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1. A Budapesti Kereskedelmi és Iparkamara (a tovabbiakban: Kamara) szabalyozasi és iranyitasi

rendszere

A Budapesti Kereskedelmi és Iparkamara (a tovabbiakban: Kamara) jelen szervezeti és mikodési
szabdlyzata (a tovabbiakban: SzMSz) rendelkezéseit a gazdasagi kamardkrdl sz616 1999. évi CXXI.
torvény (a tovabbiakban: Gktv.), a Kamara Alapszabalya rendelkezéseivel Gsszhangban kell
alkalmazni.

Az SzMSz személyi hatdlya, igy rendelkezései a Kamara valamennyi szervezeti egységére,
tisztségviselGjére, vezetGjére és munkavallaldjara kiterjed.

Jelen SzMSz elfogaddsa a Kamara Alapszabalya értelmében az EIndkség hataskorébe tartozik.

2. A Kamara adatai, tevékenysége

A Kamara elnevezése: Budapesti Kereskedelmi és Iparkamara

Idegen nyelvii elnevezése: Budapest Chamber of Commerce and Industry
Réviditett elnevezése: BKIK

Roviditett elnevezése: CCl of Budapest

A Kamara nyilvantartasi szama: 01-03-0000005

A kamara addszama: 18067666-1-41
A Kamara székhelye: 1016 Budapest, Krisztina krt. 99.
A Kamara postacime: 1253 Bp. Pf. 10.

A Kamara honlapja: http://www.bkik.hu
A Kamara e-mail cime: ugyfelszolgalat@bkik.hu

A Kamara illetékességi teriilete: Budapest

A Kamara Alapszabalyban részletezett tevékenységei:

— Magyar Kereskedelmi és Iparkamara tagszervezeteként orszégos jellegli gazdasagi kérdések
megtargyalasa, intézése;

— az Alapszabdalyban meghatdrozott altalanos feladatként az illetékességi teriiletén miikodd
vallalkozdsok, gazdalkoddk érdekeinek feltdrdsa, harmonizdldsa, az esetleges
egyuttmiikédések elGsegitése, a versenyképesség javitasa, ehhez kapcsolddds szolgaltatdsok
biztositdsa;

— aKamara kozfeladata a gazdasagfejlesztéssel Gsszefiiggd, az (izleti forgalom biztonsagéval és
a gazdasag altalanos érdekeinek érvényesitésével kapcsolatos feladatok;

— gazdasag altalanos érdekeinek érvényesitése.
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A Kamara jogallasa és miikédése

A Kamara a Gktv. alapjan létrehozott, dnkéntes tagsdggal rendelkezd és 6nkormanyzatisaggal
miikodé koztestilet, amely a Gktv.-ben és az Alapszabdlyban meghatdrozott tevékenység
ellatasara alakult.

A Kamara a Gktv., a Polgari Torvénykdnyvrél szolé 2013. évi V. tdrvény (a tovdbbiakban: Ptk.), az
Alapszabaly, egyéb dnkormanyzati szabaly és egyéb szabalyok szerint miikédik.

A Kamara szervezete

3.1.1. Kildottgytilés
A Kamara legfébb szerve a kamarai tagokbdl — gazdalkodd szervezetek altal valasztott
Kilddttgydilés.
A Kuldottgydlés hataskorébe tartozo ligyekben irashan dont. A Kildottgy(ilés hatdrozatainak
,Kuldottgyllési Hatarozatok tardba” rogzitik.

3.1.2. Elndkség
Az Elntkség testileti szervként felel6s a Kildottgy(lés hatdrozatainak megfeleléen a Kamara
mikddésének iranyitasaért.
Az Elntkség kizardlagos hatdskorét az Alapszabaly hatérozza meg, déntéseit hatarozati formaban
hozza meg.

3.1.3. Elnok

Az elnok a Kuldottgy(ilés dltal megvalasztott tisztségviseld, aki iranyitja a Kamara tevékenységét
és dont mindazokban az tigyekben, amelyet a Gktv., az Alapszabaly nem utalnak mas testiileti és
egyeéb szerv kizardlagos hataskdrébe.

3.1.4. Alelndkék

A Kamaranak legalabb egy altaldnos alelndke, tovabba a négy tagozat terliletérdl valasztott egy-
egy alelndke van.

3.1.5. Fotitkar

A fétitkar — mint a Kamaraval munkaviszonyban allé munkaviéllalé — munkajat a Kamara elngke
kozvetlenul — hatdsagi feladatok kivételével - iranyitja és ellendrzi. A f6titkart a tevékenységérdl
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az elndk és az Elndkség irdnydban folyamatos beszamolasi kotelezettség, a tobbi testiilet
iranydban pedig rendszeres tajékoztatasi kotelezettség terheli.

3.1.6. Ellendrzd Bizottsag

Az Ellen&rzési Bizottsag a Kiildottgylilés altal vélasztott testileti szerv, melynek feladata a Kamara
tevékenysége, gazdalkodasa jogszabdlyi, alapszabdlyi megfeleldsségének vizsgdlata. Az Ellenérzé
bizottsag vizsgalja a gazddlkodds célszer(iségét.

3.1.7. Etikai Bizottsag

Az Etikai Bizottsag a Kiildottgy(ilés altal valasztott testiileti szerv, ellatja a Gktv.-ben,
Alapszabdlyban meghatdrozott feladatokat. Eljarasait kérelemre vagy hivatalbdl folytatja le.

3.1.8. A Kamara intézményi tisztségviselGi
A Gktv. rendelkezései alapjan a Kamara tisztségviseldi:

a) azelndk és az alelndkok;

b) azellendrzé bizottsag elntke;
c) az etikai bizottsag elndke;

d) atagozatok elndkei,

e) avalasztasi osztalyok elndkei
f) a fotitkar

7

3.2. Kamara szervezeti egységei

3.2.1. Tagozatok

A Kamara tagozatai:

e Kereskedelmi Tagozat — hasznalhatja a Kereskedelmi Tagozat, e-Kereskedelmi Tagozat,
Turisztikai és Pénziligyi Tagozat elnevezést;

e |pari Tagozat;

e Kézmlipari Tagozat;

e Gazdasdgi Szolgdltatasok Tagozat.

