Zala Varmegyei
Kereskedelmi és Iparkamara

Hivatalanak

Szervezeti és Mukodési Szabalyzata



|.Fejezet

A hivatal szervezete

1. Altalanos rendelkezések

A kamara feladatait a kamara tigyintéz6 szervezete, a kamara hivatala atjan teljesiti.

A kamarai iigyintéz6 szervezet a titkdr vezetésével koteles biztositani valamennyi testiilet és
egyéb szervezet mitkodési hatterét, a kiildottgyllés €s az elndkség altal elfogadott hatarok
keretei kozott.

A kamarai szervezet az elnokség hatarozatainak megfelelen, térségi irodakat, szakmai
csoportokat mtikddtethet.

A kamara hivatala

szakszerli és gazdasagos ligyintézéssel, dontés-eldkészitéssel szolgalja a kamara
szervezeti szintjeinek, kiildottgytilésének, testiileteinek, tisztségviseldinek, a
szervezeti szintek valasztott szerveinek, azok vezetdinek miikodését, munkajat,
végrehajtja a gazdasagi kamardkrol szolo torvényben és a kamara Alapszabalyabol
adodo, tovabba a kiildottgytilés, a testiiletek €és szervezeti szintek valasztott szervei
altal részére meghatarozott feladatokat;

a kamara érdekképviseleti tevékenysége megalapozasaval, szolgaltatasok
biztositasaval, gazdasagi informacidk nyujtasdval segiti a kamara tagsagi korébe
tartozo gazdalkodo szervezetek tevékenységét.

A kamarai iigyintéz0 szervezet alkalmazottainak jogallasira a Munka Torvénykonyvének,
valamint jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat rendelkezései az irdnyadok.

2. A hivatal szervezeti felépitése

2.1 A hivatal vezeté allasu munkavallaloja:

Titkar

Gazdasagi vezetd
Gazdasagfejlesztési vezetd
Szolgaltatasi vezetd
Stratégiai koordinator

2.2. Térségi irodak
A térségi feladatok ellatasa térségi irodakban torténik, ahol igyfélszolgalat miikodik.

2.2.1. Zalaegerszeg- térségi iroda
2.2.2. Keszthely — térségi iroda
2.2.3. Nagykanizsa — térségi iroda
2.2.4. Lenti — térségi iroda

2.2.5. Zalaszentgrot — térségi iroda



2.3. A kamara szervezete:

Zala Megyei Kereskedelmi és Iparkamara Szolgaltatd Korlatolt Felelosségii Tarsasag

2. Fejezet

A hivatal vezetdje és munkavallaléi

1. Titkar

A titkdr a kamara iigyintéz6 szervezetének vezetését ellatdé személy, aki kamarai
tisztségviselo.

A titkdr vezetd allasi munkavallalo, a kamaraval hatdrozatlan ideji, fofoglalkozasu
munkaviszonyban all.

1.1. A titkar kinevezése

A titkart az elnok javaslata alapjan a kamara elndksége nevezi ki és menti fel. A munkakor
betdltése palyazathoz kotott, a kinevezés feltétele a felsdfoku képesités (diploma) megléte.

A kamara titkara az lehet, aki olyan gazdasagi tarsasagnak nem tagja €és vezetdje, mely a
kamaréaval azonos tevékenységet és a kamardhoz kapcsolodo szolgaltatast végez.

1.2. A titkar jogallasa

A titkdr munk4jat a kamara elndke kozvetleniil iranyitja.

A titkdr tevékenységérdl az elndk ¢€s az elndkség irdnyadban folyamatos beszamolasi
kotelezettség, a tobbi testiileti szerv, tisztségviseld €s az ligyintézd szervezet iranyaban pedig
rendszeres tajékoztatasi kotelezettség terheli.

Az elndkségnek a titkar hivatalbol allandé meghivottja.

