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PREAMBULUM

A jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban (SZMSZ) a Vas Virmegyei
Kereskedelmi és Iparkamara szabalyzata, amelyet a gazdasagi kamarakrol sz6l6 1999. évi
CXXI. torvény (tovabbiakban: kamarai torvény), valamint az Alapszabaly rendelkezéseivel
Osszhangban kell értelmezni és alkalmazni.

l. Fejezet

A Hivatal szervezete

1. Altalinos rendelkezések

A kamara feladatait a kamara tigyintézé operativ munkaszervezete, a kamara hivatala
(tovabbiakban: Hivatal) utjan teljesiti.

A Hivatal a fotitkar vezetésével koteles biztositani valamennyi testiilete és egyéb szervezet
miikodési hatterét, a kiildottgytilés és az elnokség altal elfogadott hatarok keretei kozott.

A Hivatal:

- szakszerli és gazdasidgos ligyintézéssel, dontés-elokészitéssel szolgdlja a kamara
szervezeti szintjeinek, kiildottgylilésének, testiileteinek, tisztségviseldinek, a szervezeti
szintek vezetdinek mitkodését, munkajat;

- Vvégrehajtja a gazdasagi kamarakrol szold térvényben és a kamara Alapszabalyabol
adodo, tovabba a kiildottgyiilés és a testiiletek altal részére meghatarozott feladatokat;

- a kamara érdekképviseleti tevékenysége megalapozasaval, szolgaltatadsok
biztositasaval, gazdasagi informaciok nyujtasaval segiti a kamara tagsagi korébe tartozo
gazdalkodo szervezetek tevékenységét.

A Hivatal munkatarsainak jogallasara a Munka Torvénykonyvérdl szoldo 2012. évi L
torvénynek, jelen SZMSZ-nak, valamint a VMKIK Munkaiigyi Szabalyzatanak rendelkezései,
munkaszerzddéslik tartalma az iranyadok. Feladatok ellathatoak megbizasi, illetve mas
szerzOdéses jogviszony Utjan is, amelyre vonatkozoan a Polgari Térvénykonyvrdl szolo 2013.
évi V. torvény rendelkezései az iranyadoak.

2. A Hivatal szervezeti felépitése, vezetdi

A Hivatal szervezeti felépitését a jelen SZMSZ elvalaszthatatlan mellékletét képez6 szervezeti
abra tartalmazza.



A Hivatal Mt. 208. § (1) bekezdése alapjan vezetd allasti munkavallaloja:

- Fétitkar
A hivatal egyéb vezetoi:

- Fotitkarhelyettes
- Csoportvezetok

1. Fejezet

Ugyintézo szervezet egyes munkatarsai

1. Fotitkar

A fétitkar a Hivatal vezetését ellatd személy, aki kamarai tisztségviseld.

A fotitkar a kamaraval hatarozatlan idejt, féfoglalkozasi munkaviszonyban all.

1.1. A fotitkar Kinevezése

A fotitkart az elnok javaslata alapjan a kamara elndksége nevezi ki és menti fel. A munkakdr
betoltése palydzathoz kotott, a kinevezés feltétele a felsdfoka képesités (diploma) megléte. A
VMKIK elnoksége jogosult a palyazat egyéb feltételeinek meghatarozasara.

A kamara f6titkara az lehet, aki olyan gazdaséagi tarsasagnak nem tagja €és vezetdje, mely a
kamaraval azonos tevékenységet és a kamarahoz kapcsolodo szolgaltatast végez.

1.2.A fotitkar jogallasa

A fotitkart tevékenységérdl az elndk és az elndkség iranydban folyamatos beszamolasi
kotelezettség, a tobbi testiileti szerv, tisztségviseld €s az ligyintézd szervezet iranyaban pedig
rendszeres tdjékoztatasi kotelezettség terheli. A fotitkar gyakorolja a Hivatal munkavallaloi
felett a munkaltatoi jogokat, tovabba kamarai ligyintéz6i feladatoknak megbizasi, illetve egyéb
jogviszonyban torténd ellatasa esetén a megbizo nevében eljar.

Az elnokségi iilésnek a fotitkar hivatalbol allandd meghivottja.

