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Altalanos rendelkezések

A Magyar Mérnoki Kamara Orszagos Szervezeti és Mukodési Szabalyzata (tovabbiakban:
0SZMSZ)

a tervezd- és szakértd mérnokok, valamint épitészek szakmai kamardirdl szolo 1996.
évi LVIIL térvény (tovabbiakban: Kamtv.),

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

az egyesiilési jogrol, a kozhasznt jogallasrol, valamint a civil szervezetek miikodésérol
¢és tamogatasarol szo0l6 2011. évi CLXXXI. torvény

keretei kozott allapitja meg a Kamara azon szervei miikddésének részletes szabdlyait,
amelyeket az MMK Alapszabalya, szabalyzata, ligyrendje nem vagy nem teljeskortien
szabalyozza.

A Kamara miikodése

1. A Kamaraban miikodé testiilletek miikodésének kozos szabalyai

a) A testiileti {ilés Osszehivasakor az {ilés Osszehivasara jogosult személy elektronikus
formaban eldzetesen kozli az {ilés helyét, id6pontjat, napirendjét és — lehetdség szerint
— a hatarozati javaslatokat az iilésre meghivott személyekkel.

b) A Kamaraban miikddé testiilet — ha jogszabaly, ASZ vagy a testiilet tigyrendje masként
nem rendelkezik — hatarozatképes, ha az iilésen a tagok tobb, mint fele jelen van. A
hatarozat meghozataldhoz — ha jogszabaly, ASZ vagy a testiilet ligyrendje masként nem
rendelkezik — a jelenlévo tagok tobb, mint felének tamogatd szavazata sziikséges.

C) A testiileti tilésen 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 azokrdl — testiiletenként
kiilon-kiilon — nyilvantartast kell vezetni. Ebben fel kell tiintetni a dontés tartalmat,
idépontjat, szamat, hatalyat, a szavazas modjat és eredményeét.

2. Az Elnokség!

a) Az Elnokség az iiléseit elére kiadott naptari rend szerint, havonta tartja, altalaban a
honap maésodik hetének szerddjan. Az elnokségi tilések helyszine — eltérd dontés
hidnyéban — a kamara székhelye.

b) Az elndk sziikség szerint rendkiviili elndkségi iilést is 6sszehivhat.

c) Az elnokségi iilés napirendjére fel kell venni a kovetkez6 napirendi pontokat:

o azeldz6 elndkségi iilés ota bekovetkezett fontosabb események attekintése;
e azeldzb elndkségi iilés hatarozatainak attekintése.

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

e) A Fétitkar gondoskodik az elndkségi iilés emlékeztetdjének elkészitésérdl. Az
emlékeztetdt az lilés levezetd elndke, a Fotitkar, valamint az emlékeztetd készitdje irja
ala.

f) Az Elnokség iilését az elndk az alelnokokkel és a Fotitkarral, sziikség esetén mas
szakértOk bevonasaval késziti eld.

1ASZ 4.4.



3. Az MMK jogszabaly altal létrehozott allandé bizottsagai

3.1. A Feliigyelé Bizottsag®
a) A Feliigyel6 Bizottsag miikodésének részletes szabalyait az ligyrendje hatarozza meg.
b) A Feliigyel6 Bizottsag évente irasos jelentést készit a Kiildottgytilés szamara.

3.2. Az Etikai-fegyelmi Bizottsag®

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

b) Az Etikai-fegyelmi Bizottsag évente irasos beszamolot készit a kiildottgytlés részére.

3.3. Az Orszagos Valasztasi Jelolobizottsag*

a) Az Orszagos Valasztasi Jelolébizottsag miikodésének részletes szabalyait az ASZ,
valamint iigyrendje hatarozza meg.

b) Az Orszagos Valasztasi Jelolobizottsag valasztashoz kapcsoloddan irasos jelentést
készit a Kiildottgytilés szamara.

