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A MAGYAR ig{‘}rq YVVIZSGALO ’
KAMARA BUDAPEST FOVAROSI SZERVEZETENEK
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

A Magyar Koényvvizsgaloi Kamararol, a koényvvizsgaloi tevékenységrol, valamint a
konyvvizsgaloi kozfeliigyeletrol szolo 2007, évi LXXV. térvény, valamint a Magyar
Konyvvizsgaloi Kamara Alapszabdlya rendelkezései alapjan a Magyar Konyvvizsgaldi
Kamara Budapest Fovarosi Szervezete az alabbi Szervezeti és Mitkddési Szabalyzatot alkotja
meg.

I.
MEKVK Budapest Fovirosi Szervezete
1. Az MKVK Budapest Fovdrosi Szervezete (tovabbiakban: teriileti szervezet) a

konyvvizsgalok &nkormanyzattal rendelkezo teriileti szerve, nem jogi személy,
feladatait a valasztott szervei Gtjan gyakorolja.

Székhelye: Budapest, Szentkirdlyi utca 13. [/3a
Telefonszam: F36 1 484-08-38, +36 1 3-175-057
Fax: +36 1 266-12-13

E-mail cime: budapest@mkvk.hu

Honlap: budapest.mkvk.hu

Alszamlat vezetd pénzintézet: Raiffeisen Bank Zrt.

Pénzforgalmi jelzdszama: 12010855-01283148-00200009

A teriileti szerverzet illetékességi teriilete az elnevezésében szerepld megye kozigazgatasi
teriilete, a Magyar Konyvvizsgaléi Kamara Budapest Fovarosi Szervezete illetékességi
teriilete Budapest kiizigazgatasi teriilete,
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2. A teriileti szervezet feladatai

A mikodési teriiletén képviseli a kinyvvizsgalok szakmai érdekeit,

Gondoskodik a kinyvvizsgalok jogainak védelméral,

Kozremiikodik a taglelvétel, (lagsdgsziineteltetés), tag kizdrds elokészitésénél,
lebonyolitisanal,

Kozvetlen kapesolatot tart a tagokkal (szakmai tandcsadds. konzulticiok szervezése,
szakmai Osszejévetel rendezése),

Elomozditja a kinyvvizsgaloi feladatok magas szinvonali teljesitését,

Gondoskodik a konyvvizsgalok kotelezd szakmai  tovabbképzésérdl (elokésziti,
megszervezi, lebonyolitja és ellendrzi a részvételt),

A konyvvizsgaloi tevékenységgel osszefligegd kérdésckben véleményt nyilvanit, és a
javaslatot tesz,

Kozremiikodik a Kamara kiadvanyainak létrehozasaban, terjesztésében,

Gondoskodik a Kamara hatarozatainak végrehajtasarol,

Eves pénziigyi és szakmai beszamolot készit a tevékenységérél a Kamara részére,

Ellatja tovabba mindazon feladatokat, amelyeket a kamarai térvény, ill. a kamarai
Alapszabaly ¢s hatalyos kamarai szabalyzatok eloirnak.



A teriileti szervezet mukddési kiadasait a Kamardtol atengedett bevételbdl fedezi, melynek
elsodleges forrdsa a tagdi) ¢s a tarsasagok hozzajarulasi dija. Az dtengedett hozzajarulasi
bevételeket a kamara elntksége hatarozza meg.

3. Ateriileti szervezet a Kamara altal jovahagyott kdltségvetés szerint gazdalkodik.

4. Ateriileti szervezet Irodajanak tigyfélfogadasi rendje:
Hétfo — csiitértok:  8.00 — 16.00
Péntek: 8.00 - 14.00

I1.
Szervezeti felépités

¢  Tageyilés,
s Elndkség
¢ FElnik
s Alelnok
s Elndkségi tagok
e Kiilditek
o  Munkatarsak

I1/1.

A taggyiilés

A taggyilés a teriileti szervezet legfobb szerve, a kamarai torvénynek megfelelden és a
kamarai Alapszabaly altal meghatarozott kérdésekben dontést, hatarozatot hoz.

1. A taggyiilés kizarolagos feladat- és hataskore

Az alapszabaly 372, pontja értelmében a taggyilés kizardlagos feladat- és hataskirébe
tartozik

a) a terilleti szervezet elntiksége tagjainak, ezen beliil az elndk, az alelnék megvilasztasa és
visszahivasa,

b)

c) a teriileti szervezet éves munkatervének ¢s az annak végrehajtiasardl sz0l6 beszamolo
elfogadisa.

d) a teriileti szervezet elndkségének éves munkajarol szolo beszamolo elfogadasa,

e) a kamara kiildotigyiilésébe — a kamara alapszabalyaban meghatirozott szami — kiildéu
vilasztisa a kamara 58



vilasztasi szabdlyzataban foglaltak szerint, dontés a kiildott visszahivasarol,

f) a kamara éves pénziigyi tervének alapul vételével a teriileti szervezet éves pénziigyi
tervjavaslatanak ¢és a fteriileti szervezet éves pénziigyi tervénck végrehajtasarol szolo
beszamolo tervezetének elfogadasa,

g) dontés minden olyan {ligyben, amelyet jogszabaly, a kamara alapszabilya, mas
dnkormanyzati szabélyzata, a kamara kiildéttgyiilésének, elnékségének, bizottsaganak
hatarozata a taggyiilés kizarolagos hataskdérébe utal.

