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A MAGYAR KONYVVIZSGALOI
KAMARA BUDAPEST FOVAROSI SZERVEZETENEK
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

A Magyar Konyvvizsgaldi Kamarardl, a konyvvizsgadldi tevékenységrdl, valamint a konyvvizsgaloi
kozfellgyeletr6l széld 2007. évi LXXV. torvény, valamint a Magyar Konyvvizsgaldi Kamara
Alapszabadlya rendelkezései alapjan a Magyar Konyvvizsgaldi Kamara Budapest FGvarosi Szervezete az
aldbbi Szervezeti és M(ikddési Szabdlyzatot alkotja meg.

MKVK Budapest Févarosi Szervezete

1. Az MKVK Budapest FGévarosi Szervezete (tovabbiakban: terileti szervezet) az MKVK
(tovabbiakban Kamara) onkormanyzattal rendelkezd teriileti szerve, nem jogi személy,
feladatait a valasztott szervei utjan gyakorolja.

Székhelye: Budapest, Szentkiralyi utca 13. 1/3a
Telefonszam: +36 1 484-08-38

E-mail cime: budapest@mkvkbp.hu

Honlap: budapest.mkvk.hu

Alszamlat vezets pénzintézet: Raiffeisen Bank Zrt.

Pénzforgalmi jelz6szama: 12010855-01283148-00200009

A teriileti szervezet illetékességi teriilete az elnevezésében szerepl6 megye kozigazgatasi terllete, a
Magyar Konywvizsgdléi Kamara Budapest F6varosi Szervezete illetékességi terilete Budapest
kozigazgatdsi terilete.

2. Ateriileti szervezet feladatai
Szakmai érdekképviseleti feladatokat lat el, Ggymint:

1. Elldtja a mdkodési teriletén a konyvvizsgdldk szakmai érdekképviseletét szakmai,
gazdasagi és jogi kérdésekben,

2. kapcsolatot tart a miikodéséhez kapcsolddd gazdasagi szereplSkkel, hatdsagokkal,

tdmogatja a kamara altal jévahagyott szakmai és etikai normak betartdsat,

4. a konywvizsgdldi tevékenységgel Osszefliggé kérdésekben véleményt nyilvanit és
javaslatot tesz.

w

K6zrem(ikodik a kozponti adminisztrativ feladatok ellatasaban, ugymint:

1. Tagi nyilvantartassal 6sszefligg6 feladatok végzése,

a) tagfelvételi eljarasokban kdzrem(ikodés,

b) tagsagi jogviszony megsziintetése, tagsag szlineteltetése, statusz madositdssal
kapcsolatos feladatokban kozremikodés,

c) kozremikodés a kizarasi folyamatok lebonyolitasaban,

d) tagi adatszolgaltatasi kotelezettség soran tagi adatkezelés, adatszolgaltatds technikai
segitése.
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e) tajékoztatja a fegyelmi megbizottat a terileti szervezethez tartozé kamarai tag
konyvvizsgald(k)nal vélelmezett fegyelmi vétség(ek)rél, arra (azokra) felhivja az érintett
konyvvizsgald(k) figyelmét,

f) a fegyelmi bizottsdgot tajékoztatja arrél, ha tapasztalata alapjan illetékességi teriiletén
vagy azon kivil jogszabalyi kotelezettségen alapuld konyvvizsgaldi tevékenységet nem
kamarai tag, vagy jogszabalyi kotelezettségen alapulé konyvvizsgaldi tevékenységet
szlineteltet6 kamarai tag konyvvizsgdlé végez,

2. Kamara hatdrozatainak végrehajtdsa, illetve a végrehajtas tdmogatdsa.
3. Miukodteti és napra készen tartja a terileti szervezet honlapjat a konyvvizsgaldk
naprakész tdjékoztatasanak érdekében.