A titkar feladatat munkaviszonyban latja el; a munkaviszonyanak 1étesitésével, modositasaval
¢s megsziintetésével kapcsolatos munkaltatdi jogokat az elndkség, az egyéb munkaltatodi
jogokat pedig az elndk gyakorolja felette. Jogallasara a Munka Torvénykonyve, a jelen
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a munkaszerzddés rendelkezéseit kell alkalmazni.

1.3. A titkar helyettesitésének rendje

A titkart akaddlyoztatasa esetén az ligyintézd szervezetbdl, az altala vagy az Elnok altal
irasban megbizott személy helyettesiti.



1.4. A titkar feladatai és hataskore

14.1. A Kkamara onkormanyzati szerveivel, tisztségviseldivel, egyéb szervezeti
egységeivel kapcsolatos feladatai:

a kamaranak az Alapszabaly €s az elnok felhatalmazasa alapjan valo képviselete,
a kamara nevében jogok és kotelezettségek gyakorlasa,

tevékenységérol beszamolas az elnok és az elndkség részére, illetve tajékoztatas
addsa a tagozati és térségi szervek és az ligyintéz0 szervezet részére,

az elnokség szamara elkésziteni az éves koltségvetés, a zarszamadas (mérleg), a
koltségvetési beszamolo tervezetét,

a kamara mas erre hivatott, Alapszabalyban erre feljogositott szervei jogainak
korlatozasa nélkiil operativ mdédon feliigyelni és irdnyitani a kamara koztestiileti,
szolgéltatasi, non-profit és gazdalkodési tevékenységét a koltségvetés keretei
kozott,

Osszehangolni a kamara szakmai tevékenységét, eldsegiteni, szervezni a kamara
Onkormanyzati és testiileti szervezetei dontéseinek elOkészitését, a hozott
hatarozatok nyilvantartasat és végrehajtasat,

allami kozigazgatasi szervekkel, helyi onkormanyzati és mas hatoésagokkal vald
kapcsolattartas, illetve ennek koordinalasa,

a tobbi gazdasagi kamaraval, gazdasagi érdekképviseleti és egyéb tarsadalmi
szervekkel valo kapcsolat tartasa, illetve ennek koordinalésa,

a kiildottgytilés eredményes elokészitésében vald kdozremiikodés, a kiildottgytilési
jegyzOkonyv elkészittetése €s irattarazasa, az elndkségi iilés jegyzOkonyvének
elkészitése €s hitelesitése, az ligyvezetés lilésérdl feljegyzés készitése,

az elnokség tdjékoztatisa a  hatdrozatok, elndkségi  dontések  és
kotelezettségvallalasok teljesitésének allasarol,

tagozatonként Osszeallitja a valasztasi és tagjegyzéket, és kozremiikddik a kamarai
valasztasok lebonyolitdsaban, tovabba

ellatja mindazokat a feladatokat, amelyekkel jogszabaly, az Alapszabaly, a
kildéttgytilés, az elndkség és az elndk megbizza, a tagozati €s térségi szervek, €s
mas kamarai valasztott szervek felkérik.

1.4.2. A kamara munkaszervezetével kapcsolatos feladatai:

J

a kamara ligyintézd szervezetének vezetése, feladatainak meghatarozasa,
munkdjanak iranyitasa és feliigyelete,

a kamara munkavallaloi felett a munkaltatoi jogok gyakorlasa,

biztositja a munkaszervezet miikddéséhez sziikséges jogszabalyban rogzitett
szabalyzatok elkészitését és nyilvantartasok vezetését,

biztositja a kamara 6nkormanyzati és egyéb szabalyzatainak végrehajtasat,
biztositja a jogszabaly altal eldirt adatszolgaltatasi kotelezettségek hataridében
torténo teljesitését,

kidolgozza az iradnyitdsa ald tartozd szervezeti egységek ligyrend;ét,
munkarendjét, és folyamatosan ellendrzi azok betartasat,

meghatarozza az irdnyitdsa alatt dolgoz6 munkavallalok feladatait (munkakdori
leiras), értékeli munkajukat,

felel a kamara egységes tligyviteli, ligykezelési, irattarozasi, informaciotechnikai
rendjének kialakitasaért €s érvényesitéséért;

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



az atruhdzott jogkorben foganatositott utalvanyozasok szabalyszeriiségét
folyamatosan ellendrizni koteles,
az elnok utasitasara ellatja mindazt a feladatot, amellyel az elnok megbizza.