4. Az MMK allando testiiletei

Vialasztmany

Alelnoki Tanacs

Beszamol6 Vizsga Szakértoi Testiilet

Oklevél Szakiranyusagat Megallapitdé Szakértdi Testiilet

Szakmai Gyakorlat Szakirdnyusagat Megallapitd Szakért6i Testiilet
Szabvanytiigyi Testiilet

Kamarai Tovabbképzési Testiilet

FAP Testiilet

QD
~—

A Vilasztmany miikodését az ASZ, a Beszamolo6 Vizsga Szakértoi Testiilet, az Oklevél
SzakiranyUsagat Megallapitd Szakértéi Testiilet, valamint a Szakmai Gyakorlat
Szakiranyusagat Megallapitd Szakértoi Testiilet miikodését az MMK Szakmagyakorlasi
Szabalyzata és tigyrendje, az egyéb testiiletek miitkodését tigyrendjeik szabalyozza.

b) Az Alelnoki Tanacs miikodésének részletszabalyait a 6. pont tartalmazza.

5. Az Elnok®

a) Az Elndk gyakorolja az MMK résztulajdonosi jogait a Mérnoki Kamara Nonprofit Kft-
ben.
b) Az Elndk alairasarol alairasi cimpéldany késziil.

2ASZ 4.7,
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b)

Az Alelnoki Tanacs

Az Alelnoki Tanacs az Elnokség javaslattevo, véleményezo és kiilon meghatarozott
tigyekben dontéshozo testiilete. Az Alelnoki Tanacs iilését, az Alelnoki Ertekezletet az
Elnok sziikség szerinti gyakorisaggal hivja 6ssze €s vezeti.

Feladatai kiilonosen:

az Elnokség iiléseinek elokészitése, az egyes napirendi pontok eldzetes megtargyalésa;
az Elnokség hatarozatai végrehajtasanak figyelemmel kisérése;

az MMK-t ¢érintd kérdésekben, igy kiilondsen a kormanyzati szervekkel torténd
kapcsolattartas és jogszabaly-tervezetek tekintetében torténd allasfoglalas és az
Elnokség dontéshozatalanak elokészitése.

Az Alelndki Tanacs dontéseir6l az Elnokség kovetkezd iilésén beszdmol az
Elnokségnek.

A Fétitkar®

A Fotitkar altal vezetett Foitkdrsag miikodését a jelen szabalyzat mellékletét képezd
miikodési szabalyzat rendezi.

A Fétitkéar hetente fotitkari értekezletet hiv 6ssze, melyen a Foitkarsdg munkatérsai
vesznek részt. Az Elndk, valamint az alelnokok a fotitkari értekezleten részt vehetnek.
A fotitkari értekezlet feladata az alelndki, illetve az elndkségi tilések elokészitésében
valé kozremiikddés, valamint a MMK miikodésével kapcsolatos feladatok teljesitésének
elokészitése és megszervezése.

A Fotitkar legalabb negyedévente orszagos titkari értekezletet hiv Ossze a teriileti
kamarai titkarsagok tevékenységének szakmai tamogatasa, tovabba az egységes
hatdsagi gyakorlat kialakitasa érdekében.

A szakmai tagozatok’

A szakmai tagozat tagnyilvantartasat az MMK orszagos tagnyilvantartasanak keretében,
a szamitogépbdl behivhato részhalmazként kell vezetni.

A szakmai tagozatok — kiildottgytilésiik vagy taggytlésiik altal megallapitott és az
Elnokség altal elfogadott — ligyrendjiik szerint miikddnek.

Azon szakmai tagozatok, amelyek tanusitasi tevékenységet végeznek, tovabbképzési
rendjiiket 6nall6 ligyrendben szabalyozzak.

A szakmai tagozatok munkajat a Fotitkarsag segiti.

Szakmai kollégiumok®

A szakmai kollégiumok miikddésének részletes szabalyait az szakmai kollégiumok tligyrendjei

tartalmazzak.
I11.  Nyilvanossag
a) A kamarai iratokba, beszamolokba, nyilvantartasokba — a személyi iratok, adatok
kivételével — barki betekinthet a Foétitkartol kapott engedéllyel. A személyi iratokba,
6 ASZ 4.11.
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b)

V.

adatokba — a Fétitkarral torténé elzetes egyeztetés alapjan - csak az érdekeltek és az
érintett ligy elbirdlasaban résztvevdk, valamint a Feliigyelé Bizottsdg és az Etikai-
fegyelmi Bizottsag tagjai tekinthetnek be.