A Kamara a tagozatai autondmia keretében latja el mindazokat a Gktv.-ben és az Alapszabélyban
meghatarozott feladatokat, amelyek egy agazat-, tevékenység-, illetve tevékenységcsoport
altalanos gazdasagi érdekeinek a Kamaran belili megjelenitéséhez sziikségesek annak érdekében,
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hogy a Kamara sajat hataskorében és illetékességi teriiletén, kamarai szinten egyeztetett modon
képviselhesse valamennyi gazddlkodd szervezet dltalanos érdekeit.

A Tagozatok Kamara éves kdltségvetésében meghatdrozott tagozati keret terhére 6nalldan
gazdalkodnak a Kamara gazdalkodasara vonatkozo altalanos szabalyai szerint.

A Kamara a Tagozatok és az ligyintéz6 szervezet kozti kapcsolattartast a tagozati titkdrokon
keresztiil biztositja, akik a Kamara munkavallaléi.

3.2.2. Valasztasi osztalyok

A Tagozatokon beliil Valasztasi osztalyok miikodnek.

Az osztalyok alapfeladata az osztalyhoz tartozd gazdalkodd szervezetek altaldnos mikodesi
feltételeinek javitdsa, gazddalkodasi korilményeik jobbitdsa, az Eurdpai Unid mikddési
rendszerébe torténd bekapcsoldédasuk segitése, a vdllalkozokkal, vallalkozasokkal, jogi-
kozgazdasdgi kornyezetiikkel kapcsolatos jogszabalyok, rendelkezések és tervezeteik
véleményezése.

3.2.3. Szakmai osztdlyok, csoportok

A szakmai osztdly/csoport a Kamaranak olyan szervezeti egysége, amely tobb szakmat,
tevékenységet — szakmai csoportként az 6nallé szakmaként el nem ismert tevékenységet — érintd
feladatokat lat el, ennek kovetkeztében tevékenysége tobb tagozatot és vagy valasztasi osztalyt
is érint, amely tevékenység megkdveteli és elvarja az érintett teriiletek sajatos szempontjainak
ismeretét, adott feladatok soran kozos allaspont kialakitasat és képviseletét.

A szakmai osztaly nem képezi a kamarai valasztasi rendszer részét.

A Tagozatok a Valasztasi osztalyok 6nalld ligyrendet fogadnak el.
3.2.4. Keriileti tagcsoport

A Kildottgy(ilés kerileti tagesoport elnevezéssel, meghatarozott illetékességi teriilettel helyi
szervezeti egységet hozhat létre. Keriiletenként legfeljebb egy tagcsoport mikddhet a FSvaros
mindenkori hatalyos kerileti kozigazgatdasi beosztasaval azonos mddon.

A tagcsoportok feladata az adott keriilet véllalkozdinak dsszefogdsa, informalasuk az illetékesség
szerinti helyi kamarai iigyekben, képviseletiik a keriileti 6nkormanyzatnal.

A Kamara ligyintézd szervezete és annak vezetése

Az ligyintéz6 szervezet a Kamara operativ munkaszervezete, amely a jogszabalyok, az alapszabaly,
az dnkormanyzati szabdlyzatok és a testlileti szervek dltal hozott dontések keretei kdzott fejti ki



1850 )
BUDAPESTI
KERESKEDELMI
FS IPARKAMARA W is

« Partner a sikerhez -

tevékenységét. Az ligyintéz6 szervezet rendeltetése, hogy szakszer(i és gazdasdgos ligyintézéssel,
dintes-el6készitéssel szolgalja a Kamara szervezeti szintjeinek, kiildottgy(ilésének, testlleteinek,
tisztségviselGinek, a szervezeti szintek valasztott szerveinek azok vezetdinek miikodését,
munkajat. Végrehajtja a gazdasagi kamarakrol szdlé torvénybdl, egyéb jogszabdlyokbdl és a
Kamara Alapszabdlyabdl adodd, tovabba a kildottgy(ilés, a testlletek és a szervezeti szintek
valasztott szervei altal részére meghatarozott feladatokat. Az ligyintézé szervezet részt vesz a
kamara érdekképviseleti tevékenységében, szolgdltatdsokat és gazdasagi informacidkat nyujt az
arra jogosultak részére, ezzel is segitve az érintett gazdalkodo szervezetek m(ikodését.

Az Ugyintéz8 szervezet feladatait f6 szabhalyként munkaviszonyban, emellett meghizasi és mas
szerz&deses jogviszony alapjan foglalkoztatott munkatérsak, szakért6k Gtjan latja el.

A f&titkar a Kamara Ugyintézd szervezetének vezetje, aki a Kamaraval munkaviszonyban all. A
fétitkar gyakorolja a Kamara ligyintézd szervezetében dolgozd munkavallalok felett a munkaltatoi
jogokat.

A f6titkar a Munka Torvénykdnyve szerint vezetd alldsti munkavallalé.

A Kamara elndksege gyakorolja a f&titkar felett a munkaviszony |étesitésével és
megsziintetésével, tovabbd a munkaszerz&dés mddositasaval kapcsolatos munkaltatdi jogokat.
A fétitkar a feladatai ellatasa és hataskorének gyakorldsa soran éltaldnos dontési, utasitdsi,
illetéleg intézkedési joggal bir a Kamara lgyintézd szervezetét illetGen. A f&titkar iranyitja az
ligyintézé szervezet tevékenységét, amely iranyitdsi jogkorét részben kdzvetlen aldrendeltségébe
tartozé szervezeti egységek, személyek irdnyitasdval, részben pedig kozvetetten az egyes
szervezeti egysegek vezetdin keresztil gyakorolja. A jelen pont szerinti irdnyitasi jogkdrének
kozvetett modon torténd gyakorlasa nem jelenti azt, hogy az Ugyintéz6 szervezet barmely
munkavallaléja szdmadra ne adhatna kdzvetleniil utasitast, ne gyakorolhatna barmikor a kdzvetlen
irdnyitdsi jogosultsagat.