A fotitkar munkaviszonydnak létesitésével, modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos
munkaltatéi jogokat az elndkség, az egyéb munkaltatoéi jogokat pedig az elndk gyakorolja.
Jogallasara a Mt. vezet6 allast munkavallalora vonatkozé rendelkezéseit, a jelen SZMSZ, a
Munkatigyi Szabalyzat, valamint @ munkaszerzddés szabalyozasat kell alkalmazni.

1.3. A fétitkar helyettesitésének rendje



A fotitkar helyettesitését akadalyoztatasa esetén a fotitkarhelyettes latja el.

1.4. A fotitkar feladatai és hataskore

1.4.1. A kamara onkormanyzati szerveivel, tisztségviseldivel kapcsolatos feladatai:

a kamaranak az elnok eldzetes irasbeli tajékoztatasa melletti, altalanos jogkort, 6nallo
képviselete, a kamara nevében jogok ¢és kotelezettségek gyakorlasa,

tevékenységérol beszamolas az elndkség részére, illetve tajékoztatds adasa az egyéb
testiiletek és az ligyintézd szervezet részére,

az elnokség szamara elkésziti az éves koltségvetés, a zarszdmadds (mérleg), a
koltségvetési beszamolo tervezetét,

a kamara mas erre hivatott, Alapszabalyban erre feljogositott szervei jogainak
korlatozasa nélkiil operativ mddon feliigyelni €s irdnyitani a kamara koztestiileti,
szolgaltatasi, non-profit €¢s gazdalkodasi tevékenységét a koltségvetés keretei kozott,
Osszehangolni a kamara tevékenységét, eldsegiteni, szervezni a kamara dnkormanyzati
¢s testiileti szervezetei dontéseinek el6készitését, a hozott hatarozatok nyilvantartasat és
végrehajtasat,

allami kozigazgatasi szervekkel, helyi onkorményzati és mas hatosdgokkal vald
kapcsolattartas, illetve ennek koordinalasa,

a tobbi gazdasagi kamaraval, gazdasagi érdekképviseleti és egyéb tarsadalmi szervekkel
valo kapcsolattartas, illetve ennek koordinalasa,

a kamarai testiileti iilések el6készitésének irdnyitasa, a jegyzOkonyvek elkészittetése,
hitelesitése és irattdrazasa, a hatarozatokban foglaltak végrehajtdsdnak irdnyitisa és
feliigyelete

az elnokség tajékoztatasa a hatarozatok, elndkségi dontések és kotelezettségvallalasok
teljesitésének allasarol,

tagozatonként Osszedllitja a valasztasi névjegyzeket és a tagjegyzéket, kozremitkddik a
kamarai valasztasok lebonyolitdsdban, tovabba

ellatja mindazokat a feladatokat, amelyekkel jogszabaly, az Alapszabaly, a
Kiildottgytilés, valamint az elndkség megbizza, illetve amelyekre a tagozati szervek
felkérik, illetve amelyre az elndk utasitja.

1.4.2. A kamara munkaszervezetével kapcsolatos feladatai:

a Hivatal vezetése, feladatainak meghatarozasa, munkajanak iranyitasa és feliigyelete,
a kamara munkavallaloi felett a munkaltatéi jogok gyakorlasa, tovabba kamarai
igyintézoi feladatok megbizasi, illetve egyéb jogviszonyban torténd ellatdsa esetén a
megbizo nevében torténd képviselet,

biztositja a kamara 6nkormanyzati és egyéb szabalyzatainak végrehajtasat,

biztositja a jogszabaly altal eldirt adatszolgaltatasi kotelezettségek hataridoben torténd
teljesitését,

kidolgozza az irdnyitasa ala tartozd szervezeti egységek ligyrendjét, munkarendjét, €s
folyamatosan ellendrzi azok betartasat,

meghatarozza a hivatal egyéb munkavallaloinak feladatait (munkakéri leiras), értékeli
munkajukat,



- felel a kamara egységes tigyviteli, tligykezelési, irattarozasi, informaciotechnikai
rendjének kialakitasaért és érvényesitéséért,

- a kamaraban utalvanyozasi jogkdrrel rendelkezik a pénzkezelési szabalyzat szerint, ezt
a jogosultsagat irasban a kamaraval munkaviszonyban all6 dolgozoéra atruhazhatja

- az atruhazott jogkdrben foganatositott utalvanyozasok szabalyszertiségét folyamatosan
ellendrizni koteles,

- az elnokség utasitasara ellatja mindazt a feladatot, amellyel az elndokség megbizza.

