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l. rész — A testiiletek iigyrendje

1.1./ Az Elndkség sziikség szerint, de legalabb negyedévenként iilésezik, iiléseit a szakmai
elnok, vagy a tarselnok hivja éssze. Rendkiviili elnokségi iilést kell Osszehivni, ha azt
elnoksegi tagok tobb mint egyharmada a cél megjelolésével irasban keéri. Elnékségi
hatérozathozatal az Alapszabaly értelmében torténhet elektronikus uton is.

1.2/. A Régios Bizottsdg sziikség szerint, de legaldbb félévente tilésezik.

1.3./ Elektronikus levélben torténd hatarozathozatali kérelem esetén az tligyvezetd koteles a
hatarozathozatali kérelmet a feliigyeld bizottsag részére is megkiildeni véleményezésre.

1.4.] Az elndkségi iiléseket a tarselndk hivja dssze, illetve akadalyoztatasa esetén a szakmai
elndk, vagy az altala megbizott alelnok.

Az elnokségi iiléseken az elnoki tisztséget az ipartestiilet szakmai elndke latja el, illetve
akadalyoztatdsa esetén a tarselnok, vagy az altala megbizott alelnok.

1.5./ Az elnokségi ilések az elére meghirdetett idépontokban pontosan kezdédnek. A munka
hatékonysaga érdekében az iilések a meghivottak késések nélkiili megjelenését és részvételét
igénylik.

1.6./ Az elndkség dontéseit szotobbséggel hozza. Szavazategyenléség esetén a Szakmai
elnok szavazata dont.

1.7.] Az elndkségi tilésekrol jegyzokonyv késziil, melyet alairasaval a tarselnok hitelesit.
A jegyzokonyvek, feljegyzések csoportositva leflizésre keriilnek az Ipartestiilet irod4jaban.

1.8/ Amennyiben az ligyvezetd egy adott iigyben elektronikus levélben kér észrevételt,
vagy hatdrozathozatalt (az Alapszabalyban meghatarozott modon) az Elnokség tagjaitol, az
Elnokség tagjai kotelesek az elektronikus levélben megjelolt hatariddig visszajelezni. Siirgds
tigyben, illetve hatarozathozatali kérelem esetén minden esetben az elektronikus levél
kikiildésekor az tigyvezeté telefonon is értesiti az elnokségi tagokat.

Hatarozathozatali kérelem esetén, amennyiben az elndkségi tag a hataridéig nem jelez vissza
elektronikus levélben, a levélben szerepld hatdrozati javaslatra vonatkozoan részérdl
elfogadottnak kell tekinteni.

1.9/ A vezetdség tagjai (a tovabbiakban elndokség tagjait kell érteni a vezetdség alatt)
kotelesek a munkajuk, megbeszéléseik soran tudomésukra jutott iizleti titkokat, valamint a
tevékenységre vonatkozo alapvetd fontossagl informacidokat megdrizni.

Nem kozolhetnek olyan informacidkat, amelyek kozlése a szervezetre nézve hatranyos
kovetkezményekkel jarna (pl. veszélyeztetik a rendeltetésszeri miikddést, piaci pozicidt,
gazdasagi érdeket).

Az tizleti titkok konkrét korét a vezetdség kozdsen hatarozza meg.

1.10./ A vezetok csak olyan kérdésekrl nyilatkozhatnak, melyekben van informaciojuk és a
nyilatkozat tételre illetékesek.

1.11./ Ha a vezet6ség valamelyik tagjanak olyan informacid, tény jutott birtokaba, mely
valamilyen mddon érinti az ipartestiiletet, illetve annak miikddését, azt koteles az elnokségi
iilésen a vezetdség tobbi tagjanak tudomasara hozni.



112/ Az elndkségi és régios bizottsagi iiléseket a tarselnok vezeti le. Az iiléseken a tagok
kezfeltartassal kérnek szot. Amennyiben a testiileti tag engedély nélkiil szolal fel, a szo tole
Megvonhato.

1.14.] A vezetéség tagjai a dontéseknek megfeleldéen kotelesek eljarni és a dontéseknek,
hatarozatoknak megfelelden képviselni az ipartestiiletet.

1.15./ A kozgytilés napirendi pontjait k6z0s egyeztetés Gtjan az elndkség allitja Gssze.

1.16./ A tarselnok a targyalasokon, megbeszéléseken 6nalloan, egyediil jogosult képviselni
az Ipartestiiletet, am dontést a vezetdséggel egyiitt hozhat.

1.17.] A szerzédések, megdllapoddsok aldirdsdra a vezetdséggel tortént egyeztetés utan a tarselnok
és a szakmai elnok onalloan, kiilon-kiilon is jogosultak.

1.18./ Az tigyvezetd felett a munkaltatoi jogkort az elnokség gyakorolja.

1.19./ Az iigyvezetdé munkajaval kapcsolatban folyamatosan egyeztet a szakmai elnokkel, és
rendszeresen beszamol a vezetdségnek.

1.20./ Az tigyvezet6 és az irodai asszisztens latja el az irodai igyintézéssel, nyilvantartassal,
miikodéssel stb. kapcsolatos feladatokat és teenddket.

1.21./ Az Ipartestiilettdl elkiildésre keriil6 iratot a tarselnok/ tigyvezetd irja ala, illetve
akadalyoztatdsa esetén a tdarselnék altal megbizott személy.