A Kamara kozhaszni szolgaltatdsait (jogosultsagok ellendrzése, névjegyzékek
megtekintése, megvasarlasa, szakmai dijszabasi kiadvanyok megvétele, etikai-szakmai
panaszok kivizsgalasa stb.) barki igénybe veheti — a tagokéval azonos feltételekkel — a
félfogadasi id6ben.

A kozérdekii adatok megismerésére iranyulo igények teljesitésének rendje

E fejezet rendelkezéseit kell alkalmazni a Kamara kezelésében 1év6 kozérdekii adatok és
kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésére, ide nem értve a
terlileti kamarak altal kezelt kozérdekli adatok megismerésére irdnyuld igények teljesitését.

E fejezet alkalmazésa soran a kozérdeki adat és kozérdekbdl nyilvanos adat alatt az informacios
onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvény 3. §-dban
szerepld fogalom-meghatarozasokat kell érteni.

Ennek megfelelden

a)

b)

1.

kozérdekli adatnak mindsiilnek kiilondsen a Kamara szervezetére és tevékenységére
vonatkoz6 adatok (pl. az egyes kamarai szervek elérhetdsége, feladatkore, a Kamara
szervezeti felépitése, az ligyfélfogadas rendje);

kozérdekbdl nyilvanos adatnak mindsiilnek kiilondsen a Kamara munkatarsainak olyan
személyes adatai, amelyek a Kamara kozérdeki feladatainak ellataséval kapcsolatosak
(pl. hivatali elérhet6ség, feladatkor).

A kozérdekii adat megismerésére iranyulé igény benyujtasa

Kozérdekt adat és kdzérdekbdl nyilvanos adat (a tovabbiakban egyiitt: kozérdekii adat) iranti
igényt szoban (€l6szoban vagy telefonon) €s irasban (személyesen vagy postai iton kézbesitett,
illetve faxon tovabbitott iraton vagy elektronikusan) is el6 lehet terjeszteni.

2.

a)

b)

b)

A széban eloterjesztett adatigénylés teljesitése

A szoban eldterjesztett adatigénylést akkor lehet szoban teljesiteni, ha az igénybejelentd
ezt kifejezetten kéri, ha sajat ligyével 0sszefiiggd adat irant nyujt be igényt, vagy, ha az
igényelt adat a Kamara honlapjan megtalalhato.

Ha az igénybejelentd a Fotitkarsag olyan munkatarsdhoz intézi az adatigénylést, aki nem
rendelkezik megfeleld szakértelemmel az adatigénylés szobeli teljesitéséhez, az érintett
munkatars koteles az igénybejelentdt a megfeleld szakértelemmel rendelkezd
munkatarshoz, ennek hidnyaban vagy tavollétében a Fétitkarhoz iranyitani.

Ha az adatigénylést nem lehet szoban teljesiteni, akkor az igénybejelent6t fel kell hivni,
hogy az igénybejelentést irasban tegye meg. Az irasbeli adatigénylés beérkezését
kovetden az adatigénylést a 3. pont rendelkezései szerint kell teljesiteni.

Az irasban beérkezett adatigénylés teljesitése

Az irasban beérkezett adatigénylést a Kamara beérkezd levelei kozt iktatni kell, majd
azt az azt fogaddé munkatars a Fdtitkdrnak tovabbitja.

Ha a Fdtitkar megitélése szerint az adatigénylés nem mindsil kozérdeki
adatigénylésnek vagy nem teljesithetd, megtagadja azt és errdl az adatigénylés



9)

b)

b)

beérkezését kovetd 8 napon beliil irasban értesiti az igénybejelentdt. Az értesitésnek
tartalmaznia kell a megtagadas indokait és a birdsagi jogorvoslatrol valo tajékoztatast.
A Fotitkar a megtagadasrol szold dontés meghozatala eldtt kikéri az Elndkség, siirgds
esetben az Alelnoki Tanacs véleményét.