Oktatasi és tovabbképzési feladatokat lat el, tgymint:

Oktatasi és tovabbképzési feladatok lebonyolitdsaval, valamint az azokkal 6sszefiiggé adminisztracids
feladatokkal tdmogatja a konyvvizsgaldk kotelezd kreditpontos oktatasdnak teljesitését:

1. ellen6rzi a teriileti szervezethez tartozd kamarai tag konyvvizsgalok tovabbképzési
kotelezettségének teljesitését

2. oktatdsokat, kreditpontos oktatdsokat, konyvvizsgadldi esteket, szakmai konzultacidkat
szervez,

3. téritéses szakmai tanfolyamokat (pl. informatikai oktatdsok) szervez nem profitorientdlt
maodon,

4. egyéb ingyenes kreditpontos tovabbképzési lehetfséget biztosit a tagjai szamara,

5. kiils6 oktatasi szervezetek oktatasaival 6sszefligg6 feladatokat Iat el annak érdekében,
hogy a konyvvizsgaldk szakmai képzésének lehet&ségeit blvitse,

6. kapcsolatot tart a kamarai tagokkal (szakmai tandcsadas, konzultacidk szervezése,
szakmai 0sszejovetel rendezése).

Rendezvények szervezésével kapcsolatos feladatokat lat el, tgymint:
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4.

megszervezi és lebonyolitja a terileti szervezet éves taggy(ilését,

szlikség szerint rendkivili taggy(ilést szervez,

tagjai szdmdra rendezvényeket szervez a szakmai identitds és az Osszetartozds er@sitése
érdekében,

tagjai szamadra kozosségépits, tarsasagi rendezvényeket szervez.

A teriileti szervezet gazdalkodasi jogosultsaggal rendelkezik, gazdalkodasi, szamviteli feladatai,

ugymint:
1. miikodteti a terlleti szervezet iroddjat a Magyar Konyvvizsgaldi Kamara Alapszabalyanak
rendelkezései alapjan és a hatalyos kamarai szabalyzatok alapjan,
2. éves koltségvetési tervet készit a Kamara altal jévahagyott koltségvetési terv alapjan,
3. elkésziti az éves pénzligyi és szakmai beszamolét,
4. ellatja a munkaid6 és munkaszervezéssel kapcsolatos nyilvantartasi, ligyviteli feladatokat.



Szervezeti felépités

e taggylilés,
o elndkség

e elnok

e alelnok

e elnokségi tagok
e kildottek

e irodai alkalmazottak
/1.

A taggytlilés

A taggylilés a teriileti szervezet legf6bb szerve, A Magyar Konyvvizsgdloi Kamararél, a konyvvizsgaléi
tevékenységrdl, valamint a kényvvizsgaldi kdzfellgyeletrdl szélé 2007. évi LXXV. torvény, valamint a
Magyar Konyvvizsgdldi Kamara Alapszabdlya rendelkezései altal meghatarozott kérdésekben dontést,
hatdrozatot hoz.

A taggylilés feladatait a mindekor hatdlyos kamarai térvény és az alapszabaly hatdrozza meg.

A taggylilésre meg kell hivni a kamara elndkét, valamint a terileti szervezethez tartozé partold
személyeket, partold szervezetek vezet6 tisztségviselGit és szenior kdnyvvizsgaldkat.

1.

2.

3.

4.

/2.

A teriileti szervezet elndksége

A terlleti szervezet elndksége 3-5 f6bdl allé testilet, amelynek tagjait, kozlllik a terlleti
szervezet elndkét, alelnokét a taggy(ilés 5 évre vdlasztja meg. Az elnokség tagjava csak a
teriileti szervezethez tartozd, a jogszabalyi kotelezettségen alapuld kdnyvvizsgald
tevékenységet nem szlineteltet6 kamarai tag konywvizsgdld valaszthaté meg.
Az elnbkség tagjainak, ezen belll az elndk és az alelndk megvalasztasara — az alapszabalyban
foglalt eltérésekkel — a kamara valasztdsi szabalyzatdban foglaltakat kell alkalmazni.
A terilileti szervezet elnoksége feladatait a kamarai torvény elGirasainak megfelelGen,
valamint a hatalyos Alapszabadly alapjan latja el.