Helyettesitéje: fétitkarhelyettes, vezet6 allasu munkavallalo.

A f6titkar feladat- és hataskore:

a) gyakorolja az ugyintézé szervezet dolgozdi feletti munkaltatéi jogokat, melyek koziil
egyeseket — munkaszerzGdések létesitése, felbontasa, moddositdsa kivételével — a
Humanpolitikai Szabalyzat el@irdsai altal meghatarozott keretek kozétt az lgyintézd
szervezet mas vezetdire atruhazhat;

b) a Kamara hatdskdrébe utalt kozigazgatasi Gigyekben a kozigazgatdsi szerv vezet6jeként
kiadmanyozasi jogot gyakorol, valamint kiadmanyozédsi joggal ruhdzhat fel a
munkaszervezethez tartozd személyeket;
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az elndk szakmai irdnyitasa alatt allé egységek, személyek kivételével a vezetdik Gtjan
iranyitja, egyuttal dsszehangolja az (igyintézd szervezet egységeinek tevékenységét,
gondoskodik az aranyos és célszerli munkamegosztasrol;

koordindlja a Kamara jogi és koOzigazgatasi jellegli, valamint egyéb kapcsolatait a
kormanyzati és kozigazgatasi szervekkel, a birdsdgokkal, a févarosi és a keriileti
onkormanyzatokkal, a Magyar Kereskedelmi és Iparkamaraval, a megyei és a budapesti
tarskamarakkal, a szakmai kamarakkal, az érdekképviseleti és mds szervezetekkel;
szervezi az 0rszagos és helyi gazdasagi el6terjesztések véleményezését ésa Kamara ilyen
celt kezdeményezéseit, valamint a Kamara képviselGjének az ezeket targyald tléseken
vald részvételét;

biztositja a Kamara Kiildottgy(ilésének, EInokségének, Ellen6rzé és Etikai Bizottsagainak
és mas szerveinek a munkafeltételeit;

felelds a Kamara Alapszabalyanak, SzMSz-ének, mas belsd szabalyainak betartdsaért és
betartatasaért;

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

felligyeli a gazddlkodasat, koltségvetéseinek elkészitését és betartdsat, a kamarai
szolgdltatdsok szervezését, a gazdasag-, véllalkozds- és szakmafejlesztési tevékenységét,
az oktatdsi, képzési és szakképzési feladatok ellatasat;

felligyeli — a Kamara jogaszanak ellenjegyzésével — a Kamara nevében kdtendd,
kotelezettség-vallalast tartalmazo, vagy a Kamara torvényes feladatainak ellatasaval
kapcsolatos  szerz6déseket, megdllapodasokat, wvagy ezekkel egyenértéki
jognyilatkozatokat, kiilonds tekintettel azokra, amelyek a tisztességtelen piaci magatartas
tilalmardl széld-, az adatvédelemmel foglalkozd jogszabalyokban-, a kodzbeszerzési
térvényben és a statisztikai torvényben foglalt rendelkezéseket érintik, illetve amelyekbdl
szarmazo jogkovetkezmények a Kamara érdekeit érinthetik. Mindezekre vald tekintettel
az érintettek a fétitkdr véleményezési jogktrébe tartozo ligyeket — azok megkdtése,
megtétele, alairasa, kiadmanyozasa elétt — kitelesek véleményezésre a fotitkar részére
benyujtani.

figyelemmel kiséri az Alapszabalyban rogzitett Osszeférhetetlenségi rendelkezések
érvényesiilését;

figyelemmel kiséri a Kamarai tagok tagdijfizetését és adatszolgdltatasat;

folyamatos kapcsolatot tart a valasztott testiiletek vezetGivel;

felelés a kamarai nagyrendezvények lebonyolitasaért

munkajat fétitkari utasitasok kiadasaval végzi, mely kotelezG érvényl minden
munkavallalo részére (5.1.3. pont)

A Kamara Ugyintéz8 szervezetének felépitését, a szervezeti egységek megnevezését és
mikodésére vonatkozd szabalyokat a f6titkar az altala kiadott, a Kamara ligyintézd szervezetének

Ugyrendjében allapitja meg.



I850" )
BUDAPESTI
KERESKEDELMI
S TPARKAMARA (R

= Partner a sikerhez -
3.4. Specialis, kiilon jogszabaly alapjan, mlikédé szerv

A Budapesti Békéltetd Testiilet (a tovabbiakban: BBT) alternativ vitarendezésére hivatott, a
Kamara altal mtkodtett, szervezetileg 6nalléan miikodd, szakmailag fliggetlen testiilet. A BBT
50%-ban kamarai és 50%-ban fogyasztévédelmi egyesiileti szakért6kbél all6 szerv. A BBT
mUikddési szabalyait sajat Ugyrendje dllapitia meg. A mikodtetésére — gazddlkodasara —
vonatkozo szabalyokat fétitkari utasitas tartalmazza.

4. A Kamara képviselete

4.1. A Kamara képviseletének részletes szabalyai

Az EIndk a Kamara tdrvényes képviseldje, 6nalld képviseletére jogosult személy. A Kamara elndke
a szervezeti képviseleti jogkorét esetenként masra is atruhazhatja erre vonatkozd kifejezett
nyilatkozatdval.