2. A taggyiilés mikodése

e A taggyilést a szervezet elndke évente legaldbb egy alkalommal kételes dsszehivni,
irasban a hely, idépont megjelélésével, valamint a napirend ¢€s a ddntéshez sziikséges
informaciok kozlésével, rendelkezésre bocsatasaval (a meghivok kikiildése és a taggyiilés
napja kézott legalabb 15 napnak kell eltelnie} A meghivo faxon/e-mailen is tovabbithato.
Ha a meghivot személyesen veszik at, annak tény¢t alairassal igazoltatni kell.

¢ A tageyllésre meg kell hivni a kamara elndkét és az alapszabaly 272, pontja alapjin az
alapszabaly 233, pontjaban meghatarozottak szerint jeldlt és valasztott elndkségi tagot.

e A taggvilésre — tlandcskozdsi joggal — olyan személy/szervezet is meghivhato,
akinek/amelynek a részvétele a napirend targyaldsan indokolt. A taggyiilésen a kamarai
tagok személyesen vesznek részt, képviseletnek nincs helye. A kényvvizsgéilo cég
bejegvzett képviseloje vagy igazolt meghatalmazottja Gtjan a taggyulésen részt vehet.

o  (Ossze kell hivni a taggyiilést akkor is, ha a teriileti szervezethez tartozd kamarai tagok 20
szazaléka — az ok és a cél megjeldlésével — irasban a terlileti szervezet elndkénél
inditvanyozza. Az elndk az inditvany kézhezvételétol szamitott 15 napon beliil kiteles a
taggylilés dsszehivasa irdnt intézkedni. A taggyiilést Gssze kell hivni akkor is, ha azt a
kamara kiilddttgyilése, elndksége, elndke — az ok €s a cél megjellésével — inditvanyozza,

* A taggyilés akkor hatarozatképes, ha azon a tagok tobb mint a fele megjelent, a taggyiilés
hatarozatinak érvényességéhez a jelenlévd tagok tobbségének tamogatd szavazata
sziikséges.

e A taggylilés hatarozatlanképessége esetén az 1 oOraval késobbre, azonos napirenddel
dsszehivott taggvilés a megjelentek szamara tekintet nélkiil hatarozatképes,

o Ataggyvilést levezetd elndk vezeti, akit a taggyilés valaszt meg. A taggyilésril — a hozott
hatarozatokat is magdban foglalé — jegvzdkionyvet kell késziteni. A jegyzOkonyvel a
taggyilést levezetd személy, a taggyilésen végig jelen levd és szavazasra jogosult
kamarai tagok kozill valasztott két személy hitelesitoként, valamint a jegyzokényvvezeto
ina ald. A taggyilés altal hozott hatdrozatokrdl a .. Taggyiilés hatdrozatai™ kdnyvben
folyamatos nyilvantartast kell vezetni. A hatirozatokat meghozataluktol szamitott 15
napon bellil az elobbi kiényvbe be kell vezetni. A jegyzokonyvbe és a ..Taggytlés
hatdrozatai™ konyvbe a teriileti szervezethez tartozo kamarai tag ¢s a konyvvizsgalo cég
képviseloje betekinthet, az azokban foglaltakr6l a teriileti szervezet elndkségének erre
kijelolt tagja altal hitelesitett masolatot kérhet.

e A valasztis részletes szabalyait a kamara valaszidsi szabalyzata tartalmazza.
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A teriileti szervezet elnbksége

Az elndkség tagjaira, ezen beliil az elnbk, az alelndk személyére a teriileti
szervezethez tartozo, a jogszabdlyi kotelezetiségen alapuld kinyvvizsgalatot nem
sziineteltetd kamarai tag konyvvizsgalok tehetnek javaslatot. A javaslat megtételére,
az eclndkség tagjainak, ezen beliil az elnék €s az alelndk megvilasztisiara — az
alapszabalyban foglalt eltérésekkel — a kamara vilasztasi szabalyzatdban foglaltakat
kell alkalmazni.

A teriileti szervezet elndksége 5 fobol allo testiilet. Az elndkség elndke a teriileti
szervezet elndke.

Az elndkséget (elndkot, egy alelndkét és elndkségi tagokat) a taggyiilés 5 évre
vilasztja, megbizatasukat a kivetkezo valasztasig szol.

Az elnidkséget az ebben a mindségilkben tudomasukra jutott tények tekintetében
titoktartasi kitelezettség terheli.

A teriileti szervezet elndksége feladatait a kamarai térvény elbirasainak megfelelden.,
valamint az Alapszabaly 381. pontja alapjan latja el.

A terlileti szervezet elndkségi tilését az elndk hivia dssze. Az elndkségi tilésre a
meghivokat elektronikus aton kiildi meg.

Az elnBkség hatdrozatképes, ha az lilésen tagjainak tibb mint fele jelen wan. Ha az iilés nem volt
hatarozatképes, akkor az eredeti napirendben szerepld ligvekben megismételt iilést kell dsszehivni. A
megismételt lilést az eredeti iilés idopontjat kivetd 15 napon bellli idopontra kell Gsszehivni. Ez az
iddpont az eredeti iilés meghivajdban is megjelilhetd, Az elniikség Ulésén a tagok személyesen vesznek
részt, képviseletnek nines helye, Az elntkség iilését az elniik, tavollétében az alelnik vezeti.

