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Altalinos rendelkezések

A Magyar Mérnoki Kamara Orszdgos Szervezeti és Miikddési Szabélyzata (tovabbiakban:
0OSZMSZ7)

a tervezo- ¢s szakérté mérndkok, valamint épitészek szakmai kamarairol szolo 1996,
évi LVIIIL, térvény (tovabbiakban: Kamtv.),

a Magyar Mémoki Kamara (a tovabbiakban: Kamara) 2016. december 3-an elfogadott
Alapszabdlya (lovabbiakban: ASZ), valamint

az egyesiilési jogrol, a kbzhasznu jogallasrol, valamint a civil szervezetek mikdde€ésérol
és tamogatasarol szolo 2011, évi CLXXXIL. torvény

keretei kozott allapitja meg a Kamara azon szervei miikédésének részletes szabalyait,
amelyeket az MMK Alapszabalya, szabalyzata, {igyrendje nem vagy nem teljeskériien

szabalyozza.

II. A Kamara mikidése

I. A Kamariban miikodo testiiletek mitkodésének kozos szabdlyai

a) A testiileti tilés Gsszehivasakor az {ilés Gsszehivasara jogosult személy elektronikus
formaban el6zetesen kozli az iilés helyét, idépontjat, napirendjét és — lehet6ség szerint
— a hatarozati javaslatokat az {ilésre meghivott személyekkel.

b) A Kamaraban miikédé testiilet — ha jogszabaly, ASZ vagy a testiilet iigyrendje masként
nem rendelkezik — hatarozatképes, ha az iilésen a tagok t6bb, mint fele jelen van. A
hatarozat meghozataldhoz — ha jogszabaly, ASZ vagy a testiilet {igyrendje masként nem
rendelkezik — a jelenlévo tagok t6bb, mint felének tamogatd szavazata sziikséges.

¢) A testiileti iilésen személyi kérdésekben a szavazas titkos,

d) A Kamara ASZ 4.1.1. pontja alatt felsorolt, orszagos szervezeti egységek iilésein hozott
hatarozatokat évenkénti folyamatos szamozassal kell ellatni és azokr6l — testiiletenként
kiilon-kiilén — nyilvantartast kell vezetni. Ebben fel kell tiintetni a déntés tartalmat,
id6pontjat, szamat, hatalyat, a szavazis modjat és eredményét,

2. Az Elnikség'

a) Az Elnokség az iiléseit elore kiadott naptari rend szerint, havonta tartja, altalaban a
honap mdsodik hetének szerddjan, Az elndkségi tilések helyszine — eltéré dontés
hianyaban — a kamara székhelye.

b) Az elnok sziikség szerint rendkiviili elndkségi {ilést is dsszehivhat.

c) Az elnokségi tilés napirendjére fel kell venni a kovetkezo napirendi pontokat:

e azel6z6 elndkségi iilés Ota bekdvetkezett fontosabb események attekintése;
e azeldzo elndkségi iilés hatarozatainak attekintése.

d) Amennyiben az Elnokség tagja szo szerinti jegyzOkonyvezést kivan, azt a napirend
megtargyalasanak kezdete elott jelezze. A kezdeményezésrdl az Elnokség dont.

e) A Fotitkar gondoskodik az elndkségi (lés emlékeztetdjének elkészitésérdl. Az
emlékeztetdt az lilés levezetd elndke, a Fotitkar, valamint az emlékezteto keészitdje irja
ala.

f) Az Elndkség {ilését az elntk az alelntkékkel és a Fotitkarral, sziikség esetén mas
szakértOk bevonasaval késziti elo.

| ASZ 4.4,



3. Az MMK jogszabdily altal Iétrehozott alland6é bizottsdgai

3.1. A Feliigyel6 Bizottsag®
a) A Feliigyelo Bizottsag miikddésének részletes szabalyait az ligyrendje hatarozza meg.
b) A Feliigyelo Bizottsag évente irdsos jelentést készit a Kiildottgytilés szamara,

3.2. Az Etikai-fegyelmi Bizottsag’

a) Az Ltikai-fegyelmi Bizottsag mitkdésének, valamint az etikai-fegyelmi vétségeket és
azok vizsgalatanak eljarasi rendjének részletes szabalyait a Kamtv., valamint az Etikai
-fegyelmi Szabélyzat hatarozza meg.

b) Az Etikai-fegyelmi Bizottsag évente irdsos beszamolot készit a killdotigylés részére.