A teriileti szervezet elndkségi Uilését az elndk hivja 6ssze. Az elndkségi (ilésre a meghivdkat
elektronikus uton kiildi meg. Az elndkség szlikség szerint tart Gilést.

Az elntkség (lésére minden elntkségi tagot a hely, az id6pont, a napirend kozlésével kell
meghivni. A meghivék elkiildése és az Ulés napja kozott legaldbb 7 napnak kell lennie. A
meghivohoz mellékelni kell a napirendhez kapcsolddo irdsos el6terjesztést, feltéve, ha ilyen
készilt, illetve annak elkészitését az alapszabaly kotelezévé teszi. A meghivét a tagokhoz
olyan mddon kell eljuttatni, hogy annak ténye igazolt legyen. Az elndkség Ulésére —
tandacskozasi joggal — olyan személy/szervezet is meghivhatd, akinek/amelynek a részvétele a
napirend targyaldsan indokolt. A meghivék elektronikus Uton is kiklldhetdk.

Az elnOkségi Ulésr6l — a hozott hatarozatokat is magaban foglald — jegyzGkonyvet kell
késziteni. A jegyz6konyvet az Ulést levezetdé személy, az Ulésen megjelent tagok kozil
hitelesitének megvalasztott 1 tag, valamint a jegyz6konyvvezet6 irja ald. Az elntkség altal
hozott hatdrozatokrdl az ,Elndkség hatarozatai” konyvében folyamatos nyilvantartast kell



5.

vezetni. A hatdrozatokat meghozataluktdl szamitott 15 napon beliil az el6bbi kényvbe be kell
vezetni.

A terileti szervezet elnokségi Uléseire vonatkozdan a Kamara Alapszabalydban foglaltakat
koteles betartani.

/3.

Az elnok

A terlleti szervezet elntke feladatait a kamarai torvény elGirdasainak megfelel6en, valamint az
Alapszabaly vonatkozd el6irasai alapjan latja el:

N
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felel6s a terileti szervezet torvényes miikodéséért,

irdnyitja, ellendrzi a teriileti szervezet taggylilése és elndksége, a kamara kiildottgyl(ilése és
elndksége altal hozott hatarozatok végrehajtdsat,

gondoskodik a ,Taggy(ilés hatdrozatai” és az ,,EInokség hatdrozatai” konyvének vezetésérdl,
irdnyitja, 6sszehangolja, szervezi, ellenérzi az elnokség tagjainak tevékenységét,
el6késziti/készitteti, levezeti a taggy(ilést és az elndkség Uléseit,

a terlleti szervezet nevében, a terlleti szervezet pénziigyi el6irdnyzatainak terhére
kotelezettség- vallaldsi és utalvanyozasi jogot gyakorol, Ugy, hogy az 6nallé kotelezettség
vallalas felsG hatara terileti szervezet pénzigyi tervén belll korlatlan, azzal, hogy 2 millié Ft
felett a kamara f6titkaranak ellenjegyzése sziikséges,

dont, illetve intézkedik a terileti szervezet mindazon Ulgyében, amelyek nem tartoznak a
taggydlés, az elnokség, mint testilet feladatkorébe,

adatfelelGsként jovahagyja a teriileti szervezet honlapjan kdzzéteendd informaciokat,

elldtja azokat a feladatokat, amelyeket a teriileti szervezet taggy(lésének és elnokségének
hatdrozata, valamint ez utdbbi testllet lGgyrendje, a kamara alapszabalya, mas szabdlyzata a
feladatkorébe utal.

/4.