2.

Fétitkarhelyettes
A fétitkarhelyettes a VMKIK fotitkaranak helyettese.
2.1. A fotitkarhelyettes feladatdt munkaszerz6dés alapjan latja el.
2.2. A fotitkarhelyettes jogallasa:

A fétitkarhelyettes felett a munkaltatoi jogokat a fotitkar gyakorolja, munkajat kozvetleniil
iranyitja. Tevékenységérdl a kamara elndke és a fotitkar felé tartozik beszamolassal.
Meghatalmazasuk alapjan az ligyek meghatirozott csoportjara vonatkozoan képviseli a
kamarat.

2.3. A fétitkarhelyettes feladata és hataskore:

- a fotitkdr munkamegosztasra vonatkoz6 irdnymutatasa szerint ellatja a munkakori
leirasa szerint feladat- és hataskorébe utalt feladatokat. A fotitkar tavollétében, illetve
felhatalmazasa alapjan teljes jogkorrel ellatja a fotitkar helyettesitését, amelynek soran
keletkezett iratokon koteles a helyettesités tényét feltiintetni.

- kozvetlen feliigyeletet gyakorol a VMKIK képzési és szolgaltatasi tevekenysege felett.

3.
A Hivatal szervezeti egységeinek vezetéire vonatkozo rendelkezések

A VMKIK hivatali szervezete feladattipusok szerint kialakitott szervezeti egységekbdl all. Az
egysegek vezetoi: fotitkarhelyettes, csoportvezetik.

3.1. A kamara szervezeti egység vezetoinek felelossége, jogai és kotelezettségei:

A kamara szervezeti egységvezetdinek altalanos feleldsségét, jogait €s kotelezettségeit jelen
SZMSZ, a specifikus feleldsségét, jogait és kotelezettségeit a munkakori leirdsuk
tartalmazza.



3.2. A szervezeti egység vezetije felelds:

- a kamara terveibdl, programjaibdl, feladataibol az altala vezetett szervezeti egységre
harul6 feladatok elvégzéséért, a munkafolyamatok megszervezéséért, munkavallalok
egyéni és csoportos feladatai megvalositasanak eldsegitéséért,

- a munkavégzés soran a jogszabalyok és a kamara szabdlyzatainak, utasitasainak,
eloirasainak betartasaért,

- az irdnyitdsa ala tartozo6 szervezeti egység munkarendjének betartasaért, a munkakori
leirasok elkészitéséért, a munkavallalok munkdjanak megszervezéséért, irdnyitasaért,
szakmai segitségéért, ellendrzéséért,

- ismereteinek a munkakore altal megkivant szinten tartasaért,

- atitoktartasi szabalyok betartatasaért, valamint az informaciovédelem biztositasaért.

3.3.A szervezeti egység vezetojének joga:

- az Alapszabaly, a jelen SZMSZ, illetve az arra jogosult altal torténd egyedi
felhatalmazas alapjan a képviseleti, aldirasi és utalvanyozasi jogédval ¢élve a
meghatalmazés keretein beliil a kamara nevében jogok és kotelezettségek vallalasa,
iigyiratok alairésa,

- iranyitési teriiletén utasitasi jogkor gyakorlésa,

- abeosztottjaira vonatkoz6, munkaviszonyt érintd tigyekkel kapcsolatos dokumentumok
megismerése.

3.4. A szervezeti egység vezet6 kotelessége:

- arendelkezésre all6 minden torvényes eszkozzel eldsegiteni a kamara érdekei, illetve
az altala képviselt érdekek érvényre jutasat,

- irdnyitasi teriiletérdl a sziikséges informaciokat eljuttatni vezetdihez, koteles a kamara
honlapja rea vonatkozo részében informaciot szolgéltatni,

- karbantartani és fejleszteni sajat szakmai és vezetdi ismereteit,

- gondoskodni az iranyitasa alatt 4116 munkatarsak hatékony foglalkoztatasarol,

- biztositani a rabizott munkaeszkozok és felszerelések rendeltetésszer(i hasznalatat és
megorzéset.

4.