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

Az irasban beérkezett adatigénylést irdsban, elsdsorban elektronikus uton, a
beérkezéstdl szamitott legfeljebb 15 napon beliil kell teljesiteni. A teljesitésre a Fotitkar
vagy az altala erre felhatalmazott munkatars jogosult.

Ha a kért kozérdekli adat a Kamara honlapjan mar szerepel, a valaszban az igényld
figyelmét fel kell hivni erre a koriilményre, a honlapon torténd kozzététel azonban a
valaszadasi kotelezettség alol nem mentesit. A valaszadas ebben az esetben a kért adatra
mutatd hivatkozas megkiildésével is teljesithetd.

Az igényelt kozérdekli adatot tartalmaz6d dokumentumrél vagy dokumentumrészrél az
adatigényl6 kérésére masolatot kaphat. A masolat készitéséért — legfeljebb az azzal
kapcsolatban felmeriilt munka- és anyagkoltség mértékéig terjedéen — a Fotitkar
koltségtéritést allapithat meg, amelynek Osszegét az igénylo kérésére eldre kozolni kell.
Ha a kozérdekii adatot tartalmazé dokumentum az adatigényld altal meg nem ismerhetd
adatot is tartalmaz, a mésolaton a meg nem ismerheté adatot felismerhetetlenné kell
tenni.

Egyéb rendelkezések

Az informaciés Onrendelkezési jogrol €s az informécidszabadsagrol szold 2011. évi
CXII. torvény 30. § (3) bekezdésének megfelelden a Fotitkar évente tajékoztatja a
Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsdg Hatosdgot az elutasitott igényekrol,
valamint az elutasitasok indokair6l.

A kozérdekli adatigénylések teljesitésére egyebekben az informacids onrendelkezési
jogrdl és az informécidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvény, tovabba a személyes
adatok védelmére vonatkoz6 jogszabalyok rendelkezéseit kell alkalmazni.

A nyilvantartas rendje
Tagnyilvantartas

A Kamara a teriileti kamarak adatszolgaltatasa alapjan a tagsag és a szakmagyakorlas
nyilvantartdsat egységes orszagos nyilvantartasi programmal, orszadgosan vezeti.
Minden kamarai tag és tagsag nélkiili jogosult nyilvantartasi szdmot kap, amely a
teriileti kamarat jelzd két szamjegyét és a teriileti kamara regisztrdcids szamat
tartalmazza.

A teriileti kamarak jelz6szdmai:

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

03 Bacs-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 Gyor-Moson-Sopron megye 19 Veszprém megye
09 Hajda-Bihar megye 20 Zala megye
10 Heves megye

C) A mérnok kamarai tagok részére a Kamara mérnokkartyat készit, aminek segitségével
a tagok tagsagi jogviszonyukat és annak adattartalmat igazolhatjak, valamint a Kamara
altal kozvetleniil és kozvetve biztositott kedvezményes szolgaltatisokat vehetnek
igénybe. A szolgéltatasok és azok kedvezményei a Kamara honlapjan érhetdk el.

2. Jogi személyek nyilvantartasa
A Kamara teriileti kamarai adatszolgaltatads alapjan vezeti a fétevékenység szerint mérnoki

tevékenységet végzo vallalkozasok nyilvantartasat.

VI. Zaro rendelkezések

A Szabalyzatnak a 13/2018. (IV.17.) MMK Elnokségi hatarozattal elfogadott modositasa
2018.05.01-én 1ép hatdlyba. A hatalyba lépés napjaig az MMK Fétitkara gondoskodik a
Szabalyzat modositassal egységes szovegben, az MMK honlapjan torténd kdzzétételérol.

Nagy Gyula
elnok

melléklet:
Magyar Mérnoki Kamara Fdotitkarsaganak Szervezeti és Mikodési Szabalyzata



1.1.