Az alelnok

A terlleti szervezet alelndke feladatait a kamarai térvény elGirdsainak megfelel6en, valamint az
Alapszabaly vonatkozd pontjai alapjan latja el.

segiti az elnokét munkdjaban,
az elndkot akadalyoztatdsa esetén helyettesiti, valamint igy jar el akkor is, ha a terileti
szervezetnek nincs elnoke,
szervezési, Ugyintézési, nyilvantartasi, kapcsolattartasi, ellenérzési feladatokat lat el,
elldtja azokat a feladatokat, amelyeket a teriileti szervezet taggy(ilésének és elnokségének
hatdrozata, valamint a terileti szervezet elndke, a kamara alapszabdlya, mds szabalyzata a
feladatkorébe utal.

/5.

1. Az elndkségi tagok

javaslatot tesznek az elndk részére a szakmai munkdaban sziikséges intézkedésekre,
szakmai kérdésekben allasfoglalast alakitanak ki és véleményt nyilvanitanak,



4. az egységes szemlélet és eljards érdekében kozrem(ikédnek szakmai iranymutatasok
kozreadasaban,

5. gondoskodnak a meg nem vdlaszolt kérdések tovabbitdsardl a Szakért6i Bizottsag felé,
ellatjak az irasban adott valaszok tovabbitdsat,

Oktatasi elnokségi tag (1 f6)

1. javaslatot tesz a szakmai tovabbképzési programok témadira, az oktatas id6tartamara,

egyuttm(ikodik ezek megszervezésében és lebonyolitasaban,

3. javaslatot tesz és végleges tervet dolgoz ki a szabadon valasztott oktatasi terv megosztdsat ill.
annak ellendrzését illetéen,

4. ellatja mindazon egyéb feladatokat, melyeket az elndk ill. az eIndkség jeldl ki szamara.

N

Gazdasagi elnokségi tag (1 f6):

1. Osszeallitja és javaslatot tesz az éves lizemgazdasagi tervre, annak szoveges indokolasara

2. Osszedllitia az éves beszamold részét képez6 eredménykimutatds és mérleget (pénzigyi
tervet)

3. elladtja mindazon egyéb feladatokat, melyeket az elndk ill. az elnokség jeldl ki szamara.

Fegyelmi ligyeket koordinalé eln6kségi tag (1 f6):

1. figyelemmel kiséri a gyakori fegyelemsértéseket és etikai vétségeket,
2. ellatja mindazon egyéb feladatokat, melyeket az elnok ill. az elndkség jeldl ki szamara.

/4.
A kiildottek, potkiildottek

A terlleti szervezet kiildottei utjan gyakorolja jogait és kotelezettségeit a Kamara kiildottgy(ilésében.
A terlleti szervezet kiildotteinek szama mindenkor a hatdlyos kamarai térvény és a Kamara
Alapszabalya alapjan keriil megvalasztasra.

A kamarai torvény valtozdsanak kovetkeztében a kildotti 1étszam valtozik, a Budapesti Szervezetre
vonatkozdan a kovetkez6 szabdly hatarozza meg a kiildotti kétszamot:

Ha a teriileti szervezethez tartozd, jogszabalyi kotelezettségen alapulé kdnyvvizsgdldi tevékenységet
nem szlinetelteté kamarai tag konyvvizsgaldknak a vélasztok végleges névjegyzéke szerinti létszama
meghaladja a 25 f6t, a terlleti szervezet tovabbi 25 tagonként 1-1 (egy-egy) kiildottet valaszt.

A kdzép-magyarorszagi régidhoz tartozé Budapest Févaros terlleti szervezethez tartozd, jogszabalyi
kotelezettségen alapuld konywvizsgaldi tevékenységet sziinetelteté kamarai tag konyvvizsgaldk
minden valasztasi ciklusban jogosultak maguk kézil 3 (harom) kiildottet valasztani.