1.22./ A feliigyelé bizottsag az Alapszabalyban meghatarozott gyakorisaggal részletesen,
tételesen ellendrzi az ligyvezetd, az iroda, illetve az Ipartestiilet munkajat. Az ellendrzésrdl
készitett jegyzOkonyvet a soron kdvetkezd vezetdségi iilésen ismerteti a szakmai elnokkel és a
vezetdségi tagokkal, valamint megteszi javaslatait, észrevételeit.

II. Rész — Feladatok, hataskorok

2.1/ A Régios Bizottsagi tagok feladata a megyei/régios tagjaikkal vald kapcsolattartas, a
megyében/régioban 1j potencialis tagok beléptetése. Tagdij hatralékos tagok figyelmének
felhivasa a tagdijfizetés esedékességére.

2.2 A Régios Bizottsag tagjai aktivan kozremikodnek az ipartestiilet aktualis
programjainak népszeriisitésében mind megyei/régids tagjaik, mind a fogyasztok korében.

2.3./ A Régios Bizottsag tagjai kotelesek évente legalabb egy alkalommal megyei/régios
tilést szervezni, melyen tajékozodnak a megyei/régios tagokat érintd problémakrol. A
megyei/régios iilésekrdl, a megoldando problémdakrol elektronikus levélben tdjékoztatjdk az
elnokséget.

2.4.] A Régios Bizottsag tagjai aktivan részt vesznek az ipartestiilet kiemelt projektjei (pl.
Magyarorszag Tortaja, Ev Fagylaltja sth.) dijazott termékeinek ellenérzésében
megyei/régios tagjaik korében.

2.5./ Az Elnokség végzi az ipartestiilet munkajanak operativ iranyitasat.

2.6./ Az Elndkség dont az Régios Bizottsagi ilések napirendjérdl, figyelembe véve a Régios
Bizottsagi tagok javaslatait.



I11. Rész — Irodai iigyvitel

3.1./ Az ipartestiileti iroda, alapvetéen az altala megbizott konyvel6 iroda Gtjan - az eléirt
hataridokig elkésziti ¢és elkiildi a szervezet miikddésével kapcsolatos bevallasi és
adatszolgaltatasi nyomtatvanyokat.

3.2./ A havi-, negyed-, illetve éves ado, jarulék stb. 6sszegek hatariddig torténd befizetésérol
az ipartestiileti iroda gondoskodik.

3.3./ Az ipartestiilet tulajdonaban 1év6 eszk6zokrol, berendezésekrdl rendszeres nyilvantartast kell
vezetni.

3.4./ A szigori szamadasu nyomtatvanyok rendszeres és tételes vezetésérdl gondoskodni
kell.

3.5./ Bérrel, egyéb személyi jellegii Kkifizetésekkel kapcsolatos nyilvantartasok,
nyomtatvanyok rendszeres és tételes vezetésérél gondoskodni kell az el6irasoknak
megfelelden.

3.6./ Az iratkezelés fogalmi korébe tartozik az Ipartestiilethez érkezett kiildemények
atvétele, elosztasa, postdzasa, az elintézett iratok leflizése, biztonsagos 6rzése.

Az Ipartestiilet iratkezelése kozponti rendszerti. A keletkezé valamennyi irat kezelését az
iroda végzi.

3.7./ A kiildeményeket az ligyvezetd, vagy az altala megbizott asszisztens veszi at.

3.8./ Az eredeti iratok, szerzédések, megallapodasok mindig a kézponti irodaban keriilnek
leflizésre. A leflizétt szerzddések, megallapodasok az iroddban megtekinthetdk, de azok el nem
vihetdk.

3.9./ Az ipartestiilet tigyeit 30 napon beliill kell intézni, ez aldl kivételt képeznek a
hosszadalmas eljarast igényld ligyek. Jogszabalyokban, szerzédésekben vagy egyéb modon
meghatarozott valaszadasi hatariddket be kell tartani.

3.10./. Konyvelés soran a szamlakat, banki bizonylatokat havonta, kiilon dossziéban kell
leflizni és bank, illetve pénztar szerint elkiiloniteni. A szamlékat kiadasi-, illetve bevételi
pénztarbizonylattal kell ellatni.

3.11./. Az Ipartestiilet irattaraban kell elhelyezni az Ipartestiilet valamennyi keletkezett
iratait.

Az iratok selejtezése meghatarozott id6 elteltével hajthatd végre, figyelembe véve az erre
vonatkoz6 jogszabalyi eldirasokat.

3.12./ A banki atutalasok, lekotések, egyéb rendelkezések elektronikus banki feliileten
torténnek, a banknal bejelentett modon.

A banki aléirasra jogosult személyek nevét, és az elektronikus uton torténd ligyintézésre
jogosult személyek nevét az Elndkség hatarozza meg, mely alapjan torténik a bank felé valo
bejelentés. Készpénzfelvételre az ipartestiilet bankkartydjaval torténd felvétel utjan az
ligyvezetd is jogosult.

3.13./ A hazipénztarban keriilnek kezelésre a banktol felvett, illetve a készpénzben befizetett
Osszegek. A hazipénztarbol keriilnek kifizetésre a készpénzes szamlak.



Jelen Szervezeti - Miikodési Szabalyzatot az Ipartestiilet a 2019. februdr 18-i kozgytilésén
elfogadta. Ezen tényt a kozgytilésen késziilt jegyzokonyv is rogziti.