1.2.

1.3.

2.1.

2.2.

2.2.1.

2.2.2.

2.2.3.

2.24.

2.2.5.

2.2.6.

2.2.1.

2.2.8.

2.2.9.

Magyar Mérnoki Kamara
Fotitkarsaganak
Szervezeti és Miilkodési Szabalyzata

A Fotitkarsag miikodésének torvényi alapja és székhelye

A Magyar Mérnoki Kamara Fotitkarsdga (tovabbiakban: Fotitkarsag) a tervezo- és
szakértd mérnokok, valamint épitészek szakmai kamardirdl szoldé 1996. évi LVIIL.
torvény (tovabbiakban: Kamtv.) 12. § (1) bekezdésében meghatarozott orszagos titkarsag.
A Fotitkarsag feladatait a Kamtv. és a végrehajtasara kiadott, valamint egyéb
jogszabalyok, tovabba a Magyar Mérmoki Kamara Alapszabalya (tovabbiakban:
Alapszabaly) és a Magyar Mérnoki Kamara (tovabbiakban: Kamara) szabalyzatai alapjan
latja el.

A Fétitkarsag a Kamara székhelyén (1094 Budapest, Angyal utca 1-3.) mikodik.

A Fétitkarsag feladatai, hataskore

A Fdtitkarsag irdnyitja, illetve 6sszehangolja a Kamtv. alapjan az orszagos kamaranak a
kiildottgytilés, az orszagos elnokség, a feliigyeld bizottsag, az etikai és fegyelmi bizottsag,
valamint valamely tisztségviseld hataskorébe nem tartozo feladatait.
A Fdotitkarsag a Kamara Tlgyviteli szerveként elldtja a jogszabalyokban, az
Alapszabalyban, az orszagos szabalyzatokban, az Orszadgos Szervezeti ¢s Miikodési
Szabalyzatban (0OSzMSz), valamint a Kiildottgyilés és az Elnokség hatarozataiban
szamara meghatarozott feladatokat. Ennek keretében:
elokésziti a Kiildottgytilés, az Elnokség, a Valasztmany dontéseit, segiti a Kamara egyéb
testiiletei dontéseinek el6készitését;
segiti az Elnokot feladatainak ellatasaban, biztositja az Elnok feladatainak ellatasahoz
kapcsolodo tigyviteli és egyéb feltételeket;
szervezi a Kamara testiiletei és elndke altal hozott dontések végrehajtasat;
szervezi és szakmailag tdmogatja a Kamara kdzremiikodését a kormanyzati dontések
eldkeészitésében, jogszabalyok és korményhatarozatok tervezeteinek
véleményezésében, egyeztetésében;
elékésziti a Kamara és a kormanyzati, valamint egyéb szervezetek egylittmiikodeését
megalapoz6 megallapodéasokat és gondoskodik azok végrehajtasarol;
gondoskodik a Kamara ¢€s szerveinek, testiileteinek milkddését segitd tigyviteli,
igazgatasi feladatairol, ennek keretében a jogszabdlyok és a Kamara iratkezelésre
vonatkozo szabalyai alapjan irattart tart fenn;
felkérésre kozremiikodik a teriileti kamardk szabéalyzatokkal kapcsolatos dontés
elOkeszitd eljarasaban;
szervezi €s lebonyolitja a jogszabalyokban a Kamara feladataként meghatarozott
szakmai tovabbképzéseket ¢és vizsgdkat, egyéb szakmai tovabbképzéseket,
konferenciakat szervez, tovabba szervezi az ipari partnerekkel valo egytittmiikodést;
a Kamtv. és a vonatkoz6 jogszabdlyok szerint, a teriileti kamardk adatszolgaltatasa
alapjan, orszagos Osszesitésben vezeti a szakmagyakorlok tagnyilvantartasat, ennek
keretében az Alapszabaly szerint vezeti a kiildottek névjegyzékét — e-mail cimiikkel
egylitt — és azt folyamatosan hatalyositva — kizardlag a Kamara tagsaga szdmara
elérhetéen — kozzéteszi a Kamara honlapjén;