Az EIndk jogosult a képviseleti jogkdrét esetenként, az ligyek meghatdrozott csoportjara nézve az
altalanos alelndkre, a f6titkarra, illetve arra a munkavallaldra, akia Kamara jogszer(i miikodéséhez
kapcsolédd adminisztrativ kotelezettséget 4t el, irdsbha dtruhdzni. Az elndk tartds akaddlyoztatdsa
esetén a Kamara 6nalld képviseletére az EIndkség az altala hozott hatarozataval felhatalmazott
altalanos alelndk jogosult.

A Kamarat, a kildottgydles és az elndkség altal hozott hatarozatok végrehajtasa soran, illetve a
jogszerl miikodés keretei kozott gyleti jogkdrben a fétitkar és a fotitkar-helyettes onalléan
képviseli, a Kamara szamdra jogokat szerezhet, illetéleg terhére — figyelemmel az Alapszabdly
18.3. pontjaban foglaltakra — ktelezettségeket vallalhat.

A képviselet, az alairas és a kotelezettségvallalas, valamint a kiadmanyozas részletes szabdlyait
fotitkari utasatassal kiadott kiilén szabalyzatban kell meghatarozni.

A f6titkar és a fdtitkarhelyettes a hataskdrébe tartozd Ugyekben kiadmanyozasi joggal
rendelkezik, tovabba meghatdrozott targykdrokben irdsban kiadmanyozasi joggal ruhazhatja fel a
munkaszervezethez tartozé személyeket. A kiadmdanyozési joggal rendelkezé személyekrél és
kiadmanyozasi jogosultsaguk mértékérdl a Kézponti Titkarsag nyilvantartast vezet.

A szervezeti egysegek vezet@it — feladat- és hataskoriikén beliil — a f6titkar altal atruhazott
jogkorben képviseleti jog illeti meg. A vezet6k e jogukat esetenként és az ligyek meghatarozott
csoportjaira nézve a f6titkdr elézetes hozzdjaruldsaval a szervezeti egység munkavallaléira irdsbhan
atruhazhatjak. A Kamara képviseleti jogkdrrel felruhazott vezetsi és mas munkavallaldi csak
abban a kérben és keretben képviselhetik a kamardt, amelyre képviseleti felhatalmazéasuk

10
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kiterjed. Az atruhazott (delegélt) képviseleti jogot a f&titkar és a fétitkarhelyettes magéhoz
vonhatja.

Jogi képviselet

A Kamara feladatkdrébe tartozo tgyekben és esetekben a fétitkar-helyettes munkaszerzédése
alapjan kiillon meghatalmazas nélkiil elldthatja a Kamara jogi képviseletét. Jogi képviseletet lthat
el tovabba az ezzel megbhizott ligyvéd is megbizési szerz8désének keretei kozott.

A bankszamla feletti rendelkezési jog

A Kamara bankszamlai feletti rendelkezésre jogosult az Elnék ©nalléan, valamint az altala
felhatalmazott munkavallaldk a f6titkar altal minden évben irdshan meghatarozott 6sszeghatérig
onalldan, mig az adott 6sszeghatar felett kizarolag egyiittes aldirdsi jogkorrel. A bankszamlak
feletti rendelkezésre és egyéb bankigyletekkel kapcsolatos alairdsra jogosultak kdrét az illetékes
bankhoz be kell jelenteni.

A belsé kapcsolattartas rendje

A Kamara m(ikodése, az egyes feladatok eredményes végrehajtdsa érdekében a kapcsolattartas a
Kamara teljes szervezetén belll korldtozas nélkiil lehetséges.

A Kamaran beldl érvényesiilnie kell azon elvnek, hogy a tisztségvisel6k, az egyes szervezeti
egységek vezetSi, munkavallaloi a szervezeti egység rogzitett feladata és hataskore altal
meghatarozott kérben kezdeményezhetik és tarthatjdk fenn a kapcsolatot mas tisztségviselkkel,
szervezetek vezetGivel, képviseldivel.

A Kamara valamennyi vezet6je és munkavallaldja koteles a bels szervezeti egységektdl érkezé
megkereséseket megvalaszolni, a kért segitséget vagy véleményt elvarhatd idén beliil megadni,
az informdcidkat megosztani.

Kilsé kapcsolatok rendje

A média kapcsolatok és a sajtdnyilatkozatok rendjének kialakitdsa és a Kamara média-
kommunikdcidja a Kamara kommunikacids szervezetén keresztiil keriil ellatasra. Sajté részére
nyilatkozatot a Kamara nevében csak az erre feljogositott tisztvisel§, munkavallald tehet. A
sajtonyilatkozatok soran mindenki kdteles a Kamara érdekeit tiszteletben tartani, a Kamara j6
hirnevét nem csorbitani.

A munkavdllalék kiils6 rendezvényeken — kiilén fétitkari, vagy fotitkdrhelyettesi felhatalmazas

nélkiil —csak a feladatkoriikbe tartozd szakmai kérdésekben nyilvanithatnak véleményt, a hirkozld
szervezeteknek, médianak csak a képviseleti jogosultsdaguknak megfeleléen nyilatkozhatnak.

11
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5. Belsé iranyitasi eszkozei

5.1.

5.2.

Az iranyitasi eszk6zok hierarchiaja és kiadasanak rendje
5.1.1. Kuldottgytilési hatarozatok

A Kildottgy(ilés hatdrozathozatallal dént az Alapszabdlyban meghatérozott hataskérébe tartozo
tgyekben.

A Kilddttgylilés hatarozatainak kdzzétételérdl a Fétitkar gondoskodik és helyezi a , Kildottgydilési
Hatadrozatok Taraba”.