11/3,

Az elnik

A teriileti szervezet elndke feladatait a kamarai térvény elirasainak megfelelden. valamint az
Alapszabaly 391. pontja alapjan latja el:

1.
2,

L]

L

Felelos a teriileti szervezet térvényes mitkodéséért,

Iranyitja. ellendrzi a teriileti szervezet taggylilése ¢s elniksége, a kamara
kiildotigytilése és elniksége altal hozott hatdrozatok végrehajtasat,

Gondoskodik a . Taggyllés hatarozatai™ és az ,Elndkség hatarozatai™ konyvének
vezetéserol,

[ranyitja, 6sszehangolja, szervezi, ellendrzi az elnbkség tagjainak tevékenysépét,
Elokésziti/készitteti, levezeti a taggyllést és az elnikség iiléseit,

A teriileti szervezet nevében, a teriileti szervezet pénziigyi eliranyzatainak terhére
kotelezettség- vallalasi és utalvanyozasi jogot gvakorol,

Daént, illetve intézkedik a teriileti szervezet mindazon tigyében, amelyek nem tartoznak
a taggylilés, az elndkség, mint testiilet feladatkérébe,

Ellatja azokat a feladatokat, amelyeket a teriileti szervezet tlaggyiilésének és
elndkségének hatarozata, wvalamint ez utobbi testiilet dgyrendje. a kamara
alapszabdlya, mas szabdlyzata a feladatkdrébe utal,



11/4,
Az alelnik

A teriileti szervezet alelndke feladatait a kamarai t6rvény eléirasainak megfeleloen, valamint
az Alapszabaly 392. pontja alapjan latja el.

1. Segiti az eIndkét munkajaban,

2. Ellatja azokat a feladatokat, amelyeket a teriileti szervezet taggyiilésének ¢s
elndkségének hatdrozata, valamint a teriileti szervezet elntke, a kamara alapszabdilya,
mas szabdlyzata a feladatkdrébe utal.

3. A szervezet elnokét tavolléte vagy akaddlyoztatdsa esetén helyettesiti, valamint igy jar
el akkor is, ha a teriileti szervezetnek nincs elndke,

11/5.
Az elniikségi tagok

¢ Javaslatot tesznek az elndk részére a szakmai munkdéban sziikséges intézkedésekre,

s Srakmai kérdésekben allasfoglalast alakitanak ki €s véleményt nyilvanitanak,

e az egységes szemlélet és eljaras érdekében kozremilktdnek szakmai irdnymutatdsok
kézreadasaban.

o  Gondoskodnak a meg nem valaszolt kérdések tovabbitasarol a Szakértoi Bizottsag felé,
ellatjak az irasban adott valaszok tovabbitasat,

Oktatasi iigyekért felelis elndkségi tag (1 fo)

¢ lavaslatot tesz a szakmai tovabbképzési programok témadira, az oktatas idotartamara,

¢ Egyiittmukddik ezek megszervezésében €s lebonyolitasaban,

e lavaslatot tesz ¢s végleges tervet dolgoz ki a kételezd ¢és a szabadon vilasztott oktatési
terv megosztasat ill. annak ellenérzését illetoen,

e FElldtja mindazon egyéb feladatokat, melyeket az elnik, ill. az elnikség jeldl ki szamara,

Gazdasdgi ligyekért felelés elniikségi tag (1 fo):

o Osszedllitja és eldterjeszti az elndkség felé az el6z6 év teljesitését

o Osszedllija és javaslatot tesz az éves lizemgazdasagi tervre, annak szdveges indokolasara
e [Ellatja mindazon egyéb feladatokat, melyeket az elndk ill. az elndkség jeldl ki szamara.
Fegyvelmi iigyeket koordinild elndkségi tag (1 fo):

+ Rendszeres tajékoztatast ad a fepvelmi {igvek tapasztalatairol, altalanos {igyvekrol

tajekoztatast ad
* Ellatja mindazon egyéb feladatokat, melyeket az elndk ill. az elndkség jelol ki szamara.



11/6.
A kiildiittek

- A teriileti szervezet a jogszabdlyl kotelezettségen alapuld  kinywvizsgaloi
tevékenységet nem sziineteltetd kamarai tag killdotteinek szama, az Alapszabaly
232, pont alapjan: 22 fo;

- a jogszabalyi kotelezettségen alapulo kényvvizsgdldi tevékenységet sziineteltetd

kamarai tag konyvvizsgald killdottek az Alapszabdly 234, pont alapjan szama: 3
fo.

Az Alapszabdly 245. — 252, pontja szerint meghatarozottak szerint sszehivott

kiildottgytiléseket megelézd egy héten beliill a teriileti szervezet elndke kildott

értekezletet hiv dssze a kiildittgyiilés napirendi pontjainak megvitatdsdra.

Il
Munkaltatoi jogkor, iigykezelés

/1.
Munkaltatoi jogkir

Az Alapszabaly 323. a) pontja szerint szervezi, iranyitja, feligyeli a fotitkari hivatal tevékenységét, és
) pontginak értelmében a teriileti szervezet munkatirsai (mint a kamara alkalmazottjai) felent
munkaltatoi jogot a kamara fatitkara gyakorol.

ey

112,
Ugvkezelésre vonatkozé rendelkezések, az irodai munkatdrsak munka végzése

A teriileti szervezet ligykezelését az irodai alkalmazott munkavallalok végzik.

