A Békés Megyei Kereskedelmi és Iparkamara
Ugyintéz6 szervezetének

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata



Az ligyintézo szervezetre vonatkozoé altalanos szabalyok

Az ligyintéz0 szervezet a kamara operativ munkaszervezete.

Rendeltetése a kamarai torvényben meghatdrozott gazdasagfejlesztési, forgalombiztonsagi,
altalanos érdekérvényesitési feladatok ellatasanak hatékony szakmai-gyakorlati elémozditasa.

Az iigyintézo szervezet munkavdllaldinak jogdlldsa

Az ligyintéz0 szervezet munkavallaldi tekintetében a munkaltatoi jogokat a titkar gyakorolja.

Jogallasukra a Munka Torvénykonyve, a titkdr altal meghatarozott és kiadott, a
munkavallalokra vonatkozé munkatigyi rendelkezés, valamint a munkaszerzédésiik
rendelkezései az irdnyadok.

A munkavallalok feletteseikkel a szolgalati Uit megtartasaval tartanak kapcsolatot. A szolgélati
ut megallapitasanak alapjaul a kamara Szervezeti Felépitése (e Szabalyzat 1. sz. melléklete)
valamint e szabalyzat rendelkezései szolgalnak.

Az iigyintézo szervezet hataskore

Az ligyintéz0 szervezet — a titkar vezetésével — eljar a kamara hataskorébe tartozo

- gazdasagfejlesztési,

- forgalombiztonsagi,

- altalanos érdekérvényesitési,
- szolgaltatasi,

- non-profit gazdalkodasi,

- nyilvantartési €s

- kamarai szervezeti

tigyekben, segiti a kamara onkormanyzati €s testiileti szerveinek mitkddését, tisztviseldinek
tevékenységét, ezen beliil

- kozremiikodik az Onkorményzati és testiileti szervek iiléseinek érdemi ¢€s gyakorlati
elokészitésében,
- ellatja az 6nkorméanyzati €s szervezeti szervek mitkodésével osszefiiggd feladatokat.



Hataskori szabalyok

A kamara hataskorébe tartozo egyes ligyekben az a szervezeti egység jogosult és koteles

eljarni, amelynek feladatkorébe az adott ligy

- a kamara Onkormanyzati vagy testiileti szervei vagy tisztségvisel6i valamelyikének
rendelkezése, ennek hianyaban

- ajelen Szabalyzat

alapjan tartozik.

Felelosségi szabalyok

A szervezeti egység altal tett intézkedések, ¢és az {ligyintézési hataridok megtartasa
tekintetében a szervezeti egység vezetdjét egyszemélyi feleldsség terheli a titkdr irdnyaban,
kivéve azon Tligyekben, melyeket a beosztott kozvetleniil a titkdrtol illetve a titkér
jovahagyasaval az elnoktol, alelndokoktol kap.

Ugyintézési hatdridék

Az ligyintéz0 szervezet ligykorében felmeriild tigyek elintézési hatarideje — eltérd rendelkezés
hianyaban — 30 nap.

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

Ha a hatérid6 utolsé napja munkasziineti nap, gy a hataridd a legkdzelebbi munkanapon jar
le.

Képviseleti jog

Az elndk, az alelndkok és a titkar a képviseleti jogkorét esetenként és az ligyek meghatarozott
csoportjara nézve az ligyintézo szervezet dolgozdira atruhdzhatja.

Szervezeti egységek vezetoinek és a kamara dolgozoinak képviseleti jogkore

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

A szervezeti egységek vezetdinek és a kamara dolgozdinak aldirdsa joga
A kamara elndke minden kamaratdl kimend irat egyszemélyi aldirdsara jogosult. A kamara

elndke altalanos alairasi jogkorrel hatalmazza meg a kamara titkarat.