3.3. Az Orszagos Vilasztasi Jelolobizottsag’

a) Az Orszigos Valasztasi Jelolobizotisag miikddésének részletes szabdlyait az ASZ,
valamint tigyrendje hatarozza meg,.

b) Az Orszigos Vilasztasi Jelolobizottsag vélasztashoz kapesoléddan irasos jelentést
készit a Kiildottgytlés szamara.

4. Az MMK allandé testiiletei

Vilasztmany

Alelnoki Tanacs

Beszamold Vizsga Szakértoi Testiilet

Oklevél Szakiranytsagat Megallapito Szakért6i Testiilet

Szakmai Gyakorlat Szakiranyisagat Megallapitd Szakértoi Testiilet
Szabvanyiigyi Testiilet

Kamarai Tovabbképzési Testiilet

FAP Testiilet

e @ @ o & @ @8 @

A Vélasztmany milkodését az ASZ, a Beszamol6 Vizsga Szakértoi Testiilet, az Oklevél
Szakirdnyusagat Megallapité Szakért6i Testiilet, valamint a Szakmai Gyakorlat
Szakiranyusagat Megallapito Szakértdi Testiilet miikddését az MMK Szakmagyakorlasi
Szabdlyzata és tigyrendje, az egyéb testilletek miikodését tigyrendjeik szabalyozza.

b) Az Alelndki Tandcs miikddésének részletszabdlyait a 6. pont tartalmazza.

=
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Az Elnik’®

h

a) Az Elnok gyakorolja az MMK résztulajdonosi jogait a Mérmdki Kamara Nonprofit Kft-
ben.
b) Az Elnok alairasarol aldirasi cimpéldany késziil.

*ASZ 47
PASZ 48.
*ASZ433.
*ASZ4.5.



6. Az Alelniki Tandcs

a) Az Alelndki Tandes az Eln6kség javaslattevo, véleményez6 ¢és kiilon meghatarozott
tigyekben dontéshozo testiilete. Az Alelndki Tandcs (ilését, az Alelndki Ertekezletet az
Elndk sziikség szerinti gyakorisdggal hivja 6ssze ¢s vezeti.

b) Feladatai killondsen:

e az Elndkség tléseinek elokészitése, az egyes napirendi pontok elézetes megtargy alasa;
az Elndkség hatdrozatai végrehajtasanak figyelemmel kisérése;
az MMK-t érintd kérdésekben, igy kiilondsen a kormanyzati szervekkel t&rténd
kapesolattartas és jogszabdly-tervezetek tekintetében torténd allasfoglalas €s az
Elntkség dontéshozatalanak eldkészitése.

¢) Az Alelnéki Tanacs dontéseir6l az ElnSkség kovetkezd ilésén beszamol az
Elnékségnek.

7. A Fétitkar®

a) A Fotitkar altal vezetett Foitkarsag miikddését a jelen szabdlyzat mellékletét képezo
mikédési szabalyzat rendezi.

b) A Fotitkar hetente fotitkari értekezletet hiv Ossze, melyen a Foitkarsag munkatérsai
vesznek részt. Az Elnok, valamint az alelndkok a [otitkari értekezleten részt vehetnek.
A fotitkar értekezlet feladata az alelndki, illetve az elndkségi tilések elGkészitésében
vald kozremikodés, valamint a MMK miikddésével kapesolatos feladatok teljesitésének
clokészitése és megszervezése.

c) A Fotitkar legalabb negyedévente orszagos titkari értekezletet hiv Ossze a teriileti
kamarai titkarsagok tevékenységének szakmai tdmogatasa, tovabba az egységes
hatosagi gyakorlat kialakitasa érdekében.,

8. A szakmai tagozatok’

a) A szakmai tagozat tagnyilvantartasat az MMK orszagos tagnyilvantartdsanak keretében,
a szam{togépbol behivhatd részhalmazként kell vezetni.

b) A szakmai tagozatok — kiildottgytlésiik vagy taggytilésiik altal megéllapitott és az
Elnékség altal elfogadott - tigyrendjiik szerint mikédnek.

¢) Azon szakmai tagozatok, amelyek tantsitasi tevékenységet végeznek, tovabbképzési
rendjitket 6nallé tigyrendben szabélyozzak.

d) A szakmai tagozatok munkajat a Fétitkarsag segiti.