A teriileti szervezet alkalmazottainak munkaideje: heti 40 munkadra. Munkavégzésiik
ideje hétkdznap hétfotol péntekig 8.00 — 16.30 éra, péntek 8.00 — 14.00 éra

A munkavillalok munkdjdnak beosztasa és a munkafegyelem biztositisa — az elndk
ellendrzése mellett az irodavezetd feladatkérébe tartozik. A munkavallalok munkakéri
leirdsat az Szervezeti €s Mikddési Szabalvzat 1. sz. melléklete tartalmazza.

A teriileti szervezet iroddja minden ¢év —amennyiben az munkanap- december 23-10l
januar 1-jéig zarva tart. A hivatali nyitva tartds elsé napja minden évben januér 1-jét
((jév napjat) kivetd elsé munkanap. A fenti idoszakban az irodai alkalmazottak éves
rendes szabadsagukbol elére terveznek.

A terlileti szervezet alkalmazottait az ebben a mindségiikben tudomdsukra jutott
tények tekintetében titoktartdsi kitelezettség terheli.

A teriileti szervezethez érkezett minden iratot és a szervezetet elhagyé minden iratot az
integralt informatikai rendszeren (1IR) beliili iktatd rendszerbe kell vezetni.

A teriileti szervezet nyilvantartasa (a teriileti szervezethez tarozo tarsasagok, aktiv és
sziinetelteto tagok listait) az integralt informatikai rendszerben (IIR) érhetd el.

A terilleti szervezet iratainak irattdri  kezelésére, selejtezésére az altalinos
jogszabdlyokon tilmenden az MKVK hatdlyos iratkezelési és selejtezési szabalyzata
az iranyado.



V.
Alairasi jogosultsag

A szervezet elndke minden kiadmanyt jogosult alaimi.

A szervezet elndke a pénziigyi kotelezettségekkel jard iratokat jogosult alairni. Az

utalvanyozasok esetén a gazdasagi ligvekért felelos elntkségi tag alairasat kbvetden ir

ala.

3. Az elntk akadalyoztatisa esetén az alelntk a gazdasagi teriiletért felelds, kijeldlt
elndkségi taggal egyiitiesen jogosult aldirni.

4. A gazdasagi iigyekért felelds elnckségi tag minden beérkezett szamlat az elndk

utalvanyozasa elatt ellenjegyer.

o i

V.
Kotelezettségvillalis, utalvinyozas, tarolhato fizetoeszkoz

1. A teriileti szervezet kotelezettségvallalasara és utalvanyozasara az MKVK hatalyos
kotelezettségvallalasi és utalvanyozdsi szabalyzata az iranyado.

2. A terilleti szervezet elndkének kitelezettségvillaldsa korlatlan a teriileti szervezet éves
gazdasagi tervén beliil, 2.000.000 Ft felett fotitkari ellenjegyzés sziikséges.

3. A teriileti szervezet alelndke, amennyiben a teriileti szervezet elndkét hivatalbol
helyettesiti, kotelezettségvallalasa szintén korlatlan a teriileti szervezet éves gazdasagi
terven beliil, 2.000.000 Ft felett fotitkari ellenjegyzes szilkséges.

4. A teriileti szervezet hazipénztaraban tarolhato fizetéeszkozre vonatkozoéan az MKVK
hatalyos Pénzkezelési Szabalyzata az iranyado. A Pénztarkezelési Szabalyzat eloirasa
szerint a Fovarosi Szervezetnél a tarolhato fizetdeszkoz értékhatara: 200.000 Ft.

V1. Hatilyba léptetd és zaro rendelkezése

A Magyar Koényvvizsgdloi Kamara Budapest Fovarosi Szervezetének (teriileti szervezet)
Szervezeti ¢s Mukddési Szabalya (SZMSZ) a 2016, augusztus 17-én. lép hatilyba,
rendelkezéseiben a mindenkor hatdlyos kamarai térvény és Alapszabaly az iranymutato.
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MAGYAR KONYVVIZSGALOI KAMARA BUDAPEST FOVAROSI
SZERVEZETENEK SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

1. SZ. MELLEKLET
AZ MKVK FOVAROSI SZERVEZET IRODAI DOLGOZOK MUNKAKORI

LEIRASA

1. Munkakir: irodavezetd

Altaldnos feladatok:

* & & &

az iroda mukddését érintd jogszabalyokban, egyéb szabalyokban., a fovarosi szervezet
elnidkségének dontéseiben elbirt feladatok ellatdsa,

az elndk, elndkségi tagok, fotitkar utasitasainak teljesitése,

az elnikség szakmai tevékenységének elosegitése,

folyamatos szakmai kapesolattartas az MKVK Fotitkari hivatalaval,

az MKVK jogszabalyanak, szabalyzatainak ismerete, esetleges mddosité eloterjesziések
elokészitése,

a fovérosi szervezet belsdé szabdlyzatainak esetleges aktualizdlisa, modositasanak
clokészitése,

az iroda tevékenységének folyamatosan értékelése, az iroda mikodésérél a fovarosi
szervezel elndkségének valo beszamolasi kistelezettség,

telefonos és személyes ligyfélszolgalat a helyi szervezetet érintd altalanos, illetve pénziigyi
kérdésekben.

reklamdcio kezelése, ligyintézés a helyi szervezetet érinté barmely vitds tigyben