A konkrét, személyekre bontott, a munkakori leirasok altal megszabott alédirdsi joggal
rendelkez6 munkavallalok nevét, és alairdsi jogosultsdganak terjedelmét a kamara



,,Ugyiratkezelési Szabalyzata, Irattari Terve és Kiadmanyozas Rendjérdl” szolo, e Szabalyzat
melléklete tartalmazza.

Alairasnal a teljes nevet és beosztast ki kell irni. Amennyiben valamely irat nem a
szabalyzatban foglaltak szerint van aldirva, illetve nem a jogosult irta ald, az nem
tovabbithato.

Az utalvanyozds rendje

A kamara ligyintéz6 szervezetében dolgozé utalvanyozasi jogkorrel felruhdzott személyekrol
¢és utalvanyozasi joguk terjedelmérdl (6sszeghatarairdl) nyilvantartast kell vezetni, melyet a
Hézipénztar kezelési Szabalyzat rogzit.

A szervezeti egységek miikodése

A kamara szervezeti egységeinek mellé- és alarendeltségi viszonyait a kamara Szervezeti
Felépitése (e Szabalyzat 1.5z. melléklete) abrazolja.

A szervezeti egységek feladataik ellatdsa sordn folyamatos kapcsolattartasra ¢és
egylittmiikodésre kotelesek, ennek keretében

- a hataskoriikbe tartozo kérdésekben — megkeresésre — a legjobb tudasuk és ismereteik
alapjan tajékoztatast adnak,

- kolcsonos tajékoztatast nydjtanak az iigykoriikben felmeriild, a megfeleld feladatellatas
érdekében sziikséges értesiiléseikrol

- mas szervezeti egységet érintd ligyek intézésekor az érdekelt szervezeti egység
véleményét kikérik, hatariddben megfeleld tajékoztatast adnak.

A szervezeti egységek ligyintézésének egysége €s az egyes ligyek iratainak egyiittes kezelése
érdekében az ligyintéz4 szervezet atfogo irattdrat miikddtet, az iratok elsddleges irattdrozasa
kozpontilag, a kamara Ugyiratkezelési Szabdlyzata Irattari Terve és a Kiadmanyozasi Rendje
rendelkezéseinek megfelelden torténik.

Szolgalati ut

Az egyes szervezeti egységek munkdjat annak vezetdje, a titkar utasitasai szerint iranyitja, a
beosztott dolgozok neki tartoznak munkdjukrol beszdmolni.

Alulrél felfelé a szolgalati ut betartasa kotelezd. Ez aldl kivételt képez, ha a dolgozo
kozvetlen felettese ellen kivan panaszt tenni.

Az iigyintéz0 szervezet dolgozodinak a valasztott képviselokkel és a testiiletekkel valo szakmai
kapcsolattartasanak f6 formaja az elndki munkabizottsagok referensi feladatainak ellatasa.

Az adott munkabizottsaghoz rendelt referensi feladatokkal megbizott szervezeti egység
megnevezése ezen szabalyzat szervezeti egységek részletes feladatait targyald II. fejezetében
keriilt rogzitésre.



Munkakorok atadasa-atvétele

Munkakor atadasdra munkaviszony megsziinése, atszervezés vagy egye€b ok miatt kertilhet
sor. A munkakort az azonos munkakdrbe 1€pd személy, ennek hidnyaban a munkakdr szerinti
kozvetlen vezetd veszi at. Az atadas-atvételrdl a kozvetlen vezetd jelenlétében jegyzokonyvet
kell felvenni.

Az atadas atvétel kiterjed

- az anyagilag felelds személy elszamoltatasara, kiilonds tekintettel a szigort elszamoléasu
nyomtatvanyokra,

- azlgyiratokra, bélyegzokre,

- a munkakort ataddé személy birtokaban 1évo, a munkakorrel 0sszefiiggd eszkozokre és
informéciokra.

A bélyegzok haszndlata

Cégbélyegzoknek tekintendk mindazok a bélyegzok, amelyek a ,Bélyegzok
nyilvantartdsidban” szerepelnek.