A jogszabalyi kotelezettségen alapuld konywvizsgdldi tevékenységet nem sziinetelteté kildottek
valasztasa soran a meg nem valasztott jel6ltek kozil a legtobb szavazatot kapd legfeljebb 3 jelolt a
rajuk adott szavazatok sorrendjében a terileti szervezet potkildottjévé valnak. A jogszabdlyi
kotelezettségen alapuld konyvvizsgaloi tevékenységet szlineteltetd kiildottek valasztasa sordn a meg
nem valasztott jel6ltek koziil a legtobb szavazatot kapod jel6lt sziineteltets potkildottjévé valik.

Az Alapszabalyban rogzitettek szerint Osszehivott kildottgylléseket megel6z6 egy héten belil a



teriileti szervezet elndke kildott értekezletet hiv 6ssze a kildottgydlés napirendi pontjainak
megvitatdsara.
.

Ugykezelésre vonatkozé rendelkezések, az irodai alkalmazottak munka végzése

1. Aterileti szervezet ligykezelését az irodai alkalmazott munkavallalok végzik.

2. A terlleti szervezet alkalmazottainak munkaideje: heti 40 munkadra. Munkavégzésiik ideje
hétkdznap hétf6tél péntekig 8.00 — 16.30 6ra, péntek 8.00 — 14.00 éra

3. A munkavallalok munkajanak beosztasa és a munkafegyelem biztositasa — az elndk
ellen6rzése mellett az irodavezeté feladatkorébe tartozik. A munkavallalék munkakdri
leirasat az Szervezeti és M(kodési Szabalyzat 1. sz. melléklete tartalmazza.

4. A terileti szervezet alkalmazottait az ebben a minGségiikben tudomasukra jutott tények
tekintetében titoktartasi kotelezettség terheli.

5. A terileti szervezethez érkezett minden iratot és a szervezetet elhagyd minden iratot,
személyes adatot a GDPR hatalyos szabalyai szerint kell kezelni.

6. A terlleti szervezet nyilvantartasa (a terileti szervezethez tartozd tarsasagok, aktiv és
szlineteltet tagok listdi) az integralt informatikai rendszerben (ORG-SYS) érheté el.

7. A terlleti szervezet iratainak irattdri kezelésére, selejtezésére vonatkozd hatdlyos
jogszabalyok és a kozponti utasitasok irdnyaddak.

Iv.
Aldirasi jogosultsag
1. Aszervezet elndke minden kiadmanyt jogosult alairni.
V.
Gazdalkodas

A terileti szervezet a kamara pénziigyi tervének részeként, a kamara kildottgydlése altal jévahagyott
pénzligyi tervben szerepl6 elGiranyzatok felett gazdalkodasi jogosultsaggal rendelkezik.

Bevételek

a) A kamara kozpontja altal atengedett bevétel. Az atengedett bevételeket elvonni nem lehet, az
abbdl elért megtakaritdsokat a kovetkezd pénziigyi évben a teriileti szervezet tevékenysége
szinvonaldnak novelésére fordithatja.

b) a terileti szervezet rendezvényein résztvevdk altal fizetett részvételi dij,

c) a kamara kdzponti szervezeteitél atvallalt egyéb feladatok ellatasaért kapott térités,

d) egyéb és pénzligyi bevételek.

Koltségek:

a) a miikodés személyi, dologi koltségei,

b) a tovabbképzés el6készitésével, szervezésével, lebonyolitasaval kapcsolatos koltségek,



c) a terileti szervezet rendezvényeinek (szakmai Gsszejovetel, tajékoztatd, eladas, konzultacio,
egyéb és tarsasagi rendezvények) koltségei,

d) a terileti szerv elnoke altal vallalt egyéb, a teriileti szervezet mikodése altal indokolt
kotelezettségekkel kapcsolatos koltségek.