éves beszamolo elokészitése

jegyzokionyvkészités, hatarozatok tara vezetése

cloterjesztések elkészitése

Nyilvantartissal isszefiiggd, kamarai tagsiagi viszonnyal kapesolatos feladatok:

kizvetlen kapcsolattartds a fGvarosi kamarai tagokkal.,

kamarai tagsigi viszonnyal kapesolatos kérdések, kérelmek, beadvinyok megvilaszolisa,
hataskor vagy illetékesség hianyaban annak tovabbitdsa a kapcsolodo Bizottsag felé,
kamarai tagok adminisztrativ kotelezetiségeivel kapesolatos feladatok koordinaldsa
(adatszolgaltatas, adatvaltozas bejelentés),

a kamarai tagok kitelezettségeinek elmulasztasara vonatkozo feladatok ellatésa,
reklaméciok, jogorvoslatok kezelése,

a tagok szakmai tevékenységenek elosegitése,

etikai vétség jelzése az MKVK Fotitkari Hivatala szamara

szerzodések kezelése

Személyiigyi feladatok:

az irodai alkalmazottak munkavépzésének szervezése, iranyitasa. ellenorzése
az iroda tevékenységének folyamatos értékelése az elndkség részére



e a fovarosi szervezet elndkségi  tagjainak  tiszieletdijaval, az  alkalmazottak

munkaviszonyaval, bérezésével kapesolatos feladatok elldtasa az elnikség utasitisa szerint

¢ aszabadsagolasok ideje alatti helyettesitések iranvitasa

Rendezvények szervezésében, toviabbképzéseken ellatandd feladatok:

vilasztas, taggyulések, értekezletek, elntkségi tilések elokészitése, megszervezése, a
vendéglatas, valamint a reprezentacios feladatok koordinalasa,

az clfogadott tovabbképzési programnak megfeleloen a tovabbképzés eldkészitésének,
megszervezésének, lebonyolitasanak irdnyitasa.ellenorzése

részvetel a kitelezd tovabbképzd tanfolyamok, valamint a szervezet allandd és eseti
rendezvényeinek lebonyolitiasaban,

megemlékezések, bicsisztatok lebonyvolitdsa

Technikai, informatikai feladatok:

L]

a technikai feltételek meglétének ellendrzeése, beszerzés, javitasi, karbantartasi feladatok
koordinalasa,

nyilvantartasi rendszer, informatikai szofiverek karbantartasarél vald gondoskodas (IR,
hangrogzité és szavazatszamlalo szofiver, Dimenzio szamlazo program, office csomagok,
virusirtok),

a fovarosi szervezet honlapjanak aktualizalasa http://budapest. mkvk.hu/,

a www.mkvk.hu kamarai weboldal tartalmanak naprakész ismerete

a szervezet specialis hangrogzitd, szavat szamlalo és konferenciarendszerének kezelése

Adminisztrativ feladatok;

az iroda mikddésére vonatkozd szerzddesek elbkészitése, kerelése

kamarai levelezés a kamara szervezeteivel, epvéb intézményekkel,

a fOvarosi szervezet beérkezd postai, valamint elektronikus leveleinek megvalaszolasa,
tovibbitasa

iratkezelési, irattarazasi, selejtezési egycb tigyviteli feladatok koordinalasa.

kérelemre kidllitott kamarai igazoldsok hitelesitése,

eseti, stirgos killdemények kézbesitésérol torténd gondoskodas

fovaros email cimére érkezett levelek kezelése

Pénziigyi, gazdasagi feladatok:

L]

a kamara altal el6irt gazdasagi nyilvantartasi rendszerek folyamatos ellendrzese,

a havi, valamint az évi pénziigyi jelentés ellendrzése,

beérkezett szamlak jovahagyasa

az irodaban felmeriild karbantartasi, javitasi munkakkal kapesolatos kiadasok ellentrzése,
a felmeriilo irodai beszerzésekkel kapesolatos igények engedélyezése elnbkségi dointés
alapjan,

a fovarosi szervezet éves koltségvetéséhez szilkséges dokumentumok beszerzése, atadasa
év viégi leltarzarasban vald kizremukadés

pénziigyi kiadasok megtervezése

havi lekotés kalkulacidja



2. Munkakir: oktatasszervezi

Altaldnos adminisztrativ feladatok:

. & @

az iroda mikodeését érintd jogszabalyokban, egyéb szabalyokban, a fovarosi szervezet
elndkségénck dontéseiben eldirt feladatok ellatdisa,

az elndk, elndkségi tagok, fotitkar, irodavezetd utasitdsainak teljesitése,

folvamatos kapesolattartas az MKVE Fotitkari hivatalaval,

az MKVK jogszabalyanak, szabalyzatainak ismerete,

az adminisziralassal, gy félkezeléssel kapcsolatos napi teendok ellatdsa

telefonkézpont kezelése,

tigyfélszolgalati feladatok ellatasa

szabadsdgolasok ideje alatt az irodavezetd altal meghatarozott helyettesités elldtasa

a szervezet specialis hangrogzito, szavazat szamlalo és konferenciarendszerének kezelése
Irattarozds, archivalas, iratmegsemmisités, selejtezési feladatok ellatasa irodavezetd
utasitdsa szerint