,»Bélyegzd nyilvantartas™ céljara eldre oldal és sorszamozott, hitelesitett nyilvantartokonyvet
kell haszndlni.

A nyilvantartast a Titkarsagon vezetik.

A bélyegzdt hasznald dolgozd a rabizott bélyegzdért, annak rendeltetésszerli hasznalataért,
biztonsagos tarolasaért, munkaidén kiviili elzarasaért felelosséggel tartozik.

A bélyegzd elvesztését, vagy mas modon torténd megsemmisiilését azonnal be kell jelenteni a
nyilvantartasért feleldsnek.

Az elveszett, megsemmisiilt bélyegzodt a titkar koteles érvényteleniteni.

A munkavallalo jogai

A munkavallal6 joga:

- a Magyar Koztarsasag Alkotmanyaban, a Munka Torvénykdnyvében, valamint az egyéb
jogszabalyokban meghatéarozott jogok gyakorlasa,

- a kamara terveinek, célkitlizéseinek, beszdmoldinak megismerése, ezek kialakitdsanak
folyamatdban a munkdjaval osszefiiggd javaslatok megtétele,

- munkahelyi tanacskozéasokon a szabad véleménynyilvanitas

A munkavadllalo kotelessége

A munkavallal6 kotelessége:

- legjobb tudasaval eldsegiteni a célkitlizések maradéktalan és eredményes megvaldsitasat,

- ajogszabalyokban, az Alapszabalyban, a belsd szabalyzatokban és utasitasokban eldirtak
betartasaval a feladatokat legjobb tudaséaval, részrehajlas nélkiil, hataridére végrehajtani,
azok végrehajtasat eldsegiteni, tevékenységérol felettesének beszamolni,

- akamara tulajdonanak ¢és birtokanak megovasat eldmozditani,



- Dbaleset vagy anyagi kar megel6zése érdekében intézkedni, vagy az erre illetékesek
figyelmét felhivni,

- lgyfeleivel és munkatdrsaival szemben udvarias, eldzékeny és figyelmes magatartast
tanusitani, 0ltozkodésében és viselkedésében az {ligyintézd szervezet kdvetelményeinek
megfelelni,

- az eldirt oktatdsokon, képzéseken részt venni, a munkdja ellatdsdhoz sziikséges €s eldirt
képesitést, vizsgat letenni,

- szakteriiletén a munkavégzés tovabbfejlesztését kezdeményezni.

Az egyes ligyintézo szervezeti egységek

A kamara ligyintézé szervezetében a kovetkezd, a titkdr vezetése ald tartozd, egymadssal
mellérendeltségi viszonyban all6 szervezeti egységek miikodnek:

A titkar kozvetlen irdnyitasa ala tartozo szervezeti egységek:

- Titkarsag

- Szakképzési osztaly

- Kiilgazdasagi és EU Integracids osztaly
- Szolgaltatasi és Gazdasagi osztaly

A Kiilgazdasagi és EU Integracios osztaly kozvetlen irdnyitasa ald tartozd szervezeti egység
az
- MKIK Magyar-Roman Tagozat Titkarsaga.

A Szolgaltatasi €s Gazdasagi osztaly kozvetlen iranyitasa ala tartozd szervezeti egység az
- Informatikai Csoport
- Széchenyi Kértya Iroda.