1.5. A titkarra iranyado egyéb szabalyok

A titkarra nézve egyebekben a kamarai torvény, az Alapszabaly, tovabba a ZVKIK Szervezeti
¢s Miikodési Szabalyzata megfeleld rendelkezései irdnyadok.

2. A hivatal munkavallaloira vonatkozo rendelkezések

2.1. A kamara vezet6 allasi munkavallalojanak felel6ssége, jogai és kotelezettségei

A kamara vezetd allasi munkavallalojanak altaldnos feleldsségét, jogait €s kotelezettségeit
jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, a specifikus feleldsségét, jogait és kotelezettségeit a
munkakori leirdsuk tartalmazza.

2.1.1. A vezeto allasi munkavallalé felelos:

a kamara terveibdl, programjaibol, feladataibol az altala vezetett szervezeti
egységre haruld feladatok elvégzéséért, a munkafolyamatok megszervezéséért, a
munkavallalok egyéni és csoportos feladatai megvalositasanak eldsegitéséért;

a munkavégzés soran a jogszabalyok és a kamara szabalyzatainak, utasitdsainak,
eldirasainak betartatasaért;

az iranyitdsa ald tartozd szervezeti egység munkarendjének betartatasaért, a
munkakori leirdsok elkészitéséért, a munkavallalok munkdjanak megszervezéseért,
iranyitasaért, szakmai segitéséért, ellendrzéséért;

a titoktartasi szabalyok betartatisaért, valamint az informéciovédelem
biztositasaért.

2.1.2. A vezeto allasu munkavallalo joga:

az Alapszabaly, a jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat vagy az arra jogosult
altal torténd egyedi felhatalmazas alapjan a képviseleti, aldirasi és utalvanyozasi
jogaval élve a meghatalmazds keretein beliil a kamara nevében jogok és
kotelezettségek vallalasa, ligyiratok alairasa;

iranyitasi teriiletén utasitasi jogkor, atruhdzéas esetén egyes munkaltatdi jogok
gyakorlésa;

a Dbeosztottjaira vonatkozo, munkaviszonyt ¢érintd {igyekkel kapcsolatos
dokumentumok megismerése.

2.1.3. A vezeto allasu munkavallalo koteles:

a rendelkezésre 4ll6 minden torvényes eszkozzel elOsegiteni a kamara érdekei,
illetve az altala képviselt érdekek érvényre jutdsat;

iranyitasi teriiletérél a sziikséges informaciokat eljuttatni vezetdihez, koteles
gondoskodni a kamara honlapja vonatkozé részének karbantartasarol;

karbantartani €s fejleszteni sajat szakmai €s vezetdi ismereteit;

gondoskodni az iranyitasa alatt 4116 munkatarsak hatékony foglalkoztatasarol;
biztositani a rabizott munkaeszkozok és felszerelések rendeltetésszeri hasznalatat
¢€s megOrzeseét.



2.2. A hivatal munkavallaléinak felelossége, jogai és kotelességei

A kamara hivatala munkavallaldinak jogéllasara a Munka Torvénykonyve, jelen Szervezeti €s
Miikddési Szabalyzat, a munkaszerzddések €s a munkakdri leirdsok irdnyadoak.

A jelen Szervezeti és Milkodési Szabalyzat a munkavallalok altalanos felel6sségét, jogait és
kotelességeit tartalmazza.