9. Szakmai kollégiumok®

A szakmai kollégiumok mikddésének részletes szabalyait az szakmai kollégiumok ligyrendjei
tartalmazzak.
II.  Nyilvinossig

a) A kamarai iratokba, beszamolokba, nyilvantartasokba — a személyi iratok, adatok

kivételével — barki betekinthet a Fotitkartol kapott engedéllyel. A személyi iratokba,
S ASZ4.11,
TASZS,
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b)

Iv.

adatokba — a Fétitkarral torténd el6zetes egyeztetés alapjan - csak az érdekeltek és az
¢rintett figy elbirdlisdban résztvevok, valamint a Felligyelé Bizottsag és az Etikai-
fegyelmi Bizottsag tagjai tekinthetnek be.

A Kamara kozhaszni szolgaltatisait (jogosultsigok ellendrzése, névjegyzékek
megtekintése, megvasarlasa, szakmai dijszabasi kiadvanyok megvétele, etikai-szaikmai
panaszok kivizsgaldsa stb.) barki igénybe veheti — a tagokéval azonos feltételekkel — a
féelfogadasi idében,

A kozérdeki adatok megismerésére iranyulo igények teljesitésének rendje

E fejezet rendelkezéseit kell alkalmazni a Kamara kezelésében 1évd kozérdekii adatok és
kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére irdnyuld igények teljesitésére, ide nem értve a
teriileti kamarak dltal kezelt kozérdekii adatok megismerésére iranyuld igények teljesitését.

E fejezet alkalmazasa soran a kdzérdek adat és kdzérdekbd! nyilvanos adat alatt az informacios
onrendelkezési jogrol és az informécioszabadsagrol szol6 2011, évi CXIL torvény 3. §-aban
szerepl6 fogalom-meghatarozasokat kell érteni.

Ennek megfelelen

a)

b)

1.

kozérdekl adatnak mindsiilnek kiilondsen a Kamara szervezetére és tevékenységére
vonatkozo adatok (pl. az egyes kamarai szervek elérhettsége, feladatkire, a Kamara
szervezeti felépitése, az ligyfélfogadas rendje);

kdzérdekbol nyilvanos adatnak mindsiilnek killéndsen a Kamara munkatarsainak olyan
személyes adatai, amelyek a Kamara kézérdeki feladatainak ellataséval kapesolatosak
(pl. hivatali elérhetdség, feladatkér).

A kizérdekii adat megismerésére irinyulé igény benytjtisa

Kozérdekil adat és kdzérdekb6l nyilvanos adat (a tovdbbiakban egyiitt: kdzérdeki adat) irdnti
1gényt szoban (€l6szoban vagy telefonon) és irasban (személyesen vagy postai titon kézbesitett,
illetve faxon tovabbitott iraton vagy elektronikusan) is el6 lehet terjeszteni.

2.

a)

b)

b)

A szoban eloterjesztett adatigénylés teljesitése

A szOban el6terjesztett adatigénylést akkor lehet szoban teljesiteni, ha az igénybejelentd
ezt kifejezetten kéri, ha sajat tigyével osszefiiggd adat irant nyujt be igényt, vagy, ha az
igényelt adat a Kamara honlapjan megtalalhaté.

Ha az igénybejelentd a Fétitkarsag olyan munkatarsédhoz intézi az adatigénylést, aki nem
rendelkezik megfeleld szakértelemmel az adatigénylés szobeli teljesitéséhez, az érintett
munkatars kételes az igénybejelentdt a megfelelé szakértelemmel rendelkezd
munkatarshoz, ennek hianyaban vagy tavollétében a Fétitkarhoz iranyitani.

Ha az adatigénylést nem lehet szoban teljesiteni, akkor az igénybejelentét fel kell hivni,
hogy az igénybejelentést irasban tegye meg. Az irasbeli adatigénylés beérkezését
kdvetden az adatigénylést a 3. pont rendelkezései szerint kell teljesiteni.

Az irdsban beérkezett adatigénylés teljesitése

Az irasban beérkezett adatigénylést a Kamara beérkezé levelei kozt iktatni kell, majd
azt az azt fogadd munkatars a Fotitkarnak tovabbitja.