A Békés Megyei Kereskedelmi és Iparkamara
Ugyintéz6 Szervezete feladatmegosztasa

Titkar; Titkarsag:

a kamara PR feladatainak koordinélésa, kapcsolattartds az orszagos, térségi és helyi
médiakkal;

a kamara tagjainak tajékoztatésa,

kapcsolattartas a kamara tagvallalataival, ,,tagtoborzas”;

tigyviteli feladatok ellatdsa (kamarai levelezés, testiiletek, munkabizottsagok,
bizottsagok {iiléseinek elokészitése — teremfoglalas, technikai eszk6zok biztositasa,
reprezentacio - és jegyzokonyveinek elkészitése, fogydeszkoz, irodaszer, nyomtatvany
beszerzése, irodai eszkdzok karbantartdsanak feliigyelete);

titkarsagi telefonok, faxok, iratsokszorositas ligyintézése;

kapcsolattartas a helyi allamigazgatdsi és Oonkormanyzati szervek, az MKIK, és az
érdekképviseleti szervek hivatalaival és testiileteivel,

a kamara lobby tevékenységének szervezése, koordinalasa;

a BMKIK iigyintéz0 szervezetének iranyitasa, feladatai koordindlasa;

tagozatok, osztalyok, testiiletek, elndkségi —munkabizottsigok milkddésének
eldsegitése, kamarai valasztasok megszervezése €s lebonyolitasa;

okmanyhitelesités (ATA, szarmazdsi bizonyitvanyok, kereskedelmi szamldk,
okmanyok, aldirasok hitelesitése) ehhez kapcsoldédd tanacsadas, az 6vadékok és a
reklamaciok kezelése;

a BMKIK Ellen6rz6 Bizottsaga titkarsagi feladatainak ellatasa;

a BMKIK Idegenforgalmi Munkabizottsag titkarsagi teenddinek ellatasa;

Szakképzési osztaly:

mesterképzés, mestervizsgaztatds (tdjékoztatasok adasa, jelentkezések szervezése,
egységcsomag kiadésa, tanfolyamok, vizsgdk szervezése, lebonyolitasa);
vizsgabizottsdgi  tagok  delegalasa  (szakértdi  névjegyzék  karbantartasa,
vizsgadelegalas, tapasztalati lapok értékelése);

gyakorlati képzdhelyek mindsitése, ellendrzése (a mindsités utdn visszaérkezett
adatlapok szamitogépen valo feldolgozasa, rendszerezése, gyakorlati képzdhelyeknek
tandcsadas, képzéssel kapcsolatos  felvildgositds, tajékoztatas a  képzési
eszkozjegyzekrdl, Szakképzési Alap elszamolasa, tdjékoztatas a Munkaerdpiaci Alap
decentralizalt alaprészébdl nyljthato palyazatokrol);

tanuloszerzddések (tdjékoztatas adasa, a szerz6dések megkotése, azok feldolgozasa, a
feltételek ellendrzése);

képzési lehetdségekrdl tajékoztatds (a tagok szakképzéssel kapcsolatos igényének
felmérése, felvilagositas a megyer OKJ-s képzésekrdl, a gyakorlati oktatas
tematikajarol, kovetelményeirdl, a képzési eszkozjegyzékrdl ¢és a szakképzési
hozzajarulas teljesitésérdl a sajat munkavallalok részére szervezett szakképzéssel);
palyazati lehetdségek figyelése, palyazatok véleményezése, tajékoztatok szervezése,
palyazatiras;

szakmai konferencidk, eléadasok, képzések szervezése;

kapcsolattartas a szakképzéssel, és tovabbképzéssel foglalkozo intézményekkel és
cégekkel, a megyei munkaiigyi kdzponttal, a megyei munkaiigyi taniccsal, tovabba a



regiondlis munkaeréfejlesztd €s képzd kozponttal, ennek kapcsan egyeztetés az
orszagos ¢s megyei érdekképviseletek, munkaadoi szervezetekkel;

kapcsolattartds a szakképzésért felelés minisztériumokkal ¢és Onkorményzati
hivatalokkal és az MKIK {igyintéz6 szervezetével;

a BMKIK Oktatasi és Szakképzési Munkabizottsaga titkari teenddinek ellatasa.