A Hivatal munkavallaléja

4.1. A Hivatal munkavallaléja felel6s:

- akamara terveibdl, programjaibol, feladataibdl, szerzédéses kotelezettségeibdl, vezetdi
feladatkiaddsokbol a személyére harulo, valamint a munkakori leirasaban szerepld
feladatok szakszerti elvégzéséért,

- a munkavégzés soran a jogszabalyok és a kamara szabdlyzatainak, utasitdsainak,
eléirasainak és az ligyviteli rend betartasaért,



- ismereteinek a munkakore altal megkivant szinten tartasaért, a sziikséges képesitések
megszerzéseert,

- a munkavégzés sordn a sajat szervezeti egységén beliili dolgozdkkal és mas egységek
munkatarsaival a munkavégzés célzott eredményét szolgalo egyiittmiikodésért,

- a tudomdsdra jutott szolgalati ¢és Tlzleti titok megdrzéséért, valamint az
informacidévédelem biztositasaért,

- a rendelkezésre bocsatott munkaeszk6zok ¢és felszerelések rendeltetésszerii
hasznalataért és megorzéséért.

4.2 A Hivatal munkavallaléja joga:

- ajogszabalyokban, a kamara szabalyzataiban, a munkakori leirdsdban rogzitett jogok
gyakorlasa,

- aszemélyére sz0l6, a kamaranal 6rzott adatok, dokumentumok megismerése,

- vélemény-nyilvanitdas munkahelyével, a munkafolyamatokkal kapcsolatos tigyekben, a
munkavégzés hatékonysagdnak ¢és feltételeinek javitdsara irdnyuld javaslatok
eldterjesztése irdsban és szoban,

- aszemélyét érintd sérelmezett ligyekben a fotitkarhoz fordulas.

4.3.A Hivatal munkavallaloja kotelessége:

- tartdozkodni minden olyan tevékenységtdl, amely a kamara érdekeit sértené,

- szakteriiletérdl a sziikséges informacidkat eljuttatni a fétitkarhoz és a szervezeti egység
vezetdjéhez,

- munkakodréhez kapcsoldddan informacidszolgaltatas,

- biztositani a rabizott munkaeszkozok €s felszerelések rendeltetésszerti hasznalatat és
megorzeéset,

- munkahelyén a munkarendi eldirasokat betartani, munkaképes allapotban megjelenni,

- a munkaszerzddésben foglaltaknak megfeleléen, a munkakoréhez szorosan
hozzatartozé feladataival Osszhangban — kiilondsen indokolt esetben azokat
meghaladodan is — a kamara egyedi feladatainak végrehajtasaban kdzremiikodni,

- munkaviszonydnak fennéllasa alatt minden tovabbi munkaviszony, vagy tovabbi
munkavégzésre irdnyuld jogviszony létesitését bejelenteni.

1. Fejezet
A Hivatal feladatai

A Hivatal kotelessége elGsegiteni és biztositani a kamara részére meghatarozott feladatok
teljesitését, valamint minden eszkdzzel eljarni annak érdekében, hogy a kamarai torvénynek,
mas jogszabalyoknak és az Alapszabalynak megfeleléen a kamara elémozdithassa az
onkormanyzaton alapuld6 miikodésével a gazdasag fejlodését és szervezddését, a piaci
magatartas tisztességét, a gazdasagi tevékenységet folytatok altaldnos, egylittes érdekeinek
érvényestilését.



IV. Fejezet

A Hivatal miikodése

1. A Hivatal miikodésének szabalyozasa

1.1. A Hivatal tagozodasat és miikodésének alapvetd szabalyait a jelen SZMSZ hatarozza
meg.

1.2. Az egyes szervezeti egységek kozotti munkamegosztast, illetékességi és hataskori
kérdéseket jelen szabalyzattal 0sszhangban, tovabba a Hivatal mitkddésének részletes
szabalyait bels6 szabalyzatok, fotitkari utasitasok hatarozzak meg.

1.3.A Hivatal belsé iranyitasi eszkozei: fotitkari utasitas, fotitkari korlevél, amelyek a
Hivatal minden munkavallalojara kotelezd érvénytiek.