Ha a Fotitkar megitélése szerint az adatigénylés nem mindsiil kézérdeki
adatigénylésnek vagy nem teljesithetd, megtagadja azt és errdl az adatigénylés



c)

d)

¢)

a)

b)

b)

beérkezését kisveto 8 napon beliil irdsban értesiti az igénybejelentét. Az értesitésnek
tartalmaznia kell a megtagadas indokait és a birdsagi jogorvoslatrol valo tajékoztatast.
A Fétitkar a megtagadasrol sz6lo dontés meghozatala elott kikéri az Elndkség, siirgos
esetben az Alelnéki Tandcs véleményét.

Ha az adatigénylés teljesithetd, a Fotitkar azt a Fotitkarsagnak az adatigénylés targya
szerint szakértelemmel rendelkez6d munkatarsara szignalja vagy az adatigénylést maga
teljesiti.

Az irdsban beérkezett adatigénylést {rdsban, elsésorban elektronikus uton, a
beérkezéstol szamitott legfeljebb 15 napon beliil kell teljesiteni. A teljesitésre a F&titkar
vagy az altala erre felhatalmazott munkatars jogosult.

Ha a kért k6zérdek(i adat a Kamara honlapjan mar szerepel, a vdlaszban az igénylo
figyelmét fel kell hivni erre a koriilményre, a honlapon torténd kézzététel azonban a
vilaszadasi kotelezettség alol nem mentesit. A valaszadas ebben az esetben a kért adatra
mutatd hivatkozas megkiildésével is teljesitheto.

Az igényelt kozérdek( adatot tartalmazo dokumentumrol vagy dokumentumrészrol az
adatigénylé kérésére masolatot kaphat. A masolat készitéséért — legfeljebb az azzal
kapcsolatban felmeriilt munka- és anyagkoltség mértékéig terjedben — a Fo6titkar
koltségtéritést allapithat meg, amelynek 0sszegét az igénylo kérésére elore kozdlni kell.
Ha a kozérdeki adatot tartalmaz6 dokumentum az adatigénylé éltal meg nem ismerhet6
adatot is tartalmaz, a masolaton a meg nem ismerheté adatot felismerhetetlenné kell
tenni,

Egy¢b rendelkezésck

Az informécios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011, évi
CXIL toérvény 30. § (3) bekezdésének megfelelden a Fotitkar évente tajékoztatja a
Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatdésagot az elutasitott igényekrol,
valamint az elutasitasok indokairol.

A kozérdekl adatigénylések teljesitésére egyebekben az informacios dnrendelkezési
jogrol és az informacioszabadsagrol szol6 2011, évi CXIIL térvény, tovabba a személyes
adatok védelmére vonatkozd jogszabélyok rendelkezéseit kell alkalmazni.

A nyilvantartas rendje
Tagnyilvantartas

A Kamara a terlileti kamarik adatszolgaltatisa alapjan a tagsag ¢s a szakmagyakorlas
nyilvantartasat egységes orszagos nyilvantartisi programmal, orszagosan vezeti.
Minden kamarai tag ¢és tagsag nélkiili jogosult nyilvantartasi szamot kap, amely a
teriileti kamarat jelzd két szamjegyét és a teriileti kamara regisziricidés szamat
tartalmazza.

A teriileti kamarak jelzOszamai:

01 Budapest és 13 Pest megye 11 Komarom-Esztergom megye
02 Baranya megye 12 Nograd megye

03 Bécs-Kiskun megye 14 Somogy megye

04 Békés megye 15 Szabolcs-Szatmar-Bereg megye
05 Borsod-Abatj-Zemplén megye 16 Jasz-Nagykun-Szolnok megye
06 Csongrad megye 17 Tolna megye

07 Fejér megye 18 Vas megye



08 Gydr-Moson-Sopron megye 19 Veszprém megye
09 Hajdu-Bihar megye 20 Zala megye
10 Heves megye

c) A mérnok kamarai tagok részére a Kamara mérndkkartyat készit, aminek segitségével
a tagok tagsagi jogviszonyukat és annak adattartalmat igazolhatjdk, valamint a Kamara
altal kozvetleniil és kozvetve biztositott kedvezményes szolgaltatasokat vehetnek
igénybe. A szolgéltatasok ¢és azok kedvezményei a Kamara honlapjan érheték el.