Szolgaltatasi és Gazdasagi osztaly:

tigyviteli feladatok ellatasa (levelek postardl torténd elhozatala, postakdnyv kezelése
¢és a levelek elvitele, levelek bontasa, iktatasa, eléadéi munkakonyvbe valo vezetése,
kivezetése, irattarba helyezése, irattar kezelése);

tgyviteli szolgaltatdsok biztositasa (telefonok, faxok, iratsokszorositds ligyintézése,
terembiztosités, reprezentacio);

telefonk6zpont kezelése, recepcid és felvilagositas;

tagnyilvantartas vezetése szamitogépen és a tagokrol egyenként vezetett nyilvantarto
dossziéban (a kamarai tag adatainak rogzitése, 1) tagok bejegyzése,
tagnyilvantartasbol torténd torlés és a modositasok atvezetése);

tagdijjal kapcsolatos feladatok ellatasa (a tagdijfizetés alapjaul szolgdlé adatlapok
elkészitése, sokszorositasa, kikiildése, a beérkezett adatlapok feldolgozasa, tagdijak
szdmlazasa ¢és kikiildése, a szamldk nyilvantartasa, a szdmlakkal kapcsolatos kifogasok
intézése, részletfizetéssel kapcsolatos kérelmek dontésre vald eldkészitése, a befizetett
Osszegek nyilvantartasa, hatralékok kimutatasa, a hatralékosok felszolitasa, illetve a
behajtasrol torténd intézkedés);

a kamarai gazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatdsa (a kamara szadmviteli
rendjének ¢€s a konyvvitelhez kapcsoldodo nyilvantartasok kialakitasa, aktualizalésa, a
pénziigyi-szamviteli eldirasok, a bizonylati fegyelem betartdsa és betartatasa,
pénziigyi, szamviteli, zarlati munkdk megszervezése, az éves beszamold és mérleg
elkészitése, leltar-feldolgozasi munkak megszervezése, a leltarozas iranyitasa, pénztar
kezelése);

munkaiigyi, munkabiztonsagi feladatok ellatasa;

épiiletgondnoki feladatok ellatasa, a felszabadult irodahelységek bérbeadasa, irodai
szolgéltatasok és technikai eszkdzok bérbeadésa;

kozremiikodés a kamara belsd szabalyzatainak kidolgozaséban;

valasztasi névjegyzék vezetése szamitogépen és irattdrozdsa (a megyei székhelyl
tarsas- €és egyéni vallalkozok adatainak rogzitése, Ujak bejegyzése, nyilvantartasbol
torténd torlés és a modositasok atvezetése);

a kamara informatikai rendszerének mikodtetése (belsd és kiilsd haldzat kialakitasa,
feliigyelete, hardverek karbantartasa, javitasa, illetve javittatisa, szoftverek
miikddtetésének feliigyelete, informatikaval és a tavkozléssel kapcsolatos szerzddések
figyelemmel kisérése);

internethez k6tddo szolgaltatas;

cimszolgaltatas (cimlistak készitése kamarai tagok és nem tagok részére);
céginformacio, csddértesitd figyelése, informacid nyujtasa;

tanacsadas (kategoridbasoroléssal, kereskedelmi miikodési engedéllyel, cégalapitassal
kapcsolatosan, jogszabalyvaltozasokhoz kotédden informdacidnyujtas, valamint jogi,
szamviteli, ado, kereskedelemtechnika, vamiigy teriiletén tanacsadas);

tizleti terv készitéséhez tanacsadas;

torvénytervezetek €s egyéb eldterjesztések véleményezése, a vallalkozas joganak és a
gazdasagi verseny szabadsaganak érvényesiilését, a piacgazdasag miikodését
akadalyoz6, vagy korlatozé jogszabalyok, intézkedések modositasanak, hatalyon kiviil
helyezésének kezdeményezése;



a Fogyasztovédelmi Békéltetd Testiilet, Valasztott Birdsdg megyei tagozatdnak
mukodtetése;

a BMKIK Etikai Bizottsaga titkarsagi feladatainak ellatasa;