2.2.10. mésodfokon ¢s feliigyeleti jogkdrben eljar a Kamtv. és egyéb vonatkozd jogszabaly
alapjan a szakmagyakorlasi tevékenységgel 6sszefliggd tigyekben;

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

2.2.12. ellatja peres ligyekben ¢€s egyéb targyaldsokon a Kamara jogi képviseletét;

2.2.13. tamogatja a Kamara képviseletében kiillonbozo szervezetekben részt vevok munkajat;

2.2.14. ellatja a szakmai tanusitassal kapcsolatos feladatokat;

2.2.15. kbzremiikodik a Kamara szakmai tagozatai elnOkségi iiléseinek, koz, - illetve
kiildottgytiléseinek megszervezésében és a kapcsolodd adminisztrativ feladatok
ellatasaban;

2.2.16.szervezi a feladatalapti palyazati rendszer mikodését és ellatjia a kapcsolodod
adminisztrativ feladatokat;

2.2.17. megszervezi ¢és lebonyolitja az Orszagos Titkari Ertekezleteket;

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

2.2.19. gondoskodik a kommunikacioval kapcsolatos feladatok ellatasarol, kiilonosen Mérnok
Ujsag szerkeszté bizottsaganak miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasarol, a
Kamara honlapjanak miikodésérdl és a hirlevelek sziikség szerinti megjelentetésérol;

2.2.20. gondoskodik a Kamara nemzetkozi kapcsolatainak fenntartasarol, valamint az ezzel
Osszefiiggd feladatok megszervezésérdl,

2.2.21. ellatja a jogszabalyokban, az Alapszabalyban és a Kamara szabalyzataiban, valamint a
Kiildottgytilés és az Elndkség hatarozataiban, tovabbd az Elndk altal megallapitott
egy¢b feladatokat.

2.3. A Fétitkarsag miikodésének koltségeit a Kamara Kiildottgytilése altal elfogadott

koltségvetés tartalmazza.

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

3.1.1. Fétitkarsagot a fotitkar vezeti, aki a Fotitkdrsdg munkavallaloi felett a munkaltatoi
jogkort is gyakorolja.

3.1.2. A Fétitkarsagot a fotitkar képviseli.

3.1.3. A Fétitkarsagon dolgozok a Munka Torvénykonyvében szabalyozott — teljes
munkaidére vagy részmunkaiddre kiterjed6 — munkaviszonyban allnak. A Fotitkarsag
egyes feladatai megbizasi jogviszony keretében is ellathatok.

3.2. A fétitkar egyéb feladatai

3.2.1. a Fdtitkarsag vezetésén tulmenden ellatja a jogszabalyokban és orszdgos kamarai
szabalyzatokban részére meghatarozott feladatokat, igy kiilonosen:

3.2.2. gondoskodik a Kiildottgylilés hatarozatainak, a Valasztasi Jelolobizottsag altal
Osszedllitott jeloltlistanak a Kamara honlapjan torténd kozzétételérdl, tovabba a
jeloltlista kiildotteknek torténd megkiildésérdl,

3.2.3. megvizsgalja a Kiildottgyiilés hatarozati javaslataihoz és az orszagos szabalyzatok
eldterjesztéseihez beérkezett modositd inditvanyokat abbdl a szempontbol, hogy
Osszeegyeztethetdek-e a jogszabalyokkal és a Kamara szabalyzataival;

3.2.4. tanacskozasi joggal részt vesz az Elnokség, a Valasztmany és a Kiildottgytilés iilésein;



3.2.5.

3.2.6.
3.2.7.
3.2.8.

Osszehivja a tisztujitast kovetd elséd feliigyeld bizottsagi €s etikai-fegyelmi bizottsagi
tilést a tisztujitastol szamitott nyolc napon beliili idopontra;

masodfokon dont a Kamara hataskorébe tartozo kozigazgatasi tigyekben;

gyakorolja a kozigazgatasi tigyekben az elsé fok feletti feliigyeleti jogkort;

a teriileti kamarak adatszolgaltatasa alapjan gondoskodik a kamarai hataskorbe tartozo
névjegyzékek orszagos dsszesitésben torténd vezetésérol.