2. Jogi személyek nyilvintartisa
A Kamara teriileti kamarai adatszolgaltatas alapjan vezeti a fotevékenység szerint mérndki
tevékenységet végzo vallalkozasok nyilvantartasat.
V1.  Ziro rendelkezések
A Szabalyzatnak a 13/2018. (IV.17.) MMK Elndkségi hatirozattal elfogadott modositisa

2018.05.01-én lép hatalyba. A hatdlyba lépés napjaig az MMK Fétitkara gondoskodik a
Szabalyzat modositassal egységes szévegben, az MMK honlapjan torténd kdzzétételérol.

melléklet:
Magyar Mérniki Kamara Fétitkarsagianak Szervezeti és Miikodési Szabilyzata
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Magyar Mérnoki Kamara
Fotitkarsaganak
Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata

A Fotitkarsag mikiodésének tirvényi alapja és székhelye

A Magyar Mérnoki Kamara Fotitkarsaga (tovabbiakban: Fotitkarsag) a tervezo- és
szakérté mérnokek, valamint épitészek szakmai kamarairdl szolo 1996. évi LLVIIIL
torvény (tovabbiakban: Kamtv.) 12. § (1) bekezdésében meghatirozott orszagos
titkarsag.

A Fotitkarsag feladatait a Kamtv. ¢és a végrehajtisara kiadott, valamint egyéb
jogszabalyok, tovabbi a Magyar Mérmdki Kamara Alapszabdlya (tovabbiakban:
Alapszabily) és a Magyar Mérnoki Kamara (tovabbiakban: Kamara) szabdlyzatai
alapjan latja el.

A Fotitkarsag a Kamara székhelyén (1094 Budapest, Angyal utca 1-3.) miikdik.

A Fotitkarsag feladatai, hatiskire

A Fétitkarsag iranyitja, illetve 6sszehangolja a Kamtv. alapjan az orszdagos kamaranak a
kiildottgytilés, az orszagos elntkség, a felligyeld bizottsiag, az etikai és fegyelmi
bizottsag, valamint valamely tisztségviselé hatdskdrébe nem tartozd feladatait.
A Fotitkarsdg a Kamara lgyviteli szerveként ellatja a jogszabdlyokban, az
Alapszabalyban, az orszagos szabalyzatokban, az Orszagos Szervezeti és Miikdési
Szabalyzatban (OSzMSz), valamint a Kiildottgy(lés és az Elntkség hatdrozataiban
szamara meghatarozott feladatokat. Ennek keretében:
elokésziti a Kiildotigyilés, az Elnokség, a Vilasztmany déntéseit, segiti a Kamara
egyeb testiiletei dontéseinek elokészitéset;
segiti az Elnokot feladatainak ellatasaban, biztositja az Elnok feladatainak ellatasdhoz
kapcsolado tigyviteli és egyéb feltételeket;
szervezi a Kamara testiiletei ¢és elntke altal hozott déntések végrehajtasat;
szervezi ¢s szakmailag tAmogatja a Kamara kozremiikdését a kormanyzati déntések
elékészitésében, jogszabalyok és korményhatarozatok tervezeteinek
véleményezésében, egyeztetésében;
elokésziti a Kamara és a kormanyzati, valamint egyéb szervezetek egyiittmitkddését
megalapozo megallapodasokat és gondoskodik azok végrehajtasarol;
gondoskodik a Kamara ¢s szerveinek, testilleteinek milkodését segitd tgyviteli,
igazgatasi feladatair6l, ennek keretében a jogszabalyok ¢és a Kamara iratkezelésre
vonatkozo szabdlyai alapjan irattart tart fenn;
felkérésre kozremiikddik a tertileti kamarak szabalyzatokkal kapesolatos dontés
elokeszito eljarasaban;
szervezi és lebonyolitja a jogszabalyokban a Kamara feladataként meghatarozott
szakmai tovabbképzéseket és vizsgdkat, egyéb szakmai tovabbképzéseket,
konferencidkat szervez, tovabba szervezi az ipari partnerekkel valo egyiittmitktdést;
a Kamtv. és a vonatkozd jogszabédlyok szerint, a teriileti kamardk adatszolgiltatdsa
alapjan, orszigos Osszesitésben vezeti a szakmagyakorlok tagnyilvantartisat, ennek
keretében az Alapszabaly szerint vezeti a kiildottek névjegyzékét — e-mail cimiikkel
egylitt — ¢és azt folyamatosan hatalyositva — kizardlag a Kamara tagsiga szamdara
elérhetden — kzzéteszi a Kamara honlapjan;