postai kiildemények atvétele, kezelése

Munkakiérhiz kapesolodoé speciilis feladatok

« Felmérés a kamarai tagok tovdabbképzési lehetdségerdl, témakrdl
Tovdbbképzési terv készitése
A képzesi terv ismertetése és elfogadtatdsa a helyi szervezet elndkségevel
Eves tovabbképzések dsszesitése, statiszlikak dsszedllitdsa
Folyamatos kapcsolatiartds, okiaidsi dsszegzes az oktatdsert felelds elndkségi
tagnak
» Eves oktatdsi beszdmold elkészitése
+ Eldaddsok téemdjanak és iddponfjanak egyezietése az MKVK oktatasi
eléadaoval
Tajékoztatd anyagok és hirdetések megszerkesztése
Kotelezd oktatas (1. nap., 2. nap és specidlis mindsitett oktatdsok, e-learning)
eldkészitése, megszervezése és lebonyolitasa
o terembérlés,
kapcsolatfelvétel oz oktatékkal
oktatasok targyi feltételeinek elékeszitése a helyszinen
bifészolgdltatds szervezése
partnerekkel egyUttmOkddés, kapcsolattartds
« A kamara dltal elfogadott tdrsasagok, intézmenyek dlfal  szervezett
tovdabbképzések jdvahagydsanak dokumentdldsa, nyilvantartas vezetése
« Egyéb szakmai rendezvenyek - taggyllés, konzultacios klubok, szakmai
rendezvények, szakmai napok szervezése, lebonyolitasa
» elndkségi Uléseken vald részvétel
« A munkakarrel kapesolatos hivatalos adminisziracio kezelése
o kreditpontok rogzitése
o igazoldsok kidllitdsa
o szamldzds eldkészitése/elkészitese
o szerzédések elGkészitése
o hivatalos dokumentumok iktatdsa, kezelése
e Oktatdsrdl, aktudlis tovabbképzéssel kapcsolatos szabdlyozasrdl o
kiertesitések, szakmai anyagok kikUldesenek megszervezese, lebonyolitasa

o 0 0o 0



Telefonos és személyes Ogyfélszolgdlat (oktatdasi és dltaldnos kérdésekben
egyarant)

Irodai adminisztracidban valo részvétel

Az Ugyintézes kapcosan felmerllé kérdések eldterjesziése az elndkség felé
reklamacio kezelése, ligyintézés a helyi szervezetet érintd oktatasi barmely vitas
ligyben

a tagok szakmai tevékenységének elosegitése

Folyamatos kapcsolattartds az MKVK kézponti szervezetével

A szervezet szakmai kdnyviardnak bovitése az elndkseg dltal megadott
utasitasok alapjdan

Technikai, informatikai feladatol:

nyilvantartasi rendszer, informatikai szoftverek hasznalatanak ismerete (IIR,
hangrigzité ¢s szavazatszamlalé szoftver, Dimenzio szamldzd program, , office
csomagok, virusirtok),

a www.mkvk.hu kamarai weboldal tartalmanak naprakész ismerete

3. Munkakér: gazdasigi iigvintézo

Altalinos adminisztrativ feladatok:

- & ® & & & & »

az iroda mukddését érintd jogszabalyokban, egyéb szabilyokban, a fovarosi szervezet
elndkségének dontéseiben eloirt feladatok ellatasa,

az elndk, elndkségi tagok, fotitkar, irodavezetd utasitdsainak teljesitése,

folyamatos kapcsolattartas az MKVK Fotitkar hivatalaval,

az MKVK jogszabalvanak, szabalyzatainak ismerete,

az adminisztrildssal, Ugyfélkezeléssel kapesolatos napi teenddk elldtdsa
telefonkdzpont kezelése,

tigyfélszolgdlati feladatok ellatasa

futarszolgalattal, taxi rendeléssel kapesolatos dokumentumok feladatok ellatisa
szabadsagolasok ideje alatt az irodavezeto altal meghatarozott helyettesités ellatasa
[rattarozdas, archivalas. iratmegsemmisités, selejlezési feladatok ellatisa irodavezeld
utasitasa szerint

postai killdemények atvétele, kezelése

Munkakir szerinti specidlis feladatok

L ]

A kamara altal eloirt gazdasagi nyilvantartasi rendszerck folyamatos, naprakész
mikddtetése, kapesolattartas az MKVK pénziigyi ¢s munkaiigyi csoportjaval.

A banki terminal és a hazipénztar elbirasnak megfeleld miikidtetése, pénztelvétellel
kapesolatos tennivalok, bizonylatolas, kézi és gépi adatrégzités, irattarazas. Telefonos
és személves kapesolattartds a banki tigyvintézokkel.

Telefonos és személyes ligyfelszolgalat a helyi szervezetet érinté altalanos, illetve
pénziigyi kérdésekben, ligyvintézésben, adatrégzitésben, az éves adatszolgaltatasban.
Részvetel a  kotelezd  tovabbképzé  tanfolyamokon,  kamarai  szakmai
klubfoglalkozasokon, valamint a szervezet dllando és eseti rendezvényeinek
lebonyolitasaban.

Folyamatos gondoskodas az iroda mikddésének targyi feltételeirdl, az elavult
eszkozik potlasardl, azok leselejtezésérdl, az ) eszkozik beszerzésérol, lizembe



helyezésérol. ¢és az ezekkel a munkafolyamatokkal kapcsolatos dokumenticio
naprakész vezetésérol, a szakmai kiinyvek naprakész nyilvantartasarol.

e Az ¢év végl rzarassal kapesolatos feladatok lebonyolitasa, dokumentildsa (targyi,
immaterialis szakmai kdnyv ¢s készletleltar, zardo hazipénztar és bankszamla
kimutatas) éves kimutatasok elkészités,

e A béren kivilli juttatdsokkal kapcsolatos havi és éves feladatok lebonyolitdsa,
dokumentaldsa.

e A kamara fotitkdra részére havi jelentés készitése az eldézd honap helyi szervezetet
érintd pénzmozgasardl, szabadsagolasrol, juttatasokrol, jelenléti iv készitése.