5.1.2. Elndkségi hatarozatok

Az elndkség kizarolagos hataskorébe tartozd ligyekben a Kiildéttgylilések kozott, a Kamara
mikodésének irdnyitdsa

5.1.3. FG&titkari utasitasok

— amikor a szabalyozas targyat az Alapszabaly, az SzZMSz és az elndki jogkor atruhazas a fétitkar
hataskorébe utalja;

— olyan belsd norma, amely tartosan, illetve atmeneti jelleggel jogokat és kdtelezettsegeket
dllapit meg az Ugyintéz6 szervezet egésze vagy annak egy, illetve tobb szervezete, a
munkavallalék meghatarozott csoportja tekintetében;

— az utasitdsok a Kamara funkcionadlis folyamatait szabalyozza a folyamat- szervezés altalanos
kovetelményeinek megfeleléen;

— a fé6titkdr utasitdsok a Kamara minden munkavdllalojara kotelezd érvényd, végrehajtasukért a
szervezeti egységek vezetdi felelnek.

5.1.4. Onall6 szervezeti egységek vezetSinek utasitasa

— olyan belsé norma amely, az adott szervezeti egység vezetdje altal irdnyitott teriilet
tevékenységére, mlikddésére, feladatvégzésére vonatkozik, illetve tobb kézvetlen irdnyitasa
ald tartozo szervezeti egységet érint;

— az adott targy szabalyozasara vonatkozd hataskorét a Fétitkar a hataskdrébe utalta. Az alsobb
szintli szabdlyozas nem lehet ellentétes a magasabb szint(i szabalyozassal.

-----

a felel@s. A belsd iranyitas eszkdzeir6l a Kézponti Titkdrsdgon ,Az irdnyitdsi eszkdzok tarat” kell
késziteni és vezetni.

Kotelezettségvallalas rendje

12
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A Kamara nevében kotelezettségvallalasra az elndk, és az elndk &ltal dtruhdzott jogkorben és az
SzMSz-ben meghatdrozott feladatai ellatasa korében a fétitkdr jogosultak.

A Kamara kotelezettségvallalds részletes szabdlyait kiilon szabdlyzatban hatarozza meg.
A szerzddéskotések rendje

A Kamara nevében szerzddéses kotelezettségeket, illetve szerz6déses jogokat csak az Elnok, a
Fétitkar és kotelezettségvallalasi joggal felruhazott munkavallald vallalhat, illetve szerezhet.

Ett6l eltérd kivételes eljardsra a normativ utasitdsban meghatarozott esetekben keriilhet sor.
Valamennyi szerz6dés elGkészitése soran az elvarhaté gondossdggal és koriiltekintéssel kell
eljarni, és a szerz6dés feltételeit a Kamara érdekeinek els6dlegességét érvényesitve kell
kialakitani.

A szerzGdéskotések el6készitése sordn maradéktalanul érvényesiteni kell a tisztességes piaci
magatartasra vonatkozd jogszabalyi elGirasokat.

6. A munkaszervezet belsé tagolasa, miikodés alapelvei

6.1.

A miikodés és a szervezet alakitasdnak és szabalyozasanak elvei

Az lgyintéz&szervezet a kamarai stratégia megvalositasanak eszkdze. A szervezet tevékenységét,
mikodését és feladatvégzését belss folyamatokra kell épiteni. A folyamatok 6sszefiiggd rendszert
kell, hogy alkossanak. A folyamatok résztevékenységekbdl épiilnek fel, melyeket a végrehajtésuk
eljdrasi rendje és a végrehajtas szakmai szabalyai vezérelnek.

A folyamatokat alkotd résztevékenységekbdl 6sszefiiggé tevékenységkoroket kell létrehozni. A
tevékenységi kordkre bontds eredményezi a Kamara feladat-, hatdskor- és felel§sség-megosztas,
vagyis a szervezeti egységek azonositasanak alapjat.

Ennek a felbontasnak az eredményeként alakul ki a kamarai tevékenység struktlrdjanak vaza, f6
szabalyként az alabbiak szerint:

e tevékenységikor,
e feladatkor,
e munkakor.

Az irdnyithatésag biztositasa érdekében tobb, Gsszekapcsolddd tevékenységi kért is Gssze lehet
vonni kozds irdnyitds ald. Ez az elv a struktdra alsébb szintjein is érvényesithetd.

A szervezeti egység fentiek szerint kialakitott tevékenységi és feladatkdre az adott munkavallalé
munkakori leirdsanak alapja.

13
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A Kamara iranyitasi rendszere

Az EIn6k a Kuldottgylilés valamint az EInokség hatarozatainak megfelelGen iranyitja a Kamara
tevékenységét.

Az EInokség a Kildottgyilés hatdrozatainak megfelelen irdnyitja a Kamara mikddését.

A Kamara ligyintézd szervezetét a f6titkar irdnyitja az SzMSz, az ligyintéz6 szervezet miikddésére
vonatkozo tgyrend és a bels6 szabdlyozd eszk6zok alapjan.

A munkaszervezet felépitése

A Kamara lgyintéz6 szervezete feladat- és hataskordnkét kialakitott szervezeti egységekbdl all,

melyek:
e igazgatosag,
e iroda,
e csoport,

e tovahba egyes vezet6k munkajat titkarsag is segitheti.

A Kamara lgyintézd szervezetének vezetdi: az onélldan miikdds egységek vezetdi. Munkajukat a
fatitkdr és a fétitkarhelyettes munkamegosztasuknak megfelelSen iranyitja, akik felé kdtelesek
munkajukrél rendszeresen és esetileg heszamolni.

Az ligyintézd szervezet vezetGire vonatkoz6 altalanos rendelkezések

A vezetd felel@s:

e a Kamara terveibdl, programjaibdl, feladataibdl az dltala vezetett szervezeti egységre haruld
teendGk elvégzéséért,

e a munkavégzés soran a jogszabalyok és a Kamara szabalyzatainak, utasitasainak, elGirasainak
betartatasaért;

e biztositani a biztonsadgos és az egészséget nem veszélyeztetd munkavégzés feltételeit, a
megfeleld munkakoriilményeket.

e az irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egység munkarendjének betartatasaért, a munkakdori
leirasok elkészitéséért, a munkavdllalék munkdjdnak megszervezéséért, iranyitasaért,
szakmai segitéséért, a munkafolyamatba épitett vezetdi ellendrzés végrehajtdsaért;

e a tevékenység specifikus titoktartasi szabdlyainak betartatdsaért, valamint az informacio-
védelem biztositasaért.

