cimzett dtiratot, a
kamara altal kotott egyittm(ikodési szerzddéseket, nemzetkdzi megallapodasokat, a kamara altal
alapitott szervezetek alapitd okiratat. Az elndk akadalyoztatdsa esetén az aldirdsi jog gyakorlasa
tekintetében az Alapszabalyban foglaltak szerint kell eljarni azzal, hogy amennyiben az irat
haladéktalan kikiildése a szokasos lgymenet része, vagy ennek hidnydban ehhez a kamara
halaszthatatlan érdeke f(iz6dik, Ugy az altalanos alelnokok, az alelnokok, a fé&titkar vagy a
fétitkarhelyettes is jogosult alairni.

V.1.2. A f6titkar és a fétitkarhelyettes irja ald — az elndk kiadményozasi hataskdrébe tartozd iratok
kivételével — a hataskdriikbe tartozo ligyekben késziilt atiratokat, el6terjesztéseket.

V.1.3. A szervezeti egységek vezetdi irjak ald az altaluk készitett elSterjesztéseket és a kamara
tagjainak Uligyeben készitett intézkedéseket, vdlaszleveleket, amennyiben a fétitkdr vagy a
fétitkarhelyettes masként nem rendelkezik. Az Gigyintéz6 irja ala a kdzbensd intézkedéseket.

V.1.4. A helyettesités ideje alatt az aldirasi jogot a helyettesitéssel irasban megbizott vezetd, illetve
munkatars gyakorolja.

V.1.5. Aziratokat annak készitGje, illetve jévahagydja az aldirdsra jogosult vezetd elé terjesztése el6tt
szignalja.

V.1.6. Azirattarba helyezésrél az alairasra jogosult vezetd rendelkezhet.
V.1.7. Valamely iratrol késziilt kiadmany akkor hiteles, ha

— azt az illetékes kiadmanyozd sajat kez(ileg aldirja;

— akiadmanyozd neve mellett ,5.k.” jelzés szerepel és —nem nyomdai sokszorositdsu irat esetén
—a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairdsaval igazolja; nyomdai sokszorositds esetén
elegendd a kiadmanyozd neve mellett az ,s.k.” jelzés illetve a kiadmanyozd alakhii alairas-
mintaja és/vagy a kiadmanyozd szerv bélyegzélenyomata;

— akiadmanyozo illetve a felhatalmazott személy alairasa mellett a kiadmanyozé szerv hivatalos
bélyegzilenyomata szerepel;

— masolat, vagy kiadmany hitelesitését az eredeti okiratot 6rz6 szervezeti egység iratkezelGje
végzi zaradékolassal.

V.2.  Kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jog

V.2.1. A kotelezettségvallalas és utalvanyozas dnkormanyzatot és ligyintézd szervezetet is érinté
rendjérél az Elndkség kilon hatarozatban rendelkezik, melyben rogziteni szilkséges a tagozatok,
osztélyok, tagcsoportok jogosultsagait is.
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V.2.2. A tisztségvisel6knek, valamint a munkaszervezet tagjainak a kamarai bankszamla feletti
rendelkezési joggal valo felruhazasardl az elnék —a kamara Alapszabalyanak megfelel6en — dont.

V.3. Titoktartas

V.3.1. Titoknak mingsil minden olyan adat, amelynek kiszolgéltatésa kiils6 személy részére az
érintett helyzetét kdzvetleniil vagy attételesen sértheti.

V.3.2. A BKIK valasztott vezetdi és az ligyintézd szervezet munkavallaloi a tisztségiik, illetve
munkakorik betdltésének kezdetekor titoktartasi kotelezettséget vallalnak, amely tartalmazza a
titoktartds korét és a titoktartds idétartamat. A titoktartasi kotelezettség kiterjed a szolgaélati titkokra,
a személyes adatokra, a BKIK sajat tizleti titkaira, a BKIK dltal nyilvantartott vallalkozasok lizleti titkaira.