2.2.1. A munkavallalo felelos

a kamara terveibdl, programjaibol, feladataibol, szerzddéses kotelezettségeibol,
vezetdi feladatkiadasokbol a személyére haruld, valamint a munkakori leirdsdban
szerepl6 feladatok szakszerl elvégzéséért;

a munkavégzés sordn a jogszabalyok és a kamara szabalyzatainak, utasitdsainak,
eldirdsainak és az ligyviteli rend betartatasaért;

ismereteinek a munkakore altal megkivant szinten tartdsaért, a sziikséges
képesitések megszerzéséért;

a munkavégzés soran a sajat szervezeti egységén beliili dolgozokkal és mas
egységek munkatirsaival a munkavégzés célzott eredményét szolgald
egylttmiikodésért;

a tudomasara jutott szolgalati és Ttzleti titkok meglrzéséért; valamint az
informaciovédelem biztositasaért

a rendelkezésre bocsatott munkaeszkozok ¢és felszerelések rendeltetésszerii
hasznalataért és megorzéséért.

2.2.2. A munkavallalé joga:

a jogszabalyokban, a kamara szabalyzataiban, a munkakori leirdsdban rogzitett
jogok gyakorlasa;

a személyére sz0l0, a kamaranal 6rzott adatok, dokumentumok megismerése;
vélemény-nyilvanitds munkahelyével, a munkafolyamatokkal kapcsolatos
igyekben, a munkavégzés hatékonysaganak és feltételeinek javitdsara iranyulo
javaslatok eldterjesztése irasban és szoban;

a személyét érintd sérelmezett tigyekben a titkarhoz fordulas

2.2.3. A munkavallalo koteles:

tartdzkodni minden olyan tevékenységtol, amely a kamara érdekeit sértené;
szakteriiletérdl a sziikséges informacidkat eljuttatni a titkarhoz,

gondoskodni a kamara honlapja vonatkozoé részének karbantartasarol;

biztositani a rabizott munkaeszk6zok és felszerelések rendeltetésszeri hasznélatat
€s megOrzeéseét.

munkahelyén a munkarendi eldirdsokat betartani, munkaképes allapotban
megjelenni;

a munkaszerzédésben foglaltaknak megfeleléen, a munkakdréhez szorosan
hozzatartozé feladataival Osszhangban — kiilonosen indokolt esetben azokat
meghaladdan is — a kamara egyedi feladatainak végrehajtasaban kdzremiikodni;
munkaviszonydnak fennalldsa alatt minden tovabbi munkaviszony vagy tovabbi
munkavégzésre iranyulo jogviszony létesitését bejelenteni.



3. Fejezet

A hivatal feladatai

A kamara feladata, hogy a gazdasagi kamarakrol szolo torvénynek, mas jogszabalyoknak és
az Alapszabdlynak megfelelden, Onkormanyzaton alapulé miikddésével elémozditsa a
gazdasag fejlodését ¢és szervezOdését, a piaci magatartds tisztességét, a gazdasagi
tevékenységet folytatok altalanos, egyiittes érdekeinek érvényesiilését.

4. Fejezet

A hivatal miukodése

1. A hivatal mikodésének szabalyozasa

1.1. A hivatal mikodésének alapvetd szabdlyait a jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
hatarozza meg.

1.2. Az egyes 0nallo szervezeti egységek kozotti munkamegosztast, illetékességi és hataskori
kérdéseket jelen szabalyzattal Osszhangban, tovabba a hivatal miikodésének részletes
szabalyait belsd szabalyzatok- titkari utasitdsok — hatdrozzak meg.

A titkari utasitasok a hivatal minden munkavallaldjara kotelezo érvénytiek.

1.3. Egyéb belso szabalyzatok:

- Iratkezelési Szabalyzat

- Leltarozasi Szabalyzat

- Szamvitel politika

- Pénzkezelési Szabalyzat

- Ertékelési Szabalyzat

- Bizonylati Szabalyzat

- Tlizvédelmi Szabalyzat

- Informaciobiztonsagi Szabalyzat

- Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat
- Panaszkezelési Szabalyzat

- Kamera Szabalyzat

- Beszerzési Szabalyzat

- Személygépkocsi hasznalati szabalyzat

1.4. A hivatal belsé iranyitasanak eszkozei: elnoki utasitas, elnoki korlevél, titkari utasitas,
titkari korlevél.



2. A hivatal hataskore

2.1. A hivatal - a titkar vezetésével - eljar a kamara hataskorébe tartozo gazdasagfejlesztési,
tizleti forgalom biztonsaga, altalanos érdekérvényesitési, szolgaltatasi, non-profit
gazdalkodasi, nyilvantartasi és kamarai szervezeti tigyekben, segiti a kamara onkormanyzati
¢s testlileti szerveinek miikddését, tisztviseldinek tevékenységét, ezen beliil
- kozremtkodik az Onkormanyzati és testiileti szervek {iléseinek tartalmi és
gyakorlati elokészitésében,
- ellaitja az Onkorményzati ¢és testiileti szervek milkodésével Osszefliggd
adminisztrativ (irattarozasi, postazasi stb.) teendoket.

2.2. A kamara hataskorébe tartozo egyes ligyekben az a szervezeti egység jogosult és koteles
eljarni, amelynek feladatkorébe az adott tigy
- akamara dnkormanyzati vagy testiileti szervei vagy tisztségviseldi valamelyikének
rendelkezése, ennek hianyaban
- jelen Szabalyzat alapjan tartozik.

A szervezeti egységek kiilso kapcsolattartasanak rendje hataskoriikhoz igazodik.

3. Ertekezlet

Az Tlgyviteli munka hatékony Osszehangoldsa érdekében a titkar évente legalabb 1
alkalommal, illetve sziikség szerint munkaértekezletet hiv dssze.

Rendkiviili esetben kiilon értekezlet hivhato ossze.

Ertekezlet osszehivasat - sziikség esetén - a Kamara elnoke is kezdeményezheti.

4. A munkavégzés rendje

A hivatal tigyintézé szervezete tevékenysége soran konstruktiv egyiittmiikodésre kotelezett.
Barmely szervezeti vagy szakmai egység feladatkorébe tartozo, de (részben) mas egység
feladatkorébe is tartozo vagy azt érintd ligyekben az érintettekkel egyeztetve koteles eljarni.

A munkaidé hétfotol csiitortokig 07.30 oratol 16.00 oraig, pénteken 07.30 oratol 15.10 oraig
tart, illetve a titkar rendelkezése szerint. Napkozbeni étkezési sziinet id6tartama 20 perc.

A hivatal munkatarsa a munkahelyrél munkaidd alatt torténd tavozasat koteles a titkarral és a
kozvetlen vezetdjével engedélyeztetni és azt a titkarsigon kihelyezett nyilvantartasban
rogziteni.

A hivatal munkatarsa koteles a betegszabadsag igénybevételét, betegallomanyba vételét,
korhdzi éapolasat a titkdrnak a kezdetét kovetd — indokolt akadalyoztatds esetén annak
megsziintét kovetd - 24 oran beliil bejelenteni.

Az tugyfélfogadas rendjét kiilon titkari utasitas tartalmazza.



5. Ugyintézési hataridé

Az ligyet lehetOség szerint a legrovidebb idon beliil kell elintézni.

Az ligyintézés altalanos hatarideje: eltéré rendelkezés hianyaban 15 munkanap, indokolt
esetben az ligyintézés hataridejét a titkar tovabbi 15 munkanappal meghosszabbithatja.

Az lgyintézési hatarid6é az iigyiratnak a kamarahoz érkezése, illetleg az iigyet keletkeztetd
irat keltezése napjan kezdddik, és az elkiildés (tovabbitas) napjan fejezodik be.

6. A helyettesités rendje

A munkatarsak helyettesitésérol a titkar gondoskodik.
A helyettesitést minden esetben ugy kell megoldani és kdzzétenni, hogy az minden érintett
szadmara nyilvanval6 legyen.

7. A munkakor atadas-atvétel rendje

Munkakor atadasara munkaviszony megsziinése, atszervezés vagy egyéb ok miatt keriilhet
sor. A munkakdr atadas-atvételnek irdsban, jegyzokonyv felvételével kell torténnie.