14
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A vezetG jogosult:

e azAlapszabdly, a jelen SzMSz, vagy az arra jogosult dltal torténd egyedi felhatalmazdsa alapjan
a képviseleti, aldirasi és utalvdnyozasi jogdval élve a meghatalmazés keretein beliil a Kamara
neveben jogok és kdtelezettségek vallaldsa, lgyiratok aldirdsa;

e iranyitasi teriiletén utasitasi jogkdr, atruhdzds esetén egyes munkaltatdi jogok gyakorldsa;

e a beosztottjaira vonatkozd, munkaviszonyt érint6 tgyekkel kapcsolatos dokumentumok
megismerésére.

A vezetl kotelessége:

e arendelkezésre dllé minden torvényes eszkdzzel elésegiteni a Kamara érdekei, illetve az altala
képviselt érdekek érvényre jutasat;

e iranyitasi teriletérdl a sziikséges informacidkat eljuttatni vezetdihez;

e karbantartani és fejleszteni sajat szakmai és vezetdi ismereteit;

e gondoskodni az iranyitasa alatt allé6 munkatérsak hatékony foglalkoztatdsardl;

e biztositani a rdbizott targyi eszkdzok rendeltetésszer(i hasznalatat és megdrzését.

e aKamara zOkken8mentes, a biztonsagi célokkal 6sszhangban lévé m(ikodésének elGsegitése
érdekében kezdeményezni a Kamara belsé szabdlyozdsédnak, szabdlyozdsi eszkdzeinek
fejlesztését.

e vallalni a feleldsséget az irdnyitasuk alatt all6 szervezeti egység feladatainak, a kapott
utasitasok szakszer(, szinvonalas, hatékony és hataridében térténé — mindenkor a Kamara
érdekeit és kotelezettségeit a jogszabalyokban el&irtak szerint szem eltt tarté — ellatasiért.

e javaslatot tenni az iranyitdsuk alatt allé szervezeti egységek tevékenységeinek ellatdsdhoz
szlikséges szervezetfejlesztésre és gondoskodni az ehhez sziikséges targyi és személyi
feltételekrdl.

A Kamara valamennyi vezet6i munkakdrt betolté munkavallaldja munkajogilag, biintetéjogilag,
anyagilag felel6s az el8irt munkafeladatok koriiltekint6, megfelel6 gondossiggal torténd
elvégzéseért, intézkedéseiért, utasitasaiért, ellendrzési kotelezettségének megfeleld
teljesitéséért, valamint mind azokért az intézkedésekért, amelyeket munka- és hataskérének
megfelel6en megtett, illetve megtenni elmulasztott.

6.4.1. A munkakdr dtadas-atvétel fébb szabalyai

A vezet6i munkakdrt — vagy egyéb kiemelt munkakort — bet6lté munkavéllalé munkaviszonya
megsziinésekor vagy mas munkakorbe torténd helyezése esetén a munkakdr atadds-atvételnek
minden esetben irdsban, jegyzékonyv felvételével kell térténnie.
A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:

e azatadds-dtvételben szerepld személyeket és az eljards id6pontjdt,

e azatadott munkakérrel kapcsolatos altalanos jellegii tdjékoztatést,
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e az atadott konkrét tigyek és az azokban teendd intézkedések megnevezését, valamint az
azokkal kapcsolatos megjegyzéseket,

e az atado nyilatkozatat az atadott iratok, adathordozok és informaciok teljes koriiségeérdl,

e egyéb részletes adatokat, korilményeket, az dtadd-atvevd alairdsat.

Az 3tadds-dtvételen a munkakdrt atadé munkatdrs, annak kdzvetlen vezetdje — és amennyiben
erre lehet6ség van — a munkakdrt atvevd Gj munkatars vesz részt. Amennyiben az Uj munkatars
még nem ismert, a munkakdr atvevdje a kozvetlen vezetd, aki az Uj munkatars belépésekor
atadoként szerepel.

6.4.2. A helyettesités szabalyai

A vezetd beosztdsi munkavallaldk helyettesitése a munkakori leirdshan foglaltak, illetve eseti
helyettesitési megbizas alapjan torténik. A beosztott munkatarsak helyettesitésérél a kdzvetlen
vezetd gondoskodik. A helyettesitést minden esetben gy kell megoldani, kézzétenni, hogy az
minden érintett szamara nyilvanvald legyen.
A helyettesités ideje alatt az aldirasi jogot a helyettesitéssel irdshan meghizott vezetd, illetve
munkatars gyakorolja.

6.5. Az iranyitasi rendszer elemei
6.5.1. Egylittm(ikodési forumok

A kamarai tisztségviselGkkel, vezet6kkel szemben alappal elvarhatd kovetelmény, hogy a
kiilonbo6z6 vezetbi értekezletek elé keriild témakorokkel kapcsolatban felelgsen foglaljanak allast.
Véleményalkotdsuk soran elsédlegesen a Kamara érdekeit kételesek képviselni.
Allasfoglalasukban, vélemény-alkotasukban sajat teriiletiik szempontjait és megkdzelitési modjat
kell érvényre juttatniuk. Kompetenciajukba nem tartozé témakban is véleményt alkothatnak,
tiszteletben tartva az illetékes kollégak szakmai kompetencidjat.

A munkaban az egylttm(kodés a vezerld elv, az egylittmiikddési forumok tagjai nyitottak és
fogadd-készek az eltérd vélemények, esetleges kritikdk befogaddsdra és megvitatasara.
Tiszteletben tartjak masok véleményét és a dontésre rendelkezésre alld id6t.

A testiileti vita lezarasa és a vezetdi dontést kbvetden eltérs véleményt nem képviselhetnek.