V4. Kulfoldi kikildetés

V.4.1. A kulfoldi kikildetésr6l, a kiilfoldre utazd delegécidk vezetGirél, azok Gsszetételérdl a kamara
elndke — illetve sajat hatdskorében a fétitkar — dont. A kiutazdsokhoz kapcsolodd ligyintézést a
nemzetkdzi utazésok rendjét régzitd fotitkari utasitas szabdlyozza. Adott kiutazas koltségviselGje annak
a szervezeti egységnek a koltségkerete, amelyiknek az a tervezett, vagy soron kivili programja
keretében vagy érdekében torténik, illetve a kamarai koliségvetés nemzetkozi kapcsolatok
koltségkerete.

V.4.2. A kulfoldi kikuldetés, illetve a kulfoldi targyalasokon, rendezvényeken vald részvétel
programjardl az elndk, az e feladat koordinalasaval megbizott altalanos alelndk, a fétitkar és a
kikuldetéshen érintett tagozat elndke részére — lehetdség szerint az utazdst megeldzéen —tajékoztatas
kell adni. A tajékoztatas tartalmazza a kikiildetés idejét, helyéet, a fogado szervezetet, a rendezvény
megnevezését, a kiklildottek nevét, a kikiildetés céljat, programjat, koltségeit.

V.4.3. A kiklldott, illetve a delegacid vezetdje a kikiildetés teljesitésérdl értékeld beszamoldt keszit
(,,uti jelentés”), melyet tajékoztatasul az elndk, a f6titkar illetve az illetékes a tagozat elndke elé kell
terjeszteni. Az elGterjesztés tartalmazza mindazokat az informaciokat, melyekre az elzetes
tajékoztatas nem, vagy eltérden terjedt ki, tovabba a rendezvényre, eseményre vonatkozo részletes
szakmai tajékoztatdst. Az ,uti jelentéseket” a Nemzetkozi Ugyek Iroda tarolja, hasznositja.

Vv.4.4. Akulfoldi kikiildetést teljesitéket deviza ellatmany illeti meg. Az ellatmany magaban foglalja a
szdllds, a kozlekedési koltség és az adott eseményhez, rendezvényhez kot6dd, helyszinen felmerild
egyéb kiadasok Gsszegét, melyek tekintetében a kikiildott elszamolasra kdtelezett.

V.4.5. A napidij 0sszegét f6titkari utasitas hatdrozza meg. Teljes napidij jar minden kikiildttnek, ha
a kilfoldi kikuldetésben eltdltott id6 a targynapon a 8 6rat meghaladja. A napidij 50 %-az illeti meg a
kikildottet, ha a kiilféldén eltdltott id6 eléri a 4 érat, de a 8 orat nem haladja meg. Teljes ellatds esetén
a kikildottet a napidij 65 %-a illeti meg.

V.4.6. A napidijjal nem kell elszamolni, a kikiildott a megtakaritott 6sszeget a devizajogszabalyok
figyelembe vételével szabadon felhasznalhatja. A napidij utan fizetendd személyi jovedelemadd
mértékére és megfizetésének szabdlyaira a mindenkor hatdlyos jogszabalyi rendelkezések az
iranyadok.
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Vi 2aro rendelkezések

VI.1. Jelen SzMSz az Elntkség éltal térténd elfogadas utdn 2022. 4prilis ... napjan l1ép hatdlyba, ezzel
egyidejiileg hatdlyat veszti a 2021. januar 21-ei elndkségi Ulésen elfogadott Szervezeti és M(ikodesi
Szabdlyzat.

VI.2. Az elfogadott SzMSz-t meg kell kildeni az Elnokség tagjainak, meghivottjainak, a kamara
Ellenérzé Bizottsdganak, Etikai Bizottsaganak és az ligyintézd szervezet dolgozdinak. A hatalyos SzMSz-
be a kamara tagjai a kamara hivatalos helyiségében, hivatali id6ben barmikor betekinthetnek, arrdl
masolat kiadasat kérhetik.

VI.3. Az ElnOkség megbizza a f6titkart, hogy a hatalyba Iépést kdvet6'B0 naptdri napon belil

— kezdeményezze az GigyintézG szervezet munkavdllaléi munkaszefz6déseinek/az SzMSz tartalma
szerinti modositasait,

— intézkedjen az ligyintéz6 szervezet munkavallaléinak munkakori leirasanak{maddositasara.

Budapest, 2022. prilis 7.

Melléklet: A BKIK Ugyintézd szervezetének felépitése.
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