VI.
Ugyfélfogadas

A teriileti szervezet Irodajanak ligyfélfogadasi rendje:

Hétf6 — cstitortok: 9.00-15.00
Péntek: 9.00-13.00

EInoki rendelkezés alapjan az Ugyfélfogadas (ideértve a telefonos és/vagy elektronikus
kapcsolattartast is) rendje ettél eltérd is lehet. Az eltéré Ugyfélfogadasi id6ket a helyi szervezet
honlapjan kell kozzétenni.

Az SZMSZ melléletei

1. sz. melléklet: az MKVK Févarosi Szervezet irodai dolgozék munkakoéri leirdsa



1. szamu melléklet: AZ MKVK FOVAROSI SZERVEZET IRODAI DOLGOZOK MUNKAKORI LEIRASA

Munkakor: irodavezet6
1. Altaldnos, az iroda m(kddtetéséhez kapcsolédé feladatok, tgymint:

o személyi feladatok: az irodai munkavallalok munkajanak szervezése, irdnyitdsa, ellendrzése,
kapcsolattartas az elndkséggel, az elnbkségi hatarozatok végrehajtasa,

e iroda mlkodtetése, ezen beliil: tdrsashazi képviselet, kapcsolattartas a kozm(ivekkel és egyéb
szolgaltatdkkal, karbantartadsok, javitdasok megszervezése, lebonyolitdsa, adminisztrativ
feladatok ellatdsa stb.

2. Pénzligyi, gazdasagi feladatok, Ugymint:

o kimend szamlak és bejovs szamldk kezelése, havi feladas készitése a kdzponti konyveléshez,
e bankszamla és hazipénztar kezelése,

o v végizaras el6készitése, leltdrozasi feladatok megszervezése, végrehajtasa,

e éves beszdmold el6készitése, az ahhoz sziikséges adatok beszerzése, ellendrzése,

e pénziigyi gazdasagi terv elkészitésének tamogatasa,

e ajoévahagyott pénzligyi gazdasdgi terv végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatdsa,

e akozpont altal igényelt adatok szolgdltatasa.

3. Atagikotelezettségek tdmogatasahoz kapcsolddo feladatok, ugymint:

o folyamatos segitségnyujtds a terlleti szervezet kamarai tagjainak az adminisztrativ feladataik
teljesitéséhez,

e akamarai tagi viszonnyal kapcsolatos, a terileti szervezetre tartozo nyilvantartasi feladatok
ellatasa,

e afeladatok végrehajtdsa soran szoros egyittmiikddés a kamarai kozponti apparatussal.

4. A kamarai tagok tovabbképzésével kapcsolatos feladatok, igymint:

e af6varosi szervezet altal szervezendd rendezvények szervezési, lebonyolitasi feladatainak
ellatdsa, helyszin biztositasa, oktatdk felkérése, szerz6déskotés, és egyéb kapcsolddod
szolgdltatasok szervezése,

e online oktatds esetén a Zoom, vagy egyéb video kommunikacids eszkdz mikodtetése.

5. Egyéb rendezvények szervezésében, tovabbképzéseken ellatandé feladatok, ugymint:

o af6varosi szervezet taggylléseinek, értekezleteinek, elndkségi (iléseinek elGkészitése,
megszervezése, helyszin biztositdsa, a vendéglatds, valamint a reprezentdcids feladatok
koordinalasa,

e afévarosi szervezet tovabbképzési, tarsasagi rendezvényeinek megszervezése, lebonyolitasa,

o az elndkségi jegyz6kdnyvek vezetése.

6. Technikai, informatikai feladatok, ugymint:
o A fbvarosi szervezet informatikai haldzatanak, és technikai segédeszkozeinek felligyelete,

folyamatos m(ikodtetése,
e Af6varosi szervezet honlapjanak kezelése, aktualizalasa,



e a kamara kapcsolddd informatikai rendszerének naprakész ismerete.

Az irodavezetd a munkajat a kamara aktualis szabalyzatai alapjan végzi, és a f6titkari hivatal
kamarara érvényes utasitdsait figyelembe véve latja el.