¢ Gondoskodas az elndkségi tagok tiszteletdijanak nepyedévenkénti kifizetésének
kérelmezésérol, a helyl szervezet altal szerverzett eloadasok oktatoi szerzodésekre
vonatkozo kifizetésekrol

e Havonta rendelkezés a helyi szervezet bankszdmldjan levd pénz lekotésérol, illetve
felszabaditasarol az ellatando feladatok mérlegelésével.

o Szabadsagnyilvantartis a helyi szervezet dolgozoi részére, az ezzel kapcsolatos
adminisztracio lebonyolitasa

o Kapesolattartds a fovarosi szervezet telephelyén szolgaltatast biztosité szervezetekkel,
kozis képviselovel, sziikség esetén hibaelharitas kérése, adminisztracidja

¢ Gondoskodds a bérmentesitd gép feltdltésérol.

e A helyi szervezet teriiletén a takaritasi, nagytakaritasi, karbantartasi munkik
szervezése, ellendrzése, dokumentaldsa.

¢ Reklamdcid, ligyintézés a helyi szervezetet érinté barmely vitds ligyben.

¢ A helyi telefon, internet ¢s informatikai halozattal kapesolatos tennivalok intézése.

e Az iroda éllagdnak megdvisa, a szilkséges javitdsok, potlasok, elvégeztetése az
idoszakos tizrendészeti  oktatdsok megszervezése, a biztonsigi berendezések
ellenoriztetése, sziikség esetén cseréje.

e A rendezvényekkel kapcsolatos helyi szervezeten beliili vendéglatis, reprezenticios
feladatok megszervezése.

o A rendszeres feladatokon tali, eseti tevékenyvségekben valo részvétel (pl. szakmai
kiényvek atadasa, adminisztracioja) stb.

Technikai, informatikai feladatol:

¢ nyilvantartasi rendszer, informatikai szofiverek hasznalatanak ismerete (1IR, hangrogzitod
¢s szavazatszamlalo szoftver, Dimenzio szamlazo program, , office csomagok, virusirtok),

o awww.nkvk.hu kamarai weboldal tartalmanak naprakész ismerete



4. Munkakér: iigvintézo

Altalinos adminisztrativ feladatok:

o az iroda mikddését érintd jogszabalyokban, egyéb szabdlyokban, a fovarosi szervezet

elndkseégenek dontéseiben elbirt feladatok ellatasa.

az elnok, elndkségi tagok, fotitkar, irodavezetd utasitdsainak teljesitése,

folyamatos kapesolattartas az MKVEK Fotitkari hivatalaval,

az MKVK jogszabalyanak, szabilyzatainak ismerete,

az adminisztralassal, ligyfélkezeléssel kapesolatos napi teenddk ellatasa

bejdvd, kimend postai kildemények, faxok, e-mailek, kommunikicios berendezések

kezelése iktatdsa, szortirozdsa

telefonkdzpont kezelése,

tigyfélszolgalati feladatok ellatasa

futarszolgalatial, taxi rendeléssel kapesolatos dokumentumok feladatok ellatdsa

szabadsagolasok ideje alatt az irodavezetd altal meghatarozott helyettesités ellatisa

a szervezet specialis hangrogzito, szavazat szamlalo és konferenciarendszerének kezelése

Irattrozds, archivdlds, iratmegsemmisités, selejtezési feladatok ellatasa irodavezetd

utasitdsa szerint

eseti, siirgds kiildemények kézbesitésérdl torénd gondoskodas

s postai killdemények atvétele, feladasa felmerilé igények szerint, de minimum heti 3
alkalommal
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Nyilvantartissal dsszefilggi, kamarai tagsagi viszonnyal kapcesolatos feladatok:

e kézvetlen kapesolattartds a [ovarosi kamarai tagokkal,

o kamarai tagsagi viszonnyal kapcsolatos ligyek intézése

o kamarai tagok kotelezettségeivel kapesolatos adminisztrativ - feladatok  ellatdsa
(adatszolgaltatas, adatvaltozas bejelentés),

a kamarai tagok kételezettségeinek elmulasztasira vonatkozé feladatok ellatasa,

etikai vétség jelzése az MKVK Fotitkari Hivatala szamara

kérelemre kiallitott kamarai igazolasok elkészitése,

MonDoc rendszeren beliil az iktatas vezetése
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Rendezvények szervezésében, tovabbképzéseken ellitandd feladatok:

s tapeyiilések, értekezletek, elndkségi dilések, egvéb rendezveények eldkészitéseben,
szervezeésben, a vendéglatasban, valamint a reprezentacios feladatok lebonyolitasaban valo
aktiv kézremikodés

Technikai, informatikai feladatok:

¢ nyilvantartasi rendszer, informatikai szofiverek hasznalatdnak ismerete (IIR, hangrigzitd
és szavazatszamlalo szoftver, Dimenzio szamlazo program, office csomagok, virusirtok).