A Kamara vezetésének alapelve a matrix rendszer(i csapatmunka.

6.5.1.1. Apparatusi értekezlet
Az Apparatusi értekezlet tdjékoztatdsi, értékelési forum, melynek feladata az lgyintézd szervezet

munkavégzésének értékelése, valamely |ényeges kériilmény megvaltozasa esetén a tennivaldk
megyvitatasa.
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Az Apparatusi értekezleten a Kamara munkavallaléi mellett a Kamara tisztségvisel§i tovabba
esetlegesen tovabbi meghivottak vehetnek részt.

Az Apparatusi értekezletet a Kamara f&titkdra vezeti és gondoskodik az elhangzottak
emlékeztetében torténd rogzitésérdl. Az Apparatusi értekezlet megallapitasait, allasfoglalasait az
Ugyintézé szervek iranyitdinak figyelembe kell venni, szitkség esetén a Kamara elndkségének
napirendjére kell t(izni.

6.5.1.2. Vezetdi értekezlet

A Vezet6i Ertekezlet koordinativ férum, melynek feladata:

e az ligyintézd szervezet aktudlis feladatainak Utemezése, végrehajtasuk értékelése;

e az egységek kozotti munkamegosztas egyes feladatokban torténd konkrét kialakitédsa;

o az EInbkseg és a testilletek elé terjesztendd kérdésekben a dontés-elGkészité anyagok
tervezeteinek az egyes egységek szempontjabdl térténd attekintése, véleményezése;

e indokolt esetben a Kamara miikddéséhez kapcsolédd operativ jellegli f6titkari hataskord
kérdésekben dontés-elGkészités.

A Vezetdi Ertekezleten a f6titkar, a fotitkarhelyettes, az ligyintézd szervezeti egységek vezetdi,
valamint azon személyek vesznek részt, akiknek jelenlétét a fétitkar szitkségesnek tartja.

A Vezet6i Ertekezletet a fétitkar, akadalyoztatésa esetén az altala esetileg kijeldlt személy vezeti.
VezetSi Ertekezletet sziikség szerint, de Aaltaldnosan hetente egyszer kell tartani, és az
elhangzottakrdl emlékeztetdt kell késziteni.

6.5.2. Tervezési, déntési rendszer
Az 0ndlld tervkészitésre és beszamolasra kotelezett egységek, a Kamara altaluk végzett
tevékenységére vonatkozéan munkatervet és koltségtervet készitenek. A munka és koltségtery
kiterjed a felhasznalandd személyi és targyi erdforrasokra, a kiils6 és belsé kapcsolatokra, a
tevékenységfejlesztési elképzelésekre is.

6.5.3. Beszamoltatasi rendszer
A beszamold rendszer hierarchikus felépités(i, szintenként a megfelel6en Osszegzett
informdcidkat biztositja a vezetés és az lizletvitel szamara.
A beszamolorendszer hatékony informatikai rendszerre tdmaszkodik.
A tervek és az értékelésrél szolé beszamoldk a vezetdi értekezletek kotelezé napirendi pontjai.

7. Altaldnos miikodési szabalyok

7.1. A munkavallalékra vonatkozé altalanos rendelkezések
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Az lgyintézl szervezet feladatait fé szabalyként munkaviszonyban, emellett megbizasi és mas

szerz8déses jogviszony alapjan foglalkoztatott munkatarsak, szakért6k Gtjan latja el.

Az Ugyintéz6 szervezet munkavéllaldinak jogalldsdra a Munka Torvénykdnyve, a Kamara

Humanpolitikai Szabalyzata, illetve a munkavallalokkal kotétt munkaszerz6dések, munkakori

leirasok az iranyadoak. A Kamara munkavallaldinak dltalanos felel@sségeit, jogait és kotelességeit

a jelen szabalyzat, specifikus felelgsségeit, jogait és kotelességeit, valamint feladatait és azok

végzéséhez sziikséges hataskdreit munkakori leirdsuk tartalmazza.

A Kamara munkavallaléi felelések:

a) a Kamara terveibdl, programjaibdl, szerzGdéses kotelezettségeibdl, vezetGi
feladatkiaddsokbdl a személyére haruld, valamint a munkakari leirdsaban szerepld feladatok
szakszer( elvégzéséért;

b) a munkavégzés soran a jogszabalyok, a Kamara szabalyzatai, utasitasai, elGirasai, az Ggyviteli
rend és a bizonylati fegyelem, betartasaért;

c) ismereteinek a munkakdre dltal megkivant szinten tartdsaért;

d) a munkavégzés soran a sajat szervezeti egységén bellli dolgozokkal és mas egységek
munkatarsaival a munkavégzeés célzott eredményét szolgald egylittm(ikddésért;

e) atudomdsdra jutott szolgalati és lizleti titkok megdrzéséért;

f) arendelkezésre bocsatott munkaeszkozok és felszerelések rendeltetésszerii hasznalataért és
meglrzéséért.

A Kamara munkavallaloi jogosultak:

a) a jogszabalyokban, a Kamara szabdlyzataiban, a munkakori leirdsaban rogzitett jogok
gyakorlasara;

b) aszemélyérdl sz6ld, a Kamaranal 6rzott adatok, dokumentumok megismerésére;

c) vélemény-nyilvanitas a munkahelyével, a munkafolyamatokkal kapcsolatos tgyekben, a
munkavégzés  hatékonysaganak és feltételeinek javitdsara iranyulé javaslatok
elGterjesztésére;

d) a személyét érintd, vagy altala sérelmezett egyéb iigyekben a panaszokrdl és kozérdekdi
bejelentésekrdl széld 2013. évi CLXV tdrvényben foglaltak alapjan panasszal élhet — a
szolgalati Ut betartdsa nélkil — a fétitkarhoz, vagy a f6titkarhelyetteshez fordulhat, kivéve, ha
az adott ligy elintézésének hataskore a kdzvetlen felettes vezetdt illeti meg. Ez utdbbi esethben
a munkavallald, a red nézve sérelmes ddntés miatt — a kdzvetlen felettes vezets egyideili
tajékoztatasa mellett — fordulhat magasabb vezet6hoz.