a Széchenyi kartya rendszer miikodtetése

a Kht. Gazdalkodasanak szakmai feliigyelete

Kiilgazdasagi és EU Integracios osztaly:

kiilgazdasagi  (nemzetkdzi  kamarai  kapcsolatok, nemzetkdzi  regiondlis
egylittmiikodés, elsésorban DKMT Euro régioval) kapcsolatok koordinaldsa, az
egylttmiikodési  megallapodasok  elokészitése ¢és  aktualizalasa, a célok
megvaldsitasaban valo kdzremiikodés;

kapcsolattartds a Magyarorszagon akkreditalt nagykovetekkel, kereskedelmi
attasékkal, magyarorszagi vegyes (olasz, brit, német, amerikai) kamarakkal, valamint
az ITDH Kereskedelmi Szolgélatanak munkatarsaival

kereskedelem technikai tandcsadas, kiilkereskedelmi szokvanyok Osszegylijtése és
ezekrol tajékoztatds, a bevalt szerzOdéses gyakorlat propagalasa, kiilkereskedelmi-
jogi, és vamtanacsadas;

,Orszagjelentés” készitése egy-egy célorszagrdl (torvények, szabalyozok, vamok,
kereskedelmi forgalom alakulasa, kockdzatok, stb.);

okmanyhitelesités (ATA, szadrmazasi bizonyitvanyok, kereskedelmi szamlak,
okmanyok, aldirdsok hitelesitése) ehhez kapcsolddd tanacsadds, az ovadékok és a
reklamaciok kezelése;

nemzetkozi vasarokrol informécido nyajtas, vallalkozok kozos standon torténd
megjelenésének szervezése, lebonyolitasa;

nemzetkozi tlizleti rendezvények és szakmai konferencidk, eléadasok, piacfeltaro utak,
tizletember talalkozok szervezése bel-és kiilfoldon;

kiilfoldi cégek megyei programjanak megszervezése (céglatogatds, kiallitas
megtekintése, a megye bemutatasa);

internethez k6tddo szolgaltatas;

a nemzetk6zi mindségvédelemmel, piacvédelemmel, versenyfeliigyelettel 0sszefiiggd
feladatok ellatasa;

a kereskedelemfejlesztéssel, valamint a kiilkapcsolatokkal 0Osszefliggd gazdasagi
elemzések €és prognozisok készitésével kapcsolatos feladatok ellatasa;

a vallalkozasoknak az Eurdpai Unids tagsaggal, az EU jogi szabalyaival kapcsolatos
tajékoztatasa, eldadasok, képzések, rendezvények szervezése, informacid nyujtas az
Unids intézményekrol, torvényekrol;

nemzetkdzi, ¢és hazai palydzati lehetOségek figyelése, tajékoztatdk szervezése,
tanacsadas, palyazatok elkészitése;

EU ¢és belfoldi kozbeszerzési tenderek figyelése, tajékoztatas adasa;

nemzetkozi iizleti ajanlatok, partnerek, befektetok kozvetitése, adatbazis kialakitasa;
internetes szolgaltatas (kiilgazdasagi informaciok, EU informaciok szolgaltatasa);
szakkonyvtar létrehozdsa (kereskedelem-technika, vam, EU dokumentumok) és
informaci6 nyujtasa;

kiilfoldi  tizleti partnerekrdl céginformacid, segitségnyujtds nemzetkdzi jogi
kérdésekben, tajékoztatas a kiilfoldi cégekkel szembeni kdvetelések behajtasi modjarol
¢s a kovetendd eljarasrol, segitségnyujtas a kiilfoldi hatdsdgokhoz és egyéb szervekhez
beadvanyok, okiratok elkészitésében;

informacio nyujtasa a vegyes vallalat alapitas feltételeirdl;

forditas, tolmacsolas biztositasa és kozvetitése;