Az irodavezet6 munkajat a févarosi szervezet elndksége és kozvetlenil a févarosi szervezet
elndke iranyitja.

7 _ 7

Munkakoér: Ugyintézé, Oktatasi referens
1. Altaldnos Adminisztrativ Feladatok

e Jogszabdlyi és szabalyozdi el6irdasok kovetése, az elndkségi dontések végrehajtasa.

e Kapcsolattartas az MKVK Fétitkari Hivatalaval.

¢ Online, telefonos és személyes Ugyfélszolgalat ellatasa.

¢ Napi adminisztraciés teendGk ellatdsa: napi beérkezs és kimend posta kezelése,
beérkezé dokumentumok iktatdsa, feldolgozasa.

e Irodaiirattdrozas, archivalas, iratmegsemmisités és selejtezés.

2. Kamarai Tagsagi Viszonnyal Kapcsolatos Feladatok

e Kapcsolattartas a févarosi kamarai tagokkal, tagsaggal kapcsolatos tigyek (pl. adatvaltozas,
adatszolgaltatas rogzités) intézése.

e Kamaraiigazoldsok kiallitdsa

e Kamaraiigazolvanyok, szarazbélyegzdk és céges igazoldsok atadasa és kezelése.

e Kamarai oktatasokkal kapcsolatos adminisztracio (kreditpontok rogzitése, igazolasok
kiallitasa).

3. Gazdasagi Feladatok

e Szamlak, bankkivonatok érkeztetése és nyilvantartasa.
e Banki utaldsok és a banki forgalom lehivasa.
e Evvégileltar elkészitése.

4. Rendezvényszervezés és Tovabbképzési Feladatok

e Taggyl(lések, értekezletek, elndkségi Gilések és egyéb rendezvények szervezése.

e Aktiv részvétel a rendezvények el6készitésében, vendéglatasban, reprezentacios feladatok
ellatasa.

e Tovabbképzések, kotelezd oktatasok szervezése, oktatdi szerz6dések elbkészitése és
nyilvantartdsa.

e Oktatasi és szakmai rendezvények lebonyolitdsdaban valé kézremikodés.

5. Technikai és Informatikai Feladatok
e Nyilvantartasi rendszerek és informatikai szoftverek (ORG-SYS, Raiffeisen Bank Elektra, stb.)

kezelése.
e Jelenléti ivek és szabadsag engedélyek vezetése.



6. Specialis Oktatasi Feladatok

e Szakmai tovabbképzések, tovabbképzd tanfolyamok adminisztracidja a Szakmai
Tovabbképzési Szabdlyzatnak megfelelGen.

e Statisztikak: éves, havi tovabbképzési beszamolok dsszeallitasa.

e Kreditpontok szlrése, figyelmeztets értesitések kildése.

e ElGadasok témajanak és id6pontjanak egyeztetése, tajékoztatd anyagok megszerkesztése.

e Oktatasok és el6adasok lebonyolitdsaban vald aktiv részvétel (zoom meghivék és regisztracid
kezelése, technikai segitségnyujtas).

7. Egyéb Feladatok

e Reklamdcidk kezelése és ligyintézés oktatasi vagy szakmai vitas ligyekben.

e Addkredit akkreditacié megrendelése.

¢ Irodaban zajlé mindség-ellen6rzési vizsgalatok technikai feltételeinek biztositasa,
lebonyolitasaban vald részvétel.

A Munkdltaté Budapest Févarosi Szervezete elndke — illetve egyetértésével a févarosi szervezet
elnokségi tagjai, a kamara f6titkara, tisztségviselGi, irodavezet6 — altal a munkakorrel 6sszefliggésben
adott feladatok.

A munkavallalé koteles helyettesiteni kbzvetlen felettesét és/vagy kollégait tavollétik (szabadsag,
betegallomany stb.) esetén, biztositva a munkafolyamatok zokken6mentes mikodését.