A Kamara munkavallaldinak ktelessége:

a) minden olyan tevékenységet elkeriilni, amely a Kamara érdekeit sértené;

b) munkahelyén a munkarendi el8irdsokat betartani, munkaképes allapotban megjelenni;

¢) a munkaszerz6désében irtaknak megfelel6en, a munkakdréhez szorosan hozzatartozd
feladataival 6sszhanghan — kiilondsen indokolt esetekben azokat meghaladdan is — a Kamara
egyedi feladatainak végrehajtdsaban kézrem(ikodni;

d) aKamara altal elGirt képzéseken részt venni, a szdmara eldirt képesitéseket megszerezni;
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e) munkaviszonydnak fenndlldsa alatt minden tovabbi munkaviszony vagy tovabbi
munkavégzésre iranyuld jogviszony létesitését jovahagyas céljabol — a HR és Munkaiigyi
irodan keresztiil — a fétitkar felé bejelenteni.

Egylittm{ik6dési teriiletek

Masodlagos, kozvetett, nem ala-folérendeltségi jellegli kapcsolat van a kollégiumi, tagozati,
osztaly (szakmai szintek) és a keriileti tagcsoportok (teriileti szintek) kozott.

A valasztott szervek kdzotti kooperacio, az egylittmiikédés lehet terlileti vagy szakmai célzatu. E
kapcsolatok alapvetden az érintett elntkségek kozott, hatarozataik, allasfoglalasaik alapjan
realizalodhatnak.

Az Onkormanyzati testiiletek, a tisztségvisel6k és az Ugyintéz6 szervezet egymads koOzOtti
munkakapcsolatait a fétitkar koordindlja. Az ligyintéz8 szervezetet az Gnkormanyzati testiileti
tagok, tisztségviselGk a fGtitkar Utjan veszik igénybe, az Gigyintéz6 szervezet munkavallaldinak
utasitasa a fétitkaron keresztll torténik. Az dnkormanyzati testilletek munkdjat a Tagozati
Titkarsag allomanyaba tartozo titkarok segitik, akik elGkészitik a testliletek {iléseit és
gondoskodnak a jegyz6konyvek, emlékeztetdk elkészitésérdl.

Osszeférhetetlenség

Dontési hataskorrel vagy szerzGdéskotési jogosultsaggal felruhdzott valamennyi tisztségviseld,
munkavallalo koteles bejelenteni sajat és kozeli hozzatartozdjanak gazdasagi érdekeltségeit.
(tulajdonosi érdekeltség gazdasagi tarsasagban, vezetd tisztségviselés gazdasagi tarsasaghan vagy
egyéb jogi személyben) A tisztségvisel§, munkavdllalé nem vehet részt olyan ddntés
meghozataldban vagy szerz&dés megkotésében, mely ddntés vagy szerzGdés alapjan kozeli
hozzatartozdja, vagy gazdasagi érdekkdrébe tartozd jogi személy valik a Tarsasaggal szemben
jogosultta.

Az Gsszeférhetetlenségre vonatkozo részletes szabalyokat az Alapszabaly, illetve f6titkari
utasitassal kiadott belsd norma tartalmazza.

Az iizleti titkok és nem nyilvanos adatok védelme

A Kamara tisztségviseldi, valamennyi munkavallaldja koteles a tudomdsara jutott tizleti titkokat,
azaz'a Kamara tevékenységhez kapcsolddd minden olyan tényt, informéciét vagy egyéb adatot,
valamint a beléliik allo olyan Osszeallitast, megdrizni, amelynek nyilvanossagra hozatala,
illetéktelenek altal tér‘cénﬁ."‘m'egszerzése vagy felhasznaldsa a Kamara érdekeit sértené vagy
veszél\}'eztetné. A tisztségvisel§, munkavallalé koteles a titok birtokban tartdsa érdekeben az
elvarhato intézkegé_seket'hegtenni.

A Kamara feladat- és hatdskdrébe tartozé dontés meghozatalara iranyuld eljards soran készitett
vagy rogzitett, a dontés megalapozasat szolgald adatot a munkavallalé engedély nélkil nem

19



)

J850°
BUDAPESTI
KERESKEDELMI
S IPARKAMARA [ ——

« Partner a sikerhez -

hozhatja nyilvanossdgra. Nem kozdlhet illetéktelen személynek egyéb olyan adatot, amely
munkakdre betdltésével dsszefliggésben jutott a tudomasara, és amelynek kdzlése a Kamara vagy
mas személyre hatrdnyos kovetkezményekkel jarna, illetve jé hirnevét sértheti.

7.5. A kozadatok

A Kamardndl kezelt kdzadatok kozzététele a kozérdekii és kozérdekbdl nyilvanos adatok
kozzétételi kotelezettségeinek teljesitésérdl szolo, fétitkari utasitdssal kiadott szabalyzat alapjan
torténik.

Zaro rendelkezések

Jelen SzMSz az EIndkség altal torténd elfogadds utan 2024. januar 11. napjan lép hatalyba, ezzel
egyidejlleg hatdlydt veszti a 2023. november 27-i elndkségi tilésen elfogadott Szervezeti és Miikodési
Szabdlyzat.

Az elfogadott SzMSz-t meg kell kiildeni az EIndkség tagjainak, meghivottjainak, a kamara Ellen&rzd
Bizottsdganak, Etikai Bizottsdgénak és az (igyintéz4 szervezet dolgozdinak. A hatadlyos SzMSz-be a
kamara tagjai a kamara hivatalos helyiségében, hivatali id6ben barmikor betekinthetnek, arrél mésolat
kiaddsat kérhetik.

Budapest, 2024. januar 11.

Nagy El
elndk
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