2.2.10. masodfokon és feliigyeleti jogktrben eljar a Kamtv. és egyéb vonatkozoé jogszabaly
alapjan a szakmagyakorlasi tevékenységgel tsszefiiggd tigyekben;

2.2.11. elokésziti a Kamara tevékenységével kapcsolatos polgari jogi szerzodéseket és
figyelemmel kiséri teljesitésitket, kezdeményezi a teljesitéshez sziikséges
intézkedéseket;

2.2.12, elldtja peres tigyekben ¢s egyéb targyalasokon a Kamara jogi képviseletét;

2.2.13. tamogatja a Kamara képviseletében kiilonboz6 szervezetekben részt vevok munk&jat;

2.2.14. ellatja a szakmai tanusitassal kapcsolatos feladatokat;

2.2.15. kézremiikodik a Kamara szakmai tagozatai elntkségi iiléseinek, koéz, - illetve
kuldottgytiléseinek megszervezésében ¢és a kapcsolodé adminisztrativ feladatok
elldtasaban;

2.2.16.szervezi a feladatalapi palydzati rendszer mikddését és ellatja a kapesolodo
adminisztrativ feladatokat;

2.2.17. megszervezi és lebonyolitja az Orszagos Titkari Ertekezleteket;

2.2.18. az egységes joggyakorlat kialakitdsa érdekében modszertani segitséget nyujt a teriileti
kamardk titkarsagainak;

2.2.19. gondoskodik a kommunikécioval kapcsolatos feladatok ellatasardl, kiilonésen Mérnék
Ujsag szerkesztd bizottsaganak miikddéséhez szilkséges feltételek biztositasarol, a
Kamara honlapjanak mlikddésérol és a hirlevelek sziikség szerinti megjelentetésérol;

2.2.20. gondoskodik a Kamara nemzetkdzi kapesolatainak fenntartasarol, valamint az ezzel
Osszeliiggd leladatok megszervezeésérdl,

2.2.21. ellatja a jogszabalyokban, az Alapszabalyban és a Kamara szabalyzataiban, valamint a
Kiildottgyilés eés az Elntkség hatarozataiban, tovabba az Elndk éltal megallapitott
egyceb feladatokat,

2.3, A Fotitkarsag mikodésének koltségeit a Kamara Kiildottgyilése dltal elfogadott

kéltségvetés tartalmazza.

3. A Fotitkarsag szervezete
3.1. A Fotitkarsag vezetése és képviselete

3.1.1. Fétitkarsagot a fotitkar vezeti, aki a Fotitkarsag munkavallaléi felett a munkaltatéi
jogkort is gyakorolja.

3.1.2. A Fétitkdrsagot a fotitkar képviseli.

3.1.3. A [Fétitkarsagon dolgozok a Munka Torvénykényvében szabilyozott — teljes
munkaidbre vagy részmunkaidore kiterjedé — munkaviszonyban allnak. A Fotitkarsag
egyes feladatai megbizasi jogviszony keretében is ellathatok.

3.2, A fotitkar egyéb feladatai

3.2.1. a Fotitkarsag vezetésén tulmenden ellatja a jogszabdlyokban és orszdgos kamarai
szabdlyzatokban részére meghatdrozott feladatokat, igy kiilondsen:

3.2.2. gondoskodik a Kiildéttgytlés hatarozatainak, a Valasztasi Jeldlobizottsag altal
Osszeallitott jeldltlistanak a Kamara honlapjan térténé kozzétételérdl, tovabba a
jeléltlista kiild6tteknek torténd megkiildésérol;

3.2.3. megvizsgalja a Kiildottgyilés hatarozati javaslataihoz és az orszdgos szabalyzatok
el6terjesztéseihez beérkezett modositd inditvanyokat abbdl a szempontbol, hogy
tsszeegyeztethetdek-¢ a jogszabdlyokkal és a Kamara szabalyzataival;

3.2.4. tanacskozasi joggal részt vesz az Elndkség, a Valasztmany és a Kiildottgytilés iilésein;
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3.2.6.
4.2.7.
3.2.8.

dsszehivja a tisztujitast kdvetd elsé feltigyeld bizottsagi és etikai-fegyelmi bizottsagi
{ilést a tiszthjitastol szamitott nyole napon beliili idépontra;

masodfokon dont a Kamara hataskrébe tartozo kozigazgatasi tigyekben;

gyakorolja a kbzigazgatasi tigyekben az elso fok feletti feliigyeleti jogkort;

a teriileti kamardk adatszolgdltatasa alapjan gondoskodik a kamarai hataskérbe tartozé
névjegyzékek orszagos dsszesitésben térténd vezetésérol.