3.3. A Fétitkarsag szervezeti egységei és miikodése

3.3.1L

3.3.2.

3.3.3.

3.3.4.

4.1.

4.2.

4.3.

44.

5.1.

5.2.

A Fdétitkarsag keretében Elnoki Kabinet, Tudaskdzpont és Jogi Kabinet mikddik. A
fotitkar kozvetlen koordinacidjaban segitik az elnoki dontések el6készitését az elnoki
fétanacsadod, valamint az egyes kiilon meghatarozott feladatokat ellaté megbizottak.
Az egyes munkakorok részletes tartalmat a munkavallalé munkakdri leirdsa rogziti.

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

A munkaidére, a szabadid6 és a szabadsag kiadasara, a tilmunkara, a munkaviszonnyal
kapcsolatos kotelezettségek teljesitésére ¢€s az azzal Osszefliggd feleldsségre
egyebekben a Munka Torvénykonyve rendelkezései vonatkoznak.

A kiadmanyozas rendje

A hivatalos leveleket az Elnok, vagy megbizasa alapjan a megjeldlt alelnok, illetve — a
jogszabaly altal kifejezetten szdmara megallapitott feladatkorben vagy az Elndk
felhatalmazasa alapjan — a fotitkar irja ala.

A leveleken feltuntetésre keriil az iktatdszam mellett a levél kelte, valamint a tervezet
készitdjének neve és telefon, valamint e-mail elérhetdsége is.

A nem hivatalos leveleket — kiilondsen az egyes tigyek intézésével kapcsolatos
informacioszerzési, szervezési jellegli elektronikus tiizeneteket — a Fotitkarsag
munkatarsai kozvetleniil megvalaszoljak.

Amennyiben az ligy tartalma, jellege vagy a feladatok megosztasa igényli, az
elektronikus uton torténd valaszadast eldzetesen egyeztetni kell a fotitkarral, illetve
szervezeti egység vezetdjével. A sziikséges egyeztetés lefolytatasaért az ligy intézdje a
felel0s.

Az értekezletek rendje

A Fétitkarsag — elézetes eltéré dontés hianyaban - minden hétfén 13 orakor az Elnok
részvételével tart feladat meghatarozo €s beszamolo értekezletet.

A fotitkar legalabb negyedévente Orszagos Titkari Ertekezletet tart. A fotitkar az
értekezletet, a napirendet is tartalmazdé meghivoval egyiitt irdsban, az iilés tervezett
idépontjat hét nappal megel6zden hivja Gssze. A tervezett napirendet a Jogi Kabinet
vezetdje elézetesen a teriileti kamardk titkaraival irdsban egyezteti, a napirendre a
titkarok javaslatokat tehetnek. Az iilést a fotitkar vezeti, arrol a Jogi Kabinet
emlékeztetot készit, melyet 8 napon beliil a résztvevok irasban megkapnak.
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6.1.

6.2.

A testiileti hatarozatok kozlése, illetve kozzététele

A hatarozatok kozlése irasban, elektronikus uton a jegyzokonyv vagy az abbol készitett
hatarozati jegyzék megkiildésével torténik.

A jogszabalyok és a vonatkozo kamarai szabalyzatok alapjan a Kiildottgytilés és az

Elndkség dontései nyilvanosak, a fétitkar gondoskodik azok kamarai honlapon torténd
megjelentetésérol. A dontéseket az iilést kovetd legkésdbb 15. napon kézz¢ kell tenni.

Az iratkezelés

Az iratkezelés szabdlyait a Kamara vonatkoz6 szabalyzata rogziti. A szabalyzatban nem
meghatarozott eljarasi kérdéseket, valamint a hatarozatok, levelek egységes formajat
fotitkar utasitasban allapitja meg.

Hatalyba lépteto rendelkezések

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