1.4. Egyéb belsé szabalyzatok:

1.4.1 Elnokségi hataskor:
- Adatkezelési Szabalyzat
- Bizonylati Rend
- Ertékelési Szabalyzat
- Hazipénztar kezelési Szabalyzat
- Iratkezelési Szabalyzat és Irattari Terv
- Kitiintetési Szabalyzat
- Munkaiigyi Szabalyzat
- Selejtezési Szabalyzat
- Szémlarend
- Szamlatiikor
- Szamviteli Politika
- Kamerarendszer adatkezelési Szabalyzata

1.4.2 Fétitkari hataskor:
- Cafetéria Szabalyzat
- Gépjarmi lizemeltetési Szabalyzat
- Munkavédelmi Szabélyzat
- Székhaz miikddtetési Szabalyzat
- Mobiltelefon hasznalatanak Szabalyzata
- Tlzvédelmi Szabalyzat



2. A Hivatal hataskore

2.1.A Hivatal — a fotitkar vezetésével — eljar a kamara hataskorébe tartozo
gazdasagfejlesztési, 1iizleti forgalom biztonsadga, Aaltalanos érdekérvényesitési,
szolgaltatasi, non-profit gazdalkodasi, nyilvantartasi és kamarai szervezeti ligyekben,
segiti a kamara Onkormanyzati ¢és testiileti szerveinek miikodését, tisztviseldinek
tevékenységét, ezen beliil

- kozremikodik az onkormanyzati €s testiileti szervek tliléseinek tartalmi és gyakorlati
elokészitésében, az altaluk meghozott, a Hivatal hatdskorébe tartozé hatarozatokat
végrehajtja,

- ellatja az dnkormanyzati és testiileti szervek miikodésével 0sszefiiggd adminisztrativ
teenddket.

2.2.A kamara hataskorébe tartozod egyes tligyekben a Hivatal azon szervezeti egysége
jogosult és koteles eljarni, amelynek feladatkorébe az adott igy

- a kamara Onkormanyzati, vagy testiileti szervei vagy tisztségviseldi valamelyikének
rendelkezése, ennek hianyaban

- jelen SZMSZ alapjan tartozik.

A Hivatal szervezeti egységeinek kiilsd kapcsolattartasi rendje hataskoriikhoz igazodik.

3. A Hivatal munkavégzési rendje

A Hivatal tevékenysége soran konstruktiv egyiittmiikodésre koteles. Barmely szervezeti vagy
szakmai egység feladatkorébe tartozo, azonban - akar részben - mas egység feladatkorébe is
tartozo, vagy azt érintd ligyekben az érintettekkel egyeztetve koteles eljarni.

A munkaidd rendjét, a munkakozi sziinetek szabalyozédsat, az tigyfélfogadas rendjét a
Munkaiigyi Szabalyzat rendelkezései hatarozzak meg.

4. Ugyintézési hataridé

A Hivatalnak az tigyet lehetdség szerint a legrovidebb idon beliil kell elintézni.

Az ligyintézés altalanos hatarideje eltér6 rendelkezés hianyaban 15 munkanap, indokolt esetben
az ligyintézés hataridejét a fotitkar tovabbi 15 munkanappal meghosszabbithatja. Az iigyek
meghatarozott csoportjara jogszabaly specialis ligyintézési hataridot allapithat meg.

Az ligyintézési hataridd az ligyiratnak a kamarahoz érkezése, illetdleg az tigyet keletkeztetd irat
keltezése napjan kezdddik, és az elkiildés/tovabbitas napjan fejezddik be.
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5. A helyettesités rendje
A Hivatal munkatérsainak helyettesitésérdl a fotitkar rendelkezik.

A helyettesitést minden esetben ugy kell megoldani és koézzétenni, hogy az minden érintett
szamara nyilvanvalé legyen.

6. A munkakor atadas-atvétel rendje

A Hivatalon beliil munkakor atadasara munkaviszony megsziinése, atszervezés, vagy egyéb ok
miatt kerlilhet sor. A munkakor atadéas-atvételnek irdsban, jegyzokonyv felvételével kell
torténnie.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell az atadas-atvételre kerild feladattervet, le nem zart
projekteket, munkékat, szerzodéses feladatokat, folyamatban 1évo tligyeket, vagyonelemeket,

crer

Az atadas-atvételen legalabb a munkakort atadd munkatérs €s a munkakort atvevd Gj munkatars
vesz részt.

7. A munkavallalok részvétele a kamara testiileteinek iilésein

A kamara Kiildottgyiilésén és elndkségi iilésén allandd meghivott a fotitkar és a jegyzokonyv
vezetéséért felelds munkatarsak.

Az iiléseken meghivottként vesz részt a napirend altal érintett szakteriilet konkrét tigyintézéssel
megbizott munkatarsa, ha azt a napirend targyaldsanak szakmai mélysége indokolja.

8. Képviselet

8.1. A fotitkar képviseleti jogkore

A fotitkdr a kamarat az Alapszabaly 73/A. pontjdban foglaltak alapjan képviseli,
nyilatkozataival a kamara szdmadra jogokat szerezhet, és terhére kotelezettségeket vallalhat.

8.2. A Hivatal tovabbi munkavallaléinak képviseleti jogkore

A Hivatal munkavallalojat - a feladat- és hataskore altal hatarolt keretek kozott - a fétitkar altal
atruhdzott jogkorben képviseleti jog illeti meg. A kamara képviseleti jogkorrel felruhazott
dolgozai kizarolag abban a kdrben és keretben képviselhetik a kamarat, amelyre a képviseleti
felhatalmazas kiterjed.
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8.3. A Hivatal tovabbi munkavallaléinak alairasi joga

Az okmanyhitelesités esetében az erre jogosult munkavallalok nevét, aldiras mintajat a kamara
a Magyar Kereskedelmi és Iparkamara fel¢ minden évben leadja.

9. A Hivatal kiilsé kapcsolattartasanak rendje

A kiils6 kapcsolattartds megoszlik a valasztott tisztségviselok és a munkaszervezet
munkavallal6i kozott.

A Hivatal egészét a fotitkar képviseli.

A Hivatal munkatarsai kiilon meghatalmazas alapjan jogosultak kiilsé kapcsolattartasra
illetékességi és hataskoriikben az alabbiak szerint:

gazdasagi ligyekben, kiilonosen beszamolasi, bevallasi, adatszolgaltatasi, addzasi,

jarulékfizetési kérdésekben, bankokkal valé kapcsolattartasban az ligyintézé szervezetet

a pénziigyi csoportvezetd képviseli,

- amédiaval val6 kapcsolattartdsban a kamarat az elndk, elndki felhatalmazas alapjan a
kamara egészét érintden a fotitkar képviseli,

- az oktatas, tovabbképzés, szakképzés, mesterképzés és vizsgaztatas teriiletén a hivatal
képviseletét a fotitkarhelyettes latja el,

- a nyujtott kamarai szolgaltatasokkal kapcsolatosan a fGtitkarhelyettes jogosult
képviselni a kamarat,

- nemzetkozi kapcsolatokkal és palyazatokkal kapcsolatosan a fotitkar 1atja el a kamarai
képviseletet,

- akamara jogi képviseletét megbizott ligyvéd biztositja.

10. A titoktartas rendje

A Hivataldnak valamennyi munkatarsa a szolgalati titkokat, valamint a kamarat és annak tagjait
érintd tlzleti titkokat kotelesek megdrizni titoktartasi nyilatkozatuk szerinti korben és
feltételekkel.

11. Az utalvianyozas rendje

A fotitkart és az altala irasban arra felhatalmazott vezetdket és személyeket utalvanyozasi jog
illet meg. Az utalvianyozasi jogkorrel felruhazott személyekrdl, az utalvanyozési jog
Osszeghataranak a megjelolésével a gazdasagfejlesztési €s pénziigyi vezetdnek nyilvantartast
kell vezetni.
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V. Fejezet

Zaro rendelkezések

1. Jelen Szervezeti és Miukodési Szabalyzatot a Vas Varmegyei Kereskedelmi és
Iparkamara Kiildottgytilése 2023. majus 30. napjan az 5/2023.(V.30.) szamu
Kiildottgytlési hatarozataval elfogadta, a Szabalyzat 2023. junius 1-jén 1ép hatalyba.

2. Jelen SZMSZ-ben nem szabalyozott kérdésekben a kamarai torvény, a Polgari
Torvénykonyv, valamint az Alapszabaly rendelkezései az iranyadoak.

Szombathely, 2023. majus 30. napjan

Kovacs Vince
a kamara elnoke