3.3. A Fotitkarsag szervezeti egységei és milkidése

3.3.1
Jodidi
3.33.
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A Fotitkarsag keretében Elntiki Kabinet, Tudaskézpont és Jogi Kabinet miikodik. A
fotitkar kozvetlen koordinacidjaban segitik az elndki dontések eldkészitését az elnoki
[Glandcsado, valamint az egyes kiilon meghatérozott feladatokat ellaté megbizottak.
Az egyes munkakorok részletes tartalmat a munkavallalé munkakori leirasa régziti.

A fotitkart akadalyoztatasa esetén az elndki kabinetfondk helyettesiti. A Fotitkarsag
munkatarsai a fotitkar utasitasai szerint latjak el a helyettesitési feladatokat.

A munkaidbre, a szabadidé és a szabadsdg kiadasdra, a talmunkara, a
munkaviszonnyal kapcsolatos kotelezettségek teljesitésére és az azzal Gsszefliggd
felelosségre egyebekben a Munka Torvénykényve rendelkezései vonatkoznak.

A kiadmdidnyozss rendje

A hivatalos leveleket az Elndk, vagy megbizdsa alapjan a megjelslt alelndk, illetve — a
jogszabaly dltal kifejezetten szamara megallapitott feladatkérben vagy az Elnok
felhatalmazdsa alapjan — a fotitkar irja ala.

A leveleken feltlintetésre kertil az iktatészam mellett a levél kelte, valamint a tervezet
készitdjének neve ¢s telefon, valamint e-mail elérhetésége is.

A nem hivatalos leveleket — kiilondsen az egyes ligyek intézésével kapcsolatos
informacioszerzési, szervezési jellegli elektronikus {izeneteket — a Fotitkarsag
munkatarsai kézvetlenill megvalaszoljak.

Amennyiben az {igy tartalma, jellege vagy a feladatok megosztiasa igényli, az
elektronikus Gton torténd valaszadast elézetesen egyeztetni kell a fotitkarral, illetve
szervezeti egység vezetdjével. A sziikséges egyeztetés lefolytatdasaért az ligy intézdje a
felelos.

Az értekezletek rendje

A Fotitkarsag — eldzetes eltérd dontés hianyaban - minden hétfon 13 orakor az Elntk
részvételével tart feladat meghatérozo és beszamol6 értekezletet,

A fotitkar legalabb negyedévente Orszagos Titkéari Ertekezletet tart. A fotitkar az
értekezletet, a napirendet is tartalmazé meghivaval egyiitt irasban, az iilés tervezett
id6pontjat hét nappal megel6zoen hivja 8ssze. A tervezett napirendet a Jogi Kabinet
vezetdje elbzetesen a teriileti kamardk titkdraival irasban egyezteti, a napirendre a
titkdrok javaslatokat tehetnek. Az iilést a fotitkdr vezeti, arrél a Jogi Kabinet
emlékeztet6t készit, melyet 8 napon belill a résztvevok irasban megkapnak.
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A testiileti hatarozatok kozlése, illetve kizzététele

A hatarozatok kozlése irasban, elektronikus tton a jegyzékonyv vagy az abbdl ké szitett
hatdrozati jegyzék megkiildésével torténik.

A jogszabalyok ¢s a vonatkozd kamarai szabdlyzatok alapjan a Kiildottgytilés és az
Elndkség dontései nyilvanosak, a fotitkar gondoskodik azok kamarai honlapon t&rténd
megjelentetésérol. A dontéseket az iilést kovetd legkésébb 15. napon kézzé kell tenni,

Az iratkezelés

Az iratkezelés szabalyait a Kamara vonatkozo szabalyzata régziti. A szabalyzatban nem
meghatarozott eljarasi kérdéseket, valamint a hatarozatok, levelek egységes formajat
fotitkar utasitasban allapitja meg.

Hatalyba léptetd rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2018.05.01-én 1ép hatalyba.