¢ awww.mkvk.hu kamarai weboldal tartalmanak naprakész ismerete

Egvéb specidlis feladatok:

o a Szakmai Tovdbbképzési Szabalvzatiban elbirt, a kamara altal elfogadott tdrsasdgok,
intézmeények altal szervezett tovabbképzések teljes korii kamarai adminisztracioja
(kérelmek érkeztetése, jovahagyasok elokészitése, cégek informalasa, dokumentalas)



5. Munkakiir: oktatasi asszisztens

Altalinos adminisztrativ feladatok:

az iroda mukddését érintd jogszabilyokban, egyvéb szabdlyokban, a fovirosi szervezet
elndkségének dontéseiben elGint feladatok ellatasa.

az elnik, elndkségi tagok, fotitkar, irodavezetd utasitasainak teljesitése,

folyamatos kapesolattartas az MKV Fotitkari hivatalaval,

az MKVK jogszabdlydnak, szabilyzatainak ismerete,

az adminisztralassal, tigyfélkezeléssel kapcsolatos napi teenddk ellatasa

tigyfélszolgdlati feladatok ellatasa

szabadsdgolasok ideje alatt az irodavezeto altal meghatarozott helyettesités ellatasa
irattarozas. archivalas, iratmegsemmisités, selejtezési feladatok ellatisa irodavezetd
utasitasa szerint

eseti, stirgds kiildemények kézbesitésérol térténo gondoskodas

postai kiildemények atvétele, feladasa felmeriild igények szerint.

Nyilvantartassal bsszefiiggo, kamarai tagsagi viszonnyal kapesolatos feladatok:

L ]
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készvetlen kapesolattartas a fovarosi kamarai tagokkal.,

kamarai tagsagi viszonnyal kapesolatos ligyek intézése

kamarai tagok kotelezettségeivel kapesolatos adminisztrativ  feladatok  ellatasa
(adatszolgaltatas, adatvaltozas bejelentés),

etikai vétseg jelzése az MK VK Fotitkari Hivatala szamara

kérelemre kiallitott kamarai igazolasok elkészitése,

Rendezvények szervezésében, tovibbképzéseken ellitandd feladatok:
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tageyiilések, értekezletek, elndkségi dilések. epyveéb rendezvények elokészitésében,
szervezeésben, a vendéglatasban, valamint a reprezentiacios feladatok lebonyvolitasaban valo
aktiv kozremukdodés

felmérés a kamarai tagok tovabbképzési lehetdségérol, témakrol

részvétel a tovabbképzési terv elkészitésében

éves lovabbképzések dsszesitése, statisztikak tsszedllitdsa

éves oktatasi beszamolo elkészitésében részvétel

eldaddsok témajanak és idopontjanak egyezietése/jelentése az MKVK Oktatasi eldadonak
tajekoztato anvagok ¢s hirdetések megszerkesztése

Kotelezo oktatas (1. — 2.. nap ¢és specialis minositett oktatasok. e-learning) elokészitése,
megszervezése ¢s lebonyolitasa (terembérlés, kapcsolatfelvétel az oktatdkkal, oktatasok
targyi feltételeinek elokészitése a helyszinen, biifészolgdltatas szervezése. partnerekkel
egviittmukddés, kapesolattartas)

oktatashoz kapesolddd adminiszirativ feladatok

egveb szakmai rendezvények - taggviles, konzultacios klubok, szakmai rendezvények,
szakmai napok szervezése, lebonyolitasa

szerzOdések adminisztrativ kezelése

oktatasrol, aktudlis tovabbképzéssel kapcsolatos szabalvozasrol a kiértesitések, szakmai
anyagok kikiildésének megszervezése, lebonyolitasa

Technikai, informatikai feladatok:

nyilvantartdsi rendszer, informatikai szoftverek haszndlatinak ismerete
a www.mkvk.hu kamarai weboldal tartalmanak naprakész ismerete
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2. sz. MELLEKLET

Az MKVK Fovirosi Szervezete altal bevezetett Kiilsds intézmények kreditpont elbiraldsi

rendszere

1. ASZEMPONTRENDSZER KEPLETE

(Eeadott kérelem szerinti eldadas ideje percben ) X (Besorolas szerinti referencia szorzd)

= Jovahagyott kreditpont

2. A TEMAK REFERENCIA BESOROLASAI

REFERENCIA
SZORZO

BESOROLT TEMA

1.

nyereményjitek, p]'nmfm:ién
utazdsi rodak

2.

mérlegképes alapképaések (év kizbeni, folyamatos képzések ado és szamvitel)

eoyvéb jopszabdlyok qm. Pik, MT
szAmlazas, hazipénztar

targyi eszkozik

kiilfoldiek foglalkoziatdsa
magyarok killfldi foglalkoziatdsa
cash-flow

e-szamlizas
civil / nonprofit szervezetek

cafeteria

idiszakos elszamolis ligyletek

e-kereskedelem
termékdij
évkiizi add- és jarulékvaliozasok (SZJA, AFA, TAO, TB, ART)
kisadok (pl. helvi addk, reklamads, illeték, ingatlanadd)
devizds értékelés
felszimolds, végelszamolds
sajdt toke

szallitmanyozis EKAER
kitzbeszerzési tv,
részteriileti szamvitel ea.

epveéb palyazatok

transzferir

OP -k (TAMOP, TIOP, ROP stb.)
EU- projekiek

belsé ellendreés
konszalididcid

10.

aktuilis évi add- és jarulékviliozasok

éves trvényi valtozdsok (szamvitel)

a kinyvvizsgalakat érintd egyéb nagyobb TV valtozids (pl. PTK)
kinyvvizsgilati mbdszerian ea.

IT Kontroll, Adatvédelem, Kockdzatelemzés,

Specidlis mindsitett témaji eldaddsok

[FRS témak, amennyiben nem mindsitett |

ACCA

LS GAAP
kiinyvvizsgdloi szoftverekkel kapesolatos képedsek
belsd aduit tréningek (B4, NAY)

1055 Budapest, Seenthiraly
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