lizleti ajanlatok kozvetitése, partnerkeresés, befektetés 0sztonzés (ipari parkokkal
torténd egylittmiikodés, meglévd ingatlanok nyilvantartasa és kiajanlasa), klaszter
szervezés, beszallitdi kapcsolatok eldsegitése;

rendezvényszervezés (szakmai eldadasok, konferencidk, {iizletember talalkozok,
kiallitasok szervezése, lebonyolitasa);

vasarfeliigyelet;

hitellehetdségek feltardsa, tanacsadds, a pénzintézetekkel torténd egylittmikodés
kapcsan hitelhez jutés segitése;

gazdasagi, muszaki, jogi informacidk gyijtése, rendszerezése és tagokhoz valo
eljuttatasa;

a teriilet-¢s vallalkozasfejlesztéssel, valamint gazdasagi elemzések és prognozisok
készitésével kapcsolatos feladatok ellatasa;

a kamara miiszaki-és mindségfejlesztéssel, innovacioval, mindségbiztositassal,
kornyezetvédelemmel, munkavédelemmel ¢és munkabiztonsaggal kapcsolatos
feladatainak ellatasa;

fuvaroz6 vallalkozasok részére aruszallitasi kezesi vagyonbiztositas kozvetitése,
megkotésének eldkészitése;

szallitasi kadreseményeknél karbiztos megkeresése.

az ICC Magyar Tagozata szakbizottsagai munkdjaban valo kozremiikodés;

MKIK Magyar-Roman Tagozata titkari teenddinek ellatasa, a tagozat munkatervében
meghatarozott feladatok ellatasaban valo kozremiikodés;

a BMKIK Gazdasagpolitikai Munkabizottsdg valamint a Teriiletfejlesztési
Munkabizottsag titkdri teenddinek ellatésa;
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1.
Mellékletek

Az elnokseg altal elfogadott ezen Szabalyzat mellékletét képezi:

1.sz. melléklet A kamara iligyintéz6 szervezetének szervezeti felépitése

Ezen Szabalyzat tovabbi mellékleteit képezi a titkar altal — Titkari Utasitds formdajaban -
kiadott tovabbi mellékletek:

1.sz. melléklet Szamviteli elszdmolasok szabalyzata
a.) Szamviteli politika
b.) Szamlarend és szamlatiikor
c.) Bizonylati rend
d.) Ertékelési Szabalyzat
e.) Hazipénztar kezelési Szabalyzat
f.) Selejtezési Szabalyzat
g.) Leltar Szabalyzat

2.sz. melléklet A kamara Ugyiratkezelési Szabalyzata, Irattari Terve és Kiadmanyozas
Rendje
3.sz. melléklet A kamara ligyintéz6 szervezetében dolgozo munkavallalokra vonatkozo

munkaiigyi rendelkezés
4.sz. melléklet Szamitastechnikai Védelmi Szabalyzat
5.sz. mell¢klet Adatvédelmi Szabalyzat

6.sz.melléklet Gépjarmii Hasznalati Szabalyzat

A jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a BMKIK Elndksége 2000. év december ho 05.
napjan a Békés Megyei Kereskedelmi és Iparkamara 24/2000. (X1.05.) E. szamu hatarozataval
elfogadta és a 2002. év oktdber ho 08. napjan a Békés Megyei Kereskedelmi és Iparkamara
altal elfogadott 15/2002. (X.08.) E. szamu moddositd hatarozataval egyiitt egységes

szerkezetbe foglalta.
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A Békés Megyei Kereskedelmi és Iparkamara
Ugyintézo Szervezetének felépitése

TITKARSAG TITKAR
SZAKKEPZESI OSZTALY KULGAZDASAGI ES SZOLGALTATASI ES GAZDASAGI
EU INTEGRACIOS OSZTALY OSZTALY
\4 y
MKIK MAGYAR-ROMAN INFORMATIKAI
TAGOZAT TITKARSAG CSOPORT

1.sz. melléket
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