A jegyzdkonyvnek tartalmaznia kell az 4tadas-atvételre keriild feladattervet, le nem zart
projekteket, munkdkat, szerzddéses feladatokat, folyamatban 1évo tligyeket, vagyonelemeket,
Az atadas-atvételen legaldbb a munkakort atadd munkatars, és a munkakort atvevo uj
munkatars vesz részt.

8. A munkavallalék részvétele a kamara testiileteinek iilésein

A kamara kiildottgytilésén és elndkségi iilésén allando meghivott a titkar és a jegyzokonyv
vezetéséért felelés munkatarsak.

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

Az ellendrzd bizottsag €s az etikai bizottsag tigyrendjében rendelkezik meghivottjairdl.

9. Képviselet
9.1. A titkar képviseleti jogkore

A titkar a kamarat — az Alapszabdly és a jelen Szervezeti és Milkodési Szabalyzat szerinti
hataskorén beliil — a kamara elndkének irasbeli felhatalmazasa esetén, az ligyek meghatarozott
csoportjara nézve teljes jogkorrel onalléan képviseli, nyilatkozataival a kamara szamara
jogokat szerezhet, és terhére kotelezettségeket vallalhat.

9.2. A kamara dolgozéoinak képviseleti jogkore

Az ligyintézd szervezet dolgozoit - a feladat- és hataskoriik altal hatarolt keretek kozott - a
titkar altal atruhazott jogkorben képviseleti jog illeti meg. A kamara képviseleti jogkorrel
felruhazott dolgoz6i csak abban a korben és keretben képviselhetik a kamarat, amelyre a
képviseleti felhatalmazas kiterjed.



9.3. A kamara dolgozéinak alairasi joga

Az okmanyhitelesités esetében a munkavallalok nevét, alairas mintajat kamara a Magyar
Kereskedelmi és Iparkamara fel¢ minden évben leadja.

10. A kiils6 kapcsolattartas rendje

A kiilsé kapcsolattartds megoszlik a valasztott vezetok és a munkaszervezet munkavallaloi
kozott.

A hivatal egészét a titkar képviseli megallapodasuk szerinti munkamegosztasban.

A hivatal munkatarsai kiilon meghatalmazas alapjan jogosultak kiilsé kapcsolattartasra

illetékességi és hataskoriikben:

- gazdasagi tugyekben, kiillondsen beszamolasi, bevallasi, adatszolgaltatasi, ado6zasi,
jarulékfizetési kérdésekben, bankokkal valo kapcsolattartasban az iligyintézd szervezetet a
gazdasagi vezetd képviseli;

- a médiaval valo kapcsolattartdsban a kamarat az elndk, elnoki felhatalmazas alapjan a
kamara egészét érintden a titkar képviseli;

- az oktatas, tovabbképzés, szakképzés, mesterképzés €s vizsgaztatas teriiletén a hivatal
képviseletét a stratégiai koordinator latja el;

- a nyujtott kamarai szolgéltatdsokkal kapcsolatosan a szolgéltatdsi vezetd jogosult
képviselni a kamarat;

- nemzetkdzi kapcsolatokkal és palyazatokkal a gazdasagfejlesztési vezetd latja el a
kamarai képviseletet;

- akamara jogi képviseletét megbizott jogasz szervezi, biztositja.

11. A titoktartas rendje

A kamara hivatalanak munkatarsai kotelesek megérizni, titoktartasi nyilatkozatuk szerinti
korben és feltételekkel, a szolgalati titkokat, valamint a kamarat és annak tagjait érint6 tizleti
titkokat.

V. Fejezet

ZARO RENDELKEZESEK

1. Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Zala Varmegyei Kereskedelmi és
Iparkamara Elnoksége 2023. augusztus 22-én elfogadta.

2. Jelen Szervezeti és Milkddési Szabalyzatban nem szabélyozott kérdésekben a gazdasagi

kamarakrol szolo 1999. évi CXXI. Torvény, a Polgari Torvénykonyv, valamint az
Alapszabaly rendelkezései az iranyadok.
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