Munkakoér: Ugyintéz6, Gazdasagi Asszisztens
1. Altaldnos Adminisztrativ Feladatok

¢ Jogszabalyi és szabalyozdi elGirasok kovetése, az elndkségi dontések végrehajtasa.

e Kapcsolattartas az MKVK Fétitkari Hivataldval.

¢ Online, telefonos és személyes ligyfélszolgdlat ellatasa.

¢ Napi adminisztracids teendék ellatasa: napi beérkezé és kimend posta kezelése, beérkezd
dokumentumok iktatdsa, feldolgozasa.

¢ |rattdrozas, archivalds, selejtezési feladatok.

2. Kamarai Tagsagi Viszonnyal Kapcsolatos Feladatok

e Tagsagi kotelezettségekkel kapcsolatos adminisztrativ feladatok (adatvaltozas,
adatszolgaltatas).

e Kamarai igazolasok kiallitasa

e Kamaraiigazolvanyok, szarazbélyegz6k és céges igazoldsok atadasa és kezelése

e Kamarai oktatasokkal kapcsolatos adminisztracio (kreditpontok rogzitése, igazoldsok kiallitasa).

3. Rendezvényszervezés és Tovabbképzési Feladatok
o Taggylilések, értekezletek, elnokségi lilések és egyéb rendezvények szervezése és el6készitése.

e Oktatdsi és szakmai rendezvények lebonyolitdsdban valé kézremikddés.
e Zoom el6addsok el6készitése, technikai segitségnyujtas.



4. Technikai és Informatikai Feladatok

¢ Nyilvantartasi rendszerek és informatikai szoftverek (ORG-SYS, Raiffeisen Bank Elektra, stb.)
hasznalatanak ismerete.
e Specialis hangrogzits, szavazatszamlalé és konferenciarendszer kezelése.

5. Specialis Oktatasi Feladatok

e Szakmai tovabbképzések, tovabbképz6 tanfolyamok adminisztracidja a Szakmai Tovabbképzési
Szabdlyzatnak megfelel&en.

o Kérelmek érkeztetése, jdvahagyasok el6készitése és engedélyeztetése.

¢ E-learning képzések honlapra valo felkeriilésének biztositasa.

e Adatszolgaltatds az oktatasokkal kapcsolatosan kiilsés intézmények részére.

¢ Reklamacidk kezelése, ligyintézés a tovabbképzéssel kapcsolatos vitas ligyekben.

¢ Kreditpontokkal kapcsolatos reklamacidk kezelése.

6. Gazdasagi Asszisztensi Feladatok

¢ Havi feladas elGkészitése

¢ Bankszamlakivonatok ellenGrzése és a pénzmozgdsok nyomon kovetése.
e Szamlak el6készitése jovahagyasra, utalasra.

e Szamlak, bankkivonatok érkeztetése és nyilvantartasa.

¢ Banki utalasok és a banki forgalom rendszeres lehivasa.

e Szigoru szamadasu nyomtatvanyok kezelése, nyilvantartdsa.

e Ev végi leltar elkészitése.

e Hazipénztdr kezelése.

o Evvégi pénziigyi zardsban kézremuikddés.

7. Egyéb Feladatok
¢ |rodaban zajlé mindség-ellendrzési vizsgalatok technikai feltételeinek biztositasa,
lebonyolitasaban vald részvétel.

A Munkaltaté Budapest F6varosi Szervezete elndke —illetve egyetértésével a févarosi szervezet
elnokségi tagjai, a kamara fétitkara, tisztségviseldi, irodavezets — altal a munkakorrel
Osszefliggésben adott feladatok.

A munkavallalé koteles helyettesiteni kozvetlen felettesét és/vagy kollégait tavollétik
(szabadsag, betegallomany stb.) esetén, biztositva a munkafolyamatok zokkenémentes
